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Pertransiit Benefaciendo

“Paso haciendo el bien”

Ese es nuestro eslogan, esa es
nuestra razon de ser, eso es lo
que hacemos en el FIRE

hoy mas que nunca.

Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo

Fundacion Centro Colombiano De Epilepsia y
Enfermedades Neuroldégicas Jaime Fandifio
Franky-Fire, tiene como objetivo el desarrollo del
tratamiento integral de pacientes neuroldgicos, en
especial de las personas que padecen de Epilepsia.
Para ello tiene a disposicién los servicios de: Consulta
externa especializada, Hospitalizacion, UCI, cirugia,
servicios farmacéuticos, Apoyo Diagnoéstico y
Complementacién Terapéutica. La presidencia se
compromete con el desarrollo permanente de las
actividades para la gestidon de los riesgos laborales de
Seguridad y Salud en el trabajo, mediante el
cumplimiento de los siguientes lineamientos:

Preservar y mantener las condiciones de seguridad y
salud de los trabajadores, contratistas, visitantes,
usuarios y de personas que tengan cualquier otro tipo
de contratacién y/o convenio, por medio de la mejora
contintia del SG-SST, con el fin de obtener los mejores
beneficios en la productividad, eficiencia y eficacia en
cada uno de los procesos realizados.

Identificar los peligros, evaluar, valorar los riesgos y
establecer los respectivos controles presentes en las
areas de trabajo, a través de la gestiébn de riesgos
prioritarios tales como; peligro biolégico, radiaciones
ionizantes, peligro biomecanico, entre otros. Que tienen
el potencial de causar incidentes, enfermedades
laborales y/o dafios a la propiedad.

Contribuir con el ambiente, a través de la identificacion
de aspectos y control de los impactos, a través de la
implementacién de buenas practicas para la gestion de
residuos derivados de nuestras actividades y
optimizacion de los recursos.

Cumplir con la normatividad nacional vigente en materia
de Seguridad y Salud en el trabajo y de otra indole
aplicable dentro de la organizacion.

Identificar las amenazas, controlar los dafios e impacto
mediante actividades de prevision, prevencion y
mitigacién de emergencias.

Asignar los recursos humanos, financieros,
tecnologicos y fisicos que sean necesarios para
implementar y mantener el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo.
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POLITICA DE PREVENCION DEL CONSUMO DE
ALCOHOL Y DROGAS

Fundacion Centro Colombiano De Epilepsia y
Enfermedades Neurolégicas Jaime Fandifo
Franky-Fire ha definido y establecido una politica para
prevenir el consumo de tabaco, alcohol y drogas; esto
con el fin de promover y fomentar el bienestar de los
funcionarios, contratistas y personal que visita las
instalaciones fisicas de la entidad, ya que este tipo de
consumos generan impactos negativos en el ambiente
de trabajo y constituyen a diferentes peligros.

Con el propésito de fortalecer y mejorar el ambiente
laboral, el fomento de los habitos y estilos de vida
saludable, se establecen los parametros y actividades
que deben atender y apoyar los funcionarios y
contratista, conforme a lo estipulado en la Resolucién
1075 de marzo 24 de 1992, la Resolucion 4225 de mayo
29 de 1992, y la Resolucion 2646 de 2008, teniendo las
politicas de la Fundacién Centro Colombiano De
Epilepsia y Enfermedades Neurolégicas Jaime Fandifio
Franky-Fire en cuanto se establece:

Prohibicion de presentarse al cumplimiento de sus
actividades, obligaciones, funciones y/o tareas dentro
de su jornada laboral bajo el efecto de sustancias
psicoactivas, incluidas bebidas alcohdlicas, consumo
de tabaco u otras que afecten el funcionamiento
adecuado del desempefio laboral, dentro o fuera de la
institucion.

Promocion de actividades de sensibilizaciéon y de
capacitacion que buscan la creacion de habitos y estilos
de vida saludables en relacién con el dafio que puede
causar el cigarrillo, las bebidas alcohélicas y las
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sustancias psicoactivas afectando la salud del individuo
y su entorno.

Prohibicion para trabajador, contratista o visitante el
ingreso a las instalaciones de la entidad, que se
encuentre bajo efectos, que utilice, que posea, que
venda o distribuya sustancias psicoactivas y/o
alcoholicas.

Informar todos los funcionarios, contratistas o
visitantes, que por cuestiones médicas utilicen o
consuman algun tipo de medicamento, que pudieran
afectar el cumplimiento seguro de sus tareas.

Las violaciones a esta politica pueden tener por
resultado medidas disciplinarias que pueden
comprender:

Llamado de atencion por escrito.
Suspensioén laboral hasta por 30 dias.

