OMNI FACILITY SERVICES

NORMAS GENEARLES 

DE SEGURIDAD SP-00
KELLOGG’S CARY NC   

JULY-2010
NORMAS GENERALES DE SEGURIDAD 

	Revision:


	Fecha
	Persona Responsable:
	Descripción del Cambio:

	0
	05/07/08
	M. Cadotte, Director
	Version inicial

	1
	06/05/09
	M. Cadotte, Director
	Actualización sobre la protección de ojos (secciones: 4.8 y 4.8.4)

	

	
	
	


Normas de seguridad de OMNI Facility Services
Máster de las políticas de seguridad
[image: image1.png]Maest{ Lt




[image: image2.jpg]



Aprovado:


Aprovado:



registro de las revisiones
	Revisión:

	Fecha
	Persona Responsable:
	Descripción del Cambio:

	0
	05/07/08
	M. Cadotte, Director
	Versión inicial

	1
	06/05/09
	M. Cadotte, Director
	Actualización sobre la protección de ojos (secciones: 4.8 y 4.8.4)

	

	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	Omni Facility Services

24300 Southfield Road, Suite 220

Southfield, Michigan 48075
	Máster de las políticas corporativas de seguridad 

	
	Doc. No. SP-00
	Revision. No. 1

	
	Fecha:  06/05/09
	Página 3 de 9


1. Propósito 
El máster de la política de seguridad de Omni Services está diseñado para señalar los diversos componentes de nuestro programa de seguridad integral. En lo que respecta a los proveedores de servicio, esta política debería de servir como una guía para el cumplimiento de las políticas de seguridad de Omni, pero de ninguna manera deben de constituir los requisitos para un programa completo de seguridad integral, o política de seguridad. 
2. Ámbito de aplicación 
Esta política y todas las políticas de seguridad que se hace y no se hace referencia en este documento, se aplica a todos los empleados de Omni Facilty Services, empleados de contrato, proveedores y proveedores de servicios. 

 
3. Responsabilidad 
El director de seguridad de Omni es responsable por el mantenimiento de esta política, su distribución y el control de documentos. Copias de esta política será guardada en las oficinas administrativas de Omni en Southfield, donde los empleados, proveedores y contratistas pueden obtener copias en cualquier momento. Es responsabilidad de los proveedores y contratistas  mantener una versión actualizada de esta política en todos los sitios de trabajo de Omni y proyectos de trabajo en todo momento. 
 
4. Procedimiento 
 
 
4.1     Cumplimiento Regulatorio
Todos los empleados de la Omni, empleados por contrato, proveedores y proveedores de servicios deberán de cumplir con todas las normas de seguridad de OSHA a nivel federal, estatal y local en todo momento. Además, todas estas personas deberán de disponer de una copia de la política de seguridad general de Omni (SP-02) en su sitio de trabajo para el  cumplimiento en todo momento. Otras reglas razonables de seguridad y prácticas establecidos por los representantes de Omni antes o durante un proyecto deberán de respetarse. 
 
4.2   Capacitación
Todos los empleados de Omni, empleados por contrato y proveedores de servicios mantendrán un programa de capacitación en las siguientes normas de seguridad:
4.2.1  Capacitación previa contratación 
Antes de la asignación inicial del trabajo en el sitio o lugar de trabajo de Omni se capacitaran  a todas las personas en un programa de seguridad de OSHA que incluya los siguientes temas: El derecho de saber,  patógenos de transmisión sanguínea, procedimientos de limpieza de fluidos corporales, la política de comunicación de riesgos (SP-05) de Omni y una revisión de la política general de Omni (SP-02). 
4.2.2   Capacitación en normas de seguridad en el sitio de trabajo 
Todas las personas serán capacitadas en los temas de seguridad específicos del sitio de trabajo, preocupaciones y políticas del cliente. Esto incluye, pero no está limitado a, el equipo de protección personal EPP requerido para el desempeño de cada trabajo, normas de seguridad y políticas de emergencia del lugar de trabajo. 
4.2.3   Revisiones anuales obligatorias 
4.2.4   Anualmente todo el personal revisará las siguientes políticas de seguridad: El derecho de saber y conocer, comunicación de riesgos (SP-05), rutas de evacuación y refugio en el lugar de trabajo (comúnmente conocidas como alerta del clima). 
4.2.5 Todas las capacitaciones de los empleados de Omni o empleados por contrato serán documentadas mediante la firma de las hojas de capacitación (F300-0025) y la actualización de la matriz individual de capacitación. Los contratistas y proveedores de servicio deberán de mantener un sistema de documentación similar a este que estará a la disposición de Omni. 
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4.3 Coordinadores de seguridad 

