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Estamos Ubicados en:
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¢Quiénes Somos?

Adonitrans SAS es wuna empresa de
transporte especial de pasajeros que busca
en cada trayecto brindar una experiencia
segura, comoda, buscando ofrecer
soluciones integrales. Contamos con un
equipo de  conductores  altamente
calificados que buscan suplir las
necesidades Unicas de nuestros clientes
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Nuestros Servicios

Transporte Escolar AR

Transporte Salud @
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Requiisitos tipicos

J Que la empresa esté legalmente constituida y habilitada como
empresa de transporte publico en la modalidad especial.

[ Que los vehiculos cumplan con las especificaciones técnicas ~— © & ﬁfbu -
para la modalidad especial: capacidad, equipamiento, S8 \ AOT

condiciones de confort y seguridad. Por ejemplo, en la norma se
indica que en transporte especial “no se admitiran pasajeros de
pie en ningun caso.

J Que se respeten las capacidades transportadoras y los
requisitos de propiedad minima de la flota para la habilitacion
de la empresa.

J Que la empresa opere bajo los principios del servicio publico:
calidad, seguridad, eficiencia, libre acceso (cuando aplique) y
con tarifas u obligaciones cuando sean establecidas. (Valores
que surgen de la Ley 336/1996 y la Ley 105/1993)
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Entregar un servicio de transporte con altos
estandares de calidad, excelencia y eficiencia
enfocados en los principios de confianza,
seguridad y respeto.. Nos esforzamos por
convertirnos en aliados estratégicos de cada
una de nuestras empresas clientes priorizando
tres pilares: 1. Satisfacer la necesidad especifica
de cada usuario, 2. Contemplar las tarifas mas
convenientes del mercado, con el fin de cuidar
la economia de las empresas cliente. 3.
Garantizar la proyeccion de rutas 6ptimas con el
fin de disminuir los tiempos de desplazamiento
aportando asi al descenso de los indices de
contaminacion ambiental.

Convertirnos al 2028 en una de las empresas
lideres del transporte especial de pasajeros del
Valle del Cauca, logrando ser altamente
competitivos a nivel nacional apalancandonos en
un soporte tecnoldgico de vanguardia. Siendo
reconocidos por entregar un servicio de excelencia
basado en el cumplimiento real de la normatividad
legal vigente, logrando asi impactar positivamente
como organizacion en la mente de todos nuestros
usuarios y empresas clientes. Diferenciandonos
por ser realmente respetuosos con el medio
ambiente, socialmente responsables y éticamente
sustentables.




Honestidad

Respeto Integridad

Valores
Organizacionales

Lealtad Confianza
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Contamos con:

CERTIFIED
ISO 9001:2015

ISO 45001:2018
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v’ Sistema de Gestion de la Calidad - NTC ISO
9001:2015
. VIGILADO
v’ Sistema de Gestidn de la seguridad y salud en el <P Superlransporte
trabajo — NTC ISO 45001 2018

v’ Plan Estratégico de Seguridad Vial - Resolucion
40595 e

HFeMNT = Registro Nacional de Turismo

v Registro Nacional de Turismo

B>

PESV

PLAN ESTRATEGICO DE

A
A@T SEGURIDAD VIAL
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CONVENIOS

i Comfand

Banco de Caja de Cooperativa

Nomina Compensacion

AV Villas Comfandi Coomeva
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ORGANIGRAMA

EEHEHCM GENERAL |-~ *‘ REVISOR FISCAL \

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

DIRECTOR COMERCIAL DIRECTOR DE
OPERACIONES

ASESOR JURIDICO
(EXTERNO)

Ii % Cargos Directivos

Cargos Administrativos

a

Contratados externamente

Contratacion externa
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RICAURTE CUELLAR MELENDEZ
317 8116193
Comercial@Adonitrans.com

DIEGO FERNANDO SERNA ALVAREZ
3177404883
Gerencia@Adonitrans.com

==
AOT %

ADONITRANS



mailto:Gerencia@Adonitrans.com
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DPERADORA DE DIRECTOR DE

CLAUDIA XIMENA OCAMPO OYOLA CRISTIAN JOSE COTTA RAMOS
3125957746 3177223688
Operaciones2@adonitrans.com Administrativo@Adonitrans.com
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COORDINADORA

-
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ANA MARIA SILVA ZUNIGA
316 1579922
Calidad@adonitrans.com

COORDINADORA
TALENTO HUMANO,

5G-SST Y PESV.
VALENTINA OCHOA HERNANDEZ

317 749 6299
Th@Adonitrans.com

"
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JURIDICA GERENCI/

=1

YESSICA ALEXANDRA VELASQUEZ PANTZA LUZ MARINA HERNANDEZ SALCEDO
317 507 1322 3136110196
jessica.velasquez@adonitrans.com Asisgerencia@adonitrans.com

Juridica@adonitrans.com
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ASISTENTE
ADMINISTRATIVA - OPERATIVA

JIRLEAN STEFANNY TORRES
MOSQUERA
3223939913
Recepcion@Adonitrans.com
Tramites@adonitrans.com
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I'A DE FACTURACION
Y CARTERA

KAREN DAYANA MOSQUERA
322 9005383
facturacion@Adonitrans.com

ASISTENTE COMERCIAL
Y SERVICIO AL CLIENTE

GISSELLI ANDREA GARCIA GUZMAN
3102137715
ServicioalCliente@Adonitrans.com
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Sistema de Gestion Integrado
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Satisfaccion de clientes
y otras partes
interesadas

Necesidades y expectativas
de clientes y otras partes
interesadas

Gestion de Talento Humano Gestion Administrativa




Obijetivos del SGI

Desarrollar el plan de trabajo en seguridad y salud en el trabajo, de acuerdo con |la
normatividad legal vigente, para el control integral de los riesgos presentes en la empresay
buscar mejoras en las condiciones de bienestar del trabajador

Ejecutar actividades que prevengan enfermedades profesionales y accidentes de
trabajo, con el fin de disminuir el ausentismo laboral.

Vigilar y monitorear el estado de salud de los trabajadores asociados con factores de
riesgos ocupacionales

Aumentar la satisfaccion del cliente

‘ Optimizar el servicio, bajo las caracteristicas de oportunidad y cumplimiento en la
atencion

Mejorar continuamente los procesos
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PROCESO:

=
AOT

ADONITRANS

En Colombia, El Ministerio del Trabajo se encarga de establecer el
sistema de vigilancia, informacion y control sobre el modo en que
las distintas organizaciones del pais gestionan el ambiente laboral de
sus trabajadores.

Formalmente, el Decreto 1072 de 2015, en su sexto capitulo afirma
o siguiente: “El SG-SST consiste en el desarrollo de un proceso
ogico y por etapas, basado en |la mejora continua; incluye la politica,
a organizacion, la planificacion, la aplicacion, la evaluacion, la
auditoria y las acciones de mejora, con el objeto de anticipar,
reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la
seguridad y salud en el trabajo” é¢Qué significa esto? Qué el SG-SST
guia todos los procesos de organizaciones que estén en pro de
proteger a sus empleados y brindarles mejores condiciones
laborales.




El plan estratégico de seguridad vial es un proceso de
planificacion y gestion que establece acciones, estrategias vy
medidas concretas que debe implementar una organizacion o
empresa para fomentar comportamientos seguros en las vias,
prevenir riesgos y reducir los accidentes de transito. Este plan
define objetivos claros, responsabilidades y mecanismos de
seguimiento y evaluacion, y sirve como guia para proteger la
vida de las personas que se movilizan en los diferentes modos
de transporte y promover una cultura de seguridad vial dentro
de la entidad

P: Plan - E: Estratégico - S: Seguridad - V: Vial

LOCAL ROAD
el Bl i

No matter what your resources, a Local
Road Safety Plan will guide you fo

L Doyt O Rompononn
Fedesel Moy harmirknokon
FHWA-SA-18.019
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RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Y PESV

Trabajadores

1. Conocer y tener clara la politica y objetivos de Seguridad y Salud en el trabajo y PESV

2 .Procurar el cuidado integral de mi salud fisica y mental

3.Suministrar informacion clara y veraz sobre mi estado de salud

4 Cumplir las normas de seguridad, higiene y procedimientos establecidos por la empresa, asi como las instrucciones del
SG-SST

5.Cumplir las normas de transito asociadas al no usar celular cuando se conduce, portar todos sus elementos de
proteccion personal exigidos por el transito y transporte y tener un comportamiento seguro en la via.

