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ODESSA SEPARATOR INC. S.A.S, (OSI), en congruencia con sus valores de CONSISTENCIA, 
SOSTENIBILIDAD, MEJORAMIENTO CONTINUO Y RESPETO se compromete en proporcionar 
ambientes de trabajo seguros, limpios y saludables, por lo cual La Gerencia liderara las siguientes estrategias 
de prevención que acoge a los trabajadores y grupos de interés:  
 

• Sensibilizar a los colaboradores sobre los efectos nocivos que produce el consumo de alcohol, 
sustancias psicoactivas y tabaco, incluyendo las consecuencias nocivas del uso sistemas electrónicos 
de administración de nicotina y sin suministro de nicotina SEAN/SSSN (vapeadores, cigarrillos 
electrónicos y otros artilugios) tanto en la salud como en el núcleo social del individuo.  

• Promover que las condiciones de trabajo y locativas se mantenga bajo el marco de la identificación 
de los aspectos físicos, químicos, psicológicos, y demás riesgos que generen trastornos de salud y 
que cumplan con las medidas necesarias para la ejecución optima de la labor contratada.  

• Potenciar las buenas relaciones con los compañeros de trabajo, promoviendo el desarrollo personal, 
el trabajo en equipo, la colaboración, la comunicación, el intercambio profesional necesario para un 
buen clima laboral. 

• Promover la salud mental en el ambiente de teletrabajo como el respeto a la desconectividad y la 
asignación de recursos como lo son las tecnologías de la información (herramientas informáticas)  

• Proporcionar espacios de formación y aprendizaje permanentes que mejoren la pericia, la habilidad 
y en general las competencias de los trabajadores.   

• Realizar la evaluación objetiva del trabajo, los exámenes médicos ocupacionales y evaluaciones 
psicosociales de todo el personal y hacer seguimiento a las condiciones de salud emitidos por las 
entidades especialistas.   

• Alentar el cumplimiento de las normas de tránsito en todo momento como actores de la vía 

• Sensibilizar acerca de salud postural, nutricional, salud mental, bioseguridad, pausas activas, día de 
la familia y demás actividades físicas que favorecen el desarrollo personal del trabajador en la 
ejecución de sus labores.  

 
La Gerencia de Odessa Separator Inc.SAS revisará, como mínimo una vez al año, el contenido de esta 
política y será la responsable de su aprobación y administración.  

La Coordinación de SST gestionará con las áreas involucradas el cumplimiento de esta política, velará por la 
divulgación y apropiación y la actualizará de acuerdo con los cambios organizacionales, disposiciones legales 
en SST u otros aspectos que puedan afectar lo aquí descrito. 

 

 
LUIS AUGUSTO GUANACAS 

Representante Legal ODESSA SEPARATOR Inc.SAS 
 
 

Fecha de elaboración: febrero 2 de 2024 
Fecha de Actualización:  julio 30 de 2024 
Fecha de Actualización: agosto 14 de 2025 
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ODESSA SEPARATOR INC. S.A.S, (OSI) en congruencia con sus valores de CONSISTENCIA, 
SOSTENIBILIDAD, MEJORAMIENTO CONTINUO Y RESPETO POR LA VIDA es consciente de 
los efectos nocivos del consumo de tabaco, uso de sistemas electrónicos de administración de nicotina y sin 
suministro de nicotina SEAN/SSSN (vapeadores, cigarrillos electrónicos y otros artilugios), alcohol y 
sustancias psicoactivas que afectan la salud y el bienestar físico, mental y el desempeño de los trabajadores, 
el ambiente laboral e inciden en la ocurrencia de incidentes y accidentes de trabajo; en consecuencia, La 
Gerencia de OSI declara su compromiso e interés por mantener un ambiente laboral sano, libre del 
consumo de estas sustancias y desarrolla acciones orientadas a fortalecer factores protectores para prevenir 
su consumo y promover una cultura de autocuidado, hábitos y estilos de vida saludables; para lograr este 
propósito se adoptan las siguientes directrices:  

• Se respeta la decisión personal de fumar o vapear, si lo considera necesario, debe hacerlo 
únicamente en los lugares permitidos, acatando y respetando la legislación colombiana asociada.    