El director de seguridad de Omni es el representante corporativo responsable de todos los programas de seguridad, políticas y la documentación para todos los sitios de trabajo, los empleados, empleados de contrato, proveedores y proveedores de servicio. 
4.3.1 Sitios de trabajo / áreas de operación 
Los gerentes de cada sitio y los coordinadores o gerentes de operaciones (coordinadores de seguridad cuando sea aplicable) tendrán la responsabilidad directa de mantener la seguridad en el sitio de trabajo, la implementación de un programa de capacitación y se seguir las directrices del director de seguridad. 
 
4.3.2 Todos los coordinadores/administradores de seguridad son los responsables de la adhesión y la aplicación de esta política de seguridad y todos los otros programas de seguridad y políticas, establecidas por Omni en cada lugar de trabajo de acuerdo a los requerimientos específicos del cliente. 
 
4.4 Reportes e investigaciones 
4.4.1 Reporte de un incidente o de  una violación a una norma de seguridad 
Cada vez que hay un incidente, ha ocurrido una lesión y se han brindado primeros auxilios, lesiones graves, daños a la propiedad, acoso sexual o derrame de químicos, se debe de llenar un informe de incidentes (F300-0016) debe ser completado (ambos lados) y enviado a las oficinas de administrativas en Southfield al fax (248  483 3176) durante el turno que se produjo el incidente. Los administradores deben notificar a su supervisor inmediato inmediatamente de la situación incluso si es una notificación genérica sin conocer todos los detalles, así como al representante o gerente de la empresa donde trabaja Omni. Asegúrese de incluir el nombre completo del empleado, los nombres de los testigos, el nombre detallado de cuenta, las medidas que se han tomado durante y después del incidente. En el caso que el cliente requiera una copia del informe del incidente o tiene su propio informe, deberá completar los dos reportes utilizando los formularios del cliente y de Omni, luego debe de enviar los dos reportes al cliente y a las oficinas administrativas de Omni envíe solamente el reporte usando la forma (F300-0016).
 
Los reportes deben revisarse con el gerente de la planta y el supervisor directo tan pronto como sea posible para alertarlos de la situación y permitirles la oportunidad de analizar la situación y establecer las medidas preventivas. 
 
Nota: Consulte la sección 4.5 para obtener información sobre cómo dar los primeros auxilios y el envío de un empleado para recibir atención médica. 
 
Nota: Siga todas las instrucciones de Omni descritas en la forma (SP-09) que indica los Procedimientos y Acciones a tomar en caso de un Incidente. 
4.4.2         Investigaciones 

Cuando, en el curso de documentar un incidente de seguridad, surge la necesidad de investigar más a fondo la situación (debe llevar a cabo una investigación en cualquier momento si hubo un riesgo potencial de una lesión grave de un empleado, empleados de contrato o un proveedor de servicio y es enviado para cualquier tipo de atención médica más allá de la simple primeros auxilios y incluso si sólo se dieron primeros auxilios cuando lesión grave era posible) el administrador del sitio debe fotografiar el área donde ocurrió el incidente siempre que sea posible, debe documentar una cronología detallada de eventos que llevaron hasta el incidente incluyendo las declaraciones por escrito de todos los testigos de cómo ocurrieron los hechos (no lo que les dijeron otras personas). Esta información debe enviarse tan pronto sea posible a la oficina de recursos humanos de Omni sin dejar de enviar primero el informe de incidente (F300-0016) que debe de enviarse tan pronto como sea posible. 
 
