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Anexo 1. METODOLOGIA PARA INVESTIGACION DE ACCIDENTES E INCIDENTES DE TRABAJO.

Una vez finalizada la recoleccion de informacién del incidente o accidente de trabajo, se procede a realizar el analisis de causalidad,
tomando como herramienta la metodologia de &arbol de causas.

Es un diagrama que refleja la reconstruccion de la secuencia de antecedentes de un incidente o accidente, indicando las causas gue le
ocasionaron de forma ldgica y a relacion existente entre estos.

El arbol causal, refleja de manera gréfica los hechos y causas relacionados con el accidente que se estd investigando, facilita la deteccién
de causas ocultas, el analisis debe desarrollarse en torno a los siguientes interrogantes éque tuvo que ocurrir para que este hecho se
produjera?

La reconstruccion del arbol tiene dos fases, primero se obtiene informacién de lo sucedido, con testimonios, de primera fuente, con las
palabras de los principales testigos y su posterior reconstruccion del siniestro, segundo la verdadera investigacion que relacion los datos
obtenidos en la primera fase, asi es como el arbol se va desarrollando.

Desde el ultimo hecho ocurrido, o sea, desde la materializacién del problema que puede ser, por ejemplo, un golpe o dafio fisico, hasta ir
analizando situacion por situacion para establecer la causa primera del hecho, ase se ven las causas de fondo y no lo que a primera vista
se puede diagnosticar.

Luego de estos, la empresa debe tomar en cuenta los resultados, es decir tomar medidas para que los errores que se presentaron, no se
vuelvan a repetir (lecciones aprendidas).
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Contemplar los siguientes criterios

Efactiva técnica de trabajo posterior, donde indique los pasos a
seguir para madificar errares, por ejemple, las medidas temacas,
cam sus plazos y qué propdsitos se persiguen; luego, se realiza un
Balance para salyersi latécnica empleada sirvio o no para disminuir
los riesgos en el trabajo.
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1. NOMBRE: INSTRUCTIVO DE PRIMEROS AUXILIOS Y USO DE ELEMENTOS DE

BOTIQUIN

2. OBJETIVO: Presentar instructivo y protocolos de actuacién inmediata, para la atencion de
trabajadores lesionados, antes de ser atendidos en un centro médico, indicando el uso de
los elementos que conforman el botiquin para la atencion basica. La prioridad es mejorar o

mantener las condiciones de salud del trabajador.

3. ALCANCE servidores publicos y personas lesionadas, que se encuentren en las sedes de
trabajo o vehiculos, dentro de las operaciones de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y

Aseo de Yopal.

4. DESARROLLO

4.1. NORMAS BASICAS DE ATENCION AL LESIONADO

e Antes de atender un accidente o urgencia médica, recordar que nuestra seguridad es lo

primero.

HERIDAS SUPERFICIALES

o Antes de actuar, lavarse las manos con
agua y jabon.

e Utilizar guantes desechables

e Posteriormente lavar la herida con
agua jabonosa

s Secar con gasa estéril

s Aplicar jabdn quirlrgico o antiséptico
(Yodopovidona)

» Cubrir la herida con un apésito o
vendaje (Gasa con esparadrapo, etc.)

« No tocar directamente sangre u otros fluidos.
e« Antes de tocar las heridas ponerse guantes
desechables
« No desinfectar las heridas con alcohol o algodén.
Siempre con gasa estéril y antiséptico
+ No aplicar las quemaduras pastas de dientes,
cemento, gel, aceite o similar |
e La limpieza de las heridas debe realizarse
siempre desde dentro hacia afuera de la herida
para arrastrar la suciedad o posibles cuerpos
extrafios que pudiera tener.
(En caso de duda de la necesidad de sutura de
la misma, debera ser supervisada por personal
| facultativo)

HERIDAS PROFUNDAS

e Lavar con solucién salina.

e No utilizar alcohol, o desinfectante
¢ No manipular la herida

e Acuda al Centro asistencial mas
proximo.
» Proteger |la herida con Gasa
Esterilizada

HERIDAS

MUY SANGRANTES

» Aplicar gasa estéril en el punto de
sangrado, haciendo compresion directa
sobre la herida.

s Acuda al Centro
proximo.

asistencial mas

e No usar torniquete
e No manipular la herida
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e Proteger la herida con (Gasa
Esterilizada.

HERIDAS QUE CONTENGAN CUERPOS EXTRANOS

e Tapar la herida con una gasa
s Acuda al Centro asistencial mas

proximo. o No manipular la herida
e Proteger la herida con (Gasa
Esterilizada
QUEMADURAS

e Lavar la zona con agua abundante y
cubrirla con gasa estéril.

e En quemaduras que afecten a grandes
extensiones humedecer Ila zona
afectada con gasa y suero, sin aplicar
ningdn otro producto, y buscar
asistencia inmediata

¢ No usar pomadas
e No romper las ampollas

CUERPO EXTRANO EN LOS 0JOS

» SALPICADURA OCULAR: aplicar lavado
con agua abundante durante 15
minutos, tapar con gasa estéril y acudir
al medico

o CUERPO EXTRANO OCULAR: lavar con
agua abundante o suero fisiologico.
Tapar con gasa estéril y acudir al
médico para la extraccion del cuerpo
extrafio en caso de que no haya sido
eliminado por el lavado.

« No intentar la extraccion
e No usar pomadas
» No se debe manipular ni restregar el ojo.

GOLPES Y CONTUSIONES

e Aplicar frio
s Vendaje compresivo si hay hinchazén
¢ Ante minima sospecha de fractura, acudir al Centro asistencial mas préximo

CONVULSIONES

« Retirar los objetos con los que se pueda lesionar la persona.

e evitar si es posible la mordedura de la lengua, colocando un pafiuelo entre los dientes
cuidando siempre de que los dedos no entren en su boca

» proteger la cabeza de posibles golpes con ropas, cojines etc.,

e Dejar que las convulsiones sigan en curso.

» Cuando disminuya la intensidad de las convulsiones o desaparezcan, aflojar la ropa y colocar
al paciente estirado lateralmente mientras llega asistencia medica.

4.2. NORMAS BASICAS DEL MANEJO DEL BOTIQUIN

Todas las sedes de trabajo y vehiculos deben estar dotados con botiquines de primeros auxilios;
estos deben estar visibles y ubicarse en lugares de facil acceso. Deben estar identificados y no estar
cerrados con llave.
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Los botiquines deben ser revisados mensualmente en su reposicion y fechas de caducidad de los
medicamentos. Los elementos faltantes deben ser reemplazados.

El contenido de los botiquines de primeros auxilios, se dispone para la atencién basica y debe ser
usado por personas que hayan recibido entrenamiento en primeros auxilios, asi no tengan
conocimientos médicos, ni farmacoldgicos.

Los botiquines no deben contener medicamentos que pueden ser peligrosos para la salud sin
prescripcion médica, por ejemplo: antibiéticos, antihipertensivos (medicamentos para la presion
arterial alta), cardiotonicos, todo tipo de inyectables y jeringas, etc.

Todos los elementos caducados deben ser desechados inmediatamente. Los elementos que por
algun motivo estén fuera de sus cajas, en el que no se aprecie el nombre del producto ni la fecha
de caducidad o tengan algun tipo de dafo en su presentacion, deben ser desechados.

Es importante llevar un registro de la utilizacién de los medicamentos del botiquin, por lo que al
utilizar algiin elemento se debe registrar en el formato de control de botiquines.

El material del botiquin es exclusivamente para primeros auxilios, y debe ser usado dentro del
ambito laboral. i

Los botiquines, en ningln caso, solucionaran problemas mayores de salud, soélo sirven para ayudar |
a brindar los primeros auxilios y solucionar problemas menores, tampoco el botiquin reemplazara
los servicios medicos.

Cuando utilice el botiquin y por alglin motivo el producto buscado sea el ultimo, debe informar al
responsable para reponer inmediatamente el elemento y asi no dejar el botiguin incompleto.

4.2.1. MODO DE UTILIZACION DE LOS ELEMENTOS DE UN BOTIQUIN

Los elementos del botiquin estan para ayuda en el control de hemorragias, limpiar, cubrir heridas o
quemaduras, asi como de prevenir la contaminacion e infeccién protegiendo la herida.

ANTISEPTICOS: Son sustancias que previenen la infeccién, evitando la presencia de gérmenes
que por lo general se encuentran presentes en lesiones como consecuencia de accidentes. estas
son: la solucidn salina o suero fisioldgico, el alcohol antiséptico, jabon antiséptico.

ELEMENTO DESCRIPCION IMAGEN

se refiere en medicina a todo suero para reposicion
) hidrica que contenga cloruro de sodio (NaCl) desde el
LA SOLUCION | suero fisiolégico pasando por sueros hipotonicos a
SALINA hiperténico, se utiliza para lavar heridas y para
derramar sobre superficies quemadas en la piel. La
solucién salina normal no arde o pica cuando se aplica

Medicamento de uso externo, empleado para la

desinfeccion de la piel. Util como complemento al =

ALCOHOL =0 P Al 8

) lavado higiénico de manos con agua y jabon. Para su =
ANTISEPTICO: : : .
uso debe aplicarse en la zona de la piel afectada las %/

veces que sea necesario. No aplicar directamente
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sobre heridas abiertas o mucosas. Contraindicaciones
y Advertencias: No debe ser ingerido
CLORHEXIDINA O Antiséptico u_tll para desinfectar he(rldas:, lavados de
manos y equipos. Mode de empleo: Apligue sobre la
YODOPQOVIDONA - : Sl
(JABON piel y/o superficie afectada frotando suavemente; et
QUIRURGICO): deje actuar por corto tiempo antes de enjuagar con ==

abundante agua

MATERIAL DE CURACION: Conjunto de elementos que pueden ser limpios o estériles, utilizados
para limpieza y proteccién de heridas y quemaduras, asi como el control de hemorragias entre otros.

Algunos de ellos son:

ELEMENTO

DESCRIPCION

IMAGEN

GASAS

Elementos de tela tejida, especificada para el
tratamiento de heridas, hemorragias y material.
Idealmente conseguir las que previamente son
cortadas.

Gasa no estéril no tejida: Se utiliza para heridas
pequefias que no comprometen tejidos, ejemplo
raspaduras, cortaduras pequefias y de uso
odontoldgico.

Gasa esterilizada: La gasa esterilizada es
ampliamente utilizada en primeros auxilios,
accidentes, e higiene de todo tipo. Su principal
caracteristica es que esta libre de gérmenes y no deja
filamentos pegados en la superficie de la piel. Su
principal objetivo es evitar infecciones en heridas
abiertas, impidiendo que agentes patdgenos pasen a
través de los vendajes.

En lineas generales su funcion es: e Limpiar heridas
o higienizar zonas del cuerpo. « Proteger y aislar una
herida de gérmenes. e Absorber lo que exude. e
Comprimir. e Inmovilizar.

La gasa tejida estéril y no estéril es un dispositivo
medico de uso transitorio de un solo uso disefiada
para limpiar las partes del cuerpo humano afectadas
o heridas extensas que se adapta con facilidad a las
partes corporales y que se usa con Frecuencia para
fijar en su sitio los apdsitos para heridas. Absorcion
de exudados u otros liquidos de drenaje Impedir
contaminacion potencial de la herida.

Una vez abierto el sobre de la gasa estéril y no esteéril
utilizarlas en el menor tiempo posible para evitar
contaminacion.
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ESPARADRAPO O
MICROPORE

Se utiliza para fijar gasas, apositos y vendas,
inmovilizar, afrontar bordes de heridas y cubrirla

)

APOSITOS 0]
COMPRESAS

Aceleran el proceso de curacidn en hasta un 50% y
son adecuados para cubrir todo tipo de heridas de
tamafo reducido. Para obtener resultados curativos
optimos, el aposito debe llevarse durante varios dias.
El material delgado, impermeable al agua, aisla la
herida para protegerla frente a bacterias. La
almohadilla en contacto con la herida, confeccionada
con un material de poliuretano, absorbe
selectivamente el liquido de la herida mientras
mantiene la humedad en la misma, acelerando de
este modo la curacién y reduciendo el riesgo de
formacion de cicatrices. La fuerte adherencia asegura
gue el apésito permanezca en la zona durante varios
dias.

VENDA ELASTICA

venda elastica brinda una compresion uniforme y
suave sobre el tejido que rodea una lesion, para
disminuir el dolor y la inflamacion. La venda elastica
también brinda soporte a una zona lesionada. Es
posible que necesite una venda eldstica, por
cualquiera de las siguientes razones: » Para mejorar
la circulacion (flujo) de la sangre hacia cualquier
extremidad del cuerpo e Para envolver una
extremidad gue estd entablillada, mientras mejora e
Para mantener los apositos en su lugar e Para
sostener compresas calientes o frias en su lugar
¢Cuales son los consejos de seguridad y comodidad?
« No ajuste muy fuerte la venda porque puede
detener el flujo de la sangre.  Quitese la venda si
presenta entumecimiento, cosquilleo o su extremidad
se torna fria o palida. Frote suavemente la piel.
Envuelva nuevamente la venda cuando esta zona se
sienta mejor

BAJALENGUAS

Porcién pequefia de madera muy elaborada que sirve
para inmovilizar y aplicar medicamentos o pomadas
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5 = B LB
se utiliza para limpiar las partes no heridas o U Ranpectens
v humedecer los antisépticos con los cuales se L2
ALGODON desinfectaran las zonas no abiertas de la piel. _:‘..’..'?-—
: También puede ser usado entre dos capas de gasa o }’
5 para confeccionar un apésito ..
Los guantes de latex deben utilizarse en cada
procedimiento de  atencion y desecharse
i e inmediatamente. El propésito es evitar contacto con
LATEX < ;
fluidos corporales y contagio de enfermedades del
paciente accidentado. '
Por protocolo de Bioseguridad, las personas que se —
| | MASCARILLA encarguen de prestar los primeros auxilios deben 'I"'_'_""
5 portar la mascarilla -
[ OTROS ELEMENTOS DEL BOTIQUIN
| ELEMENTO DESCRIPCION IMAGEN
! La temperatura corporal normal de los seres humanos
' varia entre los 36'5- 37'59C. SI esta fuera es esos
'. parametros se clasifica en e Hipotermia, cuando la 4 vy
temperatura corporal es inferior a los 369C e Febricula, i :
| cuando la temperatura es de 37.1-37.99C o Hipertermia
o fiebre, cuando la temperatura es igual o supericr a 389.
TERMOMETRO DE | Por protocolo de Bioseguridad solo puede tomarse la N
MERCURIO O | temperatura subaxilar (debajo del brazo) previa asepsia
DIGITAL y desinfeccion del termémetro con alcohol. Debe N
revisarse que se encuentre en la linea gue sefala la \
columna de mercurio y asegurar el termometro con el X
brazo, esperar tres minutos para leer la temperatura.
Realizar nuevamente el proceso de desinfeccion y
guardarlo. En las &reas donde se tenga termdmetro
digital, debe medirse la temperatura con este. _
para cortar la ropa cuando sea necesario, en el paciente -
TIJERA quemado o fracturado, para evitar desgarros de tejidos
o movimientos inadecuados
LINTERNA Para examen del accidentado, cuerpos extrafios en boca, t"

tamafio de la pupila, etc

COLLAR CERVICAL

Se debe usar siempre gue se sospeche la posibilidad de
la lesidn cervical. La columna cervical estd compuesta
por siete vértebras de la base del créneo hasta la parte
superior de los hombros que soportan el craneo y el
cerebro. Los nervios que pasan a través de la columna
cervical sostienen el cuello, la cara, los senos, la
garganta, los brazos, las manos, los hombros, la
gléndula tiroides y otras partes del cuerpo superior. Por
lo tanto, el dafio a la columna cervical puede causar dolor
y a veces discapacidad
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Las férulas se utilizan para mantener en su posicion o
sostener e inmovilizar partes del cuerpo, particularmente

|
e

1’

BN?&\S&ZSADORES las moviles o articuladas de manera temporal o i .
- provisional fracturas o luxaciones de extremidades y ' ’_
articulaciones. Para corregir o evitar deformidades
La presion arterial se mide con los tensiometros; La oo (R
presién arterial medida por los tensiémetros es la | PN f
TENSIOMETRO res:ste:ncsa ofrecida al flujo de sangre en los vasos ) s, ;
sanguineos. Por lo general se escriben con la presion ‘ T ‘
arterial sistélica en primer lugar, seguido por una barra, -
que la presion arterial diastélica 5 ST
APROBACIONES
Elaboro Reviso Aprobd

BonB L)

-
/"7737

Carmen Cecilia Macias Sarmiento
Lider del Proceso

Adriana Cristina Rosas Valderrama
Representante por la Direccién

Jairo Bossuet Pérez Barrera
Gerente EAAAY EICE ESP

2. BITACORA DE ACTUALIZACION

i Fecha de item .
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ANO: SEDE Botiquin No.
SEXO TIPO DE ELEMENTOS UTILIZADOS FIRMA ATENDIDO
E
FECHA NOMBRE EMPLEADO TR CAUSA ATENCION CANTIDAD DESCRIPCION OBSERVACIONES EMPLEADO POR:
CAUSAS: TIPO DE ATENCION
1. HERIDAS LEVES SIN HEMORRAGIAS CR = Curacion
2. HERIDAS ABIERTAS CON HEMORRAGIAS LV = Lavado
3. CUERPO EXTRANO O SALPICADURAS EN DJOS INM = Inmovilizacién
4. PICADURAS DE INSECTOS Y OTROS ANIMALES
5. GOLPES CONTUSIONES
6. QUEMADURAS
4. OTROS (Especificaciones en observaciones)




Empresa de Acuetuclo,

Tipo de Documento

Aleantarillade y Aseo de Yopal

‘ FORMATO DE REPORTE INICIAL DE Formato
( ) ACCIDENTES DE TRABAJO Codigo
51.27.06.03
ELCE-ESP Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Versién Pagina
2014-11-19 2021-09-21 3 ldel

OFICINA DE SEGURIDAD INDUSTRIAL, WhatsApp 3153080466 o correo electronico

seguridadindustrial@eaaay.gov.co y/o auxiliarsgi@eaaay.gov.co.

FECHA DE REPORTE DEL ACCIDENTE:

DATOS DEL EMPLEADOR

Nit:

Razon Social:
Direccién Empresa:
Teléfonos:

Web:

844,000,755-4

Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal

Carrera 19 No. 21-20
6345001 6342636

WWW.€883Y.doV.Co

DATOS DEL TRABAJADOR ACCIDENTADO

Nombre y Apellidos:

No. De cédula:

Fecha de nacimiento

Direccion y Teléfona:

Correo Electrénico trabajador
Fecha de ingreso a la Empresa:
Ocupacion u oficio (cargo)

EPS Y AFP a la que esta afiliado:

DATOS DEL ACCIDENTE DE TRABAJO

Actividad realizada por el trabajador en el
momento del accidente?

Parte del cuerpo afectada

Lateralidad (1zquierda, Derecha, Superior,
Inferior, Central)

Tipo de lesidon (Quemadura, golpe,
contusion, herida)

Con que se lastimo?
Fecha del Accidente

Hora del accidente

Jornada de trabajo habitual (diurna,
nocturna, mixta o por turnos)

Horario Habitual o tiempo extra

Cuantas horas de labor transcurrieron
antes del accidente

En gue lugar sucedi¢ dentro o fuera de la
Empresa y en gue zona

Breve descripcion del Accidente:

Nombre y Apellidos de las personas que
presenciaron el accidente con No. De
identificacién

LINEAS ARL POSITIVA: 018000111170 - ciudad de Bogoté 3307070 o linea via celular # 533

Firmas

Jefe Inmediato

Trabajador accidentado

e
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ACCIDENTE DE TRABAID
INFORMACION SOBRE LA INVESTIGACION INCIDENTE [~ Leve Grave [ ] Mortal | |
CODIGO SECCIONAL 85001
INVESTIGACION NUMERO FECHA DE INVESTIGACION
L DATOS DE LA EMPRESA
DATOS DE LA SEDE PRINCIPAL
RAZON SOCIAL EMPRESA DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEQ DE YOPAL
Tipo Documento NIT | X !CC | |CE| |NUIP
N° Documento 844.000.755 de
DIRECCION PRINCIPAL CARRERA 19 N 21-34
CIUDAD/MUNICIPIO YOPAL DEPARTAMENTO CASANARE
TELEFONO 5345001 - 6342636 E-MAIL eaaay@eaaay.gov.co // seguridadindustrial@eaaay.gov.co // copasst@eaaay.gov.co

DATOS CENTRO DE TRABAJO DEL ACCIDENTE

DIRECCION Centro Trabajo

CIUDAD/MUNICIPIO YOPAL DEPARTAMENTO CASANARE
TELEFONO E-MAIL
CODIGO Actv. Econdmica Principal CODIGO Centro de trabajo AT
TARIFA DE COTIZACION % VALOR DE COTIZACION
DATOS DEL TRABAJADOR
NOMBRE COMPLETO
Direccion
Telefono Correo electronico sovtesgondenci
Tipo Documento CC ’ CE NUIP J | FECHA DE INGRESO EMPRESA
DIA MES afo

N® Documento EDAD

ESTADO CIVIL ESCOLARIDAD

50Itero|:| CasadoD OtroD

TIEMPO EN EL OFICIO TIEMPO EN LA EMPRESA TIPO DE VINCULACION

Indefinido || Fijo[ |

ANOS MESES ANODS MESES

AUTORIZACION DE LA ACTIVIDAD EN EL MOMENTO DEL ACCIDENTE

La actividad realizada en el momento del accidente es propia del oficio SID NO

Quien Autorizé Cargo

we W] o[
Ninguno |:| Bésiculj

Recibid Autorizacidn a su

=

SuperiurD CIuo

[ Jcontratops[ Jotra [__|

e

realizacion

Autorizacidn verbal Orden de trabajo DNO.

