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CIRCULAR

1410001-2021- 2 2
Bogota] 3 AGN 2071

PARA: Todos los servidores publicos de la EAAB-ESP

Asunto: Actualizacion y Adopcién del Manual
Protocolo de Bioseguridad Frente a la Pandemia
COVID-19 en la EAAB.ESP.

Dando cumplimiento a las disposiciones del orden nacional y distrital, establecidas en la
Resolucion 777 del 2 de junio de 2021 expedida por el Ministerio de Salud y Proteccion Social y
del Gobierno Distrital, contenidas en la Circular 010 del 8 de junio de 2021 y el Decreto 277 del
30 de julio de 2021, la EAAB-ESP adopta el “Manual Protocolo de Bioseguridad Frente a la
Pandemia COVID-19", el cual ha sido actualizado acorde con la normatividad citada, la mision y
operacion de la entidad, el avance en la vacunacion de los trabajadores de la Empresa en el
marco del Plan Nacional de Vacunacion y demas lineamientos aplicables para el retorno seguro,
escalonado y responsable a actividades laborales presenciales en el sector publico de Bogota.

Dicho Manual se podra identificar con el codigo “MPEH0909M08 Manual Protocolo de
Bioseguridad Frente a la Pandemia COVID-19", y podra ser consultado, junto con sus anexos, en
la intranet de la Empresa siguiendo el enlace relacionado a continuacion:

https://www.acueducto.com.co/webdomino/EAABWEF/sigeca/SiGeCa V5.nsf/c6251453909
123400525763c0051521c/ca98b4a1004f3bb205258392006f6f07?OpenDocument

También podra ser consultado accediendo a la pagina de la intranet de la Empresa, con la
siguiente ruta: Colaborador - Informacion para el trabajo - Manual de procesos,
subprocesos y procedimientos — Gestion del talento humano — Seguridad y salud en el
trabajo — Programas vigilancia epidemiolégica de la salud de los trabajadores EAAB-ESP

Esta Circular sera registrada en el Sistema Distrital de Alertas Tempranas por COVID-19 — SDAT
COVID-19, para efectos de que sean acatadas las disposiciones de bioseguridad en los
ambientes laborales publicos del Distrito Capital desde el Sector Gestion Publica, juntos con los
siguientes anexos:

« MPEH0909MO08 Manual protocolo de bioseguridad frente a la pandemia COVID-
19 de la EAB-ESP.
e MPEH0909M07 Manual de limpieza y desinfeccion durante la pandemia COVID-

19.
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e MPEH0909M19 Protocolo de medidas de cuidado y control documental,
lineamientos para la administracion de expedientes y comunicaciones oficiales y
uso de documentos electrénicos por la emergencia sanitaria COVID-19.

* MPEHO909F03-1 Reporte vigilancia sintomatologia relacionada con COVID-19.

Entre todos continuaremos fortaleciendo los diferentes procesos en aras de mantener estandares
optimos de salud y bienestar para todos los Servidores Publicos y grupos de interés en la EAAB-
ESP.

Agradezco su atencion.

Gormvo & Ganca Ban

GUSTAVO ENRIQUE GARCIA BATE
Gerente Corporativo Gestion Humana vy
Administrativa

Revisé: Oiga Lucia Jiménez Orostegui — Directora Salud ) .
Bernardo Enrique Hernandez Castillo — Jefe Divisién Salud Ocupacmnal,f
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1. Introduccién

La enfermedad por el COVID-19 esta presentando una progresion muy rapida, el primer
reporte fue en diciembre de 2019 en Wuhan, China, y ya en marzo 11 de 2020 fue declarada
pandemia por la OMS, llamando a los paises a realizar acciones con el fin de controlar esta
situacioén, enfatizando que no es solo una crisis de salud publica, sino que hay una afectacién
general, y por esa razén todos los sectores y todas las personas deben tomar parte en la
lucha.

Acatando las disposiciones legales emitidas por el Gobierno Nacional y Distrital, la empresa
ha garantizado la prestacion continua y de calidad del servicio de acueducto y alcantarillado
para la ciudad de Bogotd y poblaciones aledafias, asegurando un ejercicio seguro de las
actividades que requieren ser realizadas de forma presencial, por medio la aplicacion de
recomendaciones de bioseguridad y autocuidado.