6.No conducir bajo el efecto de sustancias alucindbgenas o depresoras del sistema nervioso o medicamentos que
produzcan sueno o somnolencia.

7. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa

8. Hacer uso adecuado y racional de los elementos de proteccion personal suministrado por la empresa.

9. Asistir y participar en las capacitaciones y entrenamientos en seguridad y salud en el trabajo y en el plan de formaciony
de trabajo propuestos por el area de SG-SST y PESV

10. Participar en los procesos de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos, y colaborar en la
implementacion de medidas de control.

11. Usar de forma adecuada, racional y responsable los elementos de proteccion personal (EPP) suministrados por la
empresa.

12. Realizar la disposicion adecuada de los residuos solidos generados en la compania.l]

13. Informar y reportar las condiciones de riesgo detectadas de forma inmediata, proponiendo acciones correctivas
cuando sea posible

14. Colaborar con las investigaciones internas de incidentes y accidentes, aportando informaciéon honesta y completa.

15. Apoyar el mejoramiento continuo del SG-SST y del desempeno en seguridad y salud, aportando ideas, sugerencias y
cumplimientos que mejoren los objetivos del sistema.

16. Cumplir con las demas responsabilidades designadas y comunicadas por la empresa, en cumplimiento de su politica
de SG-SST y el plan estratéegico de seguridad vial.

17. Conservar y mantener en buen estado los equipos, herramientas y areas bajo mi uso o responsabilidad.

18. Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
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itica de no alcohol, no drogas y no tabaco

itica Compromiso por la Gerencia General

itica de Tratamiento de Datos Personales

itica Sistema de Gestion Integrado

itica C
itica C

itica C

e Seguridad Vial — Limites de Velocidad
e Igualdad e Inclusion
e Acoso Laboral y Acoso Sexual
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ADONITRANS S.A.S. brinda sensibilizacion y apoyo social a sus colaboradores a través de campanas sobre los
efectos nocivos que conllevan el uso de sustancias psicoactivas, tabaquismo y alcohol, con el fin de mantener un
ambiente de trabajo seguro y saludable y una vida social sana.

Comprometidos con la salud, seguridad y bienestar de todos sus empleados y contratistas reconoce que el
abuso del consumido alcohol, drogas y tabaco involucra la salud del trabajo la seguridad industrial y el
desempenio laboral. Por este motivo, se fomentara un ambiente de trabajo libre de alcohol, drogas y tabaco.

Para lo anterior ADONITRANS S.A.S. establece estrictamente la prohibicion del consumo, posesion, uso vy
comercializacion de alcohol, drogas psicoactivas y tabaco por parte de los empleados y contratistas durante el
horario de trabajo.

Al personal de ADONITRANS S.A.S. que se presente bajo los efectos de sustancias psicoactivas y/o alcohol, se
le haran pruebas de alcoholemia, consumo de sustancias psicoactivas para verificar el cumplimiento de esta
politica. En caso de que el colaborador (a) no acceda a la prueba se considerara indicio de sospecha y se
tomaran medidas disciplinarias. El no cumplimiento de esta politica hara al colaborador (a) sujeto de sanciones
que determine la administracion y/o sera causal de terminacion del contrato por justa causa.

Sera responsabilidad de los empleados y contratistas cumplir con lo dispuesto en esta politica.




La Gerencia General de ADONITRANS S.A.S., preocupada por la proteccion integral de sus colaboradores, proveedores,
contratistas y el ambiente, reafirma su compromiso en los esfuerzos a favor de la promocion de la calidad de vida laboral, el
bienestar laboral, y la prevencion de los accidentes laborales, enfermedades ocupacionales y dafos a la sociedad y al medio
ambiente; teniendo como lineamiento basico el mejoramiento continuo, enmarcado bajo la legislacion de seguridad, salud en el

trabajo y medio ambiente, vigentes y normas de otra indole.

De igual manera la Gerencia propendera por un ambiente laboral seguro y sano en cada uno de los servicios que presta mediante
el control de los factores de riesgo laboral; para lo cual destinara todos los recursos financieros, fisicos, humanos y técnicos

necesarios para la implementacion y mantenimiento del sistema de gestion de la seguridad, salud en trabajo y ambiente.

La politica de SST, sera divulgada a todas las partes interesadas relacionados con las operaciones de la empresa y sera
actualizada de acuerdo con los cambios internos y los que impartan la legislacion vigente y normas que contribuyan a la actividad
economica de la empresa. La aplicacion e implementacion de esta politica es responsabilidad de todo el personal y se debera

informar a la Gerencia sobre cualquier actividad que vaya en contra de su cumplimiento.

ADONITRANS S.A.S. establece dentro de sus prioridades la implementacion y el desarrollo del sistema de gestion en Seguridad,
Salud en el trabajo apoyado a nivel gerencial, el cual va encaminado a velar por el completo bienestar fisico, mental y social de

los trabajadores ofreciendo lugares de trabajo seguros y adecuados; minimizando la ocurrencia de accidentes y enfermedades

a :)T laborales para bien de la empresa y de los trabajadores.

ADONITRANS



Mecanismos de Control y Cumplimiento:
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lidentificar, evaluar y darle valor a los factores de riesgos prioritarios que se identifican en los procesos dentro de la
organizacion para generar sus respectivos controles frente a los riesgos derivados de las actividades, previniendo a nuestros
colaboradores, visitantes y partes interesadas de lesiones personales y/o enfermedades laborales o dano a la propiedad. Para
esto, ADONITRANS S.A.S., asegura los recursos humanos, técnicos y financieros necesarios que fomenten estilos de vida

saludable y adopta medidas necesarias para evitar la aparicion de enfermedades laborales o accidentes de trabajo.

Se garantiza la participacion y consulta de todos los colaboradores.

Damos cumplimiento a la legislacion colombiana vigente en Seguridad y Salud en el trabajo y ambiente y a otros requisitos
asignando los recursos para contribuir con el mejoramiento de la calidad de vida laboral de las partes interesadas para la
organizacion.

Establecer una cultura de mejoramiento continuo (Planear, hacer, verificar, actuar), siendo controlado y monitoreado por
planes de accion, programas y procedimientos, enfocado a la prevencion de la enfermedad laboral, prevencion de los
accidentes trabajo a contratistas, subcontratistas y proveedores de la organizacion.

Promovemos la prevencion, reduccion y control de lesiones personales, enfermedades laborales, riesgos y la salud laboral en
el desarrollo de nuestro objeto social con conciencia ambiental y minimizando el dafno a la propiedad.

Responsabilidad de todos los niveles de Direccion por proveer un ambiente sano y seguro de trabajo, por medio de equipos,
procedimientos y programas adecuados, facilitando los recursos econodmicos necesarios, tecnoldégicos y humanos para el

correcto establecimiento y mantenimiento de nuestro sistema de gestion y de las actividades que se generen del mismo.



e Mejorar, capacitar y desarrollar las competencias laborales de nuestros funcionarios, especialmente al personal que hace parte de
nuestros procesos operativos, de igual forma transmitirlo a nuestros contratistas, subcontratistas buscando asegurar y prestar el
mejor servicio a nuestras empresas clientes.

e En la parte de Responsabilidad Social Empresarial, tenemos enfoque hacia las familias de los empleados, proveedores/clientes,
comunidad/social, haciéndolos conocedores de las politicas establecidas dentro de la organizacion. La relacion con nuestros
proveedores va encaminada en la calidad y seguridad de los productos y servicios que ofrecemos. Con la comunidad ADONITRANS
S.A.S., se han establecido buenas relaciones, brindando empleo a las personas circunvecinas del area de influencia de la empresa y
brindandole conciencia del cuidado del medio ambiente.

e Ademas, ADONITRANS S.A.S, ha definido y establecido una politica de no Alcohol, no Drogas, no fumadores, para prevenir,
mejorar, conservar y preservar el bienestar de los funcionarios, con una calidad de vida, que permita un adecuado desempeno vy
competitividad del personal y de la compania, asi como el fomento de estilos de vida saludables, teniendo en cuenta lo establecido
en la resolucion 1075 de marzo 24 de 1992.

e En la parte ambiental nuestra empresa se caracteriza por la clasificacion de residuos. Garantizando un buen manejo y disposicion
final de los mismos. Ademas, concientizamos al personal en el uso y ahorro eficiente de los recursos minimizando el consumo y con

ellos los residuos.
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ADONITRANS S.A.S., en cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y demas normas aplicables,

garantiza la proteccion, confidencialidad y adecuado tratamiento de los datos personales de clientes,
proveedores, colaboradores y demas titulares.