I:I Autorizacion escrita D Programacion D

Fecha

“ DATOS SOBRE EL ACCIDENTE O INCIDENTE DE TRABAJO

FECHA DEL ACCIDENTE DIA DE LA SEMANA HORA ACCIDENTE

DE

ANC MES DIA HORAS Y MINUTOS

EL TRABAJADOR RECIBIO ENTRENAMIENTO PARA EJECUTAR LA TAREA : (ANEXAR REGISTRO)

Industrial D Trénsito D violencia  [_]

CLASE DE ACCIDENTE

HORAS ¥ MINUTOS

 § DNOD
De.partivo D

)

DURACION DE LA JORNADA

HASTA
HORAS ¥ MINUTOS

Otro

]
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I DESCRIPCION DEL ACCIDENTE REPORTADO:
éEl trabajador ha esta involucrado en otro accidente o incidente de trabajo? NO: | D Cual(es)?

RADICADO FECHA AT

DESCRIPCION

éHabian ocurrido eventos similares anteriormente?

VERSION DEL ACCIDENTADO: virtwal [_]

SI D NODéElevento imilar fue i

Presencial

-

Telefdnicﬂ

SID

NOE

Firma del accidentado:

VERSION DEL JEFE INMEDIATO Y/O TESTIGOS:

Firma del Jefe inmediato:
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‘ INVESTIGACION DE ACCIDENTES E INCIDENTES DE TRABAJO Formato
( ) Segiin resolucion 1401 de 2007 Cadigo
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"'““""’".';‘ ?rﬂ%’.?ﬁ?pde Vagil Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Moficiacion Version
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INVESTIGACION DE ACCIDENTES DE TRABAJO
ANALISIS DE CAUSALIDAD
CATEGORIA DESCRIPCION Sub.CODIGO

Capacidad fisica / Fisiologica inadecuada

g Capacidad Mental / Psicoldgica inadecuada o
£ |Tensién Fisica y Fisiolégica
E Tension Mental y Psicologica :
& |Falta de conocimiento
E Falta de Habilidad i)
E Motivacion Deficiente :
2 E Ninguno
) —
2 Indeterminado
: Supervision y Liderazgo deficientes
§ & Ingenieria inadecuada :
S| 2 |peficiencias en las Adquisiciones
E Manutencion Deficiente 7z
'"g-" Herramientas v Equipos inadecuados [ ]
@ Estandares Diferentes de trabajo ]
E Uso y Desgaste ]
g Abusoc o Maltrato F
“ Ninguno %=
Indeterminado =
Defecto de los Agentes
& Riesgos de la ropa o vestuario :
E Riesgos ambientales no especificados en otra parte
‘?_ Métodos o procedimientos Peligrosos 2
;‘E Riesgos de Colocacion o Emplazamiento g
3 Inadecuadamente protegido ]
§ Riesgos ar.nbientales en trabajos exteriores distintos a los ==
g Riesgos Puablicos. ity
= |Riesgos Piblicos
2 |Condiciones ambientales peligrosas No especificadas en otra
5 parte [
Indeterminada (Informacion insuficiente)
No hay Condicién Ambiental Peligrosa e
2 Limpiez_a’_. Lubricacion, Ajuste o Reparacion Movil Eléctrico o
'E de Presion —
a Omitir el uso de Equipos de Proteccidn Personal disponibles
g Omitir el uso de atuendo personal seguro =
E No Asegurar o Advertir :
g Bromas o Juegos Pesados
5 Uso inadecuado del Equipo S|

Uso Inapropiado de las Manos O Partes del cuerpo

Falta de Atencion a las condiciones del Piso de las
vecindades

Hacer inoperantes los dispositivos de Seguridad

Operar o Trabajar a Velocidad insegura

|Adoptar una posicién Insegura

ACTOS SUBESTANDAR

Errores de Conduccién

Colocar, Mezclar, Combinar, ETC inseguramente

Usar Equipo inseguro

Acto Subestandar No especificado en otra parte

Ningun Acto Subestandar

Sin Calsificacién (Datos Insuficientes)




Empresa de Acueducto,
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Tipo de Documento
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INVESTIGACION DE ACCIDENTES E INCIDENTES DE TRABAJO Formato
Segiin resolucion 1401 de 2007 Cédigo
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CARACTERIZACION DEL ACCIDENTE DE TRABAJO - ANZI Z16, 1, ANSI Z16,2

CATEGORIA

SITIO DE OCURRENCIA DEL ACCIDENTE

NATURALEZA DE LA LESION

PARTE DEL CUERPO AFECTADA

AGENTE DE LA LESION

TIPO DE ACCIDENTE

CONDICION AMBIENTAL PELIGROSA

AGENTE DEL ACCIDENTE

ACTO INSEGURO

SE REPORTO FURAT EN EL TIEMPO ESTABLECIDO

EXTEMPORANEIDAD FURAT

ANEXA

DESCRIPCION

st[ |no[ |(no) por que?

CODIGO

Autoliquidacion mes de ocurrencia del
Accidente

SI I:lND D

Copia Afiliacion trabajador ARL POSITIVA

s Jwe[]

L

CLASE DE ACCIDENTE

Que actividad desarroliaba:

Hacia parte del Equipo:

Propiedad del Vehiculo

Condicion de la Victima

Tipo de Vehiculo

INFORM

FOTOCOPIA MATRICULA

ANEXA

BITACORA DEL ACCIDENTE

ACCIDENTE DEPORTIVO

st [ no[ |na[ |

Anexa Certificado Empresarial:

ACCIDENTE DE TRANSITO

si[_Jvo []

Contratado

Empresa D
Peatdn D
Carro El Moto

Conductor

E DE TRANSITO

st | no [ ]
sif_ | no []
sl | we [ |

Subsidiado [ owe []
Pasajero l:’

Bicicleta D Otro [:'
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

INSPECCION PREOPERACIONAL DEL VEHICULO

ACTIVACION DE POLIZA CON LA ASEGURADORA

st[__no[ |
SIDNO:
si|__ |wol| |

SOPORTES FALLECIMIENTO

Informe de investigacion de Accidente de Trabajo realizado por la Empresa (Decreto 1530/96, Capitulo IT art. IV)

Informe Comité Paritario

s1 D NOD

1
s1 u ND[

PERSONAS ENTREVISTADAS

_J

Nombre/Apellido

TP cC

Nombre/Apellido

TP

Nombre/Apellido

TP

[ ]ee[_nepoc. CARGO
cc [__Jee[__|n°Doc. CARGO
CARGO

cc [__]ee[_|n°Doc
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|| ANALISIS Y RECOMENDACIONES TECNICAS "

ANALISIS EQUIPO INVESTIGADOR

RECOMENDACIONES EQUIPO INVESTIGADOR

CC.

Jefe Inmediato NOMBRES Y APELLIDOS CARGO FIRMA
CC.
Encargado Oficina de S1 NOMBRES Y APELLIDOS CARGO FIRMA

i
L. i
Encargado COPASST NOMBRES Y APELLIDOS CARGO FIRMA |
cC.
Brigadista de emergencias |NOMBRES Y APELLIDOS CARGO FIRMA
CC.
Otro Participante NCMBRES ¥ APELLIDOS CARGO FIRMA

ANALISIS ESPECIALIZADO

OBSERVACIONES DEL ESPECIALISTA

ESPECIALISTA EN
SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL
TRABAIO

NOMBRES Y APELLIDOS

LICENCIA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL

TRABAIO

FIRMA

CE.

No.
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1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento y funcionamiento del comité paritario de seguridad y salud en el
trabajo

RESPONSABLE: Oficina de Recursos Humanos, Integrantes del COPASST
OBIJETIVO:

¢ Definir las actividades a seguir para la conformacién y funcionamiento del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo -
COPASST de la EAAAY EICE ESP

¢ Delimitar las funciones del COPASST segtin la normatividad legal vigente.

ALCANCE:
Este procedimiento se elabora para dar cumplimiento a la resolucién 2013 De 1986, Ley 1562 de 2012, Decreto 1072 de 2015,
Resolucion 0312 de 2019 para el COPASST, desde la convocatoria para la eleccién, designacién del presidente y secretario del COPASST
hasta su puesta en marcha con la primera reunion.

INSUMO: Lineamentos normativos, planilla de inscripcion de aspirantes, tarjetones y urna.

PRODUCTO: Resolucion de conformacion del comité y Comité elegido por dos (2) afios,

USUARIQOS: Oficina de Recursos Humanos e integrantes del COPASST

TERMINOS Y DEFINICIONES:

COPASST: Comité encargado de coordinar, fomentar, controlar y hacer seguimiento de todas las actividades de seguridad y salud en
el trabajo en la empresa.

MIEMBRO COMITE: Son representantes del empleador y los trabajadores que hacen parte del comité

POSTULANTES: Colaborador que pide ser admitido en el comité

Pagina 1 de 9
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2. CONDICIONES GENERALES:

Este procedimiento debe iniciarse un mes antes del vencimiento del periodo de vigencia del COPASST anterior, el periodo de vigencia es
de dos afios.

El COPASST se conformara por un nimero determinado de personas que dependen del total de trabajadores de la EAAAY EICE ESP, de
acuerdo

No. Trabajadores

10- 49 1 representante por cada una de las partes, con su respectivo
suplente

50 - 499 2 representantes por cada una de las partes, con su respectivo
suplente

500 - 999 3 representantes por cada una de las partes, con su respectivo
suplente

1000 o mas 4 representantes por cada una de las partes, con su respectivo
suplente

Por la conformacion de la planta de personal de la EAAAY, los integrantes del comité seran dos por parte del empleador con su respectivo
suplente y dos por parte de los empleados y sus respectivos suplentes, para un total de cuatro principales y cuatro suplentes para si dar
cumplimiento a la normatividad legal vigente.

Se debe cumplir los lineamientos legales institucionales y documentacion del proceso.
Los interesados en integrar el comité deben estar vinculados a la planta de personal de la empresa contratado a término indefinido.
La convocatoria para miembros del comité debe durar minimo treinta (30) dias calendario.

El cincuenta (50%) del comité se elige por proceso electoral y el otro cincuenta (50%) porciento lo elige el Gerente, de acuerdo a lo
estipulado en la Resolucion 1356 de 2012, Resolucion 2013 de 1986 y Decreto 1072 de 2015.

EL comité debe sesionar por lo menos una vez (01) al mes o de forma extraordinaria por la ocurrencia de un accidente grave o mortal.
Esta reunion se debe realizar en horario laboral.

El periodo de gestion del comité es de dos (02) afios seglin la normatividad ya mencionada.
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Se debe realizar un proceso de formacion, capacitacion e instruccion a los integrantes del comité en temas relacionados con seguridad y
salud en el trabajo, inspecciones, investigacién de accidente de trabajo, 1S045001:2018, 1S019000:2018, IS014001:2015,

1S09001:2015, y demas normatividad legal vigente.

El COPASST debera presentar semestralmente un informe de gestién al Gerente y al responsable de la oficina de seguridad industrial.

3. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA

RESPONSABLE

DOCUMENTO O
REGISTRO

1. Revisar la normatividad que rige el COPASST en
especial su conformacion y con base en ella se prepara
un proyecto de resolucion para la convocatoria a
elecciones, estableciendo la reglamentacion de las
mismas y los requisitos para quienes quieran
postularse como candidatos y posteriormente se
remite a la Direccion Administrativa y a la Gerencia.

Revision de la
normatividad

Profesional de
Recursos
Humanos

Profesional de Of.
Seguridad
Industrial

Proyecto de
resolucion de
convocatoria

2. Elaborar la resolucién de convocatoria para elecciones
del COPASST, precisando los requisitos para las
planchas que quieran postularse.

Se determinaran los lineamientos bajo los cuales se realizara
la convocatoria.

Se realiza la convocatoria socializandola en todos los centros
de trabajo, para la participacion del proceso de conformacion
del comité donde se informan las condiciones para la
inscripcion de postulantes y realizacion del proceso, segin lo
establecido legalmente por el responsable del SGSST.

Una vez realizada la convocatoria para el caso de los centros
del trabajo, el responsable del SGSST informara quienes se
postularon detallando nombres completos y cargos junto con
su respectivo registro fotografico, autorizaciéon de uso de
imagen y correo de postulacién.

Y

Elaboracion de

Resolucion de

convocatoria a
elecciones

Profesional de
Recursos
Humanos

Profesional de Of.

Seguridad
Industrial

Resolucion firmada
por la gerencia, con
VoBo. De la
direccion
administrativa y
financiera
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3. Recibiendo la solicitud de inscripcion de planchas para

el COPASST mediante comunicacion interna dirigida a
la oficina de Recursos Humanos, durante un (01)
semana.

Revisando si las planchas inscritas cumplen con los
requisitos estipulados en la convocatoria y cumpliendo
la normatividad vigente,

h

Profesional Recursos

Comunicacion
interna

Anulando aquellas personas que no cumplan los Inscripcioén de planchas Humanos
requisitos.
Profesional de Prensa
e e ¢6 puskikons dUlaRars netaire Boletin, cartelera,
q oo P ’ . : correo electrénico
completo, cargo, junto con su respectivo registro
fotografico, autorizacion de uso de imagen y correo de
postulacion.
La oficina de prensa divulgara la informacion que la
oficina de Recursos Humanos solicite.
v
El profesional de Recursos Humanos genera el modelo " ;
e ; Profesional Recursos =
del tarjeton con foto, nombre y cargo de los postulados Elaborar tarjetones, I — Boletin, cartelera,
para conformar el COPASST. urna correo electrénico
Programacion de la Tarjetones
; ’ . G . Profesional de Prensa
Se define y notifica la fecha de votaciones y la duracion efecl:c.fén Urna

de la misma

v

La gerencia y la direccion administrativa designaran los
jurados del proceso de votacion y los notificaran
mediante comunicacién interna

A

Designar Comision
electoral

}

Gerente

Director Administrativo

Comunicacion
interna
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6. Elaborar acta de apertura de votacion, en el dia y|

tiempo signado para dar inicio a la misma, realizando
la votacion universal y secreta. Esta debe contener
minimo firma del Gerente y director administrativo y
financiero.

El derecho a votar lo ejercen los trabajadores
vinculados a la EAAAY EICE ESP que sean empleados
activos contratado en modalidad término indefinido y
término fijo.

El sistema de elecciones de la EAAAY EICE ESP contara
con los siguientes tipos de votos.

e Voto valido: Es aquel que ha sido marcado, ya sea
a favor de una plancha o voto en blanco. Se hace
evidente la intencién de voto.

e Voto en blanco: Este tipo de voto es la expresion
de disentimiento o inconformidad del electorado.

e Voto Nulo: cuando marcan dos o mas proponentes
y no claro la intencion de voto.

Cuando el total de votos validos y votos en blanco
constituyen la mitad mas uno del total de votantes, se
da como valida la eleccién, de lo contrario se debera
convocar nuevamente a elecciones.

\ 4

Realizar elecciones

Profesional Recursos
humanos

Gerente
Director
Jurados

Trabajadores (votantes)

Acta de apertura
Tarjetones Marcados

Planilla de votantes
firmada

Se realiza el escrutinio de votacion mediante el sistema
de elecciones, acto que se realizara en la Oficina de
Control Interno.

Se realiza la verificacion de los resultados arrojados
por la eleccién, en presencia de los postulados, se
confrontan los totales y se elabora el acta de escrutinio
con los resultados de la votacion.

Jurados de Votacion

Delegado control
interno

Acta de escrutinio
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Se levanta acta de escrutinios que debera se firmada
por los jurados y control interno y sera entregada al
Gerente
8. Una vez elegidos los representantes por parte de los
trabajadores, el Gerente previa propuesta de los
posibles candidatos presentada por Recursos v
Limpte st b s et pee ol | oegama | | Resolcitn de
COIgAeSS'? ’ ° P miembrog Profesional recursos conformacion
) representantes por el comité
; ; . empleador Hsrmation
Se elabora la resolucion de constitucion del comite con
los miembros elegidos por votacion y los miembros
designados por el Gerente. A
Profesional Recursos
9. Socializar los resultados de las elecciones y presentar Coiuhicar Humanos Boletin, cartelera,
los miembros elegidos por parte d ellos trabajadores y Ghlbaments 168 correo electrénico
los representantes por parte del empleador. P Profesional de Prensa
resultados
10. Notificar a los miembros elegidos del comité con sus
funciones y responsabilidades. En la notificacién, al 7 .
presidente del COPASST se le informa que debe Notificar de la E':;f:;oonsa‘ REQUrsDs Comunicaciones
realizar la reunion de apertura del comité a mas tardar conformacion del internas
un (1) semana de la notificacién de la conformacion, comité
convocando a la oficina de seguridad industrial. l
11. Se realiza la reunion de apertura del comité, entre los
participantes se designa al secretario.
El representante de la oficina de Oficina de Seguridad Miembros del COPASST
Industrial hace entrega del informe de gestion del Acta de Smitd
COPASST anterior, asi como de sus recomendaciones Apertura del comité Representante Oficina
y lineamientos para su nueva gestion. de Seguridad Industrial
Se elabora el acta No. 1 y se valida con la Gerencia l
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12. El Gerente de forma semestral, realizara revision de Y :
los informes parciales de gestion, analizara y evaluara Hacer Seguimiento Migmbros gel COPAGST. [Informies parciales
los resultados y realizard la  respectiva b
retroalimentacion al comité GerRne SIS dlelrayision
L
13. A partir de las recomendaciones recibidas por parte de l - ; Y "
la Gerencia, se realizardn los ajustes correspondientes Toma de acciones Miembros del COPASST E;é?;::;afegliza disa
a los planes de trabajo. l
4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL COPASST

Funciones del COPASST en la Resoluciéon 2013 de 1986
El articulo 11 de la Resolucién 2013 de 1986 establece las siguientes funciones:

v Proponer a la administracion de la empresa o establecimiento de trabajo la adopcién de medidas y el desarrollo de actividades
gue procuren y mantengan la salud en los lugares y ambientes de trabajo.

v" Proponer y participar en actividades de capacitacion en salud ocupacional dirigidas a trabajadores, supervisores y directivos
de la empresa o establecimiento de trabajo.

v Colaborar con los funcionarios de entidades gubernamentales de salud ocupacional en las actividades que éstos adelanten en
la empresa y recibir por derecho propio los informes correspondientes.

v Vigilar el desarrollo de las actividades que en materia de medicina, higiene y seguridad industrial debe realizar la empresa
de acuerdo con el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial y las normas vigentes, promover su divulgacion y
observancia.

v Colaborar en el analisis de las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales y proponer al empleador las
medidas correctivas a que haya lugar para evitar su ocurrencia. Evaluar los programas que se hayan realizado.

v' Visitar periédicamente los lugares de trabajo e inspeccionar los ambientes, maquinas, equipos, aparatos y las operaciones
realizadas por el personal de trabajadores en cada area o seccion de la empresa e informar al empleador sobre la existencia
de factores de riesgo y sugerir las medidas correctivas y de control;

v Estudiar y considerar las sugerencias que presenten los trabajadores, en materia de medicina, higiene y seguridad industrial.

v Servir como organismo de coordinacion entre empleador y los trabajadores en la solucién de los problemas relativos a la
salud ocupacional. Tramitar los reclamos de los trabajadores relacionados con la salud ocupacional. b“/
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Solicitar periodicamente a la empresa informes sobre accidentalidad y enfermedades profesionales con el objeto de dar
cumplimiento a lo estipulado en la presente resolucion.

Elegir el secretario del Comité.

Mantener un archivo de las actas de cada reunion y demas actividades que se desarrollen, el cual estara en cualguier momento
a disposicion del empleador, los trabajadores y las autoridades competentes.

Funciones del COPASST en el Decreto 1072 de 2015
El Decreto 1072 de 2015 establece nuevas funciones del COPASST al compilar del Decreto 1443 de 2014. Estas son:

SRR EAEERNSNYS N

;m

AN

Recibir por parte de la alta direccién la comunicacién de la politica de seguridad y salud en el trabajo (articulo 2.2.4.6.5).
Recibir por parte del empleador informacion sobre el desarrollo de todas las etapas del Sistema de Gestion de Seguridad de
la Salud en el Trabajo (SG-SST) (articulo 2.2.4.6.8).

Rendir cuentas internamente en relacién con su desempeiio (articulo 2.2.4.6.8).

Dar recomendaciones para el mejoramiento del SG-SST (articulo 2.2.4.6.8).

Participar en las capacitaciones que realice la Administradora de Riesgos Laborales (articulo 2.2.4.6.9).

Revision del programa de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo (articulo 2.2.4.6.11).

Recibir los resultados de las evaluaciones de los ambientes de trabajo y emitir recomendaciones (articulo 2.2.4.6.15).
Apoyar la adopcion de las medidas de prevencion y control derivadas de la gestion del cambio (articulo 2.2.4.6.26).
Participar en la planificacion de las auditorias (articulo 2.2.4.6.29).

