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DELIVERY  
INDUCCIÓNYREINDUCCIÓN 

ON-BOARDING 

Funcional del CD -7 Primeros días

Sin Exigencia no hay Excelencia



Sin Exigencia no hay Excelencia

CARGOS
AUXILIAR DE REPARTO

CONDUCTOR



Demostrar una comprensión
general de la función y el
sistema de gestión de la
organización y los
conocimientos y habilidades
mínimos necesarios para
comenzara operar sin poner
en riesgo su seguridad, la
calidad del producto y el
medioambiente.

OBJETIVO

PROGRAMA DE INDUCCIÓN Y 
REINDUCCIÓN ON-BOARDING

DIRIGIDOA:

Todos los trabajadores, administrativos y
operativos,que ingresenpor primera vez a la
COMPAÑÍA y de manera anual a los
trabajadoresantiguos.

Enfoque



ωLa inducción de nuevos 
empleados debe incluir 
capacitación sobre todos los 
temas enumerados en 1.0 
Habilidades de inducción 
funcional. (7 DÍAS)Haga que 
estas habilidades se evalúen a 
través exámenes durante todo 
el proceso de capacitación de 
inducción.

ωLos capacitadores deben ser 
los que son dueños o 
intervienen en el proceso, no  
siempre el gerente de línea. 

GUÍA DEL PROCESO DE ADQUISICIÓN DE 
HABILIDADES DEL AUXILIAR DE REPARTO

HABILIDADESDE INDUCCIÓNFUNCIONAL- Demostrar
una comprensióngeneralde la función y el sistemade
gestión de la organización y los conocimientos y
habilidadesmínimosnecesariosparacomenzara operar
sin poner en riesgosuseguridad,la calidaddel producto
y el medioambiente.

INDUCCIÓN 7 PRIMEROS DIAS 





Empecemos por reconocer que este es 
un espacio de respeto, donde todos 
podemos expresar nuestras opiniones.

Si desconoces algún tema, no te cohíbas 
de hacer las preguntas necesarias para 
entenderlo, algún participante de la 
mesa te ayudará a resolver tus 
inquietudes.

Nuestro enfoque es construir para 
mejorar, y todas las intervenciones 
deben estar enfocadas en ese objetivo.

SEGURIDAD PSICOLÓGICA



SEGURIDAD PSICOLOGICA

Innovación

ωTodo el mundo
se siente seguro
de compartir
susideas

Aprendizaje

ωIntentar cosas
nuevas

ωAprenderde los
errores y no
tener miedo de
arriesgarse

Inclusión

ωTodos son
respetados y
tratados con
justicia

Honestidad

ωSer honesto y
transparente
cuandose habla
de άƳŀƭŀǎ
ƴƻǘƛŎƛŀǎέ

Valor

ωTu talento y
habilidades son
valorados

Sentirte libre para hablar, compartir ideas y asumir riesgos



Los horarios se encuentran sujetos a cambios en

la operación y disponibilidad de tiempo si lo

requiere.

BENEFICIOS

Día de la madre

Día del padre

Celebración de cumpleaños

Halloween

Fincomercio

Celebración diciembre

COMPENSACIÓ

N

Å Se da a los colaboradores por el

cumplimiento de sus indicadores

mes a mes.

Å Se mide de forma mensual y es

pagado todos los 15 de cada

mes.

CONTRATO OBRA LABOR

RECONOCIMIENTOS

Å Mensualmente se evalúa a los mejores de

cada área, los indicadores habilitadores

para poder participar son Ausentismo y

reporte de ACIS.

Tipo de Contrato y beneficios



¿Quién es mi jefe
inmediato? ¿A quién
acudes ante una
duda/consulta durante
tu trabajo ?

Lo podemos ver en el
organigrama divulgado
en el tablero de
comunicacionesdel cd

¿Cuálesson algunaspolíticas
delaempresa?

Política de inclusión y 
diversidad, política contra el 
acoso y antidiscriminación,  
política de manejo efectivo, 
política cashlessy política 
rechazos

Gerente

LiderSST LiderFlota
LiderRHH

Aux Admon

Coord Ruta

Lider Ruta

Conductor

Aux Reparto

Jefe 
Operaciones

¿Cuáles son tus principales
funcionesy responsabilidades?

Por medio de los jop
descriptiono perfilesde cargo
podemosver nuestrafunciones
para las cual fuimos
contratados

Sistema Organizacional



SueñoCD

Indicadores del Sueño

TRI = 0
¿Cómo logramos no tener 

accidentes?
Cumpliendo las normas 

de seguridad
Siendo autónomos en 

autocuidado

NPS >80%

¿Cómo cumplimos el 
NPS?
Con producto de 
calidad y con buena 
frescura, cumpliendo 
la promesa de entrega

VLC +ZBB <BGT

¿Cómo cumplimos ?
Cumpliendo nuestras 
productividades; 
realizando las entregas 
completas a nuestros 
clientes

OTIF<5,71% 
¿Cómo Logramos las 
entregas a tiempo?
Llegando a tiempo y
entregando productos
de calidad y con
frescura

ñSER RECONOCIDOS Y ADMIRADOS COMO EL MEJOR CENTRO DE 

DISTRIBUCION DE COLOMBIA, VIVIENDO LA SEGURIDAD COMO UN VALOR CON 

TRI=0, BRINDANDO UN EXCELENTE NIVEL DE SERVICIO CON NPS >80% Y OTIF 

<5,71%, OPTIMIZANDO NUESTROS COSTOS CON VLC+ZBB<BGTò



LEON LEON
RIESGOS



PELIGRO: 

Todo aquello con potencial de causar  
daño en las personas, equipo, 

instalaciones o el ambiente. (fuente, 
situación o acto).

RIESGO:

Combinación de la probabilidad que
ocurra un evento, es decir que se
materialice el peligro y la severidadde
la lesiónquepuedasercausadapor él.

PSICOSOCIAL

PUBLICOS (ROBOS, 
ATRACOS)

TRANSITO

BIOMECANICOS

Peligros Prioritarios
Identificación de 

Peligros



RIESGOS DE LA OPERACIÓN DE REPARTO  

I. Atropellamiento y accidentes de transito: Realizar checklist 

preoperacional: Garantice contar con las carretillas 

(diablitos), conos y tacos o traba ruedas.

I. Robos, Atracos y Asaltos : Depositar los dineros de forma

inmediata en la caja fuerte, Realizar pruebas de

funcionamiento de botón pánico, verificar que el vehículo

cuente con stickers de prevención de la violencia, Valide

que las llaves del vehículo no se encuentren en el Switch .

Los vidrios deben permanecer cerrados y las puertas

asegurada .

II. Resbalones, tropiezos y Caídas : ocurren cuando pierdes el

equilibrio al golpear un objeto o tu pie se derrapa al

caminar provocando lesiones musculo -esqueléticas de

diversa gravedad , evitar zonas con desniveles y poca

iluminación .

III. Levantamiento Manual de carga. Evita los trabajos que se 

realizan de forma continua en una misma postura. Se 

recomienda la alternancia de tareas y la realización de

PAUSAS ACTIVAS o calistenia.

I. Excesos de Velocidad : mantener velocidades menores a 60

km en ciudad y 70km en carretera

I. Manejo de sustancias Químicas : Únicamente el personal

autorizado tendrá acceso a la zona de almacenamiento de

sustancias químicas e inflamables .

Atropellamiento, 

accidentes de 

transito 

Manejo de 

Sustancias 

quimicas .

Excesos de 

Velocidad, Uso 

de aparatos 

electronicos

Robos, 

atracos, 

Asoltos . 

Resbalones, 

tropiezos y 

Caídas

Levantamient

o Inadecuado 

de carga

Excesos de 

Velocidad, Uso 

de aparatos 

electronicos

Levantamient

o Inadecuado 

de carga



RIESGOS DE LA OPERACIÓN DE FLOTA 

5
2

3 4

Incendios y 

explosiones

colisiones

Fallas 

Mecánicas ó 

Minimos 

vitales 

Atrapamiento

s 

Volcaduras Choques 

Fallas Mecánicas: problemas 

técnicos o defectos que existen 

dentro de un sistema que impide 

el correcto funcionamiento de un 

vehículo. 

Incendios y explosiones:Es 

un fenómeno que se presenta 

cuando uno o varios materiales 

combustibles o inflamables son 

consumidos en forma 

incontrolada por el fuego, 

generando pérdidas en vidas y en 

bienes.

Volcaduras: son uno de los tipos 

de accidentes más violentos, que a 

menudo provocan lesiones graves o 

que ponen en peligro la vida e 

incluso causan la muerte. 

1 6

Choques:Se refiere a un incidente en el 

que dos o más vehículos chocan entre 

sí debido a una acción inesperada o 

imprevista como, por ejemplo, no 

detenerse en un semáforo en rojo

Atrapamientos:Es debido por zonas 

formadas por dos objetos que se 

mueven juntos, de los cuales al menos 

uno, rota como es el caso de los 

cilindros de alimentación , engranajes, 

correas de transmisión, etc.

Atrapamientos:Tiene la particularidad de 

que sólo cubre los daños del vehículo en 

caso de choque o roce con otro vehículo, 

persona o animal que puedan ser 

identificados, lo que quiere decir que no 

están cubiertos los típicos roces al aparcar 

o una salida de la vía con posterior choque



METODOS DE IDENTIFICACIÓN Y REPORTE 

DE RIESGOS

Monitoreos 
Seguridad

Rutinas Safety App

OWD´s 
Calendario

Preventivas

Reactivas

Abordajes Oportunos

Rutina 
Mensual 

Resultados

Focos en Resultados

Definición de Estrategias

Almacén

Reparto

Flota



LEON LEON
POLITICAS



POLÍTICAS GRUPO EMPRESARIAL  LEON LEON

Política de seguridad y salud 
en el trabajo

Política Plan Estratégico de 
Seguridad vial

7 
días

Política de Prevención del 
acoso laboral

Política Prevención del 

consumo de alcohol, 
tabaco y drogas



POLÍTICAS ABI

Política de seguridad y salud en el trabajo
La seguridadde sus trabajadoreses un valor, el compromisocon la
seguridad aplica a trabajadores propios, contratistas, clientes, y
visitantesen todaslasinstalaciones.
Es impórtate Integrar la seguridada través de entrenamientos,
equiposinstalaciones,y procesosproductivos.

Como empleador responsable, la seguridad y el bienestar de
nuestros colaboradoresen el trabajo son prioritarios. Por eso
tenemos una política internacional con respecto al consumo de
alcoholen el trabajo. Estapolíticadescribelasresponsabilidadesde
la empresa,así como las de los colaboradores,y da pautasclaras
sobrelo queseesperadeambos

Á No se permite el ingreso del
personalbajoefectosdelalcohol.

Á Nosepermiteel consumointerno

Á Se promueve estilos de vida
saludable y prevención de
accidentesenel trabajo

PRINCIPIOS 

Å Reducir la exposición al riesgo y los 
peligros de salud y seguridad en el lugar 
de trabajo.

Å Impulsar la mejora continua a través de 
la gestión de la salud y seguridad.

Å Fomentar a todos los colegas como 
líderes de seguridad en nuestro  viaje  
hacia una cultura de salud y seguridad 
de clase mundial.

Å Promover el bienestar y la seguridad 
psicológica. 

Política de consumo responsable

7 
días

Matriz Consecuencias

El colaborador que se presentebajo efectos 
del alcohol o sustancias psicoactivas y la 
prueba tomada sea positiva es causal para 
dar por terminado el contrato laboral 

Matriz Consecuencias
El no cumplimento de la política y según el número de 
incidencias se aplicaría:

No. Inc

1- Llamado Atención Verbal

2- Amonestación por escrito y firma 

compromiso de vida

3- Bloqueo por 5 días

4 - Bloqueo permanente a nivel



POLÍTICAS DE SALUD Y SEGURIDAD

01 La seguridad de sus trabajadores 
es un valor 

02
El compromiso con la seguridad
aplica a trabajadores propios,
contratistas,clientes,y visitantesen

todaslasinstalaciones.

03
Es impórtate Integrar la seguridad a 
través de entrenamientos, equipos 

instalaciones, y procesos productivos.  



ABI, se compromete a brindar un horario de trabajo
justo,dondeserespetenlashoraslaborales,en casode
que esto no sea así y la persona exceda, deberá
descansaral siguientedíaparacompensarel exceso.

El personal se compromete a respetar su tiempo de
sueñopara no interferir en la productividadlaboral, y
dentro de la jornada laboral realizar las pausas
pertinentesparaevitaraccidentes.

El excesode jornada laboral superior a 12 horas se
catalogarácomo Ruta SIF,y deberá ser cargado en
credit360comoSIFPRECURSOR.

POLÍTICAS ABI

Política Dispositivos Electrónicos

ABI,en pro del compromisocon la conservaciónde la vida
de suscolaboradores,la conducciónseguray la prevención
de accidentesde tránsito, estableceobligatorio el uso del
cinturónen el usode montacargaso camión,paratodoslos
funcionariossinimportar la distanciadel viaje.

Política uso del 
ŎƛƴǘǳǊƽƴ ŘŜ ǎŜƎǳǊƛŘŀŘPolítica de jornada laboral

7 días

Matriz Consecuencias

El no cumplimento de la política y según el 
número de incidencias se aplicaría:
No. Inc
1- Amonestación por escrito y firma 
compromiso de vida
2 - Bloqueo por 1 días
3- Bloqueo por 3 días
4 - Bloqueo permanente a nivel Nacional 

Matriz Consecuencias

El no cumplimento de la política y según el 
número de incidencias se aplicaría:
No. Inc
1- Amonestación por escrito y firma 
compromiso de vida
2 - Bloqueo por 3 días
3 - Bloqueo permanente a nivel Nacional 

Sies necesariorealizaruna llamadadel teléfono móvil
en cualquiermomentomientrasseestáconduciendo,o
caminando,deberádetenersee irse a una zonasegura
pararealizarla llamada,o responderel mensaje.
Elusode equiposelectrónicos estáprohibidomientras
seconduceo caminaen lasinstalacionesde los centros
de distribución.
Lossiguientessonlosrequisitosmínimosdeoperación.

Garantiza no tener un 
exceso de tiempo en 
ruta (no más de 10 

horas)

No salir a ruta sin 
cumplir con las horas de 

descanso suficientes

Realiza pausas activas 
en tu lugar de trabajo 

para aumentar el 
torrente sanguíneo por 

tus músculos.

Monitoreo a las rutas 
del día para evitar 
excesos de tiempo



USO DE DISPOSITIVOS ELECTRONICOS

EL USO DE CELULARES Y DISPOSITIVOS 
ELECTRONICOS SE ENCUENTRA 
PROHIBIDO PARA TODAS LAS 

ACTIVIDADES OPERATIVAS, SOLO ESTA 
PERMITIDO EN LAS ZONAS SEGURAS 

PARA ESTE USO

#ESTÁENNUESTRASMANOS



POLÍTICAS ABI -
Descanso 

7 días



LEON LEON
GESTIÓN DE INCIDENTES



Ejecución de OWD

Check list, evaluación de un proceso estandarizado



ACIS, INCIDENTE Y ACCIDENTE

CONDICION INSEGURA
Serefiere a situaciones,estadoso
elementos en un entorno que
presentan riesgos para la
seguridad. Estas condiciones
pueden derivarsede fallos en el
equipo, falta de mantenimiento,
prácticas inseguras, diseño
inadecuado de instalaciones,
entreotros

ACTO INSEGURO 
Se refieren a comportamientoso
accionespor parte de individuos
que ponen en riesgo la seguridad
personalo la de losdemás.

Estoscon llevan a la violación de procedimientos,protocolos, reglamentoso
prácticassegurasestablecidasy quepuedencausaraccidentes.
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Reportes de ACI  Safety 360
7 días

1
Ingresa 
Aquí

2

RecuerdaΧ Que debemos cumplir con la meta
semanalde 2 ActosInsegurosy 1 CondiciónInsegura



1 Tener usuario en la app Safety 360 es una 
responsabilidad del trabajador

2 Registrar su correo y nombre completo cuando se 
crea el usuario

3 No olvidar el usuario que registró

4 Una vez creado el usuario aparece un código QR, 
este código se debe enviar al personal de seguridad 
para asignar certificados y que la app entre en 
funcionamiento

5 Cada trabajador tiene la obligación de reportar ACIS 
diariamente en su aplicación de acuerdo a la meta 
del CD. 

6 Esta prohibido reportar Comportamientos
SEGUROS, pues esto nos genera un reporte de no 
calidad.

7
Esta prohibido escribir ( . , ; /) en la descripción, es 
obligatorio escribir frase de la descripción, pues esto 
se considera reporte de no calidad y no cuenta en la 
meta mensual



Pirámide de incidentes

SIF ACTUAL:
Accidente que se
contrataron y que
causaron lesiones
graveso fatalidades

Fallecimiento de un trabajador en cumplimiento de su labor

Lesión que genera perdida de días laborales (Incapacidad)

Lesión que genera Modificación de tareas

Lesión que genera Tratamientomedico

Incidente que implica atención con 
botiquín 

SIF Potencial:
Accidente que se
concretarony tuvieron
el potencial de ser
graveso fatales

SIF Precursor:
Incidente o
compartimiento
que pueden ser
potenciales
lesionesgraveso
fatalidad

7 días

FAT

LTI

MDI

MTI

FAI

Incidentes 
Sinlesión

SIF

V Usoincorrectoy/o no usocinturón seguridad
V Excesosde velocidadcritico
V Asaltosinarma
V Nousode cono/parqueoinseguro
V SegregaciónHombremaquina
V Personalrealizandotrabajo sinEPP
V Sustanciasquímicasalmacenadasinadecuadamente

V Volcamientode vehículo
V Conatode incendio
V Colisiónde Vehículo
V Derramede sustanciasquímicaspeligrosas
V Explosiónde botellas
V Atrapamientopor tendido eléctricobajo
V Asaltoconarma

SIF POTENTIAL

SIF PRECURSOR

TOTAL SIF

SIF ACTUAL

Pirámide de SIF



EJEMPLOSDE SIFsPRECURSORES

Con uso de 

cinturón 

Segregación Hombre 

Maquina.

Control de llaves

Rutas SIF

>12 h
Parqueo 

Seguro

No Uso de conos

Exceso de velocidad 

>70 km/h

Exceso de carga 

Fatiga

Caída de productos 
apilados sobre

2 metros

Uso Joyas

Tres puntos de 

apoyo



EJEMPLOSDE SIFsPRECURSORES

DISTRIBUCIÓN

Atrapamiento 
por tendido 

eléctrico bajo.

Asalto con arma
/ violencia. Colisión de 

vehículo.
Volcamiento 
de vehículo.



Notificación del evento 

Sucede el evento

Reporte al jefe inmediato

OL,UC o empresa

correspondiente.

El Safety ABI del CD

garantizara el reporte

durante el lapso de las

24 en (CR360).

Safety ABI, realizara el

reporte al gerente del

CD.

El gerente del CD, realizar 
reporte a SAFETY 
MANAGER Función central.

Reporte del evento al

equipo de Safety ABI.

SIF potenciales LTI,MDI,MTI (Así no sean potenciales): El reporte 24 horas, debe ser enviado al grupo de 
alerta de la zona maz: correo electrónico: alertasdeseguridadzonamanon-supply@ab-inbev.com 



Sucede 
Accidente

Se cuenta con primer 
diagnóstico medico

Se brinda atención medica en 
CD/Agencia o en Hospital de 

convenio

Notificación al jefe inmediato y 
jefe de seguridad

Se Clasifica Accidente

ÅFAI
Å Incidente sin Lesión

Se Reporta en Credit360 
Máximo 24H

Se Procede 
Å Investigación 
ÅPlanes de Acción

ÅSIF
ÅLTI
ÅMDI/MTI

1
Días

2
Días

Cerrar planes de acción y 
reforzamiento con Safety Alert

Cerrar caso creditCarga Material en Credit360

3
Días

Proceso para Reporte de Incidentes y Accidentes 
7 días



Reporte, Investigación y Gestión de 
Accidentes



Reporte, Investigación y Gestión de 
Accidentes

Describir acciones 
inmediatas 
realizadas al 
momento del 
evento. 

DATOS DEL EVENTO: 
Comparto incidente Sin 
lesión- SIF Potencial 
ocurrido en el CD 
__________.

Fecha:
Empresa:
Nombre:
Cargo:
CD:
Barrio:

DESCRIPCIÓN: 
Cómo?
Cuando?
Donde?
Por que sucede el evento
Quién o quiénes 
participaron o fueron 
testigos del hecho?



Reporte de 24h (CREDI360)



PASO PARA EXPORTAR LA SAFETY 

ALERT
1. Paso

2. Paso

3. Paso

4. Paso



LEON LEON
CONTROL OPERACIONAL



¿Cuáles son los EPPs que debes 
utilizar en tu puesto de trabajo?

1.1.01Puede explicar el mapa de riesgos y matriz de EPPs por área, entrega y reposición  de los mismos

7 días

ELEMENTOS DE PROTECCIÓN
PERSONALςEPPs

Un equipo,elementoso dispositivosde
uso personal cuyo objetivo es el de
proteger o disminuir los daños que
surjan de los agentesdel entorno de
trabajo.

Elpropósitode los9ttΩǎesneutralizaro
reducir la acción de los agentes que
dañanel cuerpodelempleado.

AVISOIMPORTANTE

Ningún empleado o contratista está 
autorizado para trabajar sin los EPPs
definidos para la actividad o para 
transitar por las áreas de los centrosde 
distribución sin portar los EPPs
requeridos.

Es una responsabilidad de TODOS, el 
asegurar que TODOSempleemos los 
EPPs.

Los empleados son responsables del mantenimiento

adecuado de su propio EPPy cualquier equipo de

seguridad grupal compartidos en el área de

trabajo . El mantenimiento incluye inspección

regular, cuidado, limpieza, reparación y

almacenamiento adecuado .

Todos los empleados deben inspeccionar su

EPP antes de usarlo y reportar cualquier

deficiencia a susgerentes o jefes inmediatos . El

uso de EPP defectuoso o mal mantenido

podría potencialmente plantear un mayor

riesgo que no usar ninguna forma de

protección (falsa sensación de seguridad) .

El Safety Champion realizará la evaluación del EPP 

con el fin de sustituirlo.

DENTRO DE LAS INSTALACIONES DEL CD TEN 
PRESENTE QUE EXISTEN LOS ARCOS DE 

{9D¦wL5!5 v¦9 ¢9 Lb5L/! v¦9 9ttΩ{ 59.9b 
USAR DE ACUERDO AL ANÁLISIS DE RIESGO 

EN LA ZONA UBICADA.

Uniforme 
Reflectivo

Casco
Botas de 

Seguridad
Gafas de 

Seguridad
Guantes 
Anticorte



Å Inspeccionar los 
EPP

Å Limpiarlos y 
hacerles 

mantenimiento
Å Reporte los daños a 

su supervisor, área 
de seguridad o 

Recurso humanos

Reposición de EPP Responsabilidades de 
Trabajadores



¿Cuál es el plan de 
tráfico del CD ?

1.1.02Puede mencionar en que consiste el plan de tráfico del CD  tanto del exterior como del 
interior de la instalación. y segregación HM

Un plan de tráfico es un 
conjunto estratégico de 
medidas diseñadas para 

gestionar y mejorar el flujo 
vehicular en una determinada 

área y el diseño de 
infraestructuras para optimizar 

y mejorar  la eficiencia en la 
movilidad y reducir o evitar 
accidentes dentro del CD

¿Qué es un Plan de Trafico?

7 días



¿Cuál es el plan de tráfico del CD?

1.1.02Puede mencionar en que consiste el plan de tráfico del CD  tanto del exterior como del 
interior de la instalación. y segregación HM

1. Cebra roja con blanco: PRIORIDAD VEHICULOS 
2. Cebra amarillo con negro: PRIORIDAD PEATON 
3. Verde: ZONAS SEGURAS

¿Cuáles son las rutas que debes seguir (peatón/camión)?

Identifícalos en el plan de trafico
7 días



SEGREGACIÓN HOMBRE - MÁQUINA

Aplica la regla de
5 metros de 

distanciamiento en todo 
momento tanto con 

montacargas como con 
camiones.

Mantente alerta 
mientras estás 

manejando un camión o 
montacargas y mira a los 

espejos en los cruces. 

En los cruces de 
tránsito de FLT y líneas 
peatonales, el FLT debe 
sobreparary/o tocar el 

claxon. 

Asegura colocar 
puertas vaivén en 

los cruces 
peatonales y de 
acceso de FLT. 

Reportar ACIs
relacionados a 
segregación 

H-M. 

Coloca y respeta las 
barreras de 

segregación: fijas y 
móviles.

Cumple con los 
procedimientos de 

carga y descarga: zona 
segura del conductor, 
acceso restringido a 

patio. 

Respeta el plan de 
tráfico establecido en 
almacén y las cebras 
peatonales en las vías 

públicas. 

Recuerda siempre: Nuestra 
prioridad es tu seguridad. 

Respeta la distancia de
5 metros por tu seguridad.

1.1.02Puede mencionar en que consiste el plan de tráfico del CD  tanto del exterior como del interior de la instalación. y segregación HM



7 días

Reglas de Oro para la operación del Montacarga

Antes de comenzar a operar el
montacargas verifique que cuenta
con :EPP,extintor, espejos, torreta,
claxonoperativo,alarmade retroceso
y la verificación de la capacidad
máximadel montacargaa manipular.

Conocery respetar los límites del
montacargaquemanipulas.

No se debe transportar cargas
inestables. Se debe mantener la
carga lo más cercanaposible e la
torre del montacarga.

No exceder el límite máximo de
velocidadestablecidoy disminuir la
velocidad en cada cruce, hacer el
uso de claxon, fijarse en ambas
direccionesy estaralertas.

No utilizar el montacarga para 
transportar o elevar a personas.

Respeta los cruces y pasillos 
peatonales señalados, pitar 
entre intersecciones.

Nunca manejes con las horquillas 
del montacarga por arriba de 15 
centímetros, ya sea con o sin 
carga.

Si la carga obstruye tu 
visibilidad no circules de 
frente, efectúalo en reversa.

Nuncasubaso bajescarga
con el montacarga en
movimiento, solo debes
realizar un movimiento a
la vez.

Nunca deje un montacarga
prendido, al bajar apaga el
motor y retira lasllaves.



¿Qué es una ruta crítica?
¿Cuáles son las rutas críticas del CD?

¿Cuál es el proceso para actualizarlas?

3. Rutas críticas
Las Rutas críticas son zonas designadas o de marcadas como peligrosas(Atracos), de difícil acceso y de riesgos 
ambientales.

Todas estas rutas que se lleguen a identificar con dichas especificaciones se deben  notificar a torre de control 
y al área de seguridad, para que estas sean incluidas en los rutogramasy socializadas a las tripulaciones el día 
posterior en la reunión matinal.

De igual manera se deben reportar a clientes que llegasen a presentar algún tipo de condiciones inseguras en 
el sitio de atención, esto con lleva a una visita previa desde el área de logística, comercialpara generar 
acuerdos de atención y actualizarlos en la base de rutas críticas. 

Algunas rutas del CD Son:

o Sectorde altaviolencia:

o Difícilaccesoal sector:

o Vías(Carreteras):

o Zonade Descargueclientescentrociudadpor alto FlujoVehicular
7 días

1.1.03SEGURIDAD. ¿Puede mencionar las rutas críticas que tiene el CD y la forma para actualizarlas?

Algunas Características

V Estado de las vías.
V Presencia de grupos al 

margen de la ley.
V Mapa de la Ruta.
V Zonas de vulnerabilidad 

ambiental.
V Rutas alternas no 

autorizadas.
V Pronósticos de clima



días

Permite llevar un
análisis periódico de
la condiciónde salud,
se deben realizar
exámenesde ingreso,
periódicos y egreso.

Se debe proporcionar 
elementos de protección 

personal a los 
empleados y se debe 

indicar la forma correcta 
de usarlos y realizar el 

mantenimiento 
necesario para garantizar 

el buen estado de los 
equipos.

Medidas de conservación de la salud yestrategias en 
prevención de las enfermedades

Programas de 
vacunación, pausas 

activas, capacitaciones 
en estilos de vida 

saludables, programa 
de prevención de 

accidentes y muchos 
más.

MEDICINA PREVENTIVA

Es enfermedad laboral 
la contraída como 

resultado de la 
exposición a factores 
de riesgo inherentes a 
la actividad laboral o 

del medio en el que el 
trabajador se ha visto 
obligado a trabajar

ENFERMEDAD LABORAL

Su finalidad es la 
promoción y 

prevención de la salud 
de los empleados 

frente a factores de 
riesgo a los que puede 

enfrentarse en su 
rutina laboral.

SALUD OCUPACIONAL

EXAMENES OCUPACIONALES

EPP`S

AUSENTISMO   
LABORAL 

Correspondea un plan de
seguimientode recolección
de datos que contiene los
factoresde riesgoa los que
están expuestos los
trabajadoresde acuerdo a
su labor. Esto con la
intención de realizar un
análisise interpretaciónde
la información y ejecutar
acciones para intervenir
dichosriesgosy velarpor la
conservaciónde la salud.

Llevar un correcto
seguimientodel ausentismo
laboral permite identificar
las principalescausasde la
ausenciade las personasen
su trabajo. Con esta
información es posible
gestionarun mejor sistema
de salud e implementar
actividades de control y
prevención para dichas
inasistencias.

VIGILANCIA 
EPIDEMIOLÓGICA



1.1.06Puede explicar el proceso establecido para evitar que todos los vehículos se muevan mientras el proceso de carga / descarga estáen 
marcha. Y política control de llaves. 

7 días

Todo vehículo programado para proceso de cargue o descargue deberá disponer de un 
protocolo de seguridad el cual consta de:

Ubique en la llanta 
delantera el 
trabaruedas

Ubique el aviso de 
bloqueo en el 

panorámico de carro 
al costado del 

conductor

Pida las llaves del 
vehículo al conductor y 

ubíquelas en la chapa de 
la puerta del conductor 

Recuerde que el peatón 
debe estar mínimo 5 a 3 
Mts del montacargas y el 

conductor no se debe 
bajar del vehículo 

Política de control de 
llaves

Nos permite lograr un 
equilibrio entre 

seguridad y comodidad 
mientras se gestiona el 
manejo, resguardo y 

acceso a cada llave que 
se tiene dentro del CD. 

5M



Custodia de llaves en 
ruta1

Ingreso vehículos 
recargue2

Parqueo en bahía 
asignada3 Control de llaves4 Área Segura5

Entrega llaves 
conductor6 Custodia de llaves7

Control de llaves



7 días

1.1.07Puede explicar las técnicas adecuadas de manejo de materiales

RECOMENDACIONES PARA EL MANEJO 
MANUAL DE CARGA

La mayoría de las lesiones en la espalda son dolorosas y pueden causar una incapacidad corta 
prolongada o hasta permanente.

Por lo tanto, es indispensable conocer y aplicar el manejo manual adecuado de las cargas. 

Ç Realiza ejercicios de estiramiento previo a la manipulación.

Ç Verifica el tipo de agarre del material a manipular .

Ç Separa las piernas para mejorar la distribución del peso.

Ç Flexiona las rodillas NO la espalda paracargar y descargar productos.

Ç Toma la carga con ambas manos, flexionando codos.

Ç Coloca la carga lo más pegado a tu cuerpo para mejorar la distribución del peso.

Ç Evita manipular objetos por encima de la cabeza .

Ç Fomenta el trabajo en equipo para reducir la fatiga muscular.

10 mts 10 mts

Un correctoacomodode carga,respetandolospesosmáximos
autorizados,nos dará una adecuadaestabilidady visibilidad
paraoperar la carretilla de forma segura,asícomocapacidad
dereacciónencasonecesario.
Recuerda siempre realizarle también la Inspección
preoperacional.

Soloesta permitido recorrer una
distanciamenora 10 mts cuando
tú carguesy transportesla carga
demaneramanual.

20 KG

25 KG



TENGA EN CUENTA QUE:

Å Realice cargue manual del producto solo 

cuando sea necesario, usted debe dar 

prioridad al uso de la carretilla. 

Å Peso permitido para una persona es de

25 kg.

Å Tener en cuenta que el peso permitido

según la presentación del producto

TECNICA ADECUADA Y SEGURA

Å Ubíquese frente a la canasta con los

pies separados

Å Mantenga la espalda recta, abdomen

contraído, flexione las caderas y rodillas

y agarre firmemente la canasta con

ambas manos

Å Levántese haciendo la fuerza con las

piernas y no con la espalda, sostenga la

canasta cerca al tronco, manteniendo los

codos en flexión

Levantamiento
Correcto de cargas



TENGA EN CUENTA QUE

Å Manejo manual son máximo dos cajas de

330 ml, o máximo 1 caja de 750 ml o de 1 lt.

De lata de 355 ml máximo 3 bandejas

TECNICA ADECUADA Y SEGURA

¶ Según el tipo de v/h ubíquese en el

peldaño/nivel del suelo

¶ Tome el producto con una mano en la parte

superior y la otra en la base del producto y/o

canasta

¶ Levántela suavemente haciendo la fuerza

con las piernas, manteniendo la espalda

derecha y ubíquela sobre el hombro y

sosténgala firmemente

¶ Verifique el recorrido a desplazarse (libre de

obstáculos)

¶ Si va a realizar varias entregas, por cada

trasporte en hombro, alternar o cambiar de

lado

Cargue de producto desde el 
Camión al hombro



TENER EN CUENTA

Å Si la canasta de producto de 330 colocar en

la carretilla máximo 5 canastas,

Å Si la canasta de producto 750 o de 1000

colocar en la carretilla máximo 4 canastas.

Å Si el producto de entrega es en lata, cargue

la carretilla hasta 10 bandejas de 355 ml.

TECNICA ADECUADA Y SEGURA

Å Ubicar la carretilla de frente a las cajas

Å Con una mano sostenga la carretilla

Å La otra mano ubíquela sobre la primera

canasta de la torre, incline la torre hacia

adelante (según presentación torre de 4 o 5

canastas)

Å Introduzca la pala de la carretilla debajo de la

torre de canastas y acomodarla

Å Coloque un pie en el eje de la carretilla,

mantenga la espalda erguida

Å De igual manera para descargar la carretilla

Cargue y descargue de canastas 
y/o productos en carretilla



TERRENO PLANO

Å Carga de una torre de 4 a 5 canastas de productos,

ubique una mano en la primera canasta para

mantenerla estable y otra en el manubrio

Å Carga hasta 3 canastas, colocar ambas manos en el

manubrio.

TERRENO INCLINADO

Ascenso

¶ Carga de producto de 330 ml (4 canastas máx.) y de

770 ml o 1 lt. (3 canastas), si el producto es lata máx.

10 bandejas de 355 ml

¶ Agarre con ambas manos los manubrios de la

carretilla, realice el empuje inicial haciendo la fuerza

con las piernas y con apoyo de la fuerza de los

brazos.

Descenso

ÅAgarre con ambas manos los manubrios de la carretilla

y sosténgala firmemente avanzando lentamente para

controlar el descenso .

Terreno 
Plano

Terreno 
Inclinado



ANDENES

Ascenso

V Ubicar las ruedas junto al andén

V Tomar los manubrios con ambas

manos la carretilla, inclinarla

ligeramente hacia usted, doble las

piernas, manteniendo un pie adelante y

otro atrás, apóyese de los brazos para

hacer la fuerza y subir la carretilla

manteniendo la espalda recta

Descenso

V Tomar los manubrios con ambas

manos la carretilla, inclinarla

ligeramente hacia usted, doble as

piernas y apóyese de los brazos para

hacer la fuerza y bajar lentamente la

carretilla manteniendo un pie adelante

y otro atrás con la espalda recta.

Andenes



Capacidad de
Carga

(Con Producto) (Envase) (Con Producto) (Envase)

Botella 750 ml 16 22.4 4 4 1 2

Botella 330 ml 30 19.1 5 5 1 3

Botella 225 ml 38 17.7 5 5 1 3

Botella 1L 13 23 4 4 1 2

Botella 330 ml 24 13.6 10 N/A 2* N/A

Botella 250 ml 24 10.9 10 N/A 2 N/A

Botella 225 ml 38 10.8 10 N/A 2 N/A

Botella 200 ml 24 8.3 12 N/A 3 N/A

Lata 473 ml 18 11.9 9 N/A 2 N/A

Lata 355 ml 24 9.1 10 N/A 3* N/A

Lata 269 ml 24 6.9 12 N/A 3 N/A

Pet 1500 ml 6 9.5 6 N/A 2 N/A

Pet 200 ml 30 6.9 12 N/A 3 N/A

Pet 330 ml 24 8.9 9 N/A 3* N/A

Pet 1000 ml 12 19.9 5 N/A 1 N/A

Barril 30 L 1 39.3 1 1 No Permitido No Permitido

Barril 50 L 1 62 1 1 No Permitido No PermitidoB
A

R
R

IL

*Carga permitida para personal con entrenamiento especifico en manejo manual de cargas 

CAPACIDAD DE CARGA PERMITIDAS PARA LA MANIPULACIÓN DE PRODUCTO

DESCRIPCIÓN DEL PRODUCTO CAPACIDAD DE CARGA (#Cajas)

Presentación
Unid por 

empaque

Peso Total 

(Kg)

Carretilla Manual
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CÓMO DEBEMOS PREVENIR RESBALONES, TROPIEZOS Y CAÍDAS EN RUTA

SI ENCUENTRAS ALGÚN TIPO DE RIESGO CON EL CUAL TE PUEDAS RESBALAR, TROPEZAR O CAER EN 
EL CD O EN EL PUNTO DE VENTA  ¡NOTIFÍCALO!

¡Observa siempre por donde caminas!

Usar cinta antiderrapanteen escalones y superficies de 
tránsito peatonal lisas y con pendiente y utiliza siempre 
los pasamanos.

Siempre mantén limpia y ordenada tu área de 
trabajo; ya sea una oficina o almacén. Aplica las 
5S

Utiliza siempre tus zapatos de seguridad
debidamente amarradas, con suela 
antiderrapante

Utiliza los tres puntos de apoyo al bajar y subir del 
camión, y en el momento de subir y bajar los 
productos.

Antes de surtir un punto de venta, verifica que el 
área se encuentra libre de obstáculos o superficies 
resbalosas. (Aceiteo moho).

Presta atención de la condición de las 
banquetas o aceras y pasillos en la calle.

Verifica el buen estado y funcionamientode 
las plataformas del camión.

7 días



Ten siempre comportamientos seguros, 
nunca saltes del camión, tú seguridad es 
siempre la más importante.Revisa las condiciones 

del diablito antes
de salir del centro de 
distribución.

5

Cuenta siempre con
la ayuda de otro 
compañero para bajar los 
productos del camión.4

Usa los 3 puntos 
de apoyo para 
subir y bajar del 
vehículo.

1

No satures las plataformas con 
producto o envase, entre más área 
cuentes para moverte es mejor.3Cuando estes en la plataforma, no te 

acerquesa la extremidad de la 
plataforma.

2

Usa los 3 puntos 
de apoyo para 
subir y bajar de 
la Cabina, 
siempre y 
cuando no esté 
en movimiento

Uso de Plataforma de cargue y 
descargue en Vehículos

7 días Principales incidentes por caídas
Å Utilizar siempre el sistema de tres puntos de 

contacto.
Å Subir y bajar solo cuando el vehículo está 

detenido
Å Nunca saltar de un camión: al caer, se 

multiplica 12 veces el peso del cuerpo sobre 
las articulaciones