La empresa:

« Solicita autorizacion previa para el tratamiento de datos.
« Usa la informacion unicamente para fines contractuales, laborales, comerciales y legales.

« Protege datos publicos, privados y sensibles bajo principios de legalidad, finalidad, libertad,
seguridad y confidencialidad.

« Garantiza a los titulares el derecho a conocer, actualizar, rectificar o suprimir su informacion.

« Implementa medidas técnicas, humanas y administrativas para evitar pérdida, uso indebido o
acceso no autorizado.



POLITICA DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO/T

ADONITRANS S.A.S., esta comprometida bajo los siguientes parametros para cumplir con el objetivo de su sistema de gestion Integrado:

. El cumplimiento de la legislacion colombiana vigente y regulaciones aplicables a la calidad del servicio y a la seguridad y salud en el
trabajo y otros requisitos que haya suscrito la organizacion, asi como las politicas y exigencias de nuestros clientes, garantizando la excelencia en

la prestacion del servicio de transporte especial de pasajeros, a través del establecimiento de objetivos de Calidad y de Seguridad y Salud en el
trabajo.

. Realizar evaluaciones periddicas de riesgos y establecer medidas preventivas y correctivas adecuadas que permitan reducir los
accidentes, enfermedades laborales y condiciones peligrosas.

. Fomentar una cultura de calidad y de prevencidn como principio basico entre todos los colaboradores, promoviendo la capacitacion, el
desarrollo profesional y la gestion del sistema de seguridad y salud en el trabajo.

. Establecer programas de capacitacion y concienciacion para todos los empleados sobre practicas seguras y saludables en el trabajo, la
proteccion del medio ambiente; fomentando una cultura de responsabilidad en todos los niveles de |la organizacion.

. Promover un entorno de trabajo seguro y saludable a través de la identificacion y evaluacion continua de riesgos, y la implementacion
de mejoras en los procesos y procedimientos de seguridad.

. Identificar y evaluar de manera proactiva los peligros y riesgos asociados con las actividades laborales y el entorno de trabajo,
Implementando medidas de control efectivas para eliminar o minimizar los riesgos a niveles aceptables.

. Establecer canales de comunicacion abiertos y efectivos que permitan a los trabajadores expresar sus inquietudes, sugerencias y
aportes sobre temas de calidad y seguridad y salud en el trabajo a través de mecanismos de participacion y consulta adecuados.

. Implementar un enfoque de mejora continua en todos los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad y del Sistema de |la Seguridad y

Salud en el Trabajo, basado en la retroalimentacion de los clientes, auditorias internas y externas, y analisis de desempeio. [7/u, \m}d Q\J
$= !‘ ; -

1 S.AS
ng'E ADONITRA

PN e NIT.900.527.861-2

|
Ricaurte Cuellar Meléndez

Representante Legal/D. Comercial



ADONITRANS S.A.S. se compromete a promover la seguridad vial mediante acciones de prevencion y
control de riesgos, con el fin de proteger la vida, la integridad fisica y |la salud de trabajadores,
contratistas, pasajeros y comunidad en general.

Compromisos principales:

e Cumplir la normatividad vigente (Ley 769 de 2002 — Cdédigo Nacional de Transito).

* « Implementar capacitaciones obligatorias en normas de transito y manejo defensivo.
* Garantizar mantenimiento preventivo y correctivo de la flota.

*  EXigir inspecciones preoperacionales diarias.

* « Respetar limites de velocidad y prohibir el uso del celular al conducir.

* « Aplicar control de fatiga y tiempos maximos de conduccion.

e Exigir uso de cinturon de seguridad y elementos de proteccion personal.

*« Implementar mejora continua a través del PESV y medicion de indicadores.

& El incumplimiento de esta politica podra generar sanciones disciplinarias.
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. Toda persona (trabajador o contratista) es responsable y cuenta con la autorizacion para detener

cualquier maniobra que atente contra la seguridad de los trabajadores, los equipos, vehiculos y/o las
instalaciones de la empresa y el ambiente.

. Toda persona (trabajador o contratista) debe cumplir las normas de transito local y nacional, definidas

por las autoridades competentes; asi como los requerimientos contractuales que apliquen a sus
actividades, conductores y pasajeros. Es obligacion de los trabajadores y contratistas de la empresa
cumplir estrictamente los lineamientos basicos establecidos en los procedimientos y programas de
seguridad vial.

. Los vehiculos deben ser conducidos unicamente por personal autorizado, el cual debe contar con el

entrenamiento y la experiencia adecuada para ejecutar la labor.

. Los vehiculos deben ser mantenidos en condiciones seguras de operacion, para ello los trabajadores y

contratistas deben formar parte de los programas de inspeccion y mantenimiento, para asegurar la
integridad de los vehiculos elaborando de forma diaria las inspecciones pre - operacionales y reportando
de forma inmediata cualquier anomalia que se identifique en el equipo.



5. Se deben respetar los limites de velocidad
establecidos por las Autoridades de Transito. Nuestros
conductores deberan respetar los limites de velocidad
definidos por la legislacion colombiana y los que
apliquen cuando ingresen a otras empresas.

6. No se permite hablar por teléfono, radio, manos
libres, escribir mensajes de texto cuando esta
conduciendo. Mantener alto volumen de musica
mientras ejecuta las actividades de manejo.

7. Control de Fatiga: A fin de asegurar las condiciones y
aptitud fisica de los conductores se deberan cumplir los
siguientes criterios:

8. Es de caracter obligatorio el uso y porte de
elementos de proteccion personal en areas de trabajo,
asi como lo es, el uso de los dispositivos de seguridad
personal de los equipos y vehiculos (cinturén de
seguridad). De igual forma permitir si se solicita la
realizacion de |la prueba de alcoholemia y de sustancias
psicoactivas (cocaina y marihuana) que se informa en el
protocolo de ingreso.

CONCEPTO

Maximo tiempo de trabajo por dia en jornada
de trabajo flexible

Pausas activas para realizar en lapsos de
tiempo

Maximo tiempo de manejo por semana

Maximo numero de dias por semana

Minimo descanso ininterrumpido entre la
terminacion de la jornada y el inicio de la
siguiente

TIEMPO

10 horas

3 horas

60 horas

6 dias

8 horas

=~
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9. Los contratistas o proveedores que ingresen vehiculos a |la
empresa para ejecutar actividades deben presentar la
documentacion vigente al coordinador encargado.

10. Reportar las condiciones y/o actos inseguros observados
en la conduccion a través del moédulo de novedades de
transporte o en forma directa al jefe inmediato del

trabajador.

11. El incumplimiento a cualquiera de los anteriores
principios, se considerara una violacion a la politica vy
constituira una justa causa para la aplicacion de sanciones
disciplinarias o terminacion de la relacion laboral con
personal directo o con el Contratista/Proveedor.

=
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Que la empresa Adonitrans SAS con NIT 900527861-2, para los desplazamientos laborales tiene
unos limites de velocidad definidos, a saber:

Caracteristicas de la via Limites de
velocidad
Via nacional, pavimentada, en carreteras 80 km/h

nacionales y departamentales

Via nacional pavimentada, area urbana 50 km/h
Vias destapadas en el area de influencia 40 km/h
de la operacion

Las condiciones de lluvia o baja visibilidad 20 km/h

en las vias destapadas en el area de

influencia de la operacién

Areas de asentamientos indigenas o 20 km/h
malocas
Zonas escolares del area de influencia de 30km/h

la operacion




Adonitrans SAS promueve un ambiente Ilaboral
respetuoso, equitativo e inclusivo, donde todas las
personas tienen las mismas oportunidades sin
discriminacion por género, edad, origen, orientacion,
identidad o condicion personal.

 Valoramos la diversidad. cada persona aporta talentos y
fortalezas unicas.