Tener conocimiento de los resultados de la revision de la alta direccion (articulo 2.2.4.6.31).

Formar parte del equipo investigador de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales (articulos 2.2.4.1.6 y
2.2.4.6.32).

DOCUMENTOS RELACIONADOS
Resolucion 2013 De 1986,
Ley 1562 de 2012,
Decreto 1072 de 2015,
Resolucion 0312 de 2019

APROBACIONES

Elabord

A Prgena W’“/

Aprobo

' Zuly Benjumea Martinez ' "~ Adriana Cristina Rosas Valderrama JairaBossuet Pérez Barrera
Lider del Proceso Representante por la Direccién SGC Representante Legal
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1. INFORMACION GENERAL

'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento RAICI -Reporte De Actos Inseguros,
Condiciones Inseguras, Casi - Accidentes, Reconocimientos, Sugerencias De COPASST y SG-SST

RESPONSABLE: Oficina de Seguridad Industrial con apoyo del COPASST, jefes Inmediatos y
trabajadores en general.

OBIJETIVO: Establecer un mecanismo para identificar, registrar y reportar actos inseguros
condiciones inseguras, casi accidentes, sugerencias ambientales, sugerencias del COPASST y
sugerencias del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, que puedan afectar el
correcto desempefio laboral de los funcionarios de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y
Aseo de Yopal E.I.C.E. - E.S.P.

ALCANCE: El presente programa debe involucrar y ser aplicado por todos los servidores publicos
de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseao de Yopal E.I.C.E. - E.S.P, en cualquiera de los
espacios en los que se desarrollen tareas relacionadas con la actividad econémica de la empresa.
Al igual puede ser aplicado a trabajadores de empresas contratadas para prestar servicios a la
EAAAY vy que puedan estar expuestos a cualquiera de las condiciones mencionadas

JUSTIFICACION: El presente programa se realiza con el fin de identificar actos inseguros,
condiciones inseguras y casi accidentes que puedan afectar a los funcionarios de la Empresa de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal E.I.C.E. - E.S.P o trabajadores de empresas
contratadas para prestar servicios a la EAAAY, bajo la firme conviccién que la identificacién y
gestidn oportuna de cualquiera de estas dos condiciones puede evitar Accidentes de Trabajo y
Enfermedades Laborales y mantener un buen estado de salud del personal involucrado. Del
mismo modo, se convierte en un mecanismo para identificar posibles dafios ambientales y
realizar sugerencias para su intervencién por parte de grupos camo el COPASST vy el profesional
encargado del SG.SST. Asi mismo, busca incentivar a los funcionarios a realizar sus tareas
cumpliendo con los estandares de seguridad establecidos por la Empresa de Acueducto
Alcantarillado y Aseo de Yopal E.I.C.E. - E.S.P.

INSUMO: Reportes en las tarjetas RAICI

PRODUCTO: Reporte de Actos Inseguros, Condiciones Inseguras, Casi - Accidentes,
Reconocimientos, Sugerencias De COPASST y SG-SST e Investigacion

USUARIOS: Todos los trabajadores vinculados a la EAAAY, en los que se incluyen trabajadores
libre nombramiento y remocién, contrato a término indefinido, término fijo, prestacién de
servicios profesionales (nivel profesional, técnico, tecndlogo, asistencial u operativo), estudiantes
en practica profesional y/o aprendiz SENA

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Acto Inseguro. Son las fallas, olvidos, errores u omisiones que hacen las personas al realizar
un trabajo, tarea o actividad y que pudieran ponerlas en riesgo de sufrir un accidente.

Casi Accidente. Evento relacionado con el trabajo, en el que ocurrié o pudo haber ocurrido
lesiéon o enfermedad (independiente de su severidad) o victima mortal.

Condicién Insegura. Son las instalaciones, equipos de trabajo, maquinaria y herramientas que
NO estdn en condiciones de ser usados y de realizar el trabajo para el cual fueron disefiadas o
creadas y que ponen en riesgo de sufrir un accidente a la o las personas que las ocupan.
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COPASST. Siglas del Comité Paritario de Seguridad y salud en el trabajo. Comité encargado de
coordinar, fomentar, controlar y hacer seguimiento de todas las actividades de Seguridad y salud
en el trabajo de la empresa.

Impacto Ambiental. Cualquier cambio en el medio ambiente ya sea adverso o beneficioso,
como resultado total o parcial de los aspectos ambientales de la organizacién.

Enfermedad laboral. Es enfermedad laboral la contraida como resultado de la exposicién a |
factores de riesgo inherentes a la actividad laboral o del medio en el que el trabajador se ha visto
obligado a trabajar.

SG-SST Siglas del Sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo

Trabajador Observador. Trabajador que ha identificado un acto inseguro o condicién insegura.

Trabajador Infractor. Trabajador que con o sin intension se encuentra realizando un acto
inseguro.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO O

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO

Identificacion del Acto o
Condicion Insegura

Durante el desarrollo normal de las
actividades laborales en cualquier

espacio asignado por la Empresa de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo de
Yopal (EL:C.E. -~ ES:P. & sus | Todos los

funcionarios, estos estaran atentos - procedimiento
a los actos inseguros que sus s // Formato
compafieros de trabajo o] Inspecciones
trabajadores de empresas Personal de |a | generales de
contratadas para prestar servicios a Empresa de | seguridad

la EAAAY, se encuentren realizando. Acueducto, 51.27.04.01 //
Asi mismo, evaluardn Alcantarillado  y | Bitacoras de
constantemente las condiciones de Aseo de Yopal | operacion

las instalaciones con el fin de Identificacion ELC.E:.~ES.P

identificar aguellas que puedan del Acto o

provacar un accidente de trabajo o Condicién

una enfermedad laboral. Insegura

Abordaje del funcionario

Infractor

Si la novedad identificada es un acto |
inseguro, el funcionario observador,

se dirigird al funcionario infractor de Abordaje del
manera respefucsa y amable funcionario
buscando siempre abrir un canal de Infractor

comunicacion. Es importante aclarar
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que en este paso se debe ser cortes Funcionario/
con el funcionario infractor y nunca Observador
recurrir a los gritos o regafos
Detencion del Actividad
El funcionario observador Ie
solicitara al funcionario infractor
detener por unos minutos las
actividades que se encuentra
realizando. Lo anterior se puede
lograr solicitando al funcionario
infractor que se dirijan a un lugar Funcionario/

diferente, pero cercano y seguro, al
lugar en el gque se encuentran
desarrollando las actividades; con
esto debemos asegurarnos que el
acto inseguro no se sigue
cometiendo o que estamos alejando
al funcionario infractor de Ila
condicién que le puede generar un
accidente de trabajo o enfermedad
laboral

Adopcion de una  Actitud
Inguisitiva

Lo que se busca en esta etapa de la
intervencién, es lograr que el
funcionario infractor sea quien
indique cual es el acto inseguro que
esta cometiendo o la condicidon
insegura a la que esta expuesto.
También se busca que el funcionario
infractor indique cuales podrian
llegar a ser las consecuencias si se
sigue expuesto a dicha situacion y
cudles serian los controles o
medidas de control necesarias para
ejecutar las actividades de la forma
mds  segura. El  funcionario
observador logra este objetivo por
medio de las siguientes preguntas:

a) éPiensa usted que esta
desarrollando correctamente su

tarea?

b) ¢Es la forma mas segura de
hacerlo?

c) éQué podria pasar si se

continla desarrollando su tarea
de la forma en la que lo viene

haciendo?
d) éCudles serian las
consecuencias?

Detencion de
Actividad

Observador

Adopcién de
una Actitud

Inquisitiva Funcionario/

Observador
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e) {Cudles serian las medidas de
control que usted propone para
que la tarea se desarrolle de
una manera mas segura?

¢éQué otra metodologia propone
usted para el desarrollo de su tarea
de manera segura?

Adquisicion de un Compromiso
Es importante que, al haber
identificado el acto o condicion
insegura, dicha situacién no se
vuelva a repetir por ninguno de los
funcionarios. Bajo esta premisa, el
funcionario observador continuara
su conversacion con el funcionario
infractor indagando si esta dispuesto
a comprometerse a que la situacion
observada no se vuelva a presentar.
Al igual que todo el proceso, este
compromiso lo debe generar el
funcionario infractor y debe ser
estimulado cortésmente por el
trabajador observador
Identificacion de Condicién
Insegura

En caso de que la situacién
detectada sea una condicién
insegura, la labor de identificacion
de dicha situacién se realizard en
conjunto con los funcionarios que
posiblemente se puedan ver
afectados e ellos

Diligenciamiento de la Tarjeta
para Reporte de Actos
Inseguros "4 Condiciones
Inseguras. (RAICI)

Completado el proceso de
identificacion de condicidon o acto
inseguro, concientizacién del
funcionario de la situacion y la
adquisicion del compromiso, se
procede al diligenciamiento de la
tarjeta de RAICI. Dicha tarjeta
busca evidenciar registro de la
situacion detectada y el compromiso
de los funcionarios infractores para
evitar la repeticion de un acto
inseguro o las medidas de control
aplicadas a las  condiciones

Adquisicién de
un
compromiso

Identificacion
de condicién
insegura

Diligenciamient
0 tarjetT RAICI

'

Funcionario/
Infractor

Funcionario (s)/
Observador (es)

Funcionario (s)/
Observador (es)
Funcionario
Infractor
Profesional
Seguridad
Industrial

Formato de
reporte RAICI
51.27:68.01
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inseguras. Serg firmada por el
funcionario infractor en constancia
de que se le realizd el proceso
anteriormente descrito.
Posteriormente, el trabajador
observador entregara la tarjeta
diligenciada y firmada al profesional
encargado del SG-SST

Gestion de las tarjetas RAICI
diligenciadas

Una vez las tarjetas se encuentren
diligenciadas se procederd a aplicar

una medida de control con el H

objetivo de que la situacién Gestion de la
identificada no se vuelva a tarjeta RAICI Profesional

presentar. Por lo anterior, dichas I Seguridad
tarjetas deben ser entregadas al Industrial
profesional de Seguridad Industrial
quien determinard la medida de
intervencién requerida segtin la
situacién detectada; en el caso en
que la tarjeta haya sido diligenciada
a un funcionario o a condiciones del
area de trabajo que dependan
directamente de la Empresa de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo de
Yopal E.I.C.E. - E.S.P

Por el contrario, si el evento
identificado nace de un trabajador
de una empresa contratista o la
condicién insegura la brindan las

instalaciones de alguna empresa
cliente de la Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Asec de Yopal

E.I.C.E. - E.S.P, el profesional de
Seguridad Industrial, hard llegar la
tarjeta diligenciada con la novedad,
a la empresa cliente para que sea
esta quien determine la medida de
control necesaria.

3'

DOCUMENTOS RELACIONADOS

v 51.27.04.01 Formato Inspecciones generales de seguridad.

v/ 51.27.08.01 Formato de reporte RAICI.

v Resolucién 2013 de 1986 de los Ministerios de Trabajo y Seguridad social y de Salud.
v Resolucién 1016 de 1989 de los Ministerios de Trabajo y Seguridad social y de Salud
v Resolucién 156 de 2005 del Ministerio de la Proteccion Social

v Decisién 584 de 2004 de la CAN Capitulo I Art. 1 Literal n.
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v Decreto 1295 de 1994: Arts. 8 - 11 y 56 - 63
v Resolucién 1401 de 2007 del Ministerio de la Proteccién Social

v Ley 1562 de 2013
v Decreto 1443 de 2014

v Matriz de Requisitos Legales SYSO
v Programa de Seguridad en el trabajo.
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1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

RESPONSABLE: Direccion Administrativa y Financiera y miembros Comité de convivencia
laboral.

OBIJETIVO: Generar espacios de resolucion pacifica de situaciones de conflicto agravado y
catalogado como presunto acoso laboral en cumplimiento de la Ley 1010 de 2006

ALCANCE: Aplica al personal operativo y administrativo de la Empresa de acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal, en el marco del mejoramiento del clima organizacional y de las
relaciones interpersonales y laborales.

INSUMO: Quejas de los trabajadores de la EAAAY por presunto Acoso Laboral
PRODUCTO: Acta de resolucion del conflicto

USUARIOS: Gerencia, direcciones y personal de la planta, término fijo y de prestacion de
servicio de la EAAAY.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

¢ Relacién Laboral: La relacion laboral o las relaciones laborales son aquellas que se
establecen entre el trabajo v el capital y en el proceso productivo. En esa relacion, la persona
que aporta el trabajo se denomina trabajador en tanto que la persona gue aporta o administra
el capital y/o servicio se denomina empleador. El trabajador siempre es una persona fisica,
en tanto que el empleador puede ser tanto puede ser tanto una persona fisica como una
persona juridica. La relacion laboral entre empresa vy el trabajador se regula por el contrato
de trabajo, por el cédigo sustantivo del trabajo y sus normas reglamentarias

« Convivencia Laboral: Las buenas relaciones interpersonales y el respeto mutuo en las
personas y/o grupos que trabajan juntos para la consecucion de climas laborales sanos y
de convivencia grupal satisfactoria, y para superar situaciones de estrés, malestar e incluso
viclencia en los lugares de trabajo.

e Acoso laboral: Es toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado,
trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerdrquico inmediato o mediato, un
compafiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y
angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia
del mismo.

e Maltrato laboral. Todo acte de violencia contra la integridad fisica o0 moral, la libertad fisica
o sexual y los bienes de quien se desempefie como empleado o trabajador; toda expresién
verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos a la intimidad vy al
buen nombre de quienes participen en una relacion de trabajo de tipo laboral o todo
comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de quien participe en
una relacién de trabajo de tipo laboral.

o Persecucion laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracién o evidente
arbitrariedad permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del empleado o trabajador,
mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario
gue puedan producir desmotivacion laboral.
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Discriminacioén laboral: Todo trato diferenciado por razones de raza, género, edad, origen
familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacién social que carezca de toda
razonabilidad desde el punto de vista laboral.

Entorpecimiento laboral: Toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor
o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado. Constituyen
acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultacion o inutilizacion de los
insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccién o pérdida de informacion,
el ocultamiento de correspondencia o mensajes electrénicos.

Inequidad Iaboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador

Desproteccién laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la
seguridad del trabajador mediante ordenes o asignacién de funciones sin el cumplimiento de
los requisitos minimos de proteccién y seguridad para el trabajador.

Conflicto: Son situaciones en que dos o mas personas entran en oposicion o desacuerdo de
intereses y/o posiciones incompatibles donde las emociones y los sentimientos juegan un rol
importante y la relacion entre las partes puede terminar robustecida o deteriorada, segin la
oportunidad y procedimiento que se haya decidido para abordarlo.

Acuerdo: Trato al cual llegan las partes implicadas en la mediacién con el propdsito de
solucionar |la controversia presentada, es necesario hacer seguimiento a su cumplimiento.

Resolucién Pacifica de conflictos: Se basa en dirimir el conflicto entre las partes con el
apoyo de interlocutores que promuevan el establecimiento de acuerdos equitativos para
resolver la sana convivencia, evitando usar métodos violentos

Mediacién: Mecanismos que propicia el establecimiento de acuerdos que favorecen las partes
involucradas en un conflicto de intereses a través del dialogo y el encuentro interpersonal.
Incluye la presencia de un tercero denominado mediador quien facilita el intercambio de
ideas y la construccién conjunta de procesos reales de conciliacion.

Mediador (a) y Miembro del Comité de Convivencia Laboral: Persona que apoya en el
manejo alternativo de situaciones conflictivas que se presentan en el diario vivir, promueve
el dialogo en las relaciones interpersonales y la convivencia como estilo de vida: El mediador
participa en procesos de formacién que lo prepara para su intervencion.

Comité de Convivencia Laboral: Es un grupo de empleados, conformado por
representantes del empleador y representantes de los empleados, que busca prevenir el acoso
laboral contribuyendo a proteger a los empleados contra los riesgos psicosociales que afectan
la salud en los lugares de trabajo, conforme lo establece la resolucién 0652 del 30 de abril del
afio 2012 v la resolucion 1356 del 2012 que la modifica parcialmente.
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2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
RESPONSABL | DOCUMENTO
ACTIVIDAD DIAGRAMA DE FLUJO E O REGISTRO
SECRETARIO
INICIO ’ DELEGADQO | Recepcién de
COMITES DE solicitud
CONVIVENCIA
1. Recibe solicitud mediante LABORAL
comunicacion escrita, , -
correo electrdonico oficial I Fedecokim
2.Se cita a reunion del l it
i . : 2 ; s Citacion
comité para analizar si la gi:f:rﬁ:‘ni;%r?fbgfm Reunién
situacién presentada es comité
de competencia de los
mecanismos de resolucién
pacifica de conflictos, 6
carresponde a otra y
estancia y/o dependencia Es COMLIE DE
competencia CONVIVENCIA
de la EAAAY. ol LABORAL | Genera acta
mecanismo? de reunion |
3.Una vez identificada el COMITE DE
caso como competencia CONVIVENCIA |~y iinicacié
de comité de convivencia LABGRAL n y citacién
laboral se determinan dos a partes
(2) delegados para el
desarrollo del proceso, de 3. Asigna delegados,
manera que sea un
representante de la
empresa y otro de los
trabajadores.
v
. 4. El comité informa a las
4.Se informa a las partes el| | pares para participar y
inicio del proceso de| | secitan areunion
resolucién pacifica del
conflicto y se citan  por l et
separado y se les expone CONVIVENCIA
la importancia de Ila LABORAL
resolucién pacifica del Carta Acta de
conflicto Y las comité
implicaciones legales l
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las partes por separado
con el fin de conocer a
profundidad las causas y
efectos de la situacién
presentada, asi como las
posiciones e intereses de
las partes implicadas en
el conflicto.

8.Analiza la informacion
recolectada en la sesion
de dialogo con las partes
para conocer causas,
efectos y nudo del
conflicto, con el proposito
de caracterizar la
situacion presentada y
preparar el encuentro

9. Preparacién logistica para
sesion de dialogo con las
partes implicadas.

10. Invita a las partes al
encuentro, indicando
fecha, lugar y hora

7. Desarrollo sesion de
Dialogo individual

!

=]

v

8. Analiza la informacién.

h

9. Prepara el encuentro
con las partes

!

10. Invifa al encuentro

b

Invita al encuentro

COMITE DE
CONVIVENCIA
LABORAL

COMITE DE
CONVIVENCIA
LABORAL

COMITE DE
CONVIVENCIA
LABORAL

COMITE DE
CONVIVENCIA
LABORAL
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5.Se prepara la logistica U
para la sesién de dialogo
con cada una de Ia; partt?s l COMITE DE
para conocer la situacion 5 Prepera sesion de CONVIVENCIA
presentada dialogo LABORAL
6.Se invita a las partes por
separado para conocer su
versién de los hechos, COMITE DE
indicando fecha, lugar y 6 Seinvita a sesion de CO&‘%EEEM
hora de la sesién. d"a""T*'”d"‘”"”a'
7.Desarrolla  sesiéon  de
dialogo con cada una de Comunicacio

n citacion a
parte

Documentacio
n de caso

acta

Comunicacio
n citacién a
partes
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11.Desarrolla el encuentro,
utilizando como S
estrategia la mediacidén 11. Desarolia el
CONVIVENCIA
encuentro de las LABORAL
12.Realiza valoracién del paries
encuentro: Se analiza la l
informacion y se definen COMITE DE
con las partes los 12, Realiza valoracion del COL”A‘QSEEEIA
acuerdos para dar ancuentro
continuidad al proceso de
resolucion pacifica. COMITE DE i
CONVIVENCIA Encuentro
LABORAL
Se exponen a las partes la Acta
importancia de la
resolucién pacifica del
conflicto, las
implicaciones legales y se
evalia si se expresa < .
voluntad para la NO COM“ENEE:EI
continuidad del & e
procedimiento si no hay shleblecigran
acuerdos se envia a la acuerdos?
Procuraduria General
st l
13.Realiza seguimiento Act
) ph a de
iAdi 13. Realiza seguimienio T
periédicos Mensuales del seguimiento
cumplimiento de los .
acuerdos. l COMITE DE
CONVIVENCIA
LABORAL
De acuerdo a los
resultados del
seguimiento se evalla si
las partes se cumplieron COMITE DE
con los compromisos CONVIVENCIA
previamente pactados LABORAL
. £ Acta de
14.Se realiza una evaluacién encuentio
de los aspectos que 14 Evalia los aspectos que COMITE DE
influyeron en el influyeron en el CONVIVENCIA
- o incumnplimiento
incumplimiento ‘dg' los LABORAL
acuerdos v la opinion de
cada una de las partes
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Se evalia si  hay
disposicion de las partes Fa ¢
por realizar  nuevos d,.spggéigi p’;m COMITE DE
acuerdos por llegar a la resolver el CO&\';;EEEIA
resolucién pacifica del conflicto?
conflicto
NO
Se realiza el acta como
constancia del
procedimiento y la No COMITE DE a
resolucién del conflicto vy s CONVIVENCIA
se remite a la instancia LABORAL
pertinente: Procuraduria
Regional Casanare l
15.Realiza evaluacr_on de los P DU
aspectos que influyeron Regional T Acta de
en el desarrollo del CONVIVENCIA Encuentro
procedimiento, se firma el I LABORAL
acta donde se deja .
constancia de la Carta
resolucion positiva del
caso y se da cierre al COMITE DE
mismo CONVIVENCIA
LABORAL
P 16 Remite a instancias
pertinentes
Carta [
._________,_—-'-'-_-_—
— | 17.5e rt_e'aﬁza_
evaluacion y clerre del
caso
b
e
v
FIN
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Constitucién Politica de Colombia, Titulo I, articulo 22. -

Ley 1010 de 2006 - Ley de Acoso Laboral: articulos 2,6,7,8 y 9 (numeral 1)
Resolucién No 2646 de 2008 del Ministerio de la Proteccion Social: Riesgo
Psicosocial - Capitulo III articulo 14 numerales 1.1, 1.3, 1.4, 1.6 y 1.7. -
Resolucién No 652 de 2012 del Ministerio del Trabajo, por la cual se establece
la conformacién y funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral en
entidades publicas y empresas privadas y se dictan otras disposiciones.
Resolucién No 1356 de 2012 del Ministerio del Trabajo, por la cual se modifica
parcialmente la resolucion 652 de 2012.