• No se permite el uso, porte, almacenamiento, distribución o venta de sustancias psicoactivas, 
alucinógenas, enervantes, legales, ilegales o cualquier otra que genere dependencia o pueda 
representar un riesgo para la salud, en el cumplimiento de sus labores en teletrabajo o cuando el 
trabajador se encuentre en misión, ya que estas sustancias afectan el funcionamiento adecuado del 
desempeño laboral, lo anterior con el fin de proteger y garantizar la salud y seguridad en el trabajo.  

• Se fomenta la participación voluntaria en tratamientos que promuevan el abandono de estas 
sustancias para quienes estén dispuestos a poner fin a su dependencia.  

• El trabajador que por prescripción medica use medicamentos controlados que podrían impactar su 
estado de salud física o mental, deberá reportar inmediatamente a su jefe inmediato quien tomara 
las medidas pertinentes para proteger la integridad del trabajador y sus compañeros de trabajo.  

 
Esta Política es de estricto cumplimiento y, de no hacerlo, dará lugar a las medidas disciplinarias de acuerdo 
con los procedimientos existentes en La Empresa.  
 
La Gerencia de Odessa Separator Inc.SAS revisará, como mínimo una vez al año, el contenido de esta 
política y será la responsable de su aprobación y administración.  

 

 

 

 
LUIS AUGUSTO GUANACAS 

Representante Legal ODESSA SEPARATOR INC.SAS 
 
Fecha de elaboración: febrero 2 de 2024 
Fecha de Actualización:  julio 30 de 2024 
Fecha de Actualización: agosto 14 de 2025  
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ODESSA SEPARATOR INC. S.A.S, (OSI), en congruencia con sus valores de CONSISTENCIA Y 
RESPETO, en el marco de nuestras operaciones y  de la flexibilidad laboral dentro de los diferentes 
esquemas de modelos híbridos en Colombia hemos adoptado la modalidad de teletrabajo como una opción, 
la cual tiene como propósito contribuir en un ambiente de bienestar y crecimiento laboral al interior de la 
organización y que se puede aplicar voluntariamente a toda persona vinculada mediante contrato de trabajo 
con la organización y siempre y cuando la naturaleza de su cargo lo permita.  
 
Teletrabajo: Es una forma de organización laboral, que se efectúa en el marco de un contrato de trabajo o de 
una relación dependiente, que consiste en el desempeño de actividades remuneradas utilizando como 
soporte las tecnologías de la información y de la comunicación. El teletrabajo como forma de desarrollar el 
contrato de trabajo, conserva todos los elementos propios de la relación laboral. 
 
La persona que adopte el teletrabajo: Es la persona que en el marco de una relación laboral 
dependiente utiliza las tecnologías de la información y de la comunicación, como medio o fin para realizar 
su actividad laboral fuera de las instalaciones de su empleador, en cualquiera de las formas definidas por la 
ley 
 
El modelo de Teletrabajo busca asegurar la sostenibilidad de ODESSA SEPARATOR INC (OSI) en el 
tiempo atendiendo a las nuevas tendencias de trabajo flexible bajo las siguientes premisas:  
 
Flexibilidad: Valoramos la autogestión y la confianza en las personas.  
 
Bienestar: Queremos contar con un esquema de trabajo que promueva la calidad de vida y la armonía entre 
la vida laboral y personal.  
 
Cultura: Nos enfocamos en fortalecer nuestra cultura organizacional, definiendo unos comportamientos 
claros que fomenten la consecución de objetivos en trabajo individual y en equipo.  
 
Sostenibilidad/ Diversidad e Inclusión: Este enfoque se basa en la descripción y alcance de los objetivos del 
SG-SST , contemplando la necesidad de una comunicación eficiente y ágil entre las personas, sin importar el 
lugar donde desempeñen su función (casa, operación, oficinas). 
 
Ubicación para el Teletrabajo  

• Lugar de Trabajo: La persona que adopte el teletrabajo llevará a cabo sus tareas bajo la modalidad de 

teletrabajo desde su casa o residencia. No obstante, lo anterior, es posible reportar otro sitio de teletrabajo 

dentro del territorio nacional. Cabe destacar que el cambio en el lugar de teletrabajo no modifica la sede de 

trabajo acordada en el Contrato Laboral.  