« Garantizamos Igualdad de ftrato y oportunidades en
seleccion, contratacion, formacion y promocion.

« Promovemos activamente la contratacion de conductoras
mujeres para reducir brechas y enriguecer nuestro equipo.

« Fomentamos un entorno libre de discriminacion, acoso y
barreras, donde todas las voces son escuchadas vy
respetadas.

« Apoyamos el desarrollo profesional de todas las personas
basandonos en merito y competencia.

. Una cultura inclusiva fortalece el clima laboral, mejora la
colaboracion y contribuye al crecimiento de nuestra empresa.

ADT
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6.

Conductas Prohibidas

Se consideran conductas inaceptables, entre otras:

8.

Burlas, humillaciones o comentarios ofensivos.

Amenazas o intimidaciones.

Asignacion de tareas con el fin de desacreditar o perjudicar.

Contacto fisico no consentido.

Comentarios, insinuaciones o mensajes de contenido sexual no deseados.
Solicitudes de favores sexuales a cambio de beneficios laborales.

Mecanismos de Prevencion

Socializacion de la politica en la induccién y re induccidn.
Capacitaciones en convivencia y prevencion del acoso.
Activacion del Comité de Convivencia Laboral.

Canales confidenciales de denuncia.

Procedimiento de Denuncia

Toda persona que considere estar siendo victima de acoso podra:

Las denuncias seran tratadas con estricta confidencialidad, garantizando el debido

Presentar queja ante el Comité de Convivencia Laboral.
Informar a Talento Humano o Gerencia.

Utilizar los canales formales establecidos por la empresa (correo

institucional, comunicacidn escrita).

proceso Y la proteccion contra represalias.

9. Sanciones
El incumplimiento de esta politica dara lugar a medidas disciplinarias conforme al
Reglamento Interno de Trabajo, incluyendo la terminacion del contrato laboral, sin
perjuicio de las acciones legales correspondientes.

10.Compromiso de la Alta Direccion

La Gerencia de ADONITRANS S.AS. respalda esta politica y garantiza la
asignacion de los recursos necesarios para su implementacion y cumplimiento.

—‘
Rale

AOT

ADONITRANS



Inic Se recibe reporte

¢Es formal o informal?

Registro y escucha inicial Regls;;%igzailil:ldo y

Evaluacion preliminar de
riesgo

FLLUJOGRAMA PARA EL
PROCESO DE ACOSO

LABORAL Y ACOSO SEXUAL

Investigacién interna
objetiva

Entrevistas y recoleccion
de evidencia

(Acoso comprobado?

Aplicar medidas
disciplinarias

Comunicar resultados a las P 3
r v
partes Notificar cierre y archivo

Seguimiento y apoyo a la
victima

Evaluacion final y cierre
del caso
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Tabla de peligros

Clasificacion -
Biol Fenomenos
ogico Fisico Quimico Psicosocial Biomecanicos Condiciones de seguridad naluraies®
Ruido (de | Polvos  organicos | Gestion organizacional (estio de mando, pago, | Postura (prolongada | Mecanico (elementos o partes de | Sismo
Virus impacto, inorganicos contratacion, particpacidon, induccdn y | mantenida, forzada, | maquinas, herramientas, equipos,
intermitente, capacitacion, benestar social, evaluacidn del | antigravitacional) plezas a ftrabajar, materiales
continuo) desempefo, manejo de cambios). proyectados solidos o fluidos)
luminacén (luz | Fibras Caracteristicas de la organizacion del | Esfuerzo Eléctrico (alta y baja tensién, | Terremoto
Bacieilas visible por exceso trabajo (comunicacién, tecnologia, estatica)
o deficienca) organizacibn del trabajo, demandas
cualitativas y cuantitativas de la labor).
Vibracion (cuerpo | Liquidos (nieblas y | Caracteristicas del grupo social de trabajo | Movimiento Locativo (sistemas y medios de | Vendaval
entero, rocios) (relaciones, cohesioén, calidad de | repetitivo almacenamiento), superficies de
Ho segmentaria) interacciones, trabajo en equipo). trabajo (irregulares, deslizantes,
nNgos : "
con diferencia del nivel),
condiciones de orden y aseo,
- (caidas de objeto)
° Temperaturas Gases y vapores Condiciones de la tarea (carga mental, | Manipulacion Tecnolégico (explosién, fuga, | Inundacion
_§. Ricketsias extremas (calor y contenido de la tarea, demandas | manual de cargas derrame, incendio)
frio) emocionales, sistemas de control,
§ definicion de roles. monotonia, etc).
- Presion Humos metalicos, | Interfase persona - tarea (conocmientos, Accidentes de transito Derrumbe
atmosférica no metalicos habilidades en relacion con la demanda de la
Parasitos (normal y tarea, iniciativa, autonomia y reconocmiento,
ajustada) dentificacion de la persona con la tarea y la
organizacion).
Radiaciones Material particulado | Jomada de trabajo (pausas, trabajo nocturmo, Pdblicos (robos, atracos, asaltos, | Precpitaciones,
Picadiras ionizantes (rayos rotacion, horas extras, descansos) atentados, de orden puablico, | (luvias, granizadas,
X, gama, beta y etc.) heladas)
alfa)
Radiaciones  no Trabajo en alturas
ultravicleta,
Mordeduras inframoa.
radiofrecuencia,
- . microondas) _
Fluidos o Espacios confinados
excrementos

Tener en cuenta unicamente los peligros de fendmenos naturales que afectan la seguridad y bienestar de las personas en el desarrollo de una actividad. En el

plan de emergencia de cada empresa. se consideraran todos los fendmenos naturales que pudieran afectarla.




¢DEBO REPORTAR TODO
ACCIDENTE, INCIDENTE,
ACTO O CONDICION
INSEGURA?
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ACCIDENTE DE TRABAJO

Es un suceso repentino que ocurre por causa o
con ocasion del trabajo y que si genera una
lesion, dano fisico, incapacidad o incluso la
muerte.

¢ Puede ocurrir dentro o fuera de la empresa

¢ Puede suceder en mision o en ftrayecto
laboral (segun la normatividad)

¢ Siempre hay una consecuencia para la salud
del trabajador

Ejemplos:

Un conductor que sufre una fractura en un
choque laboral.

Un trabajador que se corta con una herramienta.

DIEFERENCIAS )

INCIDENTE DE TRABAIJO

Es un suceso relacionado con el trabajo que NO
genera lesion, pero que pudo haberla causado.

¢ Es una "alerta” o “casi accidente”

¢ No hay dano fisico

¢ Sirve para prevenir accidentes futuros
Ejemplos:

Un conductor pierde el control del vehiculo pero
logra estabilizarlo.
Se cae una herramienta cerca de un trabajador
pero no |lo golpea.

- Aqui no hay lesion, pero si riesgo.

Accidente Incidente

5 hay lesion o dafio No hay lesion
(Genera incapacidad o afectacion Solo genera riesgo

Debe reportarse e investigarse También debe reportarse e investigarse



Como reportar un accidente, incidente o condicion

Solicitar al area de SG-SST
el formato para hacer el

respectivo reporte

PROCESO SG-SS8T

” "ok
Version: 1 F)
— REPORTE DE ACCIDENTES, INCIDENTES, SALUD, [
Fecha de elaboracion: 15/06/2023 ACTOS, CONDICIONES INSEGURAS O MEJORAS D

Fecha de elaboracion: 15/0672023 ADONITRANS

o . ELABORADO POR: APROBABADO POR:
Vigencia a partir de: 16/06/2023 | oy NADORA SG.SST CALIDAD

Incidente: Acto Inseguro: Condicidn insegura: Mejora: Accidente:

Condiciones de movilidad:
Clase de Accidente o Incidente de transito

Choque I:l Atropello I:l Volcamiento I:l Incendio I:l

Margue con una X si corresponde a un reporte relacionado con tema ambiental o de salud. Ambiental

Salud

Lugar del incidente: Contrato: _

Descripcion

Pasajeros: 51 NO Cuantos: Equipos involucrados
Trabajador y/o Personas involucradas m Afiliado
T e

Tercero

insegura

?