Ley 1581 de 2012: articulo 5 - Proteccion de datos personales: Datos
sensibles.

Resolucion 721 de septiembre 23 de 2016

Resolucién 740 de octubre 03 de 2016

T

tE £ #

4. APROBACIONES

Elabord Reviso
C%\k@iﬁg—d»—hﬂ \
Carmen Cecilia Macias Sarmiento | Adriana Cristina Rosas Valderrama Jaird Bs=aEt Pérez Barrera
Lider del Proceso Representante por la Direccién Gerente

5. BITACORA DE ACTUALIZACION:

o Fecha de E r |

Version Aprobacién Item Modificado Motivo Aprobado por

01 2017-04-28 Aprobacion Inicial Aprobacion Inicial Representante legal
Cambio de lider del

proceso y codificacién o i

02 2021-09-21 Responsable de Gerencia a la oficina Comita de Gegt:on
. y Desempeno
de seguridad
J Industrial.
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1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE BIOSEGURIDAD PARA OPERACIONES
DE LA EAAAY POR EMERGENCIA COVID-19

Los coronavirus se transmiten en la mayoria de los casos a través de grandes gotas respiratorias
Y por contacto directo; segtin estudios realizados el coronavirus del sindrome respiratorio agudo
severo (SARS-COV) o de enfermedad COVID-19, indican que tiene una supervivencia en
superficies de varias horas, inclusive dias, en temperaturas ambiente de 20 ° C alcanzando hasta
la de 48 ° C y su transmisién se produce de manera vertiginosa, sin embargo también se indica,
que con adecuadas medidas puede ser facilmente destruido, por eso la asepsia, la proteccion, el
monitoreo permanente de condiciones clinicas, el distanciamiento fisico, una adecuada
capacitacion y comunicacién, son las claves para mitigar y/o prevenir los efectos y posibles
contagios de manera efectiva.

También es importante observar, lo revelado por diferentes estudios cientificos avalados por
OMS, quienes recomiendan que debe tenerse especial atencién con la poblacién gue presenta
enfermedades cardiovasculares, diabetes mellitus, enfermedad pulmonar obstructiva crénica
(EPOC), hipertension arterial (HTA), cdncer y los mayores de 60 afios, debido a gue seran los
que presenten un elevadp, riesgo de complicaciones asociadas a la infeccién por SARS CoV-2
/COVID-18* b

Por lo anteriormente expuesto, es preciso adoptar todas las medidas de bioseguridad necesarias,
antes, durante y después de ejecutar las actividades propias del Objeto Social de la EAAAY.

Desde el inicio del confinamiento obligatorio, las Empresas de Servicios Plblicos han estado
excepcionadas, por esa razén y hasta la regulacién normativa donde se establecieron los
protocolos, se disefié un protocolo que se ha venido ajustando de acuerdo al avance legislativo y
de estudios referentes.

El presente documento contiene la actualizacién del protocolo de Bioseguridad

RESPONSABLE: OFICINA DE SEGURIDAD INDUSTRIAL con apoyo de la Alta Direccién y Lideres
de Proceso

OBJETIVO: Presentar protocolo de bioseguridad durante la emergencia sanitaria nacional por
COVID-19 para la prestacion de los servicios de Acueducto, Alcantarillado y Aseo en la EAAAY.

ALCANCE: Servidores Publicos, Contratistas, visitantes y usuarios.

Este protocolo ha sido revisado y asesorado por la ARL Positiva, fue solicitado por el Ministerio
de trabajo y Proteccion Social, y se implementa en todos los frentes de trabajo de la EAAAY, asi
como en todas las sedes laborales.

INSUMO: Reporte de contagio por sars cov 2 covid-19

PRODUCTO: Acciones de manejo o mitigacion de impacto por contagio de sarscov2 covid-19

ipsl4-orientaciones-ent-covid19.pdf
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USUARIOS: Servidores Publicos, Contratistas, visitantes y usuarios

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Aislamiento: Separacion de una persona o grupo de personas que se sabe o se cree que
estan infectadas con una enfermedad transmisible y potencialmente infecciosa de aquellos que
no estan infectados. Para prevenir la propagacién de Covid-19. El Aislamiento para fines de
salud publica puede ser voluntario u obligado por orden de la autoridad sanitaria.

Asepsia: Ausencia de microorganismos que pueden causar enfermedad.

Bioseguridad: Conjunto de medidas preventivas que tienen por objeto eliminar o minimizar
el factor de riesgo bioldgico que pueda llegar a afectar la salud, el medio ambiente o la vida
| de las personas, asegurando que el desarrollo o producto final de dichos procedimientos no
atenten contra la salud y seguridad de los trabajadores y demas personas que se relacionan
con ellos.

Coronavirus: Extensa familia de virus que pueden causar enfermedades tanto a animales
como a las personas.

COVID-19: Enfermedad infecciosa causada por el virus SARS-COV-2 la cual se detecto en china
la cual es conocida como una neumonia por coronavirus.

Contacto: Cualquier persona que ha estado expuesta a un caso de COVID-19 positivo
confirmado o probable en el periodo de tiempo que la evidencia cientifica presente y en todo caso
ajustado a los lineamientos que para tal efecto expida el Ministerio de Salud y Proteccién Social.

Caso sospechoso: Es toda persona con enfermedad respiratoria aguda, es decir, fiebre y al
menos un signo o sintoma como tos o dificultad para respirar, sin otra etiologia que explique
completamente la presentacion clinica; una historia de viaje o residencia en un pais, drea o
territorio que ha informado la transmision local de la enfermedad Covid-19, durante los 14 dias
anteriores al inicio de los sintomas; que haya estado en contacto con un caso confirmado o
probable de enfermedad Covid-19; que la enfermedad respiratoria requiera hospitalizacién.

Caso confirmado: Es toda persona con confirmacién de laboratorio de infeccién por el virus
SARS-CoV-2, independientemente de los signos y sintomas clinicos, es decir, que puede darse
en un caso sospechoso o en persona asintomatica.

Cuarentena: Aislamiento de personas por un tiempo no determinado.

Desinfeccion: Es la destruccion de microorganismos en objetos inanimados, que asegura la
eliminacion de las formas vegetativas, pero no la eliminacién de esporas bacterianas

Desinfectante: es un agente que elimina la mayoria de los microorganismos patdgenos, pero
no necesariamente todas las formas microbianas esporuladas en objetos y superficies
inanimados.

Elementos transparentes: Entiéndase por elementos transparentes todo instrumento que
permita la visualizacion del rostro y/o nariz y boca, tales como caretas de proteccién facial.
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Exposicion a un caso confirmado de COVID-19: Se refiere a cualquiera de las siguientes
circunstancias:

e Haber estado a menos de dos metros de distancia por mas de 15 minutos, sin los elementos
de proteccion personal.

e Haber estado en contacto fisico directo, entendido por los contactos familiares, laborales o
sociales cercanos y permanentes con quienes haya compartido.

e Trabajadores de la salud y cuidadores que hayan proporcionado asistencia directa sin el uso
adecuado de elementos de proteccién personal.

Hipoclorito de sodio: son los desinfectantes mds ampliamente utilizados. Tienen un amplio
espectro de actividad antimicrobiana, no dejan residuos toxicos, no son afectados por la dureza
del agua, son econémicos y de accién répida, remueven los microrganismos fijados en las
superficies y tienen una incidencia baja de toxicidad. Deben ser utilizados teniendo en cuenta
que corroen los metales en altas concentraciones (>500 ppm) y generaran gas toxico cuando
se mezclan con amoniaco o acido.

Incapacidad: Es el reconocimiento econémico y legal con el que cuentan los afiliados al Régimen
Contributivo que sean diagnosticados con covid-19, para atender el restablecimiento de sus
condiciones de salud, cuando el médico tratante registra que el trabajador no se encuentra en
condiciones fisicas para laborar.

Inmunidad de rebafio -IR: Es la situacion en la que suficientes individuos de una poblacién
adquieren inmunidad contra una infeccién, donde la posibilidad de brotes epidémicos se
minimiza.

Mascarilla quirargica: elemento de proteccién personal para la via respiratoria que ayuda a
bloguear las gotitas mas grandes de particulas, derrames, aerosoles o salpicaduras, que podrian
contener microbios, virus y bacterias, para que no lleguen a la nariz o la boca.

Material contaminado: Es aquel que ha estado en contacto con microorganismos o es
sospechoso de estar contaminado.

Medidas preventivas para evitar la transmisién por gotas: acciones para controlar las
infecciones por virus respiratorios y otros agentes transmitidos por gotas (>100 micras)
impulsadas a corta distancia a través del aire y que pueden ingresar a través de los ojos, la
mucosa nasal, la boca o la piel no intacta de la persona que esta en contacto con el paciente.
El uso de mascarillas y distanciamiento fisico son las principales medidas para prevenir este
tipo de transmisién.

Medidas preventivas para evitar transmision por contacto: acciones para controlar el
contacto directo cuando se produce en el traspaso de sangre o fluidos corporales desde un
paciente hacia otro individuo. El contacto puede hacerse en piel, mucosas o lesiones; asi
mismo por in6culos directos a torrente sanguineo y el indirecto: se produce cuando el huésped
susceptible entre en contacto con el microorganismo infectante a través de un intermediario
inanimado (ropas, fomites, superficies de la habitacién) o animado (personal de salud u otro
paciente) que estuvo inicialmente en contacto con ese microorganismo. En este caso se utiliza
bata desechable anti fluidos o traje de polietileno.
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MIVACUNA COVID-19. Es una plataforma tecnolégica administrada y financiada con
recursos del Ministerio de Salud y Proteccion Social que permite a todos los habitantes del
territorio nacional la consulta individual de la informacién sobre la etapa en la que cada
habitante del territorio nacional identificado, quedé priorizado v, de acuerdo a la etapa, el
lugar vy la fecha de vacunacion. Esta plataforma cuenta con herramientas que salvaguardan la
informacién y los datos de identificacion.

PRASS. Estrategia creada por el Ministerio de Salud y Proteccién Social, para la realizacion de
Pruebas, Rastreo y Aislamiento Selectivo Sostenible de casos sospechosos o conformados y sus
contactos, para permitir una atencién oportuna y evitar la propagacion, al controlar las cadenas
de transmision.

Tapaboca inclusivo: Entiéndase por tapaboca inclusivo toda mascarilla de proteccién que cubre
parcialmente el rostro (nariz y boca) y que cuenta con un visor transparente que permite la
interaccion con personas con discapacidad auditiva que requieren de la lectura de labios para
comunicarse.

Virus: Agente infeccioso microscépico celular que solo puede multlphcarse dentro de las
células de otro organismo.

Vacunas contra la COVID-19: comprenden al conjunto de vacunas que tratan de prevenir la
enfermedad provocada por el SARS-CoV-2, virus responsable de la pandemia de enfermedad por
coronavirus de 2019-2021. Entre otras, PFIZER, MODERNA, SINOVAC, ASTRAZENECA, JANSSEN,
son las mas aplicadas en el Pais.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Gt DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
Es importante tener normas de autocuidado, mxcxo
mantenerse sano y controladas todas las
funciones vitales, contar con una buena
alimentacion, ejercicio regular, buena higiene
y cumplir con el autodiagnostico; generar las
alertas a los cambios, e iniciar los protocolos
que sean requeridos.
Antes de ingresar a la EAAAY g\:\::?ura ;“;i'ﬂ%’:ﬁ coi?j?g;t:ege e
reporte en ALISSTA. :

Los Servidores Publicos con vinculacién Directa revpi?sar condiciones S?Nfdores salu‘d H e

; de salud de las Publicos y Aplicativo
y c_ontratistas debgr_m valorarse en casa, il Cohtratistas ALISSTA
realizando las mediciones que correspondan convivientes,  en ;
como temperatura, glicemia, tension o las que casa
considere sean necesarias para determinar sus
condiciones de salud y llenar la autoevaluacién l
de sintomas covid-19 en el aplicativo Alissta, de
acuerdo a lo dispuesto en la circular 0078.20.
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Si presenta novedades, debe comunicarlas
inmediatamente a su ‘jefe inmediato o Servidores
supervisor de contrato, y/o a la Oficina de no Pdblicos y Llamada
Seguridad Industrial al ndmero celular Novedsa ' Contratistas / telefonica.
3153080466 via telefonica o WhatsApp al y si o 1" Jefes WhatsApp o
tiene soportes clinicos remitirlos al correo Inmediatos o correo
electronico seguridadindusrial@eaaay.gov.co, y {—— @ Supervisores / electrénico

abstenerse I rse a las | Oficina de
trabajo; Inmediatamente establecer atencién Seguridad
con los médicos de la EPS. l Industrial /
EPS
De la misma forma debe controlar el Realizar reportes a:
relacionamiento de las personas con quienes || Jefe inmediato, o
convive y si algin miembro, ha sido || Supervisor :
diagnosticado positivo para covid-19 en prueba %&';frigf il
valida expedida por EPS o entidad Sanitaria EPS.
autorizada, entrar en aislamiento obligatorio y Entrar en Aislamiento
reportar al jefe inmediato o supervisor para g"ﬁfer‘t""’
: gatorio
activar protocolo.
Reportes, aislamiento preventivo,
activacién de protocolo y reemplazos de l
trabajadores Servidor Comunicacién
Publico / Interna /
Es de obligatorio cumplimiento, al inicio de Oficina de Externa
sintomas de infecciones respiratorias (fiebre, i~ Seguridad
tos, estornudos, secreciones asociadas a ;ﬁct;br':a"s‘cf'argggg: o5 Industrial
gripa, cansancio o debilidad) o contacto Seguridad Industrial
directo con persona conviviente positiva para genera comunicacion
codvid-19, mantener el  aislamiento lde aislamiento e
preventivo, hacer uso de tapabocas, cumplir :;',;‘;g”";‘ﬁsswm‘;
con el lavado de manos, y realizar reporte a la | Pablico Certificado de
EPS para que en su evaluacion se descarte o aislamiento o
confirme contagio con la realizacién de prueba - Servidor incapacidad
valida alli ordenada. l PUblico / expedidos por
EPS EPS
De manera inmediata informar al jefe
inmediato para que realice el reporte a la || g Trabajador
oficina de Seguridad Industrial quien deberd || Gestionar condiciones |
" de salud y solicitar
efectuar el registro y generar el documento cartifieads ol
con las respectivas recomendaciones a SEguir || aislamiento y/o
y mantendra seguimiento hasta reintegro || incapacidad por EPS Servidor
laboral. El documento que se genere con Publico / Resultado de
recomendaciones es preventivo y por defecto EPS la prueba
sera con aislamiento de 10 dias, este debe
validarse con la EPS quien determinara el
tiempo real requerido,r Segln condiciones e l
clinicas. - \
Una vez realizado el reporte si es personal || rositiva
operativo se activard plan de contingencia de l
reemplazos de perscnal, y deberad realizar
capacitacion virtual en casa (Se sugiere Proceder al
POSIPEDIA) y presentar certificaciones y si es J reintegro Trabajador / Informe de
personal administrativo deberd realizar Actividades por
trabajo o
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trabajo en casa y cumplir con el informe de
actividades realizadas.

El trabajador que sea diagnosticado positivo
para covid-19, tiene la responsabilidad de
informar a las personas con las que reside,
guienes también deberan permanecer en
aislamiento preventive y activar protocolo
registrando la informaciéon en Corona APP, e
iniciar el reporte a la EPS y/o CRUE en la linea
6345555, segln corresponda, para la
realizacidon de pruebas.

Los trabajadores que se encuentren en
cualquiera de las situaciones descritas
anteriormente, deben establecer un canal de
comunicacién, via telefénica, WhatsApp o
correo electronico, para que, a través de la
Oficina de Seguridad Industrial, se realice el
respectivo seguimiento, y sean orientados los
protocoles de actuacion. También debe
indicarse quien sera el interlocutor en caso de
que las condiciones se tornen criticas.

Los trabajadores deben atender todas las
recomendaciones de los médicos tratantes y
reportar los cambios en las condiciones de
salud.

Validacién para ingreso a la EAAAY

Al presentarse a las sedes de trabajo de la
EAAAY, los trabajadores deben portar el carné
de identificacion, cumplir con los registros para
control de horario (circular 016.21) y portar
tapabocas quirtrgico o antifluido.

Los funcionarios publicos, contratistas y
visitantes para ingresar, deberdn utilizar
tapabocas quirtrgico y/o antifluido, este debe
usarse lo mas ajustado posible.

No saludar con besos, ni abrazos, ni dar la
mano.

Entrada en vigencia la legislacion por la cual se
aprueba el Plan de vacunacién, con todas sus
madificaciones, la EAAAY, propende por lograr
la inmunidad de rebafio, para lo cual, para el
desarrollo de actividades Ilaborales o
contractuales en las sedes de trabajo, debe
presentarse el carnet en la Oficina de Seguridad
Industrial.

Si las condiciones de
salud lo permiten
realizar trabajo o
capacitacién en casa
y presentar el infarme

| de evidencias, si las

condiciones no lo |
presentar |

permiten
incapacidad

Superados los
sintomas, proceder
al reintegro y si hay
recomendaciones

clinicas presentarlas
a la Oficina de
Seguridad
Industrial,
gestion

para su

Al ingreso portar

Carnet de
identificacion %
mascarilla

quirtrgica o
antifluidos ¥

registrar ingreso en |

los dispuestos para

| tal fin.

‘ Presentar Camst
‘ de vacunacién,
| contra Sarscvo2
i Covid-19

Oficina de
Recursos
Humanos

Trabajadores

Servidores
Publicos /
Contratistas

capacitacion
en casa
O Incapacidad

Carnet de
Identificacion

Registro de
ingreso en
dispositivo
fisico o
electronico

Carnet de
vacunacion
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En desarrollo de las actividades requeridas
para la prestacion de servicios piblices de
acueducto, alcantarillado y aseo
El personal que presta los servicios a la EAAAY,
dentro su objeto social, es responsable por el
autocuidado, el cumplimiento y gestion de las
actividades descritas a continuacion, tendientes
a prevenir contagio.
v"  Procesos de asepsia y desinfeccion de
manos
Los trabajadores, al ingresar, en procesos de
alimentacion e hidratacion, cada tres horas, o Planilla de
cuando las manos se vean visiblemente sucias, Registro de

deben realizar el lavado de manos con la técnica
implementada por la OMS que se describe a
continuacion:

+
-

Mojese las manos. -

Apligue suficiente jabon para cubrir todas las

superficies de las manos.

<  Frotese las palmas de las manos entre sf,

4% Frotese la palma de la mano derecha
contra el dorso de la mano izquierda
entrelazando los dedos, y viceversa.

% Frétese las palmas de las manos entre si,
con los dedos entrelazados.

% Froétese el dorso de los dedos de una mano
contra la palma de la mano opuesta,
manteniendo unidos los dedos.

*+ Rodeando el pulgar izquierdo con la palma
de la mano derecha, fréteselo

¢ con un movimiento de
viceversa.

% Frotese la punta de los dedos de la mano

derecha contra la palma de la mano

izquierda, haciendo un movimiento de
rotacion, y viceversa.

Enjudguese las manos.

Séqueselas con una toalla de un solo uso.

Utilice la toalla para cerrar el grifo.

Sus manos son seguras.

Este procedimiento debe realizarse con

frecuencia minima cada tres horas vy

siempre que se vaya a realizar ingesta de
alimentos e hidratacion.

L

rotacién, y

DO R

. porla OMS

Lavado de manos
con la técnica
implementada

Servidores
Plblicos /
Contratistas /
Visitantes

suministros de
jabén y toallas
51.27.10.01
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Wijese Las manes Lo agus Deponie mn ks pabma de L mase ung. Fromess Les patemas de Lae manee
carbaTe de jahon wificiene pars Cubnd  wabe ol
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Wt 7 XM g
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Trotess by palna os ls mane derecha Frotous |30 pabnas ge b manos. Fioters ol dorno de low deden s
contra ol oo te le mana Tquwrss  eRbie &, CoR o4 Oedon ARE G LN L pabha 9 L8 maas
foo ceden y | SPUEIa. RPITENd0E K dedol
I'h\.
Vi
/R\G
157 \\\
. o
s gt gt e AR Planillas de
§ S : 1 M & : _ entrega
‘g‘% . ‘@, A *'\f,: Servidores individual de
//\\ J-i; \ 3 .) \ { Publicos / EPP
AR PSS VVAR. s i Lideres de 51.27.10.02
Proceso

v Elementos de Proteccion Personal -
EPP. (circular 071.20)

Todo el personal debe hacer uso del calzado y
vestido de labor suministrado por la EAAAY, de
manera obligatoria, en ejecucion de las
actividades laborales en cualquiera de las
instalaciones de la EAAAY. (Circular 089.20)
Todo el personal Administrativo debe hacer
uso obligatorio y adecuado de tapabocas
(mascarillas quirdrgicas), durante la jornada
laboral; el uso de guantes es opcional, quienes
realizan atencidn al cliente debe hacer uso de
caretas o gafas de proteccion con elementos
transparentes, o tapabocas inclusivos para la
atencién de personas con discapacidad
auditiva.