Por lo anterior, la empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota (EAAB-ESP)
comprometida con la Seguridad y Salud en el Trabajo de todos sus servidores se ajusta a los
requisitos establecidos por la Resolucion 777 del 2 de junio de 2021 del Ministerio de Salud y
Proteccion Social, a través de la implementacién de protocolos de bioseguridad para el retorno
inteligente al trabajo, en el marco de la pandemia ocasionada por el virus COVID 19, los cuales
estan orientados a establecer medidas de prevencion y control a fin de minimizar los factores
gue puedan generar la transmisién de la enfermedad.

2. Marco Legal

A la fecha, las disposiciones promulgadas con relacién a la Pandemia y que deben ser
aplicadas dentro del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, especificamente
en lo que respecta a la Bioseguridad, son:

e Titulo Ill de la Ley 9 de 1979 dicta las medidas de Salud Ocupacional (actualmente
Seguridad y Salud en el Trabajo) tendientes a prevenir, proteger a las personas contra
riesgos relacionados con agentes bioldgicos y otros que puedan afectar la salud
individual o colectiva en los lugares de trabajo.

e Decreto 1072 de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Trabajo, (2.2.4.6). Ministerio del Trabajo.

e Resolucion 385 de 12 de marzo de 2020. Emergencia sanitaria por causa del
coronavirus COVID-19 y ordend la adopcion de medidas para hacer frente al virus.

e Decreto Distrital No. 087 de 16 de marzo 2020. Declaracion de la calamidad publica
con ocasion de la situacion epidemioldgica causada por el Coronavirus (COVID-19).

e Circular conjunta 001 del 11 de abril de 2020, emitida por los Ministerios de Vivienda,
Ciudad y Territorio, el de Salud y Proteccion Social y el de Trabajo.
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e Directrices de la Resolucion 498 del 2020 expedida por el Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo.

e Decreto 121 del 26 de abril del 2020 expedido por la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.,
“Por medio del cual se establecen medidas transitorias con el fin de garantizar la
prestacion del servicio publico de transporte, la movilidad en la ciudad de Bogota D.C.
y el cumplimiento de los protocolos de bioseguridad para mitigar, controlar y realizar el
adecuado manejo de la pandemia del Coronavirus COVID-19, durante el estado de
calamidad publica declarado en el distrito capital y se toman otras determinaciones”.

e Decreto 277 del 30 de julio de 2021 expedida por la Alcaldia de Bogota D.C., “Por
medio de la cual se adoptan medidas de reactivacion econémica segura con ocasion
de la emergencia sanitaria producida por SARS-CoV-2 COVID-19 en la ciudad de
Bogota D.C. y se dictan otras disposiciones”.

e Resolucion 777 del 2 de junio 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”.

e Circular 010 de junio de 2021 expedida por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota, Instrucciones para el retorno seguro, escalonado y responsable a
actividades laborales presenciales en el sector publico de Bogota D.C.

e Circular 021 del 13 de marzo de 2020, Empresa de Acueducto y Alcantarillado de
Bogota ESP (EAAB-ESP). Asunto: Modalidad de trabajo extraordinario como medidas
preventivas por pandemia — COVID19.

e Circular 023 del 18 de marzo de 2020, Empresa de Acueducto y Alcantarillado de
Bogota ESP (EAAB-ESP). Asunto: Teletrabajo extraordinario.

e Circular 032 del 08 de mayo de 2020, Empresa de Acueducto y Alcantarillado de
Bogota ESP (EAAB-ESP). Asunto: Trabajo inteligente en la EAAB-ESP.

e Circular 033 del 14 de mayo de 2020, Empresa de Acueducto y Alcantarillado de
Bogota ESP (EAAB-ESP). Asunto: Directrices para inicio gradual de trabajo inteligente
en la EAAB-ESP.

e Circular 034 del 14 de mayo de 2020, Empresa de Acueducto y Alcantarillado de
Bogota ESP (EAAB-ESP). Asunto: Plataforma para reporte de informacion personal en
teletrabajo, trabajo en casa y en operacion.

e Circular 056 del 12 de marzo de 2021, Empresa de Acueducto y Alcantarillado de

Bogota ESP (EAAB-ESP). Asunto: directrices para el trabajo presencial en la EAAB-
ESP. Durante la pandemia del Coronavirus COVID19.
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De otra parte, es necesario recordar que en el marco del Decreto 1072 de 2015, por medio
del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo, en el CAPITULO 6.
SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, ARTICULO
2.2.4.6.26. GESTION DEL CAMBIO, se determina que el empleador o contratante debe
realizar la identificacion de peligros y 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, con base a lo anteriormente expuesto, se debe actualizar el Plan de Trabajo Anual
en Seguridad y Salud en el Trabajo de la EAAB ESP.