Terminacién de forma unilateral del contrato de trabajo
porjusta causa.

Los trabajadores deberan tener una conducta
responsable y participativa en las acciones de
sensibilizacién que promuevan el cumplimiento de esta
politica.

POLITICA DE PREVENCION DEL ACOSO
LABORAL

La Fundacién Centro Colombiano de Epilepsia y
Enfermedades Neurologicas Jaime Fandifio Franky-
Fire busca generar un ambiente de trabajo sano seguro
y adecuado para aquellos que trabajan en la misma; por
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lo tanto promueve un ambiente de trabajo que erradique
el acoso laboral, contando con la participaciéon de los
trabajadores desde su responsabilidad.

Todos los empleados tienen derecho de trabajar en un
entorno libre de toda forma de discriminacion y
conductas que se puedan considerar hostigamiento,
coercion o alteracion.

Por su parte la empresa se compromete a prevenir y
erradicar las conductas del acoso laboral y a defender el
derecho de todos los trabajadores para ser tratados con
dignidad en el trabajo. Todos ellos deberan colaborar
conjuntamente en la instauracion del plan de
prevencion contra el acoso laboral en el lugar de trabajo.
La empresa luchara contra el acoso laboral desde un
punto de vista preventivo, de manera que se integre la
prevenciéon de estas conductas en los sistemas de
gestion que desarrolla.

Cualquier persona que se comprometa en un
comportamiento de hostigamiento sera sujeta a
investigacion de acuerdo a lo establecido en la
normatividad vigente, procedimientos y sus respectivas
medidas disciplinarias.

MANUAL DE CONVIVENCIA LABORAL
Compromisos de la empresa con los trabajadores

Promover el trabajo en condiciones justas y dignas para
los trabajadores

Velar por la proteccién de la intimidad, honra, salud
mental y libertad de las personas en el trabajo.

Promover un ambiente laboral positivo y arménico para
todos.
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Tratar sin discriminacion (de raza, religion, preferencia
sexual o nacionalidad) a los trabajadores de laempresa
Respetary promover las buenas relaciones entre todos,
no fomentar envidias, rencillas ni criticas destructivas.

Brindar capacitaciones para el desarrollo personal y
profesional.

Mantener actualizado al personal en cuanto a la
Legislacion colombiana.

Brindar al empleado suministros y herramientas
necesarias pararealizarla labor a desempefar.

Mantener informados a los empleados sobre
actualizaciones de software.

Pagar oportunamente el salario, las prestaciones
sociales y auxilios segunlo expuestoenlaley.

Realizar actividades de Bienestar laboral.

Utilizar los horarios establecidos y respetar el horario de
descanso.

Compromisos de los trabajadores con la empresa.

Ser prudente en el lenguaje y en la manera de
comportarse durante el ejercicio de las funciones.

Mantener una adecuada presentacion personal durante
lajornada laboral, sencillezy pulcritud.

Ser puntuales al asistir a los compromisos relacionados
conelcargoyenlos horarios establecidos.

Respetar el Reglamento Interno de Trabajo.
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Realizar las actividades con responsabilidad y bajo los
valores corporativos de la empresa.

Respetar, reservar y guardar la informacion
confidencial ala que tenga acceso.

Tener presente que se deben utilizar las oficinas,
sistemas de informacién, elementos de trabajo y uso
de internet, Unicamente para el desempeno de las
funciones.

No divulgar informacién privada de la empresa a entes
externos o a empleados cuyo cargo no requiera del
conocimiento de la misma.

Responder oportunamente y debidamente las llamadas
telefébnicas o mensajes electronicos.

Salvaguardar la informacién que sea recolectada y dar
tramite oportuno a las quejas relacionadas con el
acoso laboral.

No instalar software ilegal en los equipos de laempresa
Utilizar correctamente los usuarios y contrasefas, y
mantener confidencialidad de las mismas.

Ser dinamicos y participativos en las actividades
realizadas porla empresa.

Almacenar unicamente informacion de propiedad de la
empresa en los servidores y en los computadores
personales.

Ceder a la empresa los derechos patrimoniales de todo

aquello que desarrolle o cree durante la vinculaciéon
laboral.
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Utilizar responsablemente los equipos, elementos de
oficina, archivos y registros, solo para el desempefio de
sus funciones.

Compromisos entre compafieros de trabajo.

Escuchary respetar las ideas y opiniones de los demas,
permitiendo una interaccion equitativa y justa para
todos.

Propender por el cumplimiento de normas como medio
para unaconvivencia productiva.

Respetar a los demas como individuos, valorar su
conocimiento y potencial como miembros y
companeros de trabajo.

Brindar un trato gentil, respetuoso y amable a los
companeros de trabajo.