Asegúrese de tomar nota de la hora del incidente, si ocurrió en horas extras de trabajo del empleado, cualquier condición física como agua sobre el piso, la temperatura en el área (si procede), cualquier situación inusual como preocupaciones que pudieron contribuir al desarrollo del incidente como resultado de su investigación. 
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Es política de Omni no discutir los incidentes con otros empleados, empleados de contrato, proveedores, proveedores de servicio o los empleados del cliente más allá de lo que es necesario para realizar una investigación válida. Todas las preguntas sobre la atención médica, tratamiento, restricciones o eventos deben hacerse al departamento de recursos humanos de Omni o al departamento de seguridad. 
 
4.5  Atención Médica / Primeros Auxilios 
      4.5.1 Negativa a recibir atención médica 
En el caso de que un empleado o empleado de contrato se lesione tienen el derecho a rechazar cualquier tratamiento médico. Si el gerente o supervisor de la planta determina que la lesión no es potencialmente mortal, y no representa ningún riesgo para el empleado. Si el empleado rechaza atención médica debe completar el formulario de rechazo de atención médica (F300-0013) y debe ser enviado por fax junto con el reporte del incidente (F300-0016) como es requerido en la sección 4.4.1. 
 

4.5.2 Primeros Auxilios 
Si un empleado requiere de primeros auxilios más allá del kit médico en el sitio de trabajo y desea tener un experto médico para revisar su lesión o el administrador del sitio determina la necesidad de un médico para revisar la lesión, el empleado debe enviarse a una clínica aprobada  por la empresa. Omni tiene un contrato de servicios médicos con Concentra y ocasionalmente con otros proveedores si no hay una clínica de Concentra cerca del sitio de trabajo. 
 
El nombre, dirección, número de teléfono de la clínica será publicado en el sitio de trabajo. 
 
En caso de que la lesión se produzca cuando la clínica está cerrada (donde no hay servicios de 24 horas) se enviará al empleado a su casa para que visite la clínica la mañana siguiente. En el caso que el dolor y sufrimiento requiera atención médica inmediata, el empleado se debe enviar a la sala de emergencia del hospital más cercana donde el administrador debe viajar con el empleado e informar a la admisión del hospital que se trata de una lesión relacionada con el trabajo y proporcionar cualquier información de la empresa que exija el hospital. Esta opción sólo debe utilizarse cuando la lesión lo amerite como tener un hueso roto, una herida profunda que necesita ser suturada o se necesita detener el sangrado). Si la lesión no amerita que el empleado sea llevado al hospital debe de esperar hasta el siguiente día para ir a la clínica autorizada por Omni. 
 
Los empleados de la Omni, empleados de contrato, proveedores o proveedores de servicio no están autorizados para diagnosticar o tratar una lesión o cualquier afección médica. Los primeros auxilios deben ser brindados por el empleado. En el caso que el empleado necesite tomar un OTC, medicamentos para el dolor o aplicar un vendaje se requiere  de un profesional médico certificado. 
 
4.5.3 Atención de emergencia 
En el caso de una lesión grave y potencialmente mortal llamar inmediatamente al 911. Cualquier condición potencialmente mortal, puede llevar a empleado a una  condición de mortal es necesario llevar al empleado a la sala de emergencias del hospital más cercano, siguiendo los mismos procedimientos básicos, descritos en la sección 4.5.2 3. Después de que el empleado haya recibido la atención de emergencia debe de elaborarse inmediatamente un reporte del incidente, y faxearlo a las oficinas administrativas del Omni y notificar de inmediato al supervisor. 

 
En el caso de una pérdida de una extremidad (mano, dedo, dedo del pie, pierna o brazo), muerte o que se enviaron 3 o más personas para recibir tratamiento médico en el mismo turno se debe de llamar de inmediato al Sr. Michael G. Cadotte al teléfono  248 388 2481, director de 
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seguridad de Omni después de que él o los empleados hayan recibido atención médica de emergencia en el hospital mas cercano. 
 
Nota: En caso de un incidente siga todos los procedimientos y acciones descritas en la forma de Omni (SP-09). 
  