Todo el personal Operativo debera hacer uso
de proteccién respiratoria, guantes adecuados
para cada actividad, y proteccion para los ojos
(gafas o caretas), cuando se encuentre en
desarrollo de las operaciones definidas para la
prestacion de los servicios de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo, o en las areas de
Atencion al Publico.

Tenga en cuenta que la correcta colocacion de
los EPP es fundamental para evitar posibles
vias de entrada del agente bioldgico;
igualmente importante es la retirada de los
mismos para evitar el contacto con zonas
contaminadas y/o dispersion del agente
infeccioso.

Suministro y uso de

mascarillas y
elementos de
proteccion  personal
requeridos
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Revise que los guantes no se encuentren rotos
para evitar filtraciones 'con, elementos que
puedan favorecer el contagio. En caso de
ruptura, realice el cambio. No permita que las
manos estén descubiertas, tampoco deben
estarlo, los ojos, ni la boca, para evitar tocar
con manos o guantes estas areas.

Para el caso de las tareas de limpieza y
desinfeccién de superficies, puede optarse por
guantes mas gruesos o de caucho

v’ Desinfeccion de dreas de trabajo,
equipos y herramientas

Si es personal administrativo, a diario, y previo
al inicio de las labores, verifique que las areas
de trabajo, se hayan limpiado; mantenga
escritorios despejados y organizados y refuerce
los procesos de asepsia en teclados, teléfonos,
escritorio, silla y en general elementos que
requiera para laborar. SI debe compartir
espacios de trabajo, debe realizar proceso de
desinfeccién antes de iniciar labores. En lo
posible debe evitarse compartir elementos.

Si es personal Operativo: deben cumplir los
protocolos de asepsia y mantenimiento, que
se tengan establecidos, para maquinaria,
equipos y herramientas; y en todo caso, al
iniclo de cada jornada, deben realizar la
inspeccion, certificar y registrar en los
formatos de actividad, que estdn en éptimas
condiciones para su uso. En lo posible debe
evitarse compartir elementos.

Si es conductor, debe realizar protocolo de
limpieza y desinfeccion del vehiculo antes
iniciar operaciones.

No esta permitidc mas de 4 personas por
vehiculo, y debera asegurarse que el personal
ya haya tenido protocolo de ingreso (lavado
de manos) deben usar mascarilla quirtrgica y
proteccion ocular. Para motocicletas solo se
permite 1 pasajero por vehiculo quien debe
hacer uso de proteccion reglamentaria e
incluir proteccidon respiratoria, debe realizar
asepsia y desinfeccion diaria del casco y no se
permite compartir su uso.

Los lideres de proceso de las diferentes sedes,
deberdn remitir los registros de asepsia y
desinfeccién, asi como del suministro de
elementos utilizados para el cumplimiento de
los protocolos de bioseguridad, elementos
utilizados para los procesos de asepsia vy

Desinfeccién General

de areas.
Desinfeccion
individual de
elementos de trabajo
Desinfeccion
individual de
herramientas Y
maquinaria

Limpieza de

Vehiculos ¥

Magquinaria

Los lideres de Proceso

deberan Uenar los
registros de insumos
utilizados %
entregados en
cumplimiento al
Protocolo de
Bioseguridad ¥
remitira informe
semanal 2 la Oficina
de seguridad
Industrial

Personal de
Servicios
Generales /
Personal
Administrativo
/ Personal
Operativo

Conductores y
personal de
lavado de
vehiculos

Lideres de
Proceso y
Directores

Procedimiento
de
desinfeccion
de areas

Bitacoras de
ejecucion de
tareas

Protocolo de
limpieza de
vehiculos
51.27.01.04

Informe de
reporte
semanal

Informe de
distanciamient
o ARL y Sticker
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desinfeccion, a la Oficina de seguridad Lideres de de Aforo de
Industrial. Proceso y cada area
Directores

Para la sede administrativa el registro sera
incorporado en el protocolo de limpieza a
cargo de la Oficina de Recursos Humanos.

v"  Distanciamiento fisico y social

Durante la permanencia en las diferentes
sedes de trabajo, en su transito por las areas
de circulacion y ubicacion en el puesto de
trabajo, deberan guardar una distancia de
seguridad de al menos uno punto cinco (1.5)
metros, con el &nimo de preservar medidas de
autocuidado y distancia.

Cada oficina cuenta con el aforo recomendado
que se debe cumplir de manera estricta,
puede optarse por barreras de proteccion
entre puestos de trabajo.

El personal Operativo: Debe procurar trabajar
de manera individual y seguir los protocolos
propios de cada actividad, deben evitar al
maximo hablar o tener contacto con usuarios,
previniendo asi, exposicidn al virus; Si debe
realizar actividades en grupo, deben guardar
el distanciamiento de 1.5m.

Para charlas preoperacionales, deben guardar
el distanciamiento fisico y realizarse al aire
libre. Los registros deben generarse a través
de video o si se realizan en papel, cada
trabajador debe tener su lapicero.

Para reuniones vy capacitaciones, debe
observarse el cumplimiento del protocolo de
bioseguridad, debe realizarse aforo del area,
verificarse protocolos de limpieza,
desinfeccion y ventilacién suficiente, v
permitirse el acceso virtual.

Todas las actividades deben generar los
registros, para tomar las medidas que se
requieran, y que pueda controlarse el primer
nivel de relacionamiento.

Teniendo en cuenta la infraestructura de la
EAAAY, si es reguerido deben generarse
turnos de trabajo para cumplir con el aforo de
cada Oficina, es responsabilidad de cada lider
de proceso, realizar las programaciones con
los directores de cada area y generar los
reportes correspondientes, por efectos de la

En todas las sedes de
trabajo deberd
cumplirse  con el
distanciamiento fisico

| 'y el aforo registrado

para cada area de
trabajo
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emergencia, puede optarse por ingresos - Servidores Registro en
escalonados. ;?ﬁpengéfap:ﬁd“;f Plblicos bitécoras si es
cumplir con los requerido
Cumplir las jornadas como estan disefiadas, || protocolos de |
de tal forma que disminuya la movilidad del F:“::Ea””dad paraéz
virus. Aligmentos, ya sea en
las zonas de
v Zonas de hidratacién y alimentacién hidratacisn
dispuestas por la
Cada sede de trabajo debe contar con una mcis mu";ﬁzaclii
zona de cafeteria, donde se pueda realizar la | | por el personal
hidratacién y/o alimentacién, esta zona debe || Operativo
permanecer limpia y deben realizarse |
procesos diarios de desinfeccion de mesas y
sillas.
La EAAAY, mantendra el suministro de bebidas
calientes, observando los protocolos para
manipulacion de alimentos.
Los trabajadores para la hidratacion o ingesta
de alimentos, deben tener en cuenta: 1.
Realizarlo en las zonas dispuestas por la
EAAAY. 2. Si es personal operativo deben
realizarlo en zonas adecuadas, donde puedan
verificar asepsia y desinfeccion del sitio. Se
sugiere traer los alimentos de casa para
asegurarse de la forma como fueron
preparados. 3. Retiro y disposicion adecuados
de EPP, para evitar contaminaciones cruzadas,
4. Protocolo de lavado de manos. 5. Ingesta Personal de
de alimentos o hidratacion. Vigilancia / Bitacoras de
El personal de Supervisor el Vigilancia
vigilancia de cumplir contrato

¥ hacer cumplir con
e Y el protocolo de
v Servicios de Seguridad y Vigilancia: Bloseguridad para
ingreso a las
diferentes sedes de

Antes de hacer el ingreso a las diferentes ks £ ar

sedes el personal de Vvigilancia debe
monitorear sus condiciones de salud y si
presentan sintomas asociados a contagio por
covid-19 abstenerse de presentarse en las
diferentes sedes y activar protocolo en la
empresa de vigilancia para que tomen los
correctivos necesarios, si algun miembro del
personal de vigilancia ha sido confirmado
como positivo, la novedad debe reportarse a
la EAAAY para revisar el relacionamiento
interno que pudo tener y activar protocolo.

El personal de vigilancia debe: 1. Mantener al
menos 1 metro de distancia con las demas
personas.2. Hacer uso de los EPP
suministrados por la Empresa Contratista. 3.
Verificar que todo el ‘personal, incluidos
guardas de seguridad, cumplan con el
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protocolo de Bioseguridad, respecto al uso de
proteccion respiratoria (uso de mascarilla) y
lavado de manos y si presenta sintomas
asociados a infeccién respiratoria de manera
visible, restringir el ingreso, e inmediatamente
reportar la novedad al supervisor de la EAAAY
y/o la Oficina de Seguridad Industrial. 4. Contratistas / Bitacora de
Realizar limpieza de superficies y elementos Supervisores actividad
de trabajo, y elementos con productos a base | | coneratistas y del contrato contractual
de agua con hipoclorito o productos proveedores deben
desinfectantes, y realizar lavado de manos || cumplir con el
frecuente protocolo de
' Bioseguridad  para

v Contratistas y proveedores

Su ingreso debe estar autorizado por
supervisores de contratos y/o la Oficina de
Almaceén, quienes  dentro  de las
responsabilidades  contractuales deberdn
verificar que cuenten con protocolos de
Bioseguridad aprobados por organismos
competentes y seguridad social vigente, y
debe ser comunicado al personal de vigilancia.

Todos los contratistas y proveedores deben

ingresar con tapabocas y usarlo de manera
permanente mientras permanezcan en las
instalaciones de la EAAAY.

v Plan de medios

La EAAAY presentard videos informativos en
sus canales institucionales, sobre los procesos
de bioseguridad como protocolo de ingreso,
uso y manipulacién de tapabocas, lavado de
manos, medidas de distanciamiento social y
uso de aplicaciéon coronApp.

La EAAAY Instalara stikers o vinilos
informativos en bafos, entradas y zonas de
mayor circulacion, para dar a conocer a los
trabajadores y publico externo, las técnicas y
medidas de prevencion establecidas en el
protocolo de bioseguridad.

La Oficina de Prensa, monitoreara |la
informacién estadistica nacional y regional vy
se presentara a los trabajadores,
compartiendo ademas los protocolos de
prevencion de contagio de COVID-19 y de
atencién de casos sospechosos de contagio,
establecidos por las Entidades Promotoras de
Salud- EPS y con la asesoria y asistencia
técnica de la ARL. '

ingreso a las
diferentes sedes de
la EAAAY

Publicitar las medidas
contenidas en el
protocolo de
Bioseguridad de |a
EAAAY, y monitorear
las  estadisticas vy

medidas de
prevencién de covid-
19 adoptadas,

nacionales, regionales
y locales e informar.

Profesional de
Prensa /
Profesional de
Sistemas

Plan de medios
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La oficina de Prensa gestionara la creacion de
banner publicitario para canales digitales
(pagina web, redes sociales y pantalla tv drea
comercial), para informar a funcionarios y
usuarios el uso de coronApp y registro de |
condiciones de salud en ALISSTA dentro del g:g::?tagz'm”ad”ebﬁ
protocolo. programarse
capacitac‘iones pard
La Oficina de §istemas implementaré m{‘;}"—;‘lﬁ‘;” poﬁ; Profesional de Certificacion
recordatorios a traves del sistema de difusion contagio de Sars Cov2 Recursos y/o planilla de
interna de los equipos y protectores de covid-19. Humanos / registro de
pantalla de los computadores, sobre el lavado La ARL dispuso la Profesional de | capacitaciones
de manos, y demds medidas de prevencion g:f;if:ggaa e gg Seguridad
establecidas en el protocolo de bioseguridad. la cual se puede Industrial
realizar capacitacién
v Capacitacién virtual
Los trabajadores tienen la responsabilidad y
el compromiso de capacitarse en todos los
temas referentes a la pandemia por covid-19,
para esto ARL Positiva ha dispuesto una serie
de talleres a través de Posipedia, para que los
trabajadores se capaciten, de manera virtual.
También pueden programarse eventos
presenciales cumpliendo con el aforo de las
areas o prefiriendo sitios al aire libre.
Después de las actividades propias de su | [ o rnaiizar jomada—‘ .
cargo. laboral, se deben | Servidores Bitacoras de
gieﬂll‘éli"_l :05 EPP dv | Plblicos Operacion
v Disposicién de EPP después de la|| S2=C=0Es =
jornada de trabajo personal  operativo
- | tomar una ducha y
Una vez finalizada la jornada laboral debe f:b’gfiame la ropa de
retirarse de manera apropiada los EPP que 2
tenga en uso. Lo Ultimo que debe retirar es la
proteccion respiratoria.
Se debe evitar que los EPP sean una fuente de
contaminacién, no deben dejarse sobre
superficies del entorno, una vez que han sido
retirados, deben disponerse en las cestas de
recoleccion de residuos peligrosos, dispuestas
para tal fin y que identificard por su color rojo.
¥ Procesos de asepsia y desinfeccion Servidores
Publicos Bitacoras de

Una vez retirados los EPP, ES obligatorio el
lavado de manos. El personal operative debera
hacer uso de las duchas, gue se encuentran
instaladas en las diferentes sedes, alli podran
realizar su asepsia y desinfeccion general. Los
trabajadores deberan dejar la ropa de cambio
en los lokers asignados, que deben portar en
bolsa plastica, la misma que utilizard para llevar
la ropa de trabajo a casa.

Al efectuar el cierre de
la actividad laboral,
debe realizarse todos
los  reportes que
requieran
Intervencion.

Operacion
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v" Cierre de actividad laboral

Para cerrar la orden de trabajo diaria los

trabaja

inmediatos, las novedades que se hayan
presentade y que ameriten intervencion.

dores deberan notificar a los jefes

3.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

. NORMAS LEGALES Y TECNICAS DE REFERENCIA.

Resolucion 666 de 2020. Por medio de la cual se adopta el protocolo de bioseguridad
para mitigar, controlar y realizar el adecuado manejo de la pandemia del Coronavirus
COVID-19.

. Resolucion 680 de 2020. por medio de la cual se adopta el protocolo de bioseguridad

para el manejo y control del riesgo del Coronavirus COVID-19 en el sector de Agua
Potable y Saneamiento Basico.

Decreto 1109 del 10 de agosto de 2020 “"Por el cual se crea. en el Sistema General
de Seguridad Social en Salud - SGSSS, el Programa de Pruebas, Rastreo y Aislamiento
Selectivo Sostenible - PRASS para el seguimiento de casos y contactos del nuevo
Coronavirus - COVID-19 y se dictan otras disposiciones”

Decreto 1374 de 2020 Por medio de la cual se optimiza el Programa de Pruebas,
Rastreo y Aislamiento Selectivo Sostenible — PRASS, para el monitoreo y seguimiento
de casos y contactos COVID -19 en Colombia.

. Resolucion 223.de 2021 Por medio de la cual se modifica la Resolucién 666 en el

sentido de sustituir el anexo técnico.

Resolucion 392 de 2021: Expedida por el Ministerio de Salud y Proteccién Social “Por
medio de la cual se modifica el articulo 2 de la Resolucion 666 de 2020 y los numerales
4.1y 5 de su anexo técnico”

Resolucion 777 de 2021: Expedida por el Ministerio de Salud y Proteccion Social “Por
medio de la cual se definen los criterios y condiciones para el desarrollo de las
actividades economicas, sociales y del Estado y se adopta el protocolo de bioseguridad
para la ejecucion de estas. '

Decretos 109, 404 y 466 de 2021: Expedidas por Ministerio de Salud y Proteccion
Social "Por medido de las cuales se adoptan el plan de vacunacién y sus
modificaciones”.

Ley 2096 de 2021: Expedida por el Congreso de Colombia “por medio de la cual se
promueve el uso de tapabocas inclusivos y/o demas elementos transparentes y se
dictan otras disposiciones”
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10.Normatividad Interna

a. Circular 048.20 del 12 de marzo de 2020, que indica protocolo de promocién y
prevencién, contra la exposicion a contagio por el virus Covid-19, indicando lavado de
manos, evitar contactos personales, personal con sintomas respiratorios debe ser
retirado de sus labores; con sintomas asociados al covid-19 iniciar protocolo de
reporte, aislamiento y llamado a las lineas para toma de examen.

b. Circular 049.20 del 16 de marzo de 2020, que restringe el acceso de personas,
suspende la Atencién presencial a los usuarios, modifica temporalmente horarios de
trabajo e implementa trabajo en casa, indica las primeras normas de bioseguridad
para proteccion de personal, lavado de manos y uso de EPP.

c. Resolucion 519.20 del 17 de marzo de 2020, que suspende ventanilla Unica
presencial, restringiendo la atencién solo a canales virtuales, implementa medidas de
trabajo en casa, con jornadas flexibles, con horario presencial para el personal
administrativo, tomando en consideracién padres con hijos menores de 12 afios,
Mujeres en estado de gestacién servidores con problemas respiratorios cronicos, o
tratamientos de enfermedades de alto riesgo y Servidores que tengan 60 afios 0 mas
afhos de edad. El personal operativo continta prestando sus servicios como estan
programados, para garantizar la prestacién de los servicios de acueducto,
alcantarillado y aseo, se incluye en esta clasificacion el personal de servicios
generales; Se suspenden hasta nueva orden los permisos, las comisiones, los viaticos
y demas novedades, que requieran desplazamientos o movilidad de trabajadores, se
suspenden_términos de proceso disciplinarios; se asignan responsabilidades a
Directores y lideres de proceso de valorar los entornos familiares de los trabajadores
con el fin de tomar acciones y comunicarlas a Recursos Humanos.

d. Circular 052.20 del 18 de marzo de 2020; solicitando que se informe que
trabajador se acoge a trabajo en casa para cuidar sus hijos menores de 12 afios,
programacién de turnos y control de horario laboral, protocolo de conectividad trabajo
en casa.

e. Circular 057.20 del 24 de marzo de 2020, indicando que jefes inmediatos deben
informar las personas que excepcionalmente deban asistir a las instalaciones de la
entidad, replanteando metas, habilitando medios de comunicacion eficaces, horarios
flexibles; servidores publicos y contratista deberan acordar el cumplimiento del objeto
contractual; todos los servidores publicos y contratista, deberan asistir a las
capacitaciones de ARL y/o las que sean programadas por la EAAAY, restriccion de
ingreso a las oficinas, reduccién de reuniones presenciales, suspension de términos
administrativos hasta el 13 de abril de 2020.

f. Circular 058.20 del 26 de marzo de 2020, Control interno disciplinario conmina a
cumplir con la disponibilidad y cumplimiento de funciones laborales, indicando la
clasificacion de las faltas entre graves y gravisimas.

g. Resoluciéon 638.20 del 13 de abril de 2020, donde se toman medidas basados en
la continuidad de aislamiento obligatorio, se dan lineamientos de jornadas de trabajo,
y trabajo en casa, se amplia la suspensién de atencién al publico de manera
presencial, y se contintian los protocolos de bioseguridad indicados para laborar.

h. Circular 066.20 dando alcance a la resolucién 638.20, que ajusta el tema de horarios
de trabajo.

i. Circular 071.20 Notificando a todos los trabajadores el protocolo de Bioseguridad, y
la planificacion de suministro de EPP.

j. Circulares 072.20, 073.20, 074.20, 075.20, 076.20, 077.20, y 079.20 donde
se conminé a los directores y lideres de proceso para revisar el protocolo disefiado y
en proceso de implementacion.
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k. Circular 078.20 donde se hace obligatorio el registro de las condiciones de salud en
el aplicativo ALISSTA.

l.  Resolucién 695.20 por medio de la cual se definen criterios, el procedimiento y las
fases del reclutamiento del talento Humano para reforzar o apoyar la prestacién de
los Servicios Publicos Domiciliarios, de acueducto, alcantarillado y aseo durante la
etapa de la mitigacion de la pandemia por coronavirus-19.

m. Resolucién 724.20 por la cual se dan lineamientos para retomar el desempefio
presencial de las funciones y obligaciones en las sedes de la EAAAY EICE-ESP

n. Circular 089.20. Por la cual se recuerda a todos los servidores publicos el
cumplimiento de deberes y funciones, obligatorio uso de la dotacién suministrada.

o. Circular 167.20 Por medio de la cual se imparten instrucciones para seguimiento y
verificacion cumplimiento protocolo de Bioseguridad covid-19.

p. Circular 016.21 Por medio de la cual se imparten instrucciones sobre el horario de
trabajo.

q. Circular 039.21 Por medio de la cual se imparten instrucciones y se modifica el
formato de reporte de trabajo en casa.