Ahora bien, para garantizar la prestacion de los servicios de acueducto y alcantarillado, la
EAAB-ESP debe establecer medidas para garantizar lugares seguros y saludables. Por esta
razon se requiere la participacion de cada uno de los funcionarios, contratistas y demas
grupos de interés, en la implementacion de las diferentes medidas de autocuidado que el
Gobierno Nacional mediante el Ministerio de Salud y la Alcaldia Mayor de Bogota han
adoptado, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por la Organizacién Mundial de
la Salud (OMS). Es asi como la Gerencia Corporativa de Gestion Humana y Administrativa,
la Direccion Salud en coordinaciéon con la Division de Salud Ocupacional y la Direccion de
Servicios Administrativos, determina el Manual de Bioseguridad de los funcionarios,
contratistas y demas grupos de interés asociados a los diferentes centros de trabajo de la
EAAB-ESP.

3. Objetivo

Formular lineamientos para la bioseguridad de los funcionarios, contratistas y subcontratistas
de la EAAB ESP mediante acciones encaminadas en la proteccion a la persona contra riesgos
biologicos (entre ellos la COVID-19), fisicos, quimicos, locativos, entre otros, que puedan
afectar la salud individual o colectiva en el desarrollo de las labores en los diferentes centros
de trabajo de la EAAB ESP.

4. Alcance

Este manual esta encaminado a la bioseguridad de los empleados publicos, trabajadores
oficiales, contratistas y demas grupos de interés de la EAAB ESP, que por motivos del servicio
deben exponerse a los diferentes peligros para realizar sus labores y que se encuentran
debidamente autorizados y programados por el jefe inmediato, de las areas administrativas y
operativas del servicio de acueducto, alcantarillado sanitario y pluvial, red matriz, tecnologia,
abastecimiento, contratistas y subcontratistas que tengan acceso a los diferentes centros de
trabajo de la EAAB ESP:

Edificio Central de Operaciones — ECO con todas sus areas y dependencias.
Edificio Archivo Central.

Casa Azul.

Centro Operativo del Agua — COA.

Sub central Usaquén (Sede costado oriental y costado occidental).

Sub central Santa Lucia incluye el CADE.

Centro Control Modelia.

MPFDO0802F04-01
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e PCH Santa Anay Suba.

e Colegio Ramon B. Jimeno.

e PTAP Wiesner.

PTAP EIl Dorado incluidas todas las plantas del sistema de abastecimiento sur.
PTAP Tibitoc.

CADES y SUPERCADES a cargo de la Empresa.

Puntos de Atencién al Usuario.

Sistema Chingaza.

Hoyas hidrograficas y embalses.

Prado Veraniego.

Centros de abastecimiento.

Call Center.

Estaciones de Bombeo Agua Lluvia y Estructuras de Control.
Tanques de agua potable

Plantas elevadoras y Estaciones de Bombeo Agua Residual.
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5. Desarrollo del protocolo

5.1 CONDICIONES GENERALES

Para el retorno presencial del personal a las instalaciones de la EAAB-ESP se debe tener en
cuenta las siguientes condiciones:

e Garantizar las condiciones de iluminacion, eléctricas, locativas, ergonémicas, entre
otras, para el desarrollo seguro de las actividades administrativas en los centros de
trabajo.

e Garantizar el mantenimiento periddico establecido por la empresa operadora de los
sistemas de transporte vertical, cuando aplique.

e Establecer horario de trabajo para evitar aglomeraciones y conservar siempre el
distanciamiento fisico en los medios de transporte.

e Establecer la ubicacion y disposicion de los puestos de trabajo para cumplir la distancia
fisica entre cada uno de los funcionarios de por lo menos un (1) metro.

e Establecer las condiciones locativas de ventanas para el intercambio de aire en cada
una de las areas, que permita la ventilacion permanente en los centros de trabajo.

e Suministrar a los trabajadores jabon u otras sustancias desinfectantes para el
adecuado lavado de las manos, al igual que toallas descartables para el secado.

e Garantizar la desinfeccion y separadores de fila (donde aplique), cada tres horas con la
disolucion desinfectante acorde con el manual de limpieza y desinfeccion de la
empresa.