4.6 Modificaciones del empleo o pérdida del trabajo 
Como resultado de un accidente de trabajo, el  empleado podrá tener restricciones ligeras en el trabajo (trabajo modificado) o puede ser suspendido del trabajo (perdida del trabajo) por un período de tiempo. Es muy importante seguir estas recomendaciones y se debe mantener informada la oficina de recursos humanos de Omni de cualquier cambio, acciones de los empleados o clínica en lo que respecta a estas recomendaciones. 
4.6.1   Las modificaciones del trabajo .Son solamente autorizadas y reconocidas cuando son relacionadas con el trabajo (si no están relacionadas con el trabajo no se le permitirá volver al trabajo hasta que no tenga ninguna restricción en desempeñar el trabajo prescrita por un médico). Supervisores y gerentes deberán trabajar con la oficina de recursos humanos de Omni, para determinar las mejores acciones que mejor se ajusten a las restricciones del  trabajo. Los administradores de la planta deben de cumplir con todas las restricciones independientemente si creen que son lógicos o no. 
4.6.2         Pérdida de trabajo – resultados cuando el empleado, debido a una obra relacionada con lesiones, no está permitido para trabajar basada sobre la evaluación de un médico. Durante este período de trabajo de la pérdida de tiempo del empleado debe ser registrado como horas un día normal de trabajaban pero observó en compensación para los trabajadores (WC) y asegúrese de notificar a la nómina así a este hecho que diferentes normas contables aplican a estas horas. Además, se mantenga en contacto con tu empleado para mostrar la preocupación por su bienestar y para determinar las nuevas cuestiones con su caso – informe tales cambios a recursos humanos OFS inmediatamente. 
4.6.3  Las citas médicas deben de hacerse durante el tiempo normal de un empleado fuera del trabajo y es la responsabilidad del empleado hacer y atender todas las citas médicas. El gerente o supervisor debe de reportar inmediatamente a la oficina de recursos humanos de Omni si el empleados no está atendiendo las citas médicas.
4.7 Cumplimiento de HIPPA (privacidad del empleado) 
Los funcionarios y empleados de Omni deberán de cumplir con todas las regulaciones de privacidad del Departamento de Salud y Servicios Humanos (HIPPA) del Gobierno de los EE.UU. Toda la información médica, información de compensación del trabajador, exámenes físicos, información de prueba de drogas será enviada a la oficina de recursos humanos de Omni y por ninguna razón se debe de mantener en el sitio de trabajo. Además, ningún empleado de Omni, empleado por contrato, proveedor o proveedor de servicios deberá de discutir la condición médica de un empleado con ninguna persona distinta a la oficina de recursos humanos de Omni a menos que  un representante legal del empleado lo solicite. Esto no incluye al cónyuge o padre. 
 
En el caso que un cliente solicite dicha información debe indicársele que se dirija a la oficina de recursos humanos de Omni. 
4.8 Seguridad en el sitio de trabajo 
4.8.1 Almacenamiento y manejo de químicos 

	Omni Facility Services

24300 Southfield Road, Suite 220

Southfield, Michigan 48075
	Máster de las políticas corporativas de seguridad 

	
	Doc. No. SP-00
	Revision. No. 1

	
	Fecha:  06/05/09
	Página 7 de 11


Todo el material almacenado será apilado, en paletas, bloqueado, entrelazados con candados y bien asegurado para evitar el deslizamiento, caída o rotura. Todas las sustancia químicas deben apilarse a más de 2 pies del techo o del sistema contra incendios. 
 
Todos los productos deben ser (siempre que sea posible) removidos de las cajas donde llegaron y almacenarse cerca del área de almacenamiento. Todos los productos químicos deberán etiquetarse correctamente como es requerido por la norma de comunicación de riesgos de Omni (SP-05)  sección 4.5.  

Cuando se manipulan los productos químicos (transferir de un recipiente a otro) se deben de usar  guantes y gafas protectoras de ojos en todo momento. 
 