2. RECOMENDACIONES PARA LA POBLACION CON PATOLOGIAS CRONICAS -
MINISTERIO DE SALUD

e Los trabajadores diagnosticados con la enfermedad del covid-19 o con comorbilidades
asociadas deben cumplir y mantener la adherencia a los tratamientos prescritos por los
profesionales de los equipos multidisciplinarios para la salud, aseguréandose de contar con
los medicamentos e insumos necesarios y suficientes. Si se presenta alguna situacion
que requiera suspender el tratamiento, debe informarlo a su médico tratante para que,
en coordinaciéon con usted, se evalle esa decision.

e Los trabajadores deben Fortalecer la practica de estilos de vida saludables: no consumo
de tabaco, derivados o sucedaneos; practica de actividad fisica regular, consumo de
alimentacion saludable, practica de habitos de higiene de manos, corporal y bucal y de
los espacios de permanencia durante el periodo de emergencia sanitaria.

e Los trabajadores con enfermedades crénicas deben acatar las medidas de prevencion
para evitar la infeccién con COVID-19 y se deben comunicar con su prestador de servicios
de salud, ante cualquier signo de alarma o consultar de forma inmediata ante signos de
deterioro de su estado general. Debe tomarse en cuenta las lineas de teléfono asignadas
por la EPS y solicitar ayuda, si se requiere.

» Los trabajadores deben estar atentos a las indicaciones del personal de salud de su EPS
o IPS, acerca de los signos de alarma que le indiquen cuando acudir al servicio de
urgencias o a un centro de salud si estd muy enfermo, con dificultad respiratoria o con
un empeoramiento rapido de los sintomas, bien sea por la infeccién por COVID-19 o
descompensacion de su patologia de base.

4. APROBACIONES

Elabord Revisé Aprobd < | /.
Bondofawins | ki0c fras ) /2”/7[ v o

Carmen Cecilia Macias Sarmiento | ~ Adriana Cristina Rosas Valderrama Jgiro Bossuet Pérez Barrera
Lider del Proceso Representante por la Direccion Gerente
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Tipo de Formato
FORMATO ENTREGA DE ELEMENTOS DE PROTECCION Formato
PERSONAL PREVENCION AL COVID-19 Codigo
51.27.10.02
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
2021-10-27 2021-10-27 01

Area de Trabajo

Nombre del trabajador

Cargo
Proteccion
respiratori Proteccion e .
o/ Guantes éciilap Caretas | (descipciOn [CANTIDAD FECHA FIRMA cbservaciones
EPP)
Tapabocas

Los anteriores se entregan por parte del empleador con el fin de garantizar que el trabajador prestard su actividad personal|
sin exposicién al contagio del denominado Coronavirus COVID 19 dentro del lugar de trabajo.

El trabajador se compromete a dar uso de los elementos de proteccion individual que le son suministrados de forma
permanente, con precaucion, disciplina, haciendo uso de todas las medidas de bioseguridad necesarias como parte de su
responsabilidad solidaria con el empleador y con sus comparieros de trabajo, e informar al empleador en caso que, por el
deterioro de los mismos requieran ser sustituidos.

El no uso adecuado de los elementos de proteccion individual, o el uso inadecuado por parte del trabajador, tendran como
consecuencia la calificacién de dicha conducta como grave con las consecuencias que de ello se desprenden.

Como constancia de conformidad, firman,

QUIEN RECIBE QUIEN ENTREGA
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1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE BIOSEGURIDAD PARA OPERACIONES
DE LA EAAAY POR EMERGENCIA COVID-19

Los coronavirus se transmiten en la mayoria de los casos a través de grandes gotas respiratorias
Y por contacto directo; segtin estudios realizados el coronavirus del sindrome respiratorio agudo
severo (SARS-COV) o de enfermedad COVID-19, indican que tiene una supervivencia en
superficies de varias horas, inclusive dias, en temperaturas ambiente de 20 ° C alcanzando hasta
la de 48 ° C y su transmisién se produce de manera vertiginosa, sin embargo también se indica,
que con adecuadas medidas puede ser facilmente destruido, por eso la asepsia, la proteccion, el
monitoreo permanente de condiciones clinicas, el distanciamiento fisico, una adecuada
capacitacion y comunicacién, son las claves para mitigar y/o prevenir los efectos y posibles
contagios de manera efectiva.

También es importante observar, lo revelado por diferentes estudios cientificos avalados por
OMS, quienes recomiendan que debe tenerse especial atencién con la poblacién gue presenta
enfermedades cardiovasculares, diabetes mellitus, enfermedad pulmonar obstructiva crénica
(EPOC), hipertension arterial (HTA), cdncer y los mayores de 60 afios, debido a gue seran los
que presenten un elevadp, riesgo de complicaciones asociadas a la infeccién por SARS CoV-2
/COVID-18* b

Por lo anteriormente expuesto, es preciso adoptar todas las medidas de bioseguridad necesarias,
antes, durante y después de ejecutar las actividades propias del Objeto Social de la EAAAY.

Desde el inicio del confinamiento obligatorio, las Empresas de Servicios Plblicos han estado
excepcionadas, por esa razén y hasta la regulacién normativa donde se establecieron los
protocolos, se disefié un protocolo que se ha venido ajustando de acuerdo al avance legislativo y
de estudios referentes.

El presente documento contiene la actualizacién del protocolo de Bioseguridad

RESPONSABLE: OFICINA DE SEGURIDAD INDUSTRIAL con apoyo de la Alta Direccién y Lideres
de Proceso

OBJETIVO: Presentar protocolo de bioseguridad durante la emergencia sanitaria nacional por
COVID-19 para la prestacion de los servicios de Acueducto, Alcantarillado y Aseo en la EAAAY.

ALCANCE: Servidores Publicos, Contratistas, visitantes y usuarios.

Este protocolo ha sido revisado y asesorado por la ARL Positiva, fue solicitado por el Ministerio
de trabajo y Proteccion Social, y se implementa en todos los frentes de trabajo de la EAAAY, asi
como en todas las sedes laborales.

INSUMO: Reporte de contagio por sars cov 2 covid-19

PRODUCTO: Acciones de manejo o mitigacion de impacto por contagio de sarscov2 covid-19

ipsl4-orientaciones-ent-covid19.pdf
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USUARIOS: Servidores Publicos, Contratistas, visitantes y usuarios

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Aislamiento: Separacion de una persona o grupo de personas que se sabe o se cree que
estan infectadas con una enfermedad transmisible y potencialmente infecciosa de aquellos que
no estan infectados. Para prevenir la propagacién de Covid-19. El Aislamiento para fines de
salud publica puede ser voluntario u obligado por orden de la autoridad sanitaria.

Asepsia: Ausencia de microorganismos que pueden causar enfermedad.

Bioseguridad: Conjunto de medidas preventivas que tienen por objeto eliminar o minimizar
el factor de riesgo bioldgico que pueda llegar a afectar la salud, el medio ambiente o la vida
| de las personas, asegurando que el desarrollo o producto final de dichos procedimientos no
atenten contra la salud y seguridad de los trabajadores y demas personas que se relacionan
con ellos.

Coronavirus: Extensa familia de virus que pueden causar enfermedades tanto a animales
como a las personas.

COVID-19: Enfermedad infecciosa causada por el virus SARS-COV-2 la cual se detecto en china
la cual es conocida como una neumonia por coronavirus.

Contacto: Cualquier persona que ha estado expuesta a un caso de COVID-19 positivo
confirmado o probable en el periodo de tiempo que la evidencia cientifica presente y en todo caso
ajustado a los lineamientos que para tal efecto expida el Ministerio de Salud y Proteccién Social.

Caso sospechoso: Es toda persona con enfermedad respiratoria aguda, es decir, fiebre y al
menos un signo o sintoma como tos o dificultad para respirar, sin otra etiologia que explique
completamente la presentacion clinica; una historia de viaje o residencia en un pais, drea o
territorio que ha informado la transmision local de la enfermedad Covid-19, durante los 14 dias
anteriores al inicio de los sintomas; que haya estado en contacto con un caso confirmado o
probable de enfermedad Covid-19; que la enfermedad respiratoria requiera hospitalizacién.

Caso confirmado: Es toda persona con confirmacién de laboratorio de infeccién por el virus
SARS-CoV-2, independientemente de los signos y sintomas clinicos, es decir, que puede darse
en un caso sospechoso o en persona asintomatica.

Cuarentena: Aislamiento de personas por un tiempo no determinado.

Desinfeccion: Es la destruccion de microorganismos en objetos inanimados, que asegura la
eliminacion de las formas vegetativas, pero no la eliminacién de esporas bacterianas

Desinfectante: es un agente que elimina la mayoria de los microorganismos patdgenos, pero
no necesariamente todas las formas microbianas esporuladas en objetos y superficies
inanimados.

Elementos transparentes: Entiéndase por elementos transparentes todo instrumento que
permita la visualizacion del rostro y/o nariz y boca, tales como caretas de proteccién facial.
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Exposicion a un caso confirmado de COVID-19: Se refiere a cualquiera de las siguientes
circunstancias:

e Haber estado a menos de dos metros de distancia por mas de 15 minutos, sin los elementos
de proteccion personal.

e Haber estado en contacto fisico directo, entendido por los contactos familiares, laborales o
sociales cercanos y permanentes con quienes haya compartido.

e Trabajadores de la salud y cuidadores que hayan proporcionado asistencia directa sin el uso
adecuado de elementos de proteccién personal.

Hipoclorito de sodio: son los desinfectantes mds ampliamente utilizados. Tienen un amplio
espectro de actividad antimicrobiana, no dejan residuos toxicos, no son afectados por la dureza
del agua, son econémicos y de accién répida, remueven los microrganismos fijados en las
superficies y tienen una incidencia baja de toxicidad. Deben ser utilizados teniendo en cuenta
que corroen los metales en altas concentraciones (>500 ppm) y generaran gas toxico cuando
se mezclan con amoniaco o acido.

Incapacidad: Es el reconocimiento econémico y legal con el que cuentan los afiliados al Régimen
Contributivo que sean diagnosticados con covid-19, para atender el restablecimiento de sus
condiciones de salud, cuando el médico tratante registra que el trabajador no se encuentra en
condiciones fisicas para laborar.

Inmunidad de rebafio -IR: Es la situacion en la que suficientes individuos de una poblacién
adquieren inmunidad contra una infeccién, donde la posibilidad de brotes epidémicos se
minimiza.

Mascarilla quirargica: elemento de proteccién personal para la via respiratoria que ayuda a
bloguear las gotitas mas grandes de particulas, derrames, aerosoles o salpicaduras, que podrian
contener microbios, virus y bacterias, para que no lleguen a la nariz o la boca.

Material contaminado: Es aquel que ha estado en contacto con microorganismos o es
sospechoso de estar contaminado.

Medidas preventivas para evitar la transmisién por gotas: acciones para controlar las
infecciones por virus respiratorios y otros agentes transmitidos por gotas (>100 micras)
impulsadas a corta distancia a través del aire y que pueden ingresar a través de los ojos, la
mucosa nasal, la boca o la piel no intacta de la persona que esta en contacto con el paciente.
El uso de mascarillas y distanciamiento fisico son las principales medidas para prevenir este
tipo de transmisién.

Medidas preventivas para evitar transmision por contacto: acciones para controlar el
contacto directo cuando se produce en el traspaso de sangre o fluidos corporales desde un
paciente hacia otro individuo. El contacto puede hacerse en piel, mucosas o lesiones; asi
mismo por in6culos directos a torrente sanguineo y el indirecto: se produce cuando el huésped
susceptible entre en contacto con el microorganismo infectante a través de un intermediario
inanimado (ropas, fomites, superficies de la habitacién) o animado (personal de salud u otro
paciente) que estuvo inicialmente en contacto con ese microorganismo. En este caso se utiliza
bata desechable anti fluidos o traje de polietileno.
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MIVACUNA COVID-19. Es una plataforma tecnolégica administrada y financiada con
recursos del Ministerio de Salud y Proteccion Social que permite a todos los habitantes del
territorio nacional la consulta individual de la informacién sobre la etapa en la que cada
habitante del territorio nacional identificado, quedé priorizado v, de acuerdo a la etapa, el
lugar vy la fecha de vacunacion. Esta plataforma cuenta con herramientas que salvaguardan la
informacién y los datos de identificacion.

PRASS. Estrategia creada por el Ministerio de Salud y Proteccién Social, para la realizacion de
Pruebas, Rastreo y Aislamiento Selectivo Sostenible de casos sospechosos o conformados y sus
contactos, para permitir una atencién oportuna y evitar la propagacion, al controlar las cadenas
de transmision.

Tapaboca inclusivo: Entiéndase por tapaboca inclusivo toda mascarilla de proteccién que cubre
parcialmente el rostro (nariz y boca) y que cuenta con un visor transparente que permite la
interaccion con personas con discapacidad auditiva que requieren de la lectura de labios para
comunicarse.

Virus: Agente infeccioso microscépico celular que solo puede multlphcarse dentro de las
células de otro organismo.

Vacunas contra la COVID-19: comprenden al conjunto de vacunas que tratan de prevenir la
enfermedad provocada por el SARS-CoV-2, virus responsable de la pandemia de enfermedad por
coronavirus de 2019-2021. Entre otras, PFIZER, MODERNA, SINOVAC, ASTRAZENECA, JANSSEN,
son las mas aplicadas en el Pais.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Gt DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
Es importante tener normas de autocuidado, mxcxo
mantenerse sano y controladas todas las
funciones vitales, contar con una buena
alimentacion, ejercicio regular, buena higiene
y cumplir con el autodiagnostico; generar las
alertas a los cambios, e iniciar los protocolos
que sean requeridos.
Antes de ingresar a la EAAAY g\:\::?ura ;“;i'ﬂ%’:ﬁ coi?j?g;t:ege e
reporte en ALISSTA. :

Los Servidores Publicos con vinculacién Directa revpi?sar condiciones S?Nfdores salu‘d H e

; de salud de las Publicos y Aplicativo
y c_ontratistas debgr_m valorarse en casa, il Cohtratistas ALISSTA
realizando las mediciones que correspondan convivientes,  en ;
como temperatura, glicemia, tension o las que casa
considere sean necesarias para determinar sus
condiciones de salud y llenar la autoevaluacién l
de sintomas covid-19 en el aplicativo Alissta, de
acuerdo a lo dispuesto en la circular 0078.20.
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Si presenta novedades, debe comunicarlas
inmediatamente a su ‘jefe inmediato o Servidores
supervisor de contrato, y/o a la Oficina de no Pdblicos y Llamada
Seguridad Industrial al ndmero celular Novedsa ' Contratistas / telefonica.
3153080466 via telefonica o WhatsApp al y si o 1" Jefes WhatsApp o
tiene soportes clinicos remitirlos al correo Inmediatos o correo
electronico seguridadindusrial@eaaay.gov.co, y {—— @ Supervisores / electrénico

abstenerse I rse a las | Oficina de
trabajo; Inmediatamente establecer atencién Seguridad
con los médicos de la EPS. l Industrial /
EPS
De la misma forma debe controlar el Realizar reportes a:
relacionamiento de las personas con quienes || Jefe inmediato, o
convive y si algin miembro, ha sido || Supervisor :
diagnosticado positivo para covid-19 en prueba %&';frigf il
valida expedida por EPS o entidad Sanitaria EPS.
autorizada, entrar en aislamiento obligatorio y Entrar en Aislamiento
reportar al jefe inmediato o supervisor para g"ﬁfer‘t""’
: gatorio
activar protocolo.
Reportes, aislamiento preventivo,
activacién de protocolo y reemplazos de l
trabajadores Servidor Comunicacién
Publico / Interna /
Es de obligatorio cumplimiento, al inicio de Oficina de Externa
sintomas de infecciones respiratorias (fiebre, i~ Seguridad
tos, estornudos, secreciones asociadas a ;ﬁct;br':a"s‘cf'argggg: o5 Industrial
gripa, cansancio o debilidad) o contacto Seguridad Industrial
directo con persona conviviente positiva para genera comunicacion
codvid-19, mantener el  aislamiento lde aislamiento e
preventivo, hacer uso de tapabocas, cumplir :;',;‘;g”";‘ﬁsswm‘;
con el lavado de manos, y realizar reporte a la | Pablico Certificado de
EPS para que en su evaluacion se descarte o aislamiento o
confirme contagio con la realizacién de prueba - Servidor incapacidad
valida alli ordenada. l PUblico / expedidos por
EPS EPS
De manera inmediata informar al jefe
inmediato para que realice el reporte a la || g Trabajador
oficina de Seguridad Industrial quien deberd || Gestionar condiciones |
" de salud y solicitar
efectuar el registro y generar el documento cartifieads ol
con las respectivas recomendaciones a SEguir || aislamiento y/o
y mantendra seguimiento hasta reintegro || incapacidad por EPS Servidor
laboral. El documento que se genere con Publico / Resultado de
recomendaciones es preventivo y por defecto EPS la prueba
sera con aislamiento de 10 dias, este debe
validarse con la EPS quien determinara el
tiempo real requerido,r Segln condiciones e l
clinicas. - \
Una vez realizado el reporte si es personal || rositiva
operativo se activard plan de contingencia de l
reemplazos de perscnal, y deberad realizar
capacitacion virtual en casa (Se sugiere Proceder al
POSIPEDIA) y presentar certificaciones y si es J reintegro Trabajador / Informe de
personal administrativo deberd realizar Actividades por
trabajo o
P3gina 5 de 17 tp’

Carrera 19 No. 21-34 ** Ventanilla Unica: Calle 22 No. 18A - 15 * Teldfonos: (8) 634 5001
Linea de Atencion al Cliente 116 * www.esaay.gov.co * E-mail eaaay@eaaay.qov.co * Yopal - Casanare



PROCEDIMIENTO DE BIOSEGURIDAD

Tipo de Documento

( ‘ ) PROCEDIMIENTO
|- TS 2R EMERGENCIA SANITARIA COVID -19 Cédigo
‘ Alnunmrlrlnduey Aseo oo \’c'mal 51.27.10
| RLEE-EIP Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
| 2021-10-27 2021-10-27 | 01

trabajo en casa y cumplir con el informe de
actividades realizadas.

El trabajador que sea diagnosticado positivo
para covid-19, tiene la responsabilidad de
informar a las personas con las que reside,
guienes también deberan permanecer en
aislamiento preventive y activar protocolo
registrando la informaciéon en Corona APP, e
iniciar el reporte a la EPS y/o CRUE en la linea
6345555, segln corresponda, para la
realizacidon de pruebas.

Los trabajadores que se encuentren en
cualquiera de las situaciones descritas
anteriormente, deben establecer un canal de
comunicacién, via telefénica, WhatsApp o
correo electronico, para que, a través de la
Oficina de Seguridad Industrial, se realice el
respectivo seguimiento, y sean orientados los
protocoles de actuacion. También debe
indicarse quien sera el interlocutor en caso de
que las condiciones se tornen criticas.

Los trabajadores deben atender todas las
recomendaciones de los médicos tratantes y
reportar los cambios en las condiciones de
salud.

Validacién para ingreso a la EAAAY

Al presentarse a las sedes de trabajo de la
EAAAY, los trabajadores deben portar el carné
de identificacion, cumplir con los registros para
control de horario (circular 016.21) y portar
tapabocas quirtrgico o antifluido.

Los funcionarios publicos, contratistas y
visitantes para ingresar, deberdn utilizar
tapabocas quirtrgico y/o antifluido, este debe
usarse lo mas ajustado posible.

No saludar con besos, ni abrazos, ni dar la
mano.

Entrada en vigencia la legislacion por la cual se
aprueba el Plan de vacunacién, con todas sus
madificaciones, la EAAAY, propende por lograr
la inmunidad de rebafio, para lo cual, para el
desarrollo de actividades Ilaborales o
contractuales en las sedes de trabajo, debe
presentarse el carnet en la Oficina de Seguridad
Industrial.

Si las condiciones de
salud lo permiten
realizar trabajo o
capacitacién en casa
y presentar el infarme

| de evidencias, si las

condiciones no lo |
presentar |

permiten
incapacidad

Superados los
sintomas, proceder
al reintegro y si hay
recomendaciones

clinicas presentarlas
a la Oficina de
Seguridad
Industrial,
gestion

para su

Al ingreso portar

Carnet de
identificacion %
mascarilla

quirtrgica o
antifluidos ¥

registrar ingreso en |

los dispuestos para

| tal fin.

‘ Presentar Camst
‘ de vacunacién,
| contra Sarscvo2
i Covid-19

Oficina de
Recursos
Humanos

Trabajadores

Servidores
Publicos /
Contratistas

capacitacion
en casa
O Incapacidad

Carnet de
Identificacion

Registro de
ingreso en
dispositivo
fisico o
electronico

Carnet de
vacunacion
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En desarrollo de las actividades requeridas
para la prestacion de servicios piblices de
acueducto, alcantarillado y aseo
El personal que presta los servicios a la EAAAY,
dentro su objeto social, es responsable por el
autocuidado, el cumplimiento y gestion de las
actividades descritas a continuacion, tendientes
a prevenir contagio.
v"  Procesos de asepsia y desinfeccion de
manos
Los trabajadores, al ingresar, en procesos de
alimentacion e hidratacion, cada tres horas, o Planilla de
cuando las manos se vean visiblemente sucias, Registro de

deben realizar el lavado de manos con la técnica
implementada por la OMS que se describe a
continuacion:

+
-

Mojese las manos. -

Apligue suficiente jabon para cubrir todas las

superficies de las manos.