5.2 MEDIDAS DE BIOSEGURIDAD

Para garantizar el cumplimiento de las medidas generales de bioseguridad en las instalaciones
y actividades de la EAAB-ESP, Todos los empleados publicos, trabajadores oficiales y
contratistas de la EAAB-ESP deben continuar con la adopcion de los lineamientos descritos
en el presente documento para ser aplicados por cada uno de los colaboradores de la EAAB-
ESP, desde su casa, durante el desplazamiento, al llegar al centro de trabajo, en la realizacion
de sus labores, al finalizar su labor y al llegar a casa; esto con el fin de proteger la salud
individual, la de los trabajadores, partes interesadas de la EAAB-ESP y de cada nucleo
familiar, en atencion a la emergencia sanitaria generada por el COVID-19.

5.2.1 Medidas de autocuidado

Cuidarse también es cuidar de los otros y por esto, cada persona es responsable de tomar
decisiones de acuerdo con sus necesidades, capacidades, posibilidades y condiciones d vida

MPFDO0802F04-01
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gue propendan por el cuidado de si mismo, de los compaferos de trabajo, de los seres
gueridos y de la sociedad en general. Por lo anterior se debe contemplar las siguientes
medidas de autocuidado durante el desarrollo de actividades laborales dentro y fuera de las
instalaciones de la EAAB-ESP.

e Tener en cuenta las medidas de sean necesarias implementar para la proteccion
adecuada, teniendo en cuenta aquellas medias que han demostrado ser eficientes
desde la evidencia cientifica.

e Hacer revisién de las practicas actuales con las experiencias vividas y conocidas,
revisando aquellas que requieren de mejoras o de cambios en su ejecucion.

e Preste especial atencidon a aquellas medidas que sean necesarias adoptar de manera
especifica en su entorno y condiciones de vida.

e Extremar las medidas de bioseguridad en caso de presentar posibles contagios dentro
de su nucleo familiar.

e Evite al maximo el contacto con personas en las situaciones que se presente
aglomeraciones o situaciones de riesgo para la trasmision del virus.

5.2.2 Cuidado de la salud mental

Para el desarrollo de sus situaciones laborales y demas, tenga especial atencién con la
planificacion de los desplazamientos y la forma en que se movilizara, siempre prestando
atencién a los riesgos de contagio presentes usando siempre de forma obligatoria los
elementos de proteccién personal manteniendo siempre actitudes positivas y priorizando las
demas medidas en las diferentes instalaciones de la EAAB-ESP.

5.2.3 lavado e higiene de manos

La EAAB-ESP tiene a disposicion de todo el personal, las areas, elementos, implementos,
colaboradores y demas recursos para una adecuada limpieza de manos. Tenga presente que
el lavado de manos debe realizarse con agua y jabén durante un tiempo estimado minimo de
40 segundos:

e después de entrar en contacto con superficies que hayan podido ser contaminadas por
otra persona.
Cuando las manos estan visiblemente sucias.
Antes y después de ir al bafio.
Antes y después de comer.
Después de estornudar o toser.
Antes y después de usar tapabocas.
Antes de tocarse la cara.

MPFDO0802F04-01
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Recuerde que la higiene de manos con alcohol glicerinado o gel antibacterial se debe
realizar si evidenciamos nuestras manos limpias, labor que se debe llevar a cabo en
los lugares donde no se cuente de manera inmediata y cercana con puntos hidraulicos
para lavado de manos.

Duracién del procedimiento:

5.2.4 Distanciamiento fisico

Se determina que el distanciamiento fisico establecido para el desarrollo de actividades
laborales dentro y fuera de las instalaciones de la EAAB-ESP es de minimo 1 metro de
distancia, teniendo en cuenta el evitar aglomeraciones y acumulacion de personal en un
mismo lugar y garantizando siempre el aforo establecido en cada uno de los puntos de la
empresa.