4.8.2 Productos no conformes 

Producto defectuosos, considerados peligrosos para su uso, se deben de devolver al proveedor y si por cualquier otra razón que estime necesario lo va a conservar debe de quitarlo de los productos activos y colocarlo en una área designada en el almacén / área de almacenamiento de químicos para su eliminación. 
4.8.3 Declaración de materiales peligrosos 

Cada sitio de trabajo tendrá una hoja del manejo de materiales peligrosos (SP-06) que identifique qué productos químicos están en uso en el sitio de trabajo y su nivel de gravedad. Este documento permanecerá con el libro MSDS localizado en el área donde los productos químicos son utilizados y donde este accesible a los empleados. Vendedores y proveedores de servicio que realizan un trabajo en los sitios donde trabaja Omni deberán mantener un lista similar en el sitio de trabajo y conservar una copia en los archivos de Omni y además deben de mantener copias actualizadas cuando los productos químicos ya no estén en uso en el sitio de trabajo. 
4.8.4 Equipo de protección personal 

El uso de equipo de protección personal (EPP) será determinado por el lugar de trabajo y reportado e identificado a los empleados. Se requiere el uso de gafas de seguridad cada vez que un empleado transfiera un líquido de un recipiente a otro así como guantes aprobados. También deberán llevarse guantes durante las labores de limpieza que puedan exponer la piel a patógenos potenciales o bacterias. También, deberán llevarse guantes cuando se trabaje con materiales afilados tales como cuchillas de metal. Chalecos de seguridad serán utilizados en todos los sitios de trabajo donde el cliente considere necesario – empleados de Omni, empleados por contrato y proveedores de servicio deben cumplir con esta y todas las regulaciones y normas de seguridad. 
4.8.5 Código de vestir seguro 

De acuerdo con la política general de seguridad de Omni (SP-02) todos los empleados, los empleados por contrato y proveedores de servicio de Omni se deben de adherir a los siguientes códigos de ropa de vestir: 
· Deberán llevar calzado apropiado y ropa en todo momento. 
· Están prohibidos los zapatos abiertos, sandalias, zapatos de ducha y de meter. Es obligatorio usar zapatos de suela antideslizantes con el talón cerrado y que cubran los dedos del pie. 

· Son ejemplos de ropa inadecuada: pantalones cortos, faldas, cualquier ropa que exponga las piernas, camisas sin mangas, minifaldas y medias. 
· No vestir ropa floja o muy holgada. Tampoco use joyas como anillos y cadenas. 

· Evite mantener el pelo largo suelto mientras trabaja para evitar que le agarre el cabello un equipo móvil. 

· Los empleados deben mantenerse en buena condición física para hacer el trabajo diario y permanecer en estado de alerta. 
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4.8.6 Auditorías de seguridad en el lugar de trabajo 

Cada lugar de trabajo deberá de hacer una auditoría de seguridad y una revisión mensual por la administración del sitio, administración de operaciones de la zona o por miembros de la administración de la Omni en cumplimiento de la política de seguridad SP-04 de Omni. 
 
4.9 Comunicación de riesgo
Todos los empleados de Omni y de contrato deberán de estar completamente familiarizados y comprometidos con la política de comunicación de riesgos de Omni (SP-05). Todos los proveedores y los proveedores de servicio que realizan algún trabajo con Omni deberán de mostrar que tienen un programa escrito de comunicación de riesgos que cumpla con OSHA y tener una copia de un programa de este tipo en los archivos del departamento de seguridad del Omni antes de desarrollar cualquier actividad de trabajo. 
4.9.1 Capacitación 

Todos los empleados antes de empezar a trabajar con Omni serán capacitados sobre la política de comunicación de riesgos de Omni (SP-05) y recibirán una copia de la misma. Los empleados recibirán actualizaciones anuales sobre comunicación de riesgos. 
  
4.10 Bloqueo / Desbloqueo – Política del bloqueo del control de energía eléctrica 

ECLP (Bloqueo y Desbloqueo) no es algo comúnmente requerido en los ambientes de limpieza, pero para los sitios de trabajo como (plantas de fabricación, plantas de alimentos, etc.), los empleados de Omni y por contrato deberán de seguir todas las políticas del cliente, así como la política ECLP de Omni (SP-10) en todo momento. Aunque se capacita a cualquier empleado en  ECLP sólo, el personal capacitado y autorizado deberá bloquear la energía eléctrica. Cada persona que trabaja bajo un programa de bloqueo colocara su candado personal de bloqueo y la etiqueta (algunos sitios de trabajo no requieren una etiqueta). La llave permanecerá con la persona cualificada que instalo el candado. Un pre-análisis del procedimiento ECLP se completará y revisara por todas las partes implicadas en el bloqueo con candados. Cuando se realiza un bloqueo con candados cada empleado revisará la cartilla o placa colocada en el equipo donde se indican los dispositivos de aislamiento de energía y las instrucciones seguir. Los empleados de Omni autorizados en ECLP deberán seguir todos los aspectos de la política ECLP de Omni (SP-10) y las instrucciones de trabajo (SP10W.0001) en todo momento. 
      