<  Frotese las palmas de las manos entre sf,

4% Frotese la palma de la mano derecha
contra el dorso de la mano izquierda
entrelazando los dedos, y viceversa.

% Frétese las palmas de las manos entre si,
con los dedos entrelazados.

% Froétese el dorso de los dedos de una mano
contra la palma de la mano opuesta,
manteniendo unidos los dedos.

*+ Rodeando el pulgar izquierdo con la palma
de la mano derecha, fréteselo

¢ con un movimiento de
viceversa.

% Frotese la punta de los dedos de la mano

derecha contra la palma de la mano

izquierda, haciendo un movimiento de
rotacion, y viceversa.

Enjudguese las manos.

Séqueselas con una toalla de un solo uso.

Utilice la toalla para cerrar el grifo.

Sus manos son seguras.

Este procedimiento debe realizarse con

frecuencia minima cada tres horas vy

siempre que se vaya a realizar ingesta de
alimentos e hidratacion.

L

rotacién, y

DO R

. porla OMS

Lavado de manos
con la técnica
implementada

Servidores
Plblicos /
Contratistas /
Visitantes

suministros de
jabén y toallas
51.27.10.01
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‘g‘% . ‘@, A *'\f,: Servidores individual de
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Proceso

v Elementos de Proteccion Personal -
EPP. (circular 071.20)

Todo el personal debe hacer uso del calzado y
vestido de labor suministrado por la EAAAY, de
manera obligatoria, en ejecucion de las
actividades laborales en cualquiera de las
instalaciones de la EAAAY. (Circular 089.20)
Todo el personal Administrativo debe hacer
uso obligatorio y adecuado de tapabocas
(mascarillas quirdrgicas), durante la jornada
laboral; el uso de guantes es opcional, quienes
realizan atencidn al cliente debe hacer uso de
caretas o gafas de proteccion con elementos
transparentes, o tapabocas inclusivos para la
atencién de personas con discapacidad
auditiva.

Todo el personal Operativo debera hacer uso
de proteccién respiratoria, guantes adecuados
para cada actividad, y proteccion para los ojos
(gafas o caretas), cuando se encuentre en
desarrollo de las operaciones definidas para la
prestacion de los servicios de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo, o en las areas de
Atencion al Publico.

Tenga en cuenta que la correcta colocacion de
los EPP es fundamental para evitar posibles
vias de entrada del agente bioldgico;
igualmente importante es la retirada de los
mismos para evitar el contacto con zonas
contaminadas y/o dispersion del agente
infeccioso.

Suministro y uso de

mascarillas y
elementos de
proteccion  personal
requeridos

Péagina 8 de 17

Carrera 19 No. 21-34 ** Ventanilla Unica: Calle 22 No, 18A - 15 * Teléfonos: (8) 634 5001
Linea de Atencion al Cliente 116 * www.eaaay.gov.co * E-mail eaaay@eaaay.gov.co * Yopal - Casanare




é>

Empresa de Acueducto,

Tipo de Documento

Aleantarilla dur_y Asoo de Yopal
EJCE-ES5P

NIT Bda 0G0 54

PROCEDIMIENTO DE BIOSEGURIDAD PROCEDIMIENTO
EMERGENCIA SANITARIA COVID -19 5‘:5:;?50
Fecha de Elaboracioén Fecha Ultima Modificacion Version
2021-10-27 2021-10-27 01

Revise que los guantes no se encuentren rotos
para evitar filtraciones 'con, elementos que
puedan favorecer el contagio. En caso de
ruptura, realice el cambio. No permita que las
manos estén descubiertas, tampoco deben
estarlo, los ojos, ni la boca, para evitar tocar
con manos o guantes estas areas.

Para el caso de las tareas de limpieza y
desinfeccién de superficies, puede optarse por
guantes mas gruesos o de caucho

v’ Desinfeccion de dreas de trabajo,
equipos y herramientas

Si es personal administrativo, a diario, y previo
al inicio de las labores, verifique que las areas
de trabajo, se hayan limpiado; mantenga
escritorios despejados y organizados y refuerce
los procesos de asepsia en teclados, teléfonos,
escritorio, silla y en general elementos que
requiera para laborar. SI debe compartir
espacios de trabajo, debe realizar proceso de
desinfeccién antes de iniciar labores. En lo
posible debe evitarse compartir elementos.

Si es personal Operativo: deben cumplir los
protocolos de asepsia y mantenimiento, que
se tengan establecidos, para maquinaria,
equipos y herramientas; y en todo caso, al
iniclo de cada jornada, deben realizar la
inspeccion, certificar y registrar en los
formatos de actividad, que estdn en éptimas
condiciones para su uso. En lo posible debe
evitarse compartir elementos.

Si es conductor, debe realizar protocolo de
limpieza y desinfeccion del vehiculo antes
iniciar operaciones.

No esta permitidc mas de 4 personas por
vehiculo, y debera asegurarse que el personal
ya haya tenido protocolo de ingreso (lavado
de manos) deben usar mascarilla quirtrgica y
proteccion ocular. Para motocicletas solo se
permite 1 pasajero por vehiculo quien debe
hacer uso de proteccion reglamentaria e
incluir proteccidon respiratoria, debe realizar
asepsia y desinfeccion diaria del casco y no se
permite compartir su uso.

Los lideres de proceso de las diferentes sedes,
deberdn remitir los registros de asepsia y
desinfeccién, asi como del suministro de
elementos utilizados para el cumplimiento de
los protocolos de bioseguridad, elementos
utilizados para los procesos de asepsia vy

Desinfeccién General

de areas.
Desinfeccion
individual de
elementos de trabajo
Desinfeccion
individual de
herramientas Y
maquinaria

Limpieza de

Vehiculos ¥

Magquinaria

Los lideres de Proceso

deberan Uenar los
registros de insumos
utilizados %
entregados en
cumplimiento al
Protocolo de
Bioseguridad ¥
remitira informe
semanal 2 la Oficina
de seguridad
Industrial

Personal de
Servicios
Generales /
Personal
Administrativo
/ Personal
Operativo

Conductores y
personal de
lavado de
vehiculos

Lideres de
Proceso y
Directores

Procedimiento
de
desinfeccion
de areas

Bitacoras de
ejecucion de
tareas

Protocolo de
limpieza de
vehiculos
51.27.01.04

Informe de
reporte
semanal

Informe de
distanciamient
o ARL y Sticker
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desinfeccion, a la Oficina de seguridad Lideres de de Aforo de
Industrial. Proceso y cada area
Directores

Para la sede administrativa el registro sera
incorporado en el protocolo de limpieza a
cargo de la Oficina de Recursos Humanos.

v"  Distanciamiento fisico y social

Durante la permanencia en las diferentes
sedes de trabajo, en su transito por las areas
de circulacion y ubicacion en el puesto de
trabajo, deberan guardar una distancia de
seguridad de al menos uno punto cinco (1.5)
metros, con el &nimo de preservar medidas de
autocuidado y distancia.

Cada oficina cuenta con el aforo recomendado
que se debe cumplir de manera estricta,
puede optarse por barreras de proteccion
entre puestos de trabajo.

El personal Operativo: Debe procurar trabajar
de manera individual y seguir los protocolos
propios de cada actividad, deben evitar al
maximo hablar o tener contacto con usuarios,
previniendo asi, exposicidn al virus; Si debe
realizar actividades en grupo, deben guardar
el distanciamiento de 1.5m.

Para charlas preoperacionales, deben guardar
el distanciamiento fisico y realizarse al aire
libre. Los registros deben generarse a través
de video o si se realizan en papel, cada
trabajador debe tener su lapicero.

Para reuniones vy capacitaciones, debe
observarse el cumplimiento del protocolo de
bioseguridad, debe realizarse aforo del area,
verificarse protocolos de limpieza,
desinfeccion y ventilacién suficiente, v
permitirse el acceso virtual.

Todas las actividades deben generar los
registros, para tomar las medidas que se
requieran, y que pueda controlarse el primer
nivel de relacionamiento.

Teniendo en cuenta la infraestructura de la
EAAAY, si es reguerido deben generarse
turnos de trabajo para cumplir con el aforo de
cada Oficina, es responsabilidad de cada lider
de proceso, realizar las programaciones con
los directores de cada area y generar los
reportes correspondientes, por efectos de la

En todas las sedes de
trabajo deberd
cumplirse  con el
distanciamiento fisico

| 'y el aforo registrado

para cada area de
trabajo
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emergencia, puede optarse por ingresos - Servidores Registro en
escalonados. ;?ﬁpengéfap:ﬁd“;f Plblicos bitécoras si es
cumplir con los requerido
Cumplir las jornadas como estan disefiadas, || protocolos de |
de tal forma que disminuya la movilidad del F:“::Ea””dad paraéz
virus. Aligmentos, ya sea en
las zonas de
v Zonas de hidratacién y alimentacién hidratacisn
dispuestas por la
Cada sede de trabajo debe contar con una mcis mu";ﬁzaclii
zona de cafeteria, donde se pueda realizar la | | por el personal
hidratacién y/o alimentacién, esta zona debe || Operativo
permanecer limpia y deben realizarse |
procesos diarios de desinfeccion de mesas y
sillas.
La EAAAY, mantendra el suministro de bebidas
calientes, observando los protocolos para
manipulacion de alimentos.
Los trabajadores para la hidratacion o ingesta
de alimentos, deben tener en cuenta: 1.
Realizarlo en las zonas dispuestas por la
EAAAY. 2. Si es personal operativo deben
realizarlo en zonas adecuadas, donde puedan
verificar asepsia y desinfeccion del sitio. Se
sugiere traer los alimentos de casa para
asegurarse de la forma como fueron
preparados. 3. Retiro y disposicion adecuados
de EPP, para evitar contaminaciones cruzadas,
4. Protocolo de lavado de manos. 5. Ingesta Personal de
de alimentos o hidratacion. Vigilancia / Bitacoras de
El personal de Supervisor el Vigilancia
vigilancia de cumplir contrato

¥ hacer cumplir con
e Y el protocolo de
v Servicios de Seguridad y Vigilancia: Bloseguridad para
ingreso a las
diferentes sedes de

Antes de hacer el ingreso a las diferentes ks £ ar

sedes el personal de Vvigilancia debe
monitorear sus condiciones de salud y si
presentan sintomas asociados a contagio por
covid-19 abstenerse de presentarse en las
diferentes sedes y activar protocolo en la
empresa de vigilancia para que tomen los
correctivos necesarios, si algun miembro del
personal de vigilancia ha sido confirmado
como positivo, la novedad debe reportarse a
la EAAAY para revisar el relacionamiento
interno que pudo tener y activar protocolo.

El personal de vigilancia debe: 1. Mantener al
menos 1 metro de distancia con las demas
personas.2. Hacer uso de los EPP
suministrados por la Empresa Contratista. 3.
Verificar que todo el ‘personal, incluidos
guardas de seguridad, cumplan con el
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protocolo de Bioseguridad, respecto al uso de
proteccion respiratoria (uso de mascarilla) y
lavado de manos y si presenta sintomas
asociados a infeccién respiratoria de manera
visible, restringir el ingreso, e inmediatamente
reportar la novedad al supervisor de la EAAAY
y/o la Oficina de Seguridad Industrial. 4. Contratistas / Bitacora de
Realizar limpieza de superficies y elementos Supervisores actividad
de trabajo, y elementos con productos a base | | coneratistas y del contrato contractual
de agua con hipoclorito o productos proveedores deben
desinfectantes, y realizar lavado de manos || cumplir con el
frecuente protocolo de
' Bioseguridad  para

v Contratistas y proveedores

Su ingreso debe estar autorizado por
supervisores de contratos y/o la Oficina de
Almaceén, quienes  dentro  de las
responsabilidades  contractuales deberdn
verificar que cuenten con protocolos de
Bioseguridad aprobados por organismos
competentes y seguridad social vigente, y
debe ser comunicado al personal de vigilancia.

Todos los contratistas y proveedores deben

ingresar con tapabocas y usarlo de manera
permanente mientras permanezcan en las
instalaciones de la EAAAY.

v Plan de medios

La EAAAY presentard videos informativos en
sus canales institucionales, sobre los procesos
de bioseguridad como protocolo de ingreso,
uso y manipulacién de tapabocas, lavado de
manos, medidas de distanciamiento social y
uso de aplicaciéon coronApp.

La EAAAY Instalara stikers o vinilos
informativos en bafos, entradas y zonas de
mayor circulacion, para dar a conocer a los
trabajadores y publico externo, las técnicas y
medidas de prevencion establecidas en el
protocolo de bioseguridad.

La Oficina de Prensa, monitoreara |la
informacién estadistica nacional y regional vy
se presentara a los trabajadores,
compartiendo ademas los protocolos de
prevencion de contagio de COVID-19 y de
atencién de casos sospechosos de contagio,
establecidos por las Entidades Promotoras de
Salud- EPS y con la asesoria y asistencia
técnica de la ARL. '

ingreso a las
diferentes sedes de
la EAAAY

Publicitar las medidas
contenidas en el
protocolo de
Bioseguridad de |a
EAAAY, y monitorear
las  estadisticas vy

medidas de
prevencién de covid-
19 adoptadas,

nacionales, regionales
y locales e informar.

Profesional de
Prensa /
Profesional de
Sistemas

Plan de medios
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La oficina de Prensa gestionara la creacion de
banner publicitario para canales digitales
(pagina web, redes sociales y pantalla tv drea
comercial), para informar a funcionarios y
usuarios el uso de coronApp y registro de |
condiciones de salud en ALISSTA dentro del g:g::?tagz'm”ad”ebﬁ
protocolo. programarse
capacitac‘iones pard
La Oficina de §istemas implementaré m{‘;}"—;‘lﬁ‘;” poﬁ; Profesional de Certificacion
recordatorios a traves del sistema de difusion contagio de Sars Cov2 Recursos y/o planilla de
interna de los equipos y protectores de covid-19. Humanos / registro de
pantalla de los computadores, sobre el lavado La ARL dispuso la Profesional de | capacitaciones
de manos, y demds medidas de prevencion g:f;if:ggaa e gg Seguridad
establecidas en el protocolo de bioseguridad. la cual se puede Industrial
realizar capacitacién
v Capacitacién virtual
Los trabajadores tienen la responsabilidad y
el compromiso de capacitarse en todos los
temas referentes a la pandemia por covid-19,
para esto ARL Positiva ha dispuesto una serie
de talleres a través de Posipedia, para que los
trabajadores se capaciten, de manera virtual.
También pueden programarse eventos
presenciales cumpliendo con el aforo de las
areas o prefiriendo sitios al aire libre.
Después de las actividades propias de su | [ o rnaiizar jomada—‘ .
cargo. laboral, se deben | Servidores Bitacoras de
gieﬂll‘éli"_l :05 EPP dv | Plblicos Operacion
v Disposicién de EPP después de la|| S2=C=0Es =
jornada de trabajo personal  operativo
- | tomar una ducha y
Una vez finalizada la jornada laboral debe f:b’gfiame la ropa de
retirarse de manera apropiada los EPP que 2
tenga en uso. Lo Ultimo que debe retirar es la
proteccion respiratoria.
Se debe evitar que los EPP sean una fuente de
contaminacién, no deben dejarse sobre
superficies del entorno, una vez que han sido
retirados, deben disponerse en las cestas de
recoleccion de residuos peligrosos, dispuestas
para tal fin y que identificard por su color rojo.
¥ Procesos de asepsia y desinfeccion Servidores
Publicos Bitacoras de

Una vez retirados los EPP, ES obligatorio el
lavado de manos. El personal operative debera
hacer uso de las duchas, gue se encuentran
instaladas en las diferentes sedes, alli podran
realizar su asepsia y desinfeccion general. Los
trabajadores deberan dejar la ropa de cambio
en los lokers asignados, que deben portar en
bolsa plastica, la misma que utilizard para llevar
la ropa de trabajo a casa.

Al efectuar el cierre de
la actividad laboral,
debe realizarse todos
los  reportes que
requieran
Intervencion.

Operacion
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v" Cierre de actividad laboral

Para cerrar la orden de trabajo diaria los

trabaja

inmediatos, las novedades que se hayan
presentade y que ameriten intervencion.

dores deberan notificar a los jefes

3.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

. NORMAS LEGALES Y TECNICAS DE REFERENCIA.

Resolucion 666 de 2020. Por medio de la cual se adopta el protocolo de bioseguridad
para mitigar, controlar y realizar el adecuado manejo de la pandemia del Coronavirus
COVID-19.

. Resolucion 680 de 2020. por medio de la cual se adopta el protocolo de bioseguridad

para el manejo y control del riesgo del Coronavirus COVID-19 en el sector de Agua
Potable y Saneamiento Basico.

Decreto 1109 del 10 de agosto de 2020 “"Por el cual se crea. en el Sistema General
de Seguridad Social en Salud - SGSSS, el Programa de Pruebas, Rastreo y Aislamiento
Selectivo Sostenible - PRASS para el seguimiento de casos y contactos del nuevo
Coronavirus - COVID-19 y se dictan otras disposiciones”

Decreto 1374 de 2020 Por medio de la cual se optimiza el Programa de Pruebas,
Rastreo y Aislamiento Selectivo Sostenible — PRASS, para el monitoreo y seguimiento
de casos y contactos COVID -19 en Colombia.

. Resolucion 223.de 2021 Por medio de la cual se modifica la Resolucién 666 en el

sentido de sustituir el anexo técnico.

Resolucion 392 de 2021: Expedida por el Ministerio de Salud y Proteccién Social “Por
medio de la cual se modifica el articulo 2 de la Resolucion 666 de 2020 y los numerales
4.1y 5 de su anexo técnico”

Resolucion 777 de 2021: Expedida por el Ministerio de Salud y Proteccion Social “Por
medio de la cual se definen los criterios y condiciones para el desarrollo de las
actividades economicas, sociales y del Estado y se adopta el protocolo de bioseguridad
para la ejecucion de estas. '

Decretos 109, 404 y 466 de 2021: Expedidas por Ministerio de Salud y Proteccion
Social "Por medido de las cuales se adoptan el plan de vacunacién y sus
modificaciones”.

Ley 2096 de 2021: Expedida por el Congreso de Colombia “por medio de la cual se
promueve el uso de tapabocas inclusivos y/o demas elementos transparentes y se
dictan otras disposiciones”
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10.Normatividad Interna

a. Circular 048.20 del 12 de marzo de 2020, que indica protocolo de promocién y
prevencién, contra la exposicion a contagio por el virus Covid-19, indicando lavado de
manos, evitar contactos personales, personal con sintomas respiratorios debe ser
retirado de sus labores; con sintomas asociados al covid-19 iniciar protocolo de
reporte, aislamiento y llamado a las lineas para toma de examen.

b. Circular 049.20 del 16 de marzo de 2020, que restringe el acceso de personas,
suspende la Atencién presencial a los usuarios, modifica temporalmente horarios de
trabajo e implementa trabajo en casa, indica las primeras normas de bioseguridad
para proteccion de personal, lavado de manos y uso de EPP.

c. Resolucion 519.20 del 17 de marzo de 2020, que suspende ventanilla Unica
presencial, restringiendo la atencién solo a canales virtuales, implementa medidas de
trabajo en casa, con jornadas flexibles, con horario presencial para el personal
administrativo, tomando en consideracién padres con hijos menores de 12 afios,
Mujeres en estado de gestacién servidores con problemas respiratorios cronicos, o
tratamientos de enfermedades de alto riesgo y Servidores que tengan 60 afios 0 mas
afhos de edad. El personal operativo continta prestando sus servicios como estan
programados, para garantizar la prestacién de los servicios de acueducto,
alcantarillado y aseo, se incluye en esta clasificacion el personal de servicios
generales; Se suspenden hasta nueva orden los permisos, las comisiones, los viaticos
y demas novedades, que requieran desplazamientos o movilidad de trabajadores, se
suspenden_términos de proceso disciplinarios; se asignan responsabilidades a
Directores y lideres de proceso de valorar los entornos familiares de los trabajadores
con el fin de tomar acciones y comunicarlas a Recursos Humanos.

d. Circular 052.20 del 18 de marzo de 2020; solicitando que se informe que
trabajador se acoge a trabajo en casa para cuidar sus hijos menores de 12 afios,
programacién de turnos y control de horario laboral, protocolo de conectividad trabajo
en casa.

e. Circular 057.20 del 24 de marzo de 2020, indicando que jefes inmediatos deben
informar las personas que excepcionalmente deban asistir a las instalaciones de la
entidad, replanteando metas, habilitando medios de comunicacion eficaces, horarios
flexibles; servidores publicos y contratista deberan acordar el cumplimiento del objeto
contractual; todos los servidores publicos y contratista, deberan asistir a las
capacitaciones de ARL y/o las que sean programadas por la EAAAY, restriccion de
ingreso a las oficinas, reduccién de reuniones presenciales, suspension de términos
administrativos hasta el 13 de abril de 2020.

f. Circular 058.20 del 26 de marzo de 2020, Control interno disciplinario conmina a
cumplir con la disponibilidad y cumplimiento de funciones laborales, indicando la
clasificacion de las faltas entre graves y gravisimas.

g. Resoluciéon 638.20 del 13 de abril de 2020, donde se toman medidas basados en
la continuidad de aislamiento obligatorio, se dan lineamientos de jornadas de trabajo,
y trabajo en casa, se amplia la suspensién de atencién al publico de manera
presencial, y se contintian los protocolos de bioseguridad indicados para laborar.

h. Circular 066.20 dando alcance a la resolucién 638.20, que ajusta el tema de horarios
de trabajo.

i. Circular 071.20 Notificando a todos los trabajadores el protocolo de Bioseguridad, y
la planificacion de suministro de EPP.

j. Circulares 072.20, 073.20, 074.20, 075.20, 076.20, 077.20, y 079.20 donde
se conminé a los directores y lideres de proceso para revisar el protocolo disefiado y
en proceso de implementacion.
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k. Circular 078.20 donde se hace obligatorio el registro de las condiciones de salud en
el aplicativo ALISSTA.

l.  Resolucién 695.20 por medio de la cual se definen criterios, el procedimiento y las
fases del reclutamiento del talento Humano para reforzar o apoyar la prestacién de
los Servicios Publicos Domiciliarios, de acueducto, alcantarillado y aseo durante la
etapa de la mitigacion de la pandemia por coronavirus-19.

m. Resolucién 724.20 por la cual se dan lineamientos para retomar el desempefio
presencial de las funciones y obligaciones en las sedes de la EAAAY EICE-ESP

n. Circular 089.20. Por la cual se recuerda a todos los servidores publicos el
cumplimiento de deberes y funciones, obligatorio uso de la dotacién suministrada.

o. Circular 167.20 Por medio de la cual se imparten instrucciones para seguimiento y
verificacion cumplimiento protocolo de Bioseguridad covid-19.

p. Circular 016.21 Por medio de la cual se imparten instrucciones sobre el horario de
trabajo.

q. Circular 039.21 Por medio de la cual se imparten instrucciones y se modifica el
formato de reporte de trabajo en casa.