5.2.5 uso del tapabocas
El tapabocas es de obligatorio uso en todos los ambientes y lugares de la empresa, teniendo
en cuenta que la forma correcta de portarlo es cubriendo nariz (sobre la nariz) y boca (debajo
del mentoén) ajustandolo de tal forma que no queden espacios de posible contagio.
En caso de hacer uso de tapaboca de tipo quirdrgico, recuerde que debe utilizar la cara
impermeable hacia el exterior, garantizando las condiciones de proteccion adecuada del

elemento.

Los tapabocas no se debe dejar sobre ninguna superficie, y para su almacenamiento debe
hacerlo en su empaque original evitando que se puedan contaminar, romper o dafar.

MPFD0802F04-01
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5.2.6 Ventilacion

Es de prioridad garantizar las condiciones de ventilacion en las instalaciones, para ello, es
necesario que puertas y ventanas permanezcan abiertas en todo momento permitiendo asi la
circulacion de aire natural. La Direccion de Servicios Administrativos realiza seguimiento e
inspecciones a los lugares que carecen de estas condiciones, haciendo las adecuaciones
locativas y de ingenieria que permita el cumplimiento de esta medida. En todo caso, se debe
favorecer la circulacion y el recambio de aire en espacios cerrados o0 con escasa ventilacion,
teniendo en cuenta un flujo minimo de aire equivalente a 4 veces el volumen del espacio a
ventilar cada hora.

5.2.7 Limpieza y desinfeccién

Los lineamientos referentes a la limpieza y desinfeccion de todas las sedes de trabajo, asi
como puestos de trabajo, superficies y en general las diferentes areas locativas de la EAAB-
ESP contintian a cargo de la Direccion de Servicios Administrativos dando cumplimiento a lo
estipulado en el Manual de Limpieza y desinfeccion COVID-19 (MPEH0909MOQ7).

5.2.8 manejo de residuos

De acuerdo con los procedimientos establecidos por la empresa para la separacién e
identificacion de los residuos, se realizard disposicién de estos en canecas, por areas y la
recoleccion segun las rutas sanitarias establecidas en el programa de aseo y desinfeccién. La
recoleccion de residuos se realizara diariamente al finalizar la jornada. Los contenedores de
residuos se limpiaran y desinfectaran diariamente, de acuerdo con lo establecido en este
manual.

5.2.9 Comunicacion del riesgo y cuidado de la salud

La Direccion Salud en coordinacion con la Division Salud Ocupacional (SST), continuaran con
las capacitaciones y planes de comunicacién relacionados con la prevencion frente al virus
COVID-19 en las diferentes poblaciones trabajadoras de la EAAB-ESP. De igual manera, se
continuara apoyando con la Oficina Asesora Imagen Corporativa y Comunicaciones y la ARL
para ampliar la informacién a todos los trabajadores, funcionarios, contratistas y personal de
interés de la empresa en aras del cuidado integral y el mejoramiento de la calidad de vida.

5.2.10 Aforo

Dando cumplimiento a lo establecido en los nuevos lineamientos normativos y teniendo en
cuenta la disminucion del distanciamiento fisico a un (1) metro, se desarrollaran labores
presenciales con maximo el 30% del conjunto de trabajadores y contratistas de cada area;
para lo cual se continuara brindando las medidas de teletrabajo, trabajo en casa y las demas
requeridas para el cumplimiento de esta disposicion a aquellas personas que por su actividad
a desarrollar no demande su presencialidad.
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Lo anterior, no implica el retorno de los todos los funcionarios de manera simultanea, por el
contrario, los Gerentes, Directores, Jefes de Oficina y de Divisibn deben velar por la
alternancia garantizando en todo momento el aforo y las condiciones establecidas en este
numeral.

5.2.11 Retorno de personal a labores

Los trabajadores y contratistas que presenten alguna de las comorbilidades establecidas en
la legislacion, debera reintegrarse a sus labores una vez hayan completado el esquema
completo de vacunacion. Para esto, es necesario que el personal de a conocer a su jefe
inmediato el carné de vacunacién donde reporte el estado de su esquema. Teniendo en cuenta
lo anterior, se hace el manejo de informacién y formalizacién del reintegro con el apoyo de la
Direccidn y la Divisién Salud Ocupacional por medio de sus Facilitadores de SST.