Comiteés




s Vigilar el Cumplimiento de SG-SST

Investigar Accidentes e Incidentes

Promover la Prevencion

Realizar Inspecciones (vehiculos, oficina,
areas operativas)

Detectar Condiciones Inseguras

Reunirse de Manera Mensual, Realizando
Seguimientos

e Servir como canal de Comunicacion

2o COPASST: Comite Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
AOT
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MIEMBROS DEL COPASST

GISSELLI ANDREA GARCIA JIRLEAN STEFANNY TORRES VALENTINA OCHOA (SUPLEMENTE
GUZMAN (LIDER DEL COMITE) (SECRETARIA DEL COMITE) DEL COMITE)

AOT
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ADONITRANS

Funciones del Comite del COCOLA

Prevenir Situaciones de Acoso Laboral
mmm Y Sexual

Recibir y Tramitar Quejas
Hacer Seguimiento a los Acuerdos

Informar a la Alta Direccion y

Presentar Informes (Sin Vulnerar la
Confidencialidad

Reunirse Periddicamente
Promover la Conciliacion

COCOLA: Comité de Convivencia Laboral



MIEMBROS DEL COCOLA

GISSELLI ANDREA GARCIA JIRLEAN STEFANNY TORRES VALENTINA OCHOA (SUPLEMENTE
GUZMAN (LIDER DEL COMITE) (SECRETARIA DEL COMITE) DEL COMITE)

AOT
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Funciones del Comiteé de Seguridad Vial

Apoyar en la Implementacion del
mm PESV

Analizar Accidentes e Incidentes

Viales

mms Promover la Cultura de Seguridad Vial

Supervisar Condiciones de los
Vehiculos

s Vigilar Condiciones del Conductor

== Generar Informes a la Gerencia

SV: Seguridad Vial

ADONITRANS



MIEMBROS DEL COMITE DE SEGURIDAD
VIAL

VALENTINA OCHOA (Lider del PESV) CRISTIAN COTTA

AOT
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Funciones de |la Brigada de Emergencia

Prevencion de Emergencias

Atencion Inicial de Emergencias

= [£Vacuacion

Primeros Auxilios

e SiMulacros

ADONITRANS



BRIGADISTAS

KAREN DAYANA MOSQUERA GISSELLI ANDREA GUZMAN GARCIA

CRISTIAN COTTA VALENTINA OCHOA
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PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
NORMATIZADOS



PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS NORMALIZADOS (PON) ADONITRANS SAS: son un conjunto de instrucciones que se
siguen para realizar una tarea de manera segura y correcta, utiles para manejar emergencias y reducir riesgos.

Accidente con personal lesionado

1.
2.
3.

d

10.

Colocar direccionales o estacionarias

Llamar a la ambulancia, a la aseguradora o al transito
Verificar si los heridos son de otro vehiculo o de |a
empresa cliente
Senalizar la zona
Informar al Director
Operadores

Asegurar el area y dejar registro fotografico

Seguir las instrucciones del abogado, mientras espera
la presencia de las autoridades.

Entregar la informacion y documentacion solicitada a
las autoridades,

Solicitar el croquis original
Reporte lo sucedido en el
accidentes, incidentes, salud,
Inseguras o mejoras.

de Operaciones y a los

procedimiento de
actos, condiciones

Accidente con dano a la propiedad

1.
2.
3.

N o LA

o

10.

11.

Colocar direccionales o estacionarias
Verificar personas heridas
Verificar la gravedad e
operaciones

Sefalizar la zona

Reportar a la aseguradora y autoridades competentes
Dejar registro fotografico

Esperar la presencia de las
aseguradora, no mover el vehiculo.
Seguir las instrucciones del abogado
Entregar la informacion y documentacion a
autoridades

Identificar y comprar los datos con el IPAT (Informe
Policial de Accidentes de Transito)
Reporte lo sucedido en el
accidentes, incidentes, salud,
Inseguras o mejoras.

informar al centro de

autoridades o

las

procedimiento de
actos, condiciones



Traslado de Vehiculo a los patios

1. Solicitar inventario de ingreso a patios del vehiculo

2. Seguir las recomendaciones del abogado

En caso de Varada

1. Colocar direcciones o estacionarias

2. Colocar chaleco reflectivo y senalizar la zona

3. Estacionar el vehiculo en un lugar permitido y
asegurar las puertas

4. Informar al centro de operaciones para reprogramar
el servicio

5. Inspeccionar el vehiculo para identificar dafios

6. Solicitar el servicio de grua

En caso de cierre de vias

1. Establecer la gravedad del cierre

2. Si se prolonga el cierre, llamar a operaciones e
informar

3. Identificar vias alternas seguras — informar a
operaciones antes de tomarlas

DIRECTORIO TELEFONICO (EMPRESA ADONITRANS SAS)

Director de Operaciones (Cristian Cotta) 317 7223688
Coordinadora SG-SST (Valentina Ochoa) 3177496299
Directora de Oficina (Elizabeth Ridderstap) 3178227251
Juridica (Yessica Alexandra Velasquez) 317 5071322

LINEAS DE ASISTENCIA ASEGURADORAS

ENTIDAD CELULAR NACIONAL BOGOTA
Allianz #265 018000513500 5941133
Axa Colpatria #247 018000512620 4235757
Bolivar #322 018000123322 3122122
BBVA Seguros Bolivar #370 018000934020 3078080
Colmena Seguros 18000919667 4010447
Chubb 018000917500 018000129975
Equidad #324 018000919538 7460392
Estado #388 18000123010 3078288
Global Seguros 018000910027 7440084
HDI (Antes Generali) #204 018000129728 3078320
Liberty #224 018000117224 3077050
Mapfre #624 18000519991 3077024
Mundial #935 018000111935 3274712-6580702
OLD Mundial 018000517526 6584000
Positiva 018000111170 3307000
Previsora #345 018000910554 3487555
SBS #360 018000522244 3138700
Suramericana #888 01800518888 4378888
Solidaria #789 r018000512021 2916868

Ambulancias Crue (Centro Regulador

de Urgencias y Emergencias) 125
Emergencias 123
Bomberos 119

Cruz Roja 132

Defensa Civil 144

Policia de Transito 127
Policia Nacional 112
Gaula (secuestro y extorsion) 165
Gas Natural 164




Paso 1. Proteger o Asegurar la zona del accidente, sefnalar el area, mover a las
personas a un lugar seguro. LINEA DE
Paso 2. Avisar EMERGENCIA 123
-Llamar a los servicios de emergencia
-Solicitar ayuda a otras personas
-Identificarse e informar de lo sucedido
-Detallar el lugar donde te encuentras _ ReglaPAS.: ®) Socorer
-Permanecer al teléfono hasta que te indiquen que puedes colgar. : ‘
Paso 3. Socorrer

- Colaborar con los servicios de emergencia (0jo, si es una persona certificada
para hacerlo, si no lo es, quedarse Unicamente en el paso 2).

ADONITRANS



Elementos:

- Un gato con capacidad para elevar el vehiculo

- Una cruceta

- Dos senales de carretera en forma de triangulo en
material reflectivo

- Un botiquin de primeros auxilios

- Un extintor

- Dos tacos para bloguear el vehiculo

- Caja de herramientas basicas como minimo debera
contener: Alicate, destornilladores, llaves de expansion y
llaves fijas

- Llanta de repuesto

- Linterna

LISTADO BOTIQUIN PRIMEROS AUXILIOS VEHICULO

ITEM ELEMENTO
1 MALETIN IDENTIFICADO COMO BOTIQUIN DE PRIMEROS AUXILIOS
2 SOLUCION SALINA X 500 ml (3 unidades)

3 BOTELLA DE AGUA MINERAL

4 TIJERAS DE PUNTA ROMA

5 GASAS ESTERILES 3x3 (24 unidades)

6 VENDAS ELASTICAS 655 (2 unidades)

7 GUANTES DE LATEXZ (MISMA CANTIDAD DE PASAJEROS MAS CONDUCTOR)
9 CAJA DE CURAS (30 unidades)

10 PAQUETE DE BAJALENGUAS (20 unidades)

11 TAPABOCAS (MISMA CANTIDAD DE PASAJEROS MAS CONDUCTOR)
12 COPITOS (20 unidades)

13 PRESERVATIVO (1 unidad)

14 PITO

15 LINTERNA

16 CUELLO ORTOPEDICO

17 TELEFONOS DE EMERGENCIA

18 CHALECO REFLECTIVO

20 ALGODON (100 g)

22 TERMOMETRO

23 ANTISEPTICO

24 VALVULA UNIDIRECCIONAL (2 UNIDADES)

=
AOT

ADONITRANS




Xnecomendacmnes dentro
ﬂ de |la empresa:

1.Conocer el plan de emergencia de la
organizacion

2.ldentificacion y reporte de los riesgos vy
peligros existentes en el entorno.