• Cambio de ubicación de Teletrabajo: Si la persona que adopte el teletrabajo desea cambiar el lugar donde 

desempeña su teletrabajo, deberá notificar a la empresa por escrito, vía email, dirigiendo la comunicación a 

la Gerencia General y la Coordinación de SST. En tal situación, la Compañía se reserva el derecho de 
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evaluar y decidir si la nueva ubicación de la persona reúne las condiciones suficientes de idoneidad para 

seguir desarrollando sus tareas en la modalidad de teletrabajo.  

Espacio de Teletrabajo  

• Espacio de Trabajo: La persona que adopte el teletrabajo se compromete a realizar sus actividades 

laborales en el espacio previamente acordado por ella, OSI y la ARL. Este lugar debe cumplir con todas las 

condiciones de seguridad, salud ocupacional e higiene requeridas. No se permitirá trabajar en lugares que no 

cumplan con estos estándares.  

• Cumplimiento de Requisitos: El espacio de teletrabajo debe cumplir con los requisitos establecidos por 

OSI y la ARL. La persona que adopte el teletrabajo debe seguir las recomendaciones de la compañía en 

materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.  

• Autorización para Inspecciones: La persona que adopte el teletrabajo autoriza a OSI a realizar, con previa 

notificación, visitas virtuales o presenciales periódicas al lugar definido para el teletrabajo. Estas visitas 

tienen como objetivo verificar que se mantengan las condiciones adecuadas de Seguridad y Salud en el lugar 

de Trabajo. 

• Trabajo en casa en el exterior:  La habilitación para trabajo en casa podrá surtirse para laborar desde el 

extranjero, para ello el trabajador deberá contar con la autorización expresa del empleador y éste a su vez, 

deberá cumplir con los requisitos y obligaciones establecidos en la presente Política, registrando una única 

dirección y ciudad del país extranjero desde donde se ejecutará la labor contratada. 

Nota : El incumplimiento de esta obligación o la negativa injustificada de la persona que adopte la modalidad 

de teletrabajo en atender las visitas o cumplir con las recomendaciones de OSI, dará lugar a la terminación 

de la modalidad de Teletrabajo. 

Auxilios Compensatorios  

• Auxilio Mensual de Conectividad: OSI otorgará a las personas que adopten el teletrabajo un auxilio de 

conectividad mensual destinado a cubrir los gastos de energía eléctrica e internet, este auxilio será cancelado 

cada tres meses.  

• Auxilio Único de Adecuación del Puesto de Trabajo: Adicionalmente, OSI proporcionará un auxilio por 

una única vez para la adecuación del puesto de trabajo de la persona que adopte el teletrabajo. Este beneficio 

se concederá una vez que se adopte la modalidad de teletrabajo con la persona y tiene como objetivo 

asegurar que el espacio de trabajo cumpla con los requisitos de Seguridad y Salud en el Trabajo. Cuando el 

trabajador sea contratado, ese auxilio será cancelado a los primeros seis meses de contratada la persona.  

Nota: Estas sumas otorgadas como auxilios no constituyen salario para ningún efecto 
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Principios de Voluntariedad y Reversibilidad del Teletrabajo  

• Voluntariedad: La elección de trabajar bajo la modalidad de teletrabajo es completamente voluntaria, 

tanto para OSI como para la persona. Esto implica que ambas partes tienen la libertad de decidir si desean 

participar o continuar con esta modalidad de trabajo.  

• Reversibilidad: Cualquiera de las partes puede decidir terminar la modalidad de teletrabajo en cualquier 

momento. Sin embargo, es importante destacar que, si la reversibilidad es solicitada por la persona que 

adopte el teletrabajo, esta se hará efectiva una vez que OSI disponga de un espacio o puesto de trabajo físico 

adecuado para el retorno a la modalidad presencial.  

• Excepciones para Contrataciones Iniciales en Teletrabajo: En el caso de las personas que fueron 

contratadas desde el inicio bajo la modalidad de teletrabajo, no podrán exigir el cambio a trabajo presencial 

a menos que exista un acuerdo mutuo entre las partes involucradas.  