Ademas, si alguna persona dentro del ejercicio de su autonomia decide no vacunarse, debera
reportarse de manera inmediata con el jefe inmediato para comenzar sus actividades
laborales cumpliendo todos los protocolos establecidos por la empresa para la prevencién y
control del virus COVID-19.

5.2.12 Reincorporaciones laborales por casos relacionados con COVID-19

Con el fin de mejorar el proceso de reincorporaciones laborales por casos relacionados de
COVID-19, estos se realizaran bajo los siguientes lineamientos:

e Casos sospechosos con resultado negativo: Para este tipo de reincorporaciones, el
trabajador debe presentar al jefe de area y al facilitador de Seguridad y Salud en el
Trabajo designado el documento certificado que evidencie el resultado negativo
generado por la EPS o la entidad que haya atendido el caso. Una vez el trabajador
haga llegar este soporte segun lo indicado, el jefe de area puede contar con él para
programarlo a sus actividades laborales sin necesidad de correo de reincorporacion
emitido por la Divisién de Salud Ocupacional.

e Casos positivos confirmados: Para poder llevar estas reincorporaciones, el
trabajador debe allegar al jefe de areay al facilitador de Seguridad y Salud en el Trabajo
la certificacion de alta médica emitida por un profesional de la salud, garantizando que
se haya evaluado las condiciones de tiempo y estado actual de salud. Una vez se
evidencie este documento, el jefe de area puede contar con el trabajador para
programarlo a sus actividades laborales sin necesidad de correo de reincorporacion
emitido por la Division de Salud Ocupacional.

e Aislamiento preventivo por posible contactos con sospechosos: Si durante el
seguimiento de un caso presentado se debe ampliar el cerco epidemioldgico y algun
trabajador queda aislado pero sin necesidad de la toma de prueba inmediata, este
podra ser reincorporado a sus la bores una vez que se evidencie el resultado negativo
de la persona sospechosa. El jefe de area puede contar con él para programarlo a sus
actividades laborales sin necesidad de correo de reincorporacion emitido por la Division
de Salud Ocupacional.
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e Casos Sospechosos por contacto con familiares positivos: Para este caso el
trabajador debe hacer llegar el certificado de alta médica del familiar que se encuentre
positivo dentro de su vinculo familiar o, si el trabajador se realizé prueba y salié positivo,
debe demostrar su propia certificacion de alta médica al jefe de area y al facilitador de
Seguridad y Salud en el Trabajo. El jefe de area puede contar con él para programarlo
a sus actividades laborales sin necesidad de correo de reincorporacion emitido por la
Division de Salud Ocupacional.

e Casos confirmados de covid-19 con manejo hospitalario: Para este caso el jefe de
area debera contar con el concepto escrito emitido por la Division de Salud Ocupacional
luego que el trabajador haya asistido a la valoracion por medicina laboral programada
por la empresa. Una vez recibida la notificacion remitida por correo electrénico, el jefe
de area puede contar con €l para programarlo a sus actividades laborales sin necesidad
de correo de reincorporacion emitido por la Division de Salud Ocupacional.

5.3 EMPLEADOS PUBLICO,S, TRABAJADORES OFICIALES, CONTRATISTAS Y DEMAS
GRUPOS DE INTERES QUE PUEDEN RETORNAR A LAS ACTIVIDADES
LABORALES DE MANERA PRESENCIAL.

De acuerdo con los lineamientos actuales establecidos por el Ministerio de Salud y Proteccion
social podran reintegrase a labores presenciales las personas que hayan recibido el esquema
completo de vacunacion. Por lo descrito anteriormente, La EAAB-ESP dispone que el personal
gue presenta alguna comorbilidad y que ya ha completado su esquema de vacunacion podran
reintegrarse a sus labores presenciales una vez haya sido mostrado el documento que
garantiza la aplicacion de la vacuna.

No obstante, si algun trabajador, contratista u otro personal de los citados en el texto anterior,
de manera autbnoma decide no aplicarse la vacuna, debera acogerse a los lineamientos del
protocolo de bioseguridad establecido por la empresa y se deberé retornar a sus labores
presenciales segun lo establecido por el jefe inmediato en caso de ser requerido asi.