3.ldentificar las rutas de evacuacidon y el
punto de encuentro.

4. Tener conocimiento de los numeros de
emergencia, ARL y EPS.

5.ldentificar los brigadistas y acatar a sus
instrucciones sin generar panico.

6.Cargar siempre su identificacion

7.Realizar inspecciones periddicas locativas,
de los equipos de seguridad y del botiquin
de primeros auxilios.

8.Seguir las recomendaciones dadas en
cada una de las actividades.

Recomendaciones fuera de |la
2 empresa:

1.Organizar actividades y simulacros en
lugares seguros y controlados, si
identifica algun riesgo o peligro reportarlo
inmediatamente.

2.Conocer las rutas de emergencia y el
punto de encuentro

3.Colaborar con los brigadistas y
autoridades competentes permitiendo la
efectividad de la emergencia.

4.Conocer los numeros de emergencia, su
ARL y EPS.

. YA
AOT -

El proceso de reporte de un

accidente de trabajo incluye:

ADONITRANS

RECOMENDACIONES DE
SEGURIDAD. PARA
ACTIVIDADES FUERA Y
DENTRO DE LA EMPRESA

tencidn inicial al trabajador, remitirl
a la EPS mas cercana donde se
encuentra afiliado.

Notificar al jefe inmediato o a la
Coordinadora de SG-SST, todo lo

ocurrido (fecha, hora, detalle del
accidente)

Diligenciar FURAT (Formato Unico de
Reporte de Accidentes de Trabajo)

. Reporte a la ARL SURA (el :
empleador tiene 2 dias habiles para
el reporte)
Gnviar copia del FURAT a la EPD
Investigar el accidente de trabaD




INCENDIO

ADDNITRANS
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Sl solo existe 1 piso, baje los
breakers, eleve sobre estantes
los elementos de mayor
Importancia y evacie el ludar.

Si evidencia que empieza a De ser posible, ubique en una Inicle procese de evacuacion
ingresar agua a las mnstalaciones parte alta o en plsos superlores, hacla las partes altas de 13
de manera fivida, baje los brakers los equipos 0 muebles que se edificaclon y quedese aili

(tacos) mas cercanos, desenerdice — y
todos los lwgares de la empresa, | %:’ar?l?cn oganar. y productos ‘ gg’s;? gue se dé la orden de
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Recuerda activar la alarma de evacuacion.
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DISTURBIOS

Si se encuentra en ta calle cibrase |
ia boca y la nariz con una tela Si se encuentra en la calle

preferiblemente hiimeda para que cerca al disturbio, busgue
los gases lacrimodenos no refudio de manera Inmediata.
generen efectos mmediatos.

Si el disturbio es on 1a parte
externa aléjese de las ventanas y
puertas, porque en casc de que se
rompan puede recibir los gases de
manera directs o salir lesionado
con Los vidrios. ‘

/1]

e o T
instaladones al lugar mas lejano al
disturbio, permanezca alli hasta que sea
sequro redresar al lugar de trabajo, por
ningdn motivo vaya a [a calle, puede
haber intrusion o salir lesionado,
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7NN

SISMOS | 12l

Conserve y difunda la catma.

St se encuentra
desplazandose al interior
de un vehiculo, pare.

Retirese de lamparss, En {ugares cerrados
ventanas, equipos, maguinas protéjase al iado de

Siga tas rutas de evacuacion hacia ia
satida mas cercana.

5i se encuentra en una edificacion, siga

o cuzslguler elementsc que muebles o 3reas seduras. {as metrscoones de los ideres de

pudiera caer.

Si es posible bajese y ubigquese
a un lado de el, manténiendose
alejado de esttuciuras gue

puedan colapsar.

evacuackon y dirjjase al punto de
ancuetro.

N
) B 0‘
_
i

Si esia en zonas externas
aléjese de cableados, postes
y arboles.

Si se enceentra en un lugar de B Sise encuentra cerca anos o
aglosmeracion de pessonas {estadio, quebradas sléjese de eslos, luedgo
teatro, igissia, cenio comarcial, del temblor se pueden presentar
ailmacen), refiugiese en aldon sitio, aumentos de la ceciente por
mantenda la caima y espere 1z arden represamento ¢e materiales.

de sevaouacion.
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EVACUACION | -5

Al escuchar la alarma Salda inmediatamente, no | Siga la ruta principal
desconecte todos los se devuelva por nindin | demarcada en el plano de

aratos electricos. motivo, evite tumultos. evacuacion; siga las flechas
25 colocadas en 1a ruta, sin correr,

Suspenda toda actividad. _ pero saiga 1o antes posible.

Continge con 3 ruta de | Atienday cumpla | Si fatta un compafierg, : m?égmﬂ:&d‘;{j&ﬁ?
evacuacion y no se estrictamente ias ordenes avise al coordinador de h3galo. Retirese de 13 ruta de NG drite ni produzea ruidos,
detendga. | de los coordinadores de \ evacuacion. evacuacion pars no obstruirla, ni comentanos innecesarios.
evacuacion. | solicite ayuda a la brigada para
LN3 SVSCUScIon 0 3tencion mayor.
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CONCENTRACIONES
MASIVAS

Al lledar al ludar ubique 135
salidas de emergencias y las
vallas de contenaon que
indiguen evacuacion.

Salga en calma y en orden sin
correr ni gritar, para no
generar Panico y causar una
estampida humand.

5i es un ludar oscuro, ubique
luces de emerdencia o
linternas que le permitan
visualizar la ruta de
EVacuacion.

Siga 1as instrucciones de
evaciacion hasta el punto
de encuentro.




LLAMADA
AMENAZANTE

Conserve la calma,
intente mantener la
comunicacion el mayor
tiempo posible.

Sin colgar la llamada,
escriba inmediatamente
todo lo que escucha.

Trate de averiguar los
motivos del atentado.

-=d
O

Tenga en cuenta detalles

AOT
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Evite entrar en conflicto
con el interlocutor.

Notifigue a su supervisor o al
servicio de sequridad, segun
instrucciones del plan de
emergencia.

como tonos de voz, ruidos
de fondo, acentos o
modismaos.
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(.zQué hacer en
caso de robo?

123’ Denuncie inmediatamente 1
p el hecho a las autoridades.

Realice un inventario de
los objetos hurtados.

Comuniqgue a sus vecinos, familiares y
- amigos la modalidad de la cual fue victima
para evitar nuevos casos.

Cruz Roja -----=---------

Emergenciay Seguridad ----112y 123
Bomberos =====-=c=c-=-- 119
DefensaCivil = = = = = s e = = = - 144
SIpol ~- - - - - 166
GaUlE =wwse e s 165
Sijin = -~ 157
Busqueday Rescate - - - -~ - 187
Efigas - -=-=-=-====-=-=-=--=-=-- 164
Acueducto y Alcantarillado - --116

Estado e VIas == =wimwmss e

Entregue a las autoridades la
descripcion fisica de los
delincuentes y vehiculos en
los que se movilizan.




Proceso Talento Humano
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HORARIO DE TRABAJO

PERSONAL ADMINISTRATIVO :
LUNES A VIERNES: 7:30 am — 5:30pm
1 HORA DE DESCANSO

PERSONAL OPERATIVO:
HORARIO FLEXIBLE

ALGUNAS CONSIDERACIONES
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" VESTUARIO: La presentacion personal de nuestros funcionarios juega un papel\
fundamental en la prestacion del servicio, es la imagen que el usuario se lleva de la
empresa y de su personal. Es por eso que los integrantes de ADONITRANS S.A.S

deben portar el uniforme de manera adecuada y conforme al protocolo.

\ 4

/ COMPORTAMIENTO DURANTE NUESTRAS LABORES DIARIAS: \

= Ser puntual en la llegada a |la empresa vy al puesto de trabajo. \

" Presentarse a trabajar con la mejor disposicion, energia positiva y compromiso.