No divulgar informacion privada y personal de los
compafieros de trabajo.

Respetar la intimidad y la privacidad y no utilizar las
claves de ingreso de otros comparieros al sistema de la
empresa.

Evitar lanzar juicios y generar comentarios que pueden
afectar al equipo de trabajo.

Ser solidarios ante situaciones que no tengan que ver
con nuestras funciones especificas, pero estamosenla
capacidad de brindar apoyo para que el compariero
supere la situacion.

Respetar y valorar el tiempo de los demas, evitando
interrumpir innecesariamente las labores de todos
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NORMAS GENERALES DE COMPORTAMIENTOS
EN LA EMPRESA

Saludar de manera amable alos demas.

Darlas GRACIASy PEDIR EL FAVOR.

Controlar el tono de la voz cuando se atiende al teléfono.
Mantener un estilo de timbre y volumen moderado del

celular.

Mantener los puestos de trabajo limpios y en Optimas
condiciones.

Imprimir Unicamente lo necesario para optimizar
espacioy ahorro de papel.

Consumir alimentos en los lugares destinados para ello.
Depositarlas basuras en los lugares establecidos.

Organizar las sillas y mesas al terminar de comer.

Hacer un buen uso de los espacios compartidos dentro
delaempresa.

Asumir las consecuencias de nuestros actos en todo
momento con ética, honestidad y transparencia.

Dejar los bafos como nos gustaria encontrarlos,
LIMPIOS.

Utilizar una cantidad de jabén moderada al lavarnos las
manos.

Hacer uso racional del papel y del agua.
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Todos los espacios de las instalaciones son libres de
humo.

No asistir al lugar de trabajo bajo los efectos del alcohol
y/o sustancias psicoactivas.

Para la prevencién de accidentes y enfermedades
laborales, todos los trabajadores de la empresa deben
cumplir con las normas y procedimientos establecidos
en el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo y
mantener conductas seguras:

Identificar claramente la sefalizacion y los
procedimientos en caso de emergencia (rutas de
evacuacion).

Evitar el desplazamiento por zonas que no estén en
condiciones adecuadas (pisos humedos, de dificil
acceso).

Realizar pausas activas y mantener una buena higiene
postural.

Al utilizar las escaleras transitar por la derecha y
siempre usar el pasamano.

Informar oportunamente en caso de identificar
condiciones inseguras de trabajo (reportar la condicion
peligrosa con el jefe inmediato).

Cada trabajador es el responsable del cuidado de su
salud, por eso debe utilizar de manera apropiada los
elementos de proteccion personal.

Mantener ordenado y limpio el puesto de trabajo.
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PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y
CONDUCTAS HOSTILES EN EL TRABAJO

Los trabajadores de la empresa deben evitar:

Realizar comentarios humillantes de descalificaciéon
profesional de los compafneros de trabajo y/o de
cualquier persona que tengarelacion con la empresa.

No suministrar informacion y materiales de la empresa,
sin previa autorizacion del jefe inmediato.

Expresarse de manera ofensiva sobre compafieros de
trabajo, utilizando palabras groseras o cuestionando
sobre origen familiar, la raza, el género, creencias
religiosas, preferencia politica, sexual o situacion
social.

Burlarse o hacer comentarios malintencionados en
publico sobre la apariencia fisica o forma de vestir de
los companieros de trabajo.

Obligar y/o presionar para que se haga un trabajo
indebido que ponga en aprietos al trabajador y a la
empresa.

Descalificar y desprestigiar las actividades realizadas
por otros, con mala intencién.

Especificaciones poco claras de funciones y tareas en el
puesto de trabajo.

Tomar represalias sobre las personas que presente una
queja por conducta agresiva.

Mantener lairay el resentimiento.
Aislar o excluir a una persona.
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Generar dafo psicolégico a nuestros compafieros de
trabajo.

Amenazarlavida o lafamilia de los trabajadores.

Ignorar y no dejar participar a una persona en
actividades de la empresa.

Conscientes de la importancia de establecer
mecanismos de prevencion de las conductas de acoso
laboral, en la FUNDACION CENTRO COLOMBIANO
DE EPILEPSIAY ENFERMEDADES
NEUROLOGICAS JAIME FANDINO FRANKY- FIRE se
cred6 el Comité de Convivencia Laboral, el cual en
conjunto con todos los trabajadores, establecera
actividades tendientes a generar una conciencia

colectiva de sana convivencia, que promueva el trabajo
en condiciones dignas y justas; la armonia entre
quienes comparten vida laboral empresarial y el buen
ambiente en la empresa y proteja la intimidad, la honra,
la salud mental y la libertad de las personas en el
trabajo.
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