No obstante, en cumplimiento a lo descrito en el Decreto 277 del 30 de julio de 2021, el
personal de la EAAB-ESP podra retornar al trabajo presencial de la siguiente forma:
e Colaboradores mayores de 40 afios a partir del lunes dos (2) de agosto de 2021.
e Colaboradores mayores de 30 afios a partir del martes diecisiete (17) de agosto de
2021.

Lo anterior, en virtud de la priorizacion prevista en el Plan Nacional de Vacunacion.

5.4 LINEAMIENTOS PARA EL REPORTE Y SEGUIMIENTO FRENTE A CASOS
RELACIONADOS CON COVID-19
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Se debe realizar el reporte de los casos relacionados con COVID-19 por cualquiera de las
siguientes modalidades que se puedan presentar:
e Casos confirmados como positivo.
e Casos sospechosos de COVID-19 por contacto estrecho a nivel social, laboral o con el
nacleo familiar.
e Casos sospechosos por sintomatologia relacionada con COVID-19.

Los reportes se continuaran realizando en el formato MPEH0909F03 “Reporte Vigilancia de
sintomatologia relacionada con COVID-19” al correo
vigilanciacovid19@acueducto.com.co, en el cual se daré la descripcién del caso a reportar
teniendo en cuenta que si existe una 0 mas personas que hayan entrado en contacto estrecho
con la persona a reportar, es necesario dejarlos relacionados en dicho formato con los datos
necesarios para poder realizar el seguimiento necesario. Esta labor se continuara haciendo
por parte de la Direccion Salud y la division Salud ocupacional en coordinacién con los
facilitadores de SST dispuestos en las diferentes areas de la empresa.

Los reportes de dichas condiciones deben ser reportados de manera obligatoria y oportuna
por los jefes inmediatos de cada &rea o supervisores de Contrato de Prestacion de servicios
de persona natural, con el fin de poder realizar acompafiamientos puntuales y adecuados a
cada uno de los casos.

e Para el caso que un trabajador o persona es reportado como caso positivo con
resultado de la prueba PCR practicada, se remitira de forma inmediata a aislamiento
preventivo y se realizara el seguimiento del caso hasta que sea entregada el alta
meédica por parte del profesional de la salud tratante del caso.

e Cuando un trabajador sea reportado por contacto estrecho a nivel social, laboral, con
nacleo familiar o con sintomatologia relacionada con el virus, se remitira de inmediato
a aislamiento y se orientara frente a la toma de prueba y posterior seguimiento del caso.

De cualquier forma, los trabajadores o personal de interés para la EAAB-ESP que presenten

cualquier condicion mencionada anteriormente, deberan reportar desde su casa sin
desplazarse a su sede de trabajo.

5.5 CONDICIONES ESPECIFICAS PARA EL PERSONAL DE ATENCION EN PUNTOS DE
ATENCION AL USUARIO, CADES Y SUPERCADES
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Los trabajadores de los Puntos de Atencion al Usuario de las zonas, los CADES vy los
SUPERCADES que tengan atencion al usuario segun lo programado por la empresa deberan
tener en cuenta las condiciones establecidas previamente y las siguientes adicionales:

REQUISITO

USUARIO

PQR PRESENCIAL

COORDINADOR

GUARDA DE
SEGURIDAD

EPP para
proteccion
biolégica

Tapabocas

Mascarilla
quirdrgica
diarios.

Si es tipo KN95 uno
semanal.

dos

Mascarilla quirdrgica
dos diarios.

Si es tipo KN95 uno
semanal.

Visor de seguridad

Visor de seguridad

Tapabocas

Dotacién

Vestido de pafio

Vestido de pafio

Chaleco corporativo

Chaleco Corporativo

Dos blusas en dril
color verde para ser

Dos blusas en dril color
verde para ser usadas

usadas durante la
emergencia

durante la emergencia

Tener en cuenta las condiciones de limpieza y desinfeccion especifico para los puntos
mencionados en este numeral, asi como la higiene constante de manos por medio del lavado
constante y en forma adecuada.