Derecho a la Desconexión Laboral para las personas que adopten el teletrabajo 

El jefe directo garantizará a las personas que teletrabajan el derecho a la desconexión laboral, evitando la 

asignación de tareas o actividades fuera de la jornada laboral establecida en el Reglamento Interno de 

Trabajo.  

Igualdad de Trato,  

Odessa Separator INC (OSI)  asegura que todas las personas que adopten el teletrabajo recibirán el mismo 

trato, reconocimiento, salarios y beneficios que las personas que trabajen de manera presencial. Este 

compromiso ratifica el compromiso de OSI hacia un ambiente laboral equitativo y justo para todas las 

personas, independientemente de su modalidad de trabajo.  

Causales de Terminación de la Modalidad de Teletrabajo adicionales a las del Principio de 

Reversibilidad  

• Cambio de Cargo a Función No Teletrabajable: Si la persona cambia a un cargo cuyas funciones no se 

pueden realizar bajo la modalidad de teletrabajo.  

• Incumplimiento de Recomendaciones de Seguridad y Salud en el Trabajo: Falta de acatamiento en los 

tiempos estipulados de las recomendaciones de seguridad y salud en el trabajo en el puesto de trabajo.  

• Incumplimiento del Acuerdo de Teletrabajo: El incumplimiento de cualquiera de las condiciones 

establecidas en esta política (Acuerdo de Teletrabajo).  

Protección de Datos Personales en la Modalidad de Teletrabajo 

La persona que adopte el teletrabajo en OSI se compromete a:  
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• Respeto a la Legislación y Políticas de ODESSA SEPARATOR (OSI): Cumplir con la legislación vigente 

en materia de protección de datos personales y adherirse a las políticas de privacidad y seguridad de la 

información implementadas por OSI. 

• Uso Adecuado de Datos Personales: Utilizar los datos de carácter personal a los que tenga acceso 

únicamente para cumplir con sus obligaciones laborales con OSI, atendiendo los fines para los que han sido 

autorizados. Abstenerse de ceder a terceras personas los datos de carácter personal a los que tenga acceso, 

incluyendo para su conservación.  

• Medidas de Seguridad y Confidencialidad: Implementar y seguir todas las medidas de seguridad 

establecidas por OSI para asegurar la confidencialidad, el secreto y la integridad de la información a la que 

tenga acceso. 

Propiedad Intelectual  

Cualquier derecho de propiedad intelectual o industrial generado bajo el acuerdo de teletrabajo pertenece 

exclusivamente a OSI.  

Restricciones: las personas que adopten el teletrabajo no poseen facultades para usar, reproducir, 

comercializar, comunicar públicamente o transformar los resultados de sus funciones laborales, ni ejercer 

cualquier otro derecho relacionado, sin la previa autorización expresa de OSI. 

Confidencialidad: Las personas que adopten el teletrabajo se comprometen a mantener la máxima reserva y 

confidencialidad sobre todas las actividades laborales que desarrollen.  

Definición de Información Confidencial: Se considera Información Confidencial tanto la información de 

propiedad de Odessa Separator Inc, como la que las personas generen o a la que tenga acceso en virtud del 

contrato de trabajo.  

Prohibición de Divulgación: Las personas se comprometen a no divulgar la Información Confidencial por 

ningún medio físico o electrónico, a no publicarla ni ponerla a disposición de terceros, salvo que cuente con 

el consentimiento expreso de OSI. 

Puntos de contacto Las personas que adopten el teletrabajo podrán acudir en cualquier tiempo a los 

siguientes puntos de contacto 
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Deberes y Obligaciones de las Partes  

Las personas que adopten el teletrabajo: Como parte de su compromiso con la modalidad de teletrabajo, las 

personas que adopten esta modalidad de trabajo deberán cumplir con las siguientes obligaciones adicionales 

a las acordadas en el Contrato Individual de Trabajo y en el Reglamento Interno de Trabajo:  

1. Uso Adecuado de Recursos y Herramientas: Utilizar correctamente los elementos, equipos, dispositivos 

y programas informáticos suministrados por el empleador, destinándolos exclusivamente para fines 

laborales y siguiendo las instrucciones específicas impartidas por parte de Odessa Separator Inc.  