= Portar el carné que lo identifica como colaborador activo de la Compania.

= Si por calamidad domeéstica o situacion de dificil manejo, usted no puede llegar a su sitio de
trabajo, comuniquese a tiempo con su jefe inmediato.

* Por seguridad y comodidad, no debe ingresar a la empresa; armas (de fuego y/o corto
punzantes) y objetos de valor (camaras fotograficas, joyas, accesorios lujosos).

= \estir con ropa adecuada, es decir, no utilizar escotes, minifaldas, pantalones cortos y/o rotos,
camiseta sin mangas. Portar el uniforme de dotacion si lo tiene asignado, en caso de tenerlo.

» El personal que no labora en |la administracion, debe registral su acceso antes de ingresar a la

\ oficinas. /
S




4 h

Las incapacidades deben ser
expedidas por la EPS o la ARL.

\_ J

[e? INCAPACIDADES

~

Deben reportarse a la coordinadora
de seguridad y salud en el trabajo al
momento del evento.

® o ©
A ,n\ﬂ\ ACCIDENTES
</ LABORALES

A ®
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v' De acuerdo con la ley, sélo es posible el pago parcial de cesantias para reparaciones,
mejoras o construcciones, cuando el inmueble es propiedad del empleado o cényuge y
para educacion, cuando el empleado esta afiliado a un fondo de cesantias.

v’ Si se trata de hipoteca, pago de impuesto predial, las constancias deben estar a nombre del
empleado o del conyuge, a excepcion de la constancia por educacion superior que puede
expedirse a nombre del empleado, el conyuge o hijos.

v’ Cuando se trata de promesa de compraventa, el prominente comprador puede ser el
empleado y/o cényuge.

v' Cuando las cesantias se van a utilizar como cuota inicial para adquisicion de vivienda, el
empleado debe presentar un certificado de la urbanizadora o constructora donde conste
qgue el inmueble ha sido separado para vender al empleado o a su conyuge.

PROCESO DE SOLICITUD:

En todos los casos el funcionario debe remitir su
solicitud formal diligenciando el formato

“ correspondiente a la Direccion de Talento
’
/

( :) Humano para tramitar el retiro de sus cesantias.

ADONITRANS



Vacaciones

Programas internos
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Las vacaciones se otorgaran después de un ano de haber ingresado a la empresa, y deberan ser los
15 dias habiles estipulados por la ley.

Para garantizar el descanso legal a los funcionarios, la Direccion de Gestion Humana anualmente en
conjunto con las areas administrativas, establecera un programa de vacaciones para el personal con
las fechas de disfrute.

@
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Pensamos en la importancia del fortalecimiento de competencias para el SER y el HACER de todos
nuestros colaboradores. Establecemos planes de formacion y capacitacion anual para el personal, que

permitan fortalecer sus competencias. Adicional, se promueve la celebracion de fechas especiales
mediante actividad o entrega de obsequio.




LICENCIAS REMUNERADAS




Licencia o Permiso de Luto para Trabajadores

Segun el articulo 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo
(adicionado por la Ley 1280 de 2009), todo trabajador en
Colombia tiene derecho a:

¢ 5 dias habiles de licencia remunerada por luto

cuando fallece su conyuge, companero(a) permanente o
familiar hasta segundo grado de consanguinidad,
primero de afinidad o primero civil.

Es decir, se paga y no se descuentan dias de salario.
_ El trabajador debe presentar el certificado de
defuncion dentro de los 30 dias siguientes al
fallecimiento




- El padre tiene derecho a 2 semanas (14 dias calendario) de licencia de
paternidad remunerada.
Aplica para hijos biologicos y adoptivos.
Es remunerada al 100%.
La paga la EPS (no la empresa directamente, aunque esta gestiona el tramite).
Debe solicitarse dentro de los 30 dias siguientes al nacimiento o adopcion.
# ¢A quién aplica?
v Trabajadores con contrato laboral.
| Cotizantes al sistema de seguridad social en salud.
# Requisitos
Registro civil de nacimiento del menor.
Estar al dia en aportes a salud.

# Diferencia entre Ley Maria y licencia de maternidad

Concepto Duracion

Licencia de maternidad 18 semanas

Licencia de paternidad (Ley Maria) 2 52mManas




Una calamidad domeéstica es una situacion grave y extraordinaria que impide al
trabajador cumplir con sus funciones porque requiere atencidén prioritaria.
Ejemplos reconocidos por la ley y la Corte Constitucional incluyen:

Grave afectacion de la salud o integridad fisica de un familiar cercano (por
ejemplo, hospitalizacion o enfermedad seria).

Danos severos en la vivienda debidos a incendios, inundaciones, terremotos u
otros eventos fortuitos.

Secuestro o desaparicion de un familiar cercano.
(Estas situaciones interfieren con las actividades laborales y justifican la
ausencia).

No existe una definicion de lista cerrada dependera de si el hecho es lo
suficientemente grave y necesario para atenderlo personalmente.

# ;Cémo solicitarla?

Para pedir este permiso, el trabajador debe:

1. Informar a su empleador lo antes posible sobre la situacion que constituye
calamidad.
. Presentar documentos o soportes que acrediten el evento (certificados
medicos, informes de danos, etc.).
. Acordar con el empleador cuantos dias se otorgan, segun la gravedad y

I"IE'CE'SidEI:d. minjustciagoy.co




QUEIA-RECLAMO

Falta grave dentro de los DILIGENCIA ADMINISTRATIVA RESPUESTA
procedimientos
establecidos,
incumplimiento de metas
normas, procedimientos, Humana -Despido con justa causa
reglas, politicas y

reglamentos

Participacion del -Llamado de atencidn
funcionario, jefe inmediato y

3 . SR sSuspension
Coordinador de Gestion =P
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Con el fin de mantener un constante y fluido canal de
comunicacion entre los funcionarios ADONITRANS S.A.S. tiene a
disposicion de los funcionarios las siguientes herramientas de
comunicacion interna:

 Reunidn de Procesos

 Pagina Web

e Carteleras informativas

 Chatinterno

 Correspondencia internay externa

AOT
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Proceso Servicio al Cliente




¢QUE ES S*I.E.RVICIO AL CLIENTE?

El servicio al cliente, es el servicio o atencion que una empresa o

negocio, brinda a sus clientes al momento de atender sus
consultas, pedidos o reclamos, venderle o entregarle un producto o

SEervicio.
r— Satisfaccion
de
- necesidades

OOO00O00o0o0O0O
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TIPOS DE CLIENTES

.| 1”

o " | A P =N
k \ | \ ) y ?
o ¢ . — : ' \ J
Arrogante Orgulloso Agresivo Comunicativo Simpatico
Criticén Lo Sabe Todo Ofensivo Inseguro

-~
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¢QUE BUSCAN LOS CLIENTES ANTE LA OFERTA EN
EL SECTUH TRANSPORTE?

ECESIDADES
. = ] I INTERESES

I
EXPECTATIVAS DRIENTACION

‘

Los clientes de hoy, buscan tener experiencias memorables,

al momento de tomar un servicio, requieren mas gue safisfacer su necesidad, obtener
valores agregados que le permitan sentirse valiosos.

-~
AOT

ADONITRANS



CUANDO EL CLIENTE ABORDE
NUESTRO VEHICULO

Salude cortésmente a los pasajeros.
Confirmar con el cliente la direccion de destino.

Entablar comunicacion con el cliente solo si el requiere.

Al recoger un pasajero, orille el vehiculo a la derecha teniendo en cuenta que no pueda
transitar otro vehiculo en este espacio.

Mo inicie la marcha hasta que el usuario este correctamente ubicado en el asiento, y
recuerde al usuario gue debe usar cinturdn de seguridad.

=~
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CUANDO EL CLIENTE ABORDE
NUESTRO VEHICULO

* Se prohibe, el uso de dispositivos moviles (incluso si se cuenta con dispositivos de manos
libres).

« Siempre preguntar al pasajero si desea o no que se coloque en funcionamiento el radio,
cuando se autorice su uso, utilizarlo a volumenes que no incomoden a los pasajeros.

« Al presenciar un evento o una novedad que pueda afectar la seguridad o |a calidad del servicio,
realice el reporte telefonicamente de manera inmediata al jefe inmediato.