5.6 CONDICIONES ESPECIFICAS PARA EL PERSONAL DE LAS DIRECCIONES
COMERCIALES

El personal que cumple las labores de investigar las causas de las desviaciones significativas
de consumo (incluye la verificaciébn de las instalaciones internas), levantar informacién
relevante para dar respuesta a las PQR’s, detectar posibles anomalias en el predio por
presunto uso no autorizado del servicio y diligenciamiento de las diferentes actas de trabajo
en terreno por medio de visitas a predios: casas de habitacion, bodegas y predios industriales,
locales, talleres, y comercio en general, entre otros; deben tener en cuenta las siguientes
consideraciones adicionales para la realizacion de sus actividades en forma segura.
Antes

e Establecer su hoja de ruta.

¢ Verificar los elementos de trabajo que requiere para realizar la labor diaria, carga del
dispositivo electronico para la toma de datos, tabla, esferos.

¢ Alistar los elementos de proteccion personal que se necesitan: tapabocas, vestidos de
trabajo, chaleco, guantes, gorra de proteccion solar, gel, alcohol, entre otros.

e Revisar el dispositivo de prevencién para contener el ataque de caninos.
e Verificar el dispensador con gel antibacterial, dispensador con alcohol, bayetilla.

¢ Alistar el Morral con los elementos necesarios para llevar a cabo su labor.
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Durante

e Preguntar al usuario(a) si hay algun residente o vecino con COVID-19; si los vecinos o
el usuario manifiestan ser positivo para el virus, se debe abstener de entrar al predio y
reportar al jefe inmediato. Adicionalmente, si el funcionario experimenta riesgo de
contagio, debe reportarlo a su Supervisor y éste a su vez a la Divisibn Salud
Ocupacional. Es de vital importancia que el funcionario aplique el instructivo para
acceso a predios de los usuarios. Ingresar al predio del usuario siempre con los
elementos de proteccion personal (tapabocas, guantes, overol para COVID-19, entre
otros). Hay que recordar que estamos ante una pandemia.

e Hacer uso correcto y permanente de los elementos de proteccion personal y dotacion
de seguridad durante la jornada laboral (el tapabocas se debe retirar para el consumo
de los alimentos y actividades de higiene bucal, previo al lavado de manos con agua y
jabén o usando el gel antibacterial).

e Las personas que tengan el cabello largo deben mantenerlo recogido.

e Guardar la distancia de seguridad, en la medida de lo posible, en la via publica, al
ingreso e instalaciones del predio.

e Anunciar al usuario del predio de la entrega del acta de la visita realizada por la EAAB
ESP y dejarla en un lugar visible para que el usuario la recoja y firme con su propio
esfero.

e El funcionario entregara el Carnet al usuario, para que este haga la verificacion ante la
EAAB-ESP y se desinfectara las manos inmediatamente, utilizando gel antibacterial.
Una vez recibido el carnet por parte del usuario debera desinfectarlo antes de guardarlo
y desinfectar nuevamente sus manos.

e Si el predio esté dentro de un conjunto residencial o en &rea de propiedad horizontal,
el funcionario deberd dirigirse primero a la administracion, donde seguramente le
informaran las restricciones y los propietarios a contactar.

e Los lectores y funcionarios que realizan revision de instalaciones internas y externas

deben solicitar su dotacion y EPP mediante el aplicativo SAP en el almacén respectivo
a su zona donde labora.

e Desinfectar en la medida de lo posible, las superficies u objetos que va a manipular
(grifos, llaves, registros) en el predio del usuario.

e Solicitar al usuario el uso de tapabocas, de acuerdo con las disposiciones distritales y
nacionales.

e Mantener la distancia fisica minima de 1 metro de las personas que se encuentren en
el predio al momento de la visita.

e Evitar los saludos de mano, abrazos y besos entre personas en los centros de trabajo
y en el desarrollo de las actividades.
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Respetar la sefializacién, cuando aplique, para conservar el distanciamiento fisico en
la medida de lo posible, dentro de las zonas comunes, de los predios a los que se va a

ingresar.
Requisito | Supervisor, Técnico Tecndlogo en Obras Profesional que reparte
42 Civiles 32, Fontanero el trabajo a las PQR
N42, Auxiliar Operativo
41

EPP - Mascarilla Quirdrgica | - Mascarilla Quirargica | - Mascarilla Quirdrgica
una al dia o unjuna al dia o un|una al dia o un
Respirador KN95 | Respirador KN95 | Respirador KN95
semanal. semanal. semanal.