 2. Manejo Responsable del Correo Electrónico Corporativo: Usar el correo electrónico corporativo de 

manera adecuada y responsable, evitando la recolección o distribución de material ilegal a través de 

internet.  

3. Confidencialidad de Usuarios y Contraseñas: No compartir los usuarios y contraseñas proporcionados 

por OSI para el uso de los equipos, dispositivos y programas informáticos, ya que son personales e 

intransferibles.  

4. Instalación de Software: No instalar software o programas en equipos propiedad de la empresa sin 

autorización previa y escrita de OSI. Quien antes de otorgar tal autorización verificará la existencia del 

registro o de la licencia correspondiente y constatará sobre la necesidad de la instalación solicitada y sobre la 

finalidad de la misma, que en todo caso, solo puede ser para el ejercicio de funciones propias del cargo del 

solicitante y de interés para la compañía. 

5. Confidencialidad de la Información: Mantener y garantizar la confidencialidad y reserva de la información 

a la que tenga acceso durante la ejecución de sus funciones. La cual en todo caso sólo podrá ser utilizada 

como desarrollo de su contrato de trabajo.  

6. Reporte de Fallos Técnicos y Coordinación: Informar oportunamente sobre cualquier fallo técnico y 

coordinar la solución de la falla con la Gerencia General.  
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7. Asistencia a Reuniones Virtuales y Comunicación en Tiempo Real: Participar en las reuniones virtuales o 

sesiones de comunicación en tiempo real previamente informadas por cualquier medio.  

8. Cumplimiento de Normativas de Seguridad y Salud en el Trabajo: Acatar las normas, reglamentos e 

instrucciones del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de OSI, así como las 

recomendaciones de la Administradora de Riesgos Laborales y el Vigía en SST. Además de asistir 

periódicamente a Las actividades de promoción y prevención. 

9. Cuidado de la Salud y Reporte de Accidentes: Cuidar su salud y reportar cualquier situación relevante, 

peligro, así como los accidentes de trabajo. Así como suministrar información clara, veraz y completa sobre 

su estado de salud física o mental, que afecte o pueda afectar su capacidad para trabajar o cuando sea 

solicitada por OSI.  

10. Reportar oportunamente los accidentes de trabajo: De acuerdo con la legislación vigente.  

11. Mantenimiento y Devolución de Equipos: Mantener y devolver en buen estado los elementos y equipos 

suministrados, salvo el deterioro natural, los elementos, herramientas, sistemas, equipos y demás 

implementos que reciba y autorizar su descuento cuando se configure la pérdida o daño por causas 

imputables a la persona vinculada a la organización.  

12. Disponibilidad Durante la Jornada Laboral: Contar con plena disponibilidad durante la jornada laboral 

acordada por las Partes, con el fin de alcanzar las metas pactadas y los objetivos planteados según el cargo 

que desempeña y rendir las cuentas en el SG-SST y los informes que se le soliciten.  

13.Diligenciamiento de Formatos de Autorreporte: Completar el Formato de autoreporte del puesto de 

trabajo según lo exija OSI.  

14. Autorización para Supervisión por OSI: Permitir que OSI y sus representantes supervisen su actividad 

mediante medios telemáticos, informáticos y electrónicos para garantizar la adecuada prestación del 

servicio.  

15. Trabajar desde el Lugar Reportado: Teletrabajar exclusivamente desde el lugar informado, 

proporcionando información veraz sobre el lugar de trabajo y reportando cualquier cambio que se presente. 

16. Cumplimiento normativa interna: Adherirse a todas las disposiciones contenidas en el Reglamento 

Interno de Trabajo y demás políticas internas del empleador 

Por parte de ODESSA SEPARATOR (OSI):  

1. Informar al Sistema de Seguridad Social Integral: Indicar el lugar de prestación del servicio y la clase de 

riesgo del centro de trabajo de la persona que adopte la modalidad de teletrabajo.  
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2. Reporte de Novedades a la ARL: Reportar la novedad a la ARL, indicando la condición de teletrabajo de 

la persona que ha adoptado esta modalidad.  