2. RECOMENDACIONES PARA LA POBLACION CON PATOLOGIAS CRONICAS -
MINISTERIO DE SALUD

e Los trabajadores diagnosticados con la enfermedad del covid-19 o con comorbilidades
asociadas deben cumplir y mantener la adherencia a los tratamientos prescritos por los
profesionales de los equipos multidisciplinarios para la salud, aseguréandose de contar con
los medicamentos e insumos necesarios y suficientes. Si se presenta alguna situacion
que requiera suspender el tratamiento, debe informarlo a su médico tratante para que,
en coordinaciéon con usted, se evalle esa decision.

e Los trabajadores deben Fortalecer la practica de estilos de vida saludables: no consumo
de tabaco, derivados o sucedaneos; practica de actividad fisica regular, consumo de
alimentacion saludable, practica de habitos de higiene de manos, corporal y bucal y de
los espacios de permanencia durante el periodo de emergencia sanitaria.

e Los trabajadores con enfermedades crénicas deben acatar las medidas de prevencion
para evitar la infeccién con COVID-19 y se deben comunicar con su prestador de servicios
de salud, ante cualquier signo de alarma o consultar de forma inmediata ante signos de
deterioro de su estado general. Debe tomarse en cuenta las lineas de teléfono asignadas
por la EPS y solicitar ayuda, si se requiere.

» Los trabajadores deben estar atentos a las indicaciones del personal de salud de su EPS
o IPS, acerca de los signos de alarma que le indiquen cuando acudir al servicio de
urgencias o a un centro de salud si estd muy enfermo, con dificultad respiratoria o con
un empeoramiento rapido de los sintomas, bien sea por la infeccién por COVID-19 o
descompensacion de su patologia de base.

4. APROBACIONES

Elabord Revisé Aprobd < | /.
Bondofawins | ki0c fras ) /2”/7[ v o

Carmen Cecilia Macias Sarmiento | ~ Adriana Cristina Rosas Valderrama Jgiro Bossuet Pérez Barrera
Lider del Proceso Representante por la Direccion Gerente
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CONTROL DE SUMINISTROS PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD

Tipo de Formato

de srpa

( ‘ ) e Formato
PREVENCION COVID-19 Codigo
Empresa de Acueducto, 51.27.10.01
ATEITIERGEY Sano dc Yimal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
NIT. 828 000755 4 2021-10-27 2021-10-27 01
AREA DE TRABAJO:
RESPONSABLE DE LOS REGISTROS:
T Ofro Liquido
Jabén Liquido Caneca para
: ° Alcohol Toallas de para 2 m
N para":aa\:‘au:o de Sicaciinio Alcohol gl 70% Gl it e recnll;l:::;,nn de FECHA Observaciones FIRMA




Tipo de Formato
FORMATO ENTREGA DE ELEMENTOS DE PROTECCION Formato
PERSONAL PREVENCION AL COVID-19 Codigo
51.27.10.02
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
2021-10-27 2021-10-27 01

Area de Trabajo

Nombre del trabajador

Cargo
Proteccion
respiratori Proteccion e .
o/ Guantes éciilap Caretas | (descipciOn [CANTIDAD FECHA FIRMA cbservaciones
EPP)
Tapabocas

Los anteriores se entregan por parte del empleador con el fin de garantizar que el trabajador prestard su actividad personal|
sin exposicién al contagio del denominado Coronavirus COVID 19 dentro del lugar de trabajo.

El trabajador se compromete a dar uso de los elementos de proteccion individual que le son suministrados de forma
permanente, con precaucion, disciplina, haciendo uso de todas las medidas de bioseguridad necesarias como parte de su
responsabilidad solidaria con el empleador y con sus comparieros de trabajo, e informar al empleador en caso que, por el
deterioro de los mismos requieran ser sustituidos.

El no uso adecuado de los elementos de proteccion individual, o el uso inadecuado por parte del trabajador, tendran como
consecuencia la calificacién de dicha conducta como grave con las consecuencias que de ello se desprenden.

Como constancia de conformidad, firman,

QUIEN RECIBE QUIEN ENTREGA




1.

2 Tipo de Documento
‘ PROCEDIMIENTO GESTION DEL CAMBIO EN PROCEDIMIENTO
( ) ) SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 5(13.651;9:1
mcmgrﬂmda doy Aseo de Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Ve;rsi;SrI
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INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO GESTION DEL CAMBIO EN SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJC

RESPONSABLE: Lideres de Proceso, Profesional SST, COPASST, Gerente y trabajadores en
General

OBJETIVO: Establecer la metodologia para implementar los cambios requeridos, por factores
internos o externos, que tengan impacto en las diferentes operaciones y/o procesos, y que tengan
un efecto en la seguridad y salud en el trabajo.

ALCANCE: Todos los cambios en seguridad y salud en el trabajo, que se requieran en el marco

de las actuaciones de EMPRESA DE ACUEDUCTO ALCANTARILLADO Y ASEO DE YOPAL E.I.C.E.
E.S.P.

INSUMO: Los elementos que deben ser tenidos en cuenta como entradas para la ejecucién
del presente procedimiento estan dados por: La generacion de nuevos procesos. Nuevos
equipos, tecnologia o insumos. Nuevos proyectos que involucren actividades no rutinarias.
Nuevos cargos o reasignacion de personal. Acciones por eventos catastréficos. Cambios en
estructura organizacional o en la administracién. Cambios en infraestructura. Cambios en la
legislacion vigente que generen cambios en los procesos. Evolucidn conceptual sobre seguridad
y salud en el trabajo

PRODUCTO: Modificaciones gestionadas adecuadamente, soportadas en un analisis de riesgos
y con un plan de accién que se cierra para completar el proceso de cambio.

USUARIOS: Servidores Publicos adscritos a la EAAAY y operaciones para la prestacion de los
servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo

TERMINOS Y DEFINICIONES:

» Analisis del cambio Proceso que permite reconocer la existencia y caracteristicas de los
peligros, para evaluar la magnitud de los riesgos asociados en los cambios o nuevos
proyectos y decidir si dichos riesgos son o no aceptables.

« Area responsable del cambio: Area responsable de la implementacién y desarrollo del
cambio o nuevo proyecto.

« Area usuaria del cambio Area que recibira el cambio o nuevo proyecto para su uso
final.

« Autoridad para el cambio: la autoridad asignada en los procesos especificos de las
areas operacionales o administrativa segin corresponda.

 Autoridad Técnica: Persona especialista en un drea o equipo y que aporta su
conocimiento para evaluar las implicaciones de un cambio y aprobar las acciones para el
manejo de cambio de caracter técnico.

« Cambio Significativo: Modificacién o alteracién sobre la organizacién o aspectos que
determinen la variacién de procedimientos o formas de proceder y que tengan repercusion
en costos, reputacién, activos, seguridad o sobre el personal en forma significativa.

+« Cambio Mayor: Este tipo de cambio es alguna actividad que puede resultar en alguna
de las siguientes acciones: e Instalacion de equipos adicionales  Cambio de productos
quimicos e Cambio de equipos e Introduccién de tecnologias nuevas o no utilizadas e
Cambio a los planes de respuesta a emergencias aprobados e Cambio de roles y
responsabilidades de posiciones que estén relacionadas con operacion, mantenimiento de
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los procesos de la organizacion. e Cambios en las regulaciones relacionadas con SST e
Cambio en la legislacién colombiana. e Mantenimiento de los procesos de la organizacién.
e El cambio generado por infraestructura puede ser por necesidades de modificacion de
la infraestructura existente o por ausencia de la misma

Cambio Menor: Cambio que cumple con alguno de los siguientes criterios: Cambio de
condiciones de disefio de equipos que no impactan la operacién. No le aplica ninguno de
los criterios para ser cambio mayor

Cambio Temporal: Una modificacion que es planeada y ejecutada con la intencién de
retomar a las condiciones de disefio originales después de un tiempo determinado. Los
cambios temporales estan sujetos a las mismas evaluaciones que los cambios
Permanentes.

Cambio de Emergencia: Es un cambio que sigue un camino rapido, siguiendo el
procedimiento normal de autorizacion de manera que se puede ejecutar rapidamente.
Este procedimiento se aplica a cambios que requieren ejecutarse muy rapidamente
porque la seguridad o la produccién estan seriamente amenazadas.

Cambio Organizacional: Cambio en la estructura o responsabilidades de una
organizacion o de alguna de sus posiciones: » Cambios en la estructura organizacional e
Cambios en los sistemas de horarios o turnos de trabajo, e Cambios en la delegacion de
autoridad cuando SST tiene el potencial de ser afectado Cambios de servicios de la
organizacién a contratacién con terceros. e Cambios de contratistas con funcién
fundamental para la integridad de las actividades. ¢ Imagen institucional e Cambios en
los procedimientos del sistema de gestion

Gestion del cambio Aplicacién sistematica de procesos y procedimientos para identificar,
evaluar, controlar y monitorear los riesgos en los cambios y nuevos proyectos.

Impacto Significativo: Consecuencias reales o potenciales que pueden afectar
notoriamente el desempefo de la entidad o la reputacion de EMPRESA DE ACUEDUCTO
ALCANTARILLADO Y ASEO DE YOPAL E.I.C.E. E.S.P.

Proyecto Conjunto de actividades realizadas bajo un esquema establecido, que tienen
un inicio, un fin, y un objetivo: crear una instalacién o proceso totalmente nuevo.
Responsable del cambio: Gerente, Directores, Lideres de proceso, Profesional
encargado del SG-SST, COPASST.

Requisito normativo Requisito de seguridad y salud en el trabajo impuesto por una
norma vigente y que aplica a las actividades de organizacién (Decreto 1072 de 2015).
Riesgo Combinacién de la probabilidad que ocurra una o mas exposiciones o eventos
peligrosos y la severidad del dafio que puede ser causada por estos. (Decreto 1072 de
2015).

COPASST Comité Paritario de Seguridad y Salud en el trabajo. Organismo de promocién
y vigilancia de las normas y reglamentos de Salud Ocupacional dentro de la empresa.
(Resolucion 2013 de 1986).

SST Abreviacion de Seguridad y salud en el trabajo

ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
Eii‘NE;I;EICACION Y DESCRIPCION DEL Lider de proceso o del
area generadora del Formato
cambio o  partes 51.27.11.01

Se inicia con la identificacién y descripcién del
evento generador, las soluciones propuestas,
los beneficios o consecuencias de no hacerlo,
llenando el formato de gestién de cambio y
adjuntando los soportes documentales que

interesadas
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sean necesarios para el andlisis y validacion
del mismo.
Los cambios se pueden presentar entre otros
por:
Cambios de origen Internos
v' Cambios en los nuevos productos,
servicios y procesos
v"  Cambios en las condiciones de trabajo;
¥v" Cambios en las ubicaciones de los
lugares de trabajo y sus alrededores;
v Cambios en los equipos;
v Cambios en la organizacion del trabajo
(procedimientos); . Lider de proceso o del
v Cambios en la fuerza de trabajo; I\? Eglglmcﬁég:‘ area generadora del Formato
v Cambios de personal que impacten el DEL CAMBIO cambic o  partes 51.27.11.01
sistema de gestion interesadas Gestion del cambio
¥ Cambios de proveedores criticos
Cambios de origen externo
v Cambios en los requisitos legales y otros
requisitos;
¥v' Cambios en los conocimientos o la
informacién sobre peligros y riesgos
para la SST relacionados;
¥ Cambios en desarrollos en conocimiento
y tecnologia.
Descripcion del cambio: Debe definirse,
¥ El nombre del cambio,
¥ Justificar el camblio,
¥ Se deberd clasificar si es un cambio
-..permanente, temporal o de emergencia
DESCRIPCION DE PELIGROS Y RIESGOS
Se realiza una identificacion de peligros, el BESCRIFCION ) Formato
analisis de los riesgos y posibles controles a SEPHIEROS V Lider de proceso o del 51.27.11.01
considerar, se soporta en el procedimiento RIESGOS DEL area generadora del | Gestin del cambio
51.27.05 y se consigna en el formato CAMBIO cambio o  partes Procedimiento
51.27.16.01 y si el cambio es permanente, s interesadas 1 51.27.05
debe actualizar la matriz IPER. Profesional SST Identificacién de
peligros
Deberd evaluarse si es necesario ajustar el l
plan de trabajo anual en SST.
IDENTIFICACION DE ASPECTOS E IMPACTOS Lider de proceso o del
e : area generadora del
Se hace una evaluacion del cambio IDENTIFICACION cambio o partes
determinando aspectos e impactos, y en DE ASPECTOS E Hterecadas // Formato
coordinacién con el lider del &rea o proceso IMPACTOS Directivo(s) v/o 51.27.11.01
(ambiental,  administrativo  tecnico o Profesional(es) que | Gestién del cambio
financiero) se establecen las dareas de interviene(n) en la
impacto, el tipo de afectaciones, los controles l gestién del impacto del
requeridos y las fechas propuestas para la cambio
gestidn del cambio
PLAN DE ACCION :
ELABORACION it
En el proceso de analisis y evaluacién (de DEL PLAN DE ;ﬁzr dgeeﬁgggz?ao gg: Formato
riesgos, aspectos e impactos), se determina ACCION cambio o partes 51.27.11.01
el plan de accién, con tiempos de ejecucion, ikaresames Gestién del cambio
mecanismos de comunicacion y actividades
de control correspondientes.
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VIABILIDAD, Concepto y/o recomendaciones

Remite a dreas correspondientes para la
verificar la viabilidad del cambio (se planifica la
evaluacién de |a viabilidad del cambio. Se tramita por
cada una de las areas o responsables para asegurar
una adecuada revision):

v Concepto profesional SST (Analisis y
Evaluacion de peligros)

v Concepto COPASST (concepto vy
recomendaciones pertinentes SST)

¥ Concepto Recursos Humanos
(contratacién de personal, asignacion o
cambio de responsabilidades,
aseguramiento de competencias y en
general lo relacionado con la adm de
persanal)

¥ Concepto Técnico Y Operativo
(Capacidad técnica y operativa, causas
y consecuencias; La evaluacién técnica
la deberd hacer la persona que tenga la
competencia en el drea que se va a
realizar el cambio, y deberd justificar la
decisién que ha de tomar).

v Concepto Financiero (se debe revisar si
el cambio es viable de acuerdo con los
recursos financieros que se requieren
para realizarse o el impacto econémico
que este puede generar. Se debe
estimar el Costo (Si esté disponible))

VIABILIDAD,
CONCEPTOS Y
RECOMENDACIONES

Lider de proceso o del
area generadora del
cambio o  partes
interesadas

COPASST

Recursos Humanos
Evaluador Técnico del
cambio
Evaluador
del cambio

Financiero

Formato
51.27.11.01
Gestion del cambio

AUTORIDAD Y APROBACION

La autoridad para aprobar o no aprobar el
cambio recae sobre el Gerente o la persona
gue este asigne.

Gestién del cambio que no sea aprobado no
podra llevarse a cabo.

En la aprobacidn pueden presentarse
recomendaciones para poder |levar a cabo el
cambio.

APROBACION DEL
CAMBIO

Gerente

Formato
51.27.11.01
Gestion del cambio

DIVULGACION

Se divulgara previo a realizar el cambio a las

DIVULGACION DEL

Lider de proceso o del
drea generadora del

Mecanismo propuesto
en el Plan de Accién
(circular, Resolucion,

CAMBIO i |
personas que podrian ser afectadas y que ?natgrgga daso EErLes Capacitacion,
tienen interés en este. Socializacion)
SEGUIMIENTO PLAN DE ACCION SEGUIMIENTO AL Sy

PLAN DE ACCION ;
Revisa cumplimiento del plan y verifica DEL CAMBIO z;?fgg?gg.lr encaIgaco 51.27.11.01
riesgos residuales, cierre del proceso en el Gestidn del cambio
formato general de Manejo del Cambio
Expediente

GESTION documental (Proceso

GESTION DOCUMENTAL DOCUMENTAL completo, camblo
Profesional encargado rea"zoae‘f:; ;;5‘:}'0“‘35

Se realiza gestion documental de acuerdo a v del SG-SST

las tablas de retencién documental

.

Formato 51.27.11.01
Gestion del cambio y
documentos
generados
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

DECRETO 1072 DE 2015: Articulo 2.2.4.6.26. Gestion del cambio. El empleador o
contratante debe implementar y mantener un procedimiento para evaluar el impacto sobre
la seguridad y salud en el trabajo que puedan generar los cambios internos (introduccién de
nuevos procesos, cambio en los métodos de trabajo, cambios en instalaciones, entre otros)
0 los cambios externos (cambios en la legislacién, evolucidon del conocimiento en seguridad y
salud en el trabajo, entre otros). Para ello debe realizar la identificacién de peligros vy la
evaluacion de riesgos que puedan derivarse de estos cambios y debe adoptar las medidas de
prevencion y control antes de su implementacion, con el apoyo del Comité Paritario o Vigia
de Seguridad y Salud en el Trabajo. De la misma manera, debe actualizar el plan de trabajo
anual en seguridad y salud en el trabajo. Paragrafo. Antes de introducir los cambios internos
de que trata el presente articulo, el empleador debe informar y capacitar a los trabajadores
relacionados con estas modificaciones.

Resolucion 0312 de 2019, estéandar E 2.11.1.

4. APROBACIONES

Elaboro Reviso Aprobo

—

ban G Lo K\CQJDUQ%UJJ Wik

CARMEN CECILIA MACIAS

SARMIENTO ADRIAIE’;:‘ES{EISTINA ROSAS JAIRO %ggggg PEREZ
Profesional Seguridad ROl ; o
Industrial Representante por la Direccion Representante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

i Fecha de Item f i

Version Aprobacién Modificado Motivo Aprobado por:
APROBACION | COMITE DE GESTION Y

- il g INICIAL DESEMPENO

P3gina 5 de 5 d()_s




ASPECTOS

__ IDENTIFICACION DE ASPECTOS E IMPACTOS

IMPACTOS

AREAS O CARGOS
AFECTADOS POR EL
CAMBIO

AFECTACIONES AL MEDIO AMBIENTE,
‘GESTION EMPRESARIAL Y/O IMAGEN
DE LA EMPRESA

CONTROLES A
IMPLEMENTAR

Generacitn de
residuos solidos
v/o peligrosos

Aprovechamiento

Consumo de
energia
eléctrica o
recursns
hidrirne

Contaminaclén

Consumo de
recursos
naturales

Ocupacién de

teritoria

Vertimientos de
aguas
residuales

Administrativos

Gestion
Administrativa

Financieros

Gestidn
Financiera

Organizacionales

Gestldn
Organizacional

Otro, Cual?

Otro, Cual?

"DE LAS ACCIONES POR TERMINACION
RESPONSABLE

Revisd Profesional

Observaciones

Firmas Fecha:
SST : (dd/mmy/aa)
Revisd Profesional Observaciones Fftinas Fecha:
Recursos Humanos - {dd/mm/aa)
Revisd Director Adm y e 2
Financiera ¢ delegado (O Dbssvaciunee Firmas Fecha:
Director Comercial, si 2 (ddfl'l"l m’laa)
corresponde) = £
Revisb Director (Tecnico, Aseo) Rl des Firma: Fecha:
o delegado (experto técnico) * (dd/m m/aa}
Observaciones . =
g : Fecha:
Revisd COPASST Firma: (dd/mm/aa)




NOMBRE DE QUIEN SOLICITA EL CAMBIO

NOMBRE DE QUIEN APRUEBA EL CAMBIO

PROCESO / AREA

FIRMA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO AL CAMBIO

PROCESO / AREA

FIRMA