4.11   Vehículos de Motor 

Sólo los empleados autorizados y capacitados están autorizados a conducir vehículos motorizados en el sitio de trabajo. Sólo el personal autorizado y aprobado puede conducir un automóvil (suyo, de otra persona o de la empresa) en el tiempo que está trabajando en la  empresa. Departamento de seguridad de Omni revisará todos los MVRs y seguir los criterios de registro de vehículos motorizados de Omni (F300-0030) para determinar la capacidad del empleado para realizar tales funciones en horas de trabajo en la empresa. Los proveedores de servicio que trabajan para Omni tendrán una política similar en el lugar y la pondrán a la disposición del departamento de seguridad de Omni. 
 
Todos los empleados de la Omni, empleados por contrato deberán seguir todos los aspectos de la política de vehículos automotores de Omni (SP-01) en todo momento. 
 
4.12  Armas 

Todas las formas de armas ilegales y armas de fuego (incluidos todos los cuchillos de bolsillo), así como las armas legalmente registradas y armas de fuego están prohibidas en todos los sitios de 
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trabajo, oficinas y propiedades de la Omni. El cumplimiento de esta  norma es obligatorio para todos los empleados y se notificará a la policía para quitarle el arma a cualquier individuo que está fuera del cumplimiento de esta norma para que no se convierta en una  amenaza a otra persona. 
4.13   Procedimientos disciplinarios 

Lo siguiente es para proporcionar una guía para la aplicación de todas las normas de seguridad, políticas, procedimientos y directrices. 
 Todos los empleados estarán sujetos a que se les apliquen medidas disciplinarias por la

   violación de las normas de seguridad. 
 Todos los empleados tendrán asesoría y capacitación para asegurar una comprensión clara de la infracción y de cual debe de ser la conducta correcta de acuerdo a las  directrices de la empresa. Sin embargo, nada en esta política disciplinaria o de seguridad impedirá la sanciones administrativas que van desde la terminación del empleado de una violación de seguridad. Omni tiene un  sistema de disciplina progresiva. 
     Todos los empleados estarán sujetos a acciones disciplinarias,  incluyendo la terminación del empleo por las siguientes razones: 
1    Violaciones repetidas a las normas de seguridad. 

2    No reporto un accidente de trabajo. 

3    No controlar o no reportar las condiciones inseguras en el trabajo. 

4    Incapacidad para mantener los estándares limpieza de la planta. 

5    No sigue las recomendaciones e instrucciones del supervisor. 

 
5. Documentos relacionados 
 
 SP-01 Vehículos automotores 

 SP-02 Normas generales de seguridad 

 SP-04 Auditorías de seguridad en el  sitio de trabajo 

 SP-05 Políticas de comunicación de riesgos 

 SP-06 Declaración de materiales peligrosos 

 SP-07 Evaluación de los peligros 

 SP-08 Política emergencia de Omni 
 SP-09 Procedimientos en casos de un accidente de trabajo 

 SP-10 ECLP 

 Expectativas en el  desempeño del manejo seguro, forma F300-0028 

 Procedimiento a seguir cuando un vehículo choca. Forma F300-0029 

 Criterios de registro de vehículos automotores – acuerdo y reconocimiento del empleados, 
   forma F300-0030 

 Cuestionario de controlador, formulario F300-0027 

 Firma de la hoja de capacitaciones, forma F300-0025 

 Instrucciones de trabajo ECLP, forma SP10W.0001 

 Reporte de un accidente de trabajo, forma F300-0016 

 Negación en recibir atención médica forma F300-0013 

Ahmed S. Boomrod, Presidente





Michael G. Cadotte, Director 


De Administración, Seguridad y Calidad
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