+ Recuerde que las peticiones, quejas y reclamos se deben comunicar al area de Calidad

=~
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PROCEDIMIENTO
DE PQRSF

QUE ES UNA PQRSF?: Es un canal de
comunicacién directo donde puedes
compartir Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Felicitaciones sobre los
servicios prestados por ADONITRANS.

;Tu opinion nos ayuda a mejorvar!

QUIENES PUEDEN PARTICIPAR? Toda
nuestros

persona que use Yy preste

Serviclos.

cCOMO HACER TU
PQRSF?

Sigue estos sencillos
pasos:

PASO 1

Puedes colocar la PQRSF por
cualquier de estos medios

o Whatsapp: 3102137715 k]
e Correo:
servicioalcliente@adonitrans.com
o Verbal: Area Servicio al Cliente
e Llamada: 3102137715
» Pagina Web: www.adonitrans.com

PASO 2

Identifica el tipo de solicitud que deseas
realizar:

e Peticidn:
e Reclamo =

e Sugerencia
e Felicitacion

p.QCROs.F

PASO 3

Describe claramente tu
caso, incluyendo detalles
como fecha, hora, ylo
sucedido.

PASO 4

iEnvia tu mensajel Tu

solicitud serd registraday et %’
b

recibida por nuestro S
equipo de atencién.

TIEMPO DE RESPUESTA POR
NUESTRO EQUIPO DE ATENCION

se cuenta con cinco (5) dias -
hibiles para ser contestadas o w27 ¥ g ‘
informar sobre el estado del >
tramite de la misma.

sPor qué es
importante tu PQRSF?

e Mejoramos el servicio: Tus comentarios nos
permiten identificar dareas de mejora.

* Atencidn personalizada: Recibiras
respuestas rapidas y soluciones a tus
inquietudes.

e Reconocimiento: Sitienes sugerencias o
felicitaciones, queremos saberlo para seguir
mejorando.

Recuerda: Tu voz contribuye a
la calidad del sevvicio. Cada
experiencia cuenta pava hacer
lugar mds seguro y eficiente
para todos.



Gestion Ambiental




# Los residucs aprovechables son maternales que pueden ser
reciclados, reutilizados © reincorporados a un proceso

productivo. Algunos ejemplos de residuos aprovechables
S0n:

Papel y carton, Vidrio, Plastico, Aluminio, Cobre, Residuos
organicos.

*>Los residuos organicos aprovechables son restos de
comida, frutas, verduras, hojas, flores v estiercoles. Estos

residuos se pueden reciclar en compost, biogas o
fertilizantes organicos.

# Los residuos no aprovechables son aguellos que no pueden
ser reutilizados, reciclados o0 convertidos en NUEVOs

productos. pueden ser dificiles de reciclar o reutilizar
por: Su composicion, su contaminacion vy los costos

asociados a su disposicion.

Separar los residuos aprovechables de los no

"™ aprovechables en Ia fuente ayuda a reducir Ia
fA @ contaminacién y a preservar el medio ambiente.

ADONITRANS

AESIDUOS
OREGANITO
AFROVECHABLES

AELIODUSE KO
AEFETCEANL LS




USO DE
HERRAMIENTAS

DE TRABAIJO

* Herramientas de Oficina:
Garantizar en todo
momento el buen usoy
manejo de los equipos y
herramientas asignadas
para nuestra labor diaria.

* Acceso a Internet: Es solo
para fines laborales, es
prohibido realizar descargas
de otros programas o
aplicaciones, visitar paginas
sociales entre otras.

* Movil: Utilizar solo para
fines laborales, y en lo
posible ser breve en las
conversaciones.
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PROTOCOLO DE
VESTUARIO -

PERSONAL
ADMINISTRATIVO

Condiciones del uniforme

» Mantener el uniforme limpio, en buen estado y presentable.
» No utilizar prendas rotas, sucias o deterioradas.

» El uniforme debe estar debidamente planchado cuando aplique.

» Usar el uniforme completo durante la jornada laboral.
» No modificar ni alterar las prendas del uniforme.
Presentacién personal

Para mantener una adecuada imagen corporativa:

» Mantener adecuada higiene personal.

» Evitar el uso de accesorios que afecten la imagen profesional.
» Mantener el cabello ordenado y una presentacion adecuada.
» Evitar el uso de gorras, minifaldas, escotes
Responsabilidades

» Portar el Uniforme en los dias establecidos

AOT
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» Todo uniforme que tenga el logo de la empresa se debe devolver al area de Talento Humano

cuando finalice su contrato
» Conservar las prendas en buen estado

r
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PROTOCOLO DE
VESTUARIO -

CONDUCTORES (SECTOR
EMPRESARIAL)

Uniforme de lunes a viernes

» Camisa manga corta color azul cielo

» Pantalon negro clasico

» Zapatos cerrados de color negro

» Carné de la empresa visible (si aplica)

Este uniforme busca proyectar una imagen formal, organizada y representativa de la empresa.
Uniforme de fines de semana y festivos

» Polo gris institucional

» Jean clasico azul oscuro (NO se acepta otro color, sin rotos ni desgaste excesivo)

» Zapatos cerrados o tenis negros o oscuros

» Este uniforme permite mayor comodidad durante la operacion, manteniendo la identidad
corporativa.

Condiciones del uniforme

» Mantener el uniforme limpio, en buen estado y presentable.

» No utilizar prendas rotas, sucias o deterioradas.

» El uniforme debe estar debidamente planchado cuando aplique.
» Usar el uniforme completo durante la jornada laboral.

» No modificar ni alterar las prendas del uniforme.

Presentacion personal

Para mantener una adecuada imagen corporativa, los conductores deberan:

» Mantener adecuada higiene personal.

» Evitar el uso de accesorios que afecten la imagen profesional.

» Mantener el cabello ordenado y una presentacion adecuada.

» Evitar el uso de gorras, sandalias o prendas no autorizadas durante la prestacion del servicio.
Responsabilidades del Conductor

» Portar el Uniforme durante toda la jornada laboral y mientras se encuentre prestando servicios
» Si se retira de la organizacion es importante que destruya los logos y los retire de las camisas
» Conservar las prendas en buen estado



DOTACION
CONDUCTORES

UNIFORME CORPORATIVO ADONITRANS SAS

Camisa Manga Corta, Color Azul

Cielo y Logo Bordado en el
Bolsillo.

Pantalon de Tela de Camisas Polo, Color Gris Jeans Azul Oscuro Clasico
Color Negro
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Uniforme de lunes a domingo

» Polo gris institucional (logo bordado)

» Pantalon Antifluido con reflectivos

» Chaleco reflectivo con logos de movilidad reducida y logo de la empresa

» Zapato Cerrado

» Este uniforme permite mayor comodidad durante la operacion, manteniendo la identidad
corporativa.

Condiciones del uniforme

» Mantener el uniforme limpio, en buen estado y presentable.

» No utilizar prendas rotas, sucias o deterioradas.

PROTOCOLO DE » Usar el uniforme completo durante la jornada laboral

» No modificar ni alterar las prendas del uniforme.

VESTUAR'O - Presentacion personal
CON DUCTORES SECTOR Para mantener una adecuada imagen corporativa, los conductores deberan:

» Mantener adecuada higiene personal.

SALUD > Evitar el uso de accesorios que afecten la imagen profesional.

» Mantener el cabello ordenado y una presentacion adecuada.

Responsabilidades del Conductor

» Portar el Uniforme durante toda la jornada laboral y mientras se encuentre prestando servicios
» Si se retira de la organizacion es importante que destruya los logos y los retire de las camisas
» Conservar las prendas en buen estado

AOT
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DOTACION
CONDUCTORES (SECTOR

SALUD)

SECTOR SALUD

MOVILIDAD REDUCIDA

Parte Delantera: Chaleco con bolsillos Panf Iraser;a(;&ri?[l;cg ol f amnséas SOLO’ golzgerfs st
y reflectivos, con logo de la empresa Z r;s_ DB KOIIRO0.E SNAMRIS Pantaldn con bolsillos,
Adonitrans SAS y logo de Movilidad REDUCIDA, SAS antifluide y con reflectives

Reducida.
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BIENVENIDO A LA FAMILIA
ADONITRANS SAS

D
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