3. Verificación de Condiciones del Centro de Trabajo: Realizar verificaciones virtuales o presenciales de las 

condiciones del centro de trabajo del teletrabajo, para garantizar la seguridad y salud en el trabajo 

4. Autorreporte de Condiciones de Trabajo: Asegurar que la persona realice el auto reporte de las 

condiciones de trabajo para identificar y mitigar riesgos.  

5. Establecimiento de Horarios de Trabajo: Determinar los días y horas de la semana en que la persona va a 

ejecutar sus funciones. El Horario es el siguiente: 

 

DIAS LABORALES 

DURANTE LA SEMANA  

JORNADA LABORAL 

DIURNA (HORARIO) 

DESCANSOS Y 

ESTIRAMIENTOS DURANTE 

LA JORNADA LABORAL 

DE LUNES A VIERNES, 

exceptuando los días festivos y los 

fines de semana: SABADOS Y 

DOMINGOS 

HORA DE INGRESO: 8:00 AM 

HORA DE SALIDA: 5:00 PM 

TIEMPO DE ALMUERZO:  

12:00 m a 1:00 pm. 

BREAKS: A libre demanda del 

trabajador. 

PAUSAS ACTIVAS: Cada dos 

horas durante la jornada 

laboral, La duración de cada 

pausa puede ser de 5 a 10 

minutos.   

 

6. Suministro de Elementos de Protección y Herramientas: Proveer a las personas los elementos de 

protección personal, equipos y herramientas necesarios, y brindar formación sobre los riesgos y prevención 

en el uso de equipos informáticos.  

7. Adecuación de Equipos de Trabajo: Asegurar que los equipos proporcionados sean adecuados para el 

trabajo.  

8. Verificación de Condiciones del Lugar de Teletrabajo: Verificar las condiciones del lugar donde se 

desarrollará el teletrabajo y garantizar su óptima adecuación.  
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9. Cumplimiento de Obligaciones en Riesgos Laborales: Adherirse a todas las obligaciones en materia de 

Riesgos Laborales y del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo, conforme a la normativa 

vigente.  

10. Cumplimiento de Obligaciones según Decreto 1295 de 1994: Atender las obligaciones previstas en el 

Artículo 21 del Decreto 1295 de 1994.  

11. Reporte de Accidentes de Trabajo a la ARL: Notificar a la ARL todo accidente de trabajo, de acuerdo 

con la legislación vigente.  

12. Capacitación en Seguridad y Salud en el Trabajo: Brindar capacitación a las personas en esta materia.  

13. Red de Urgencias para Trabajadores: Contar con una red de urgencias disponible para las personas en 

caso de accidentes de trabajo o enfermedades laborales.  

14.Mantenimiento de Equipos Informáticos: Proporcionar, instalar y mantener en buen estado los equipos, 

sistemas e implementos informáticos necesarios.  

15. Fomento de la Protección y Respeto de la Dignidad Humana: Proteger y respetar la dignidad humana de 

las personas en cuanto al acceso a la información, y garantizar su derecho a la intimidad y privacidad.  

16.Garantía del Derecho a la Desconexión Laboral: Asegurar el derecho a la desconexión laboral y prevenir 

impactos negativos en la salud mental y equilibrio emocional de las personas que adoptaron la modalidad de 

teletrabajo en la organización 

Acuerdo de Voluntades para el Teletrabajo: La firma de aceptación de esta política constituiría este 

Acuerdo. Este documento formaliza la adopción de la modalidad de teletrabajo entre OSI y la persona. Este 

acuerdo es un requisito indispensable para acceder a esta modalidad de teletrabajo, asegurando que ambas 

partes comprendan y acepten los términos del teletrabajo. Copia de documento permanecerá como anexo 

al contrato de trabajo.  

 

 
LUIS AUGUSTO GUANACAS  

Gerente General ODESSA SEPARATOR Inc. SAS 
 

 
Fecha de elaboración: 26 de enero de 2024 
Fecha de actualización: 14 de agosto de 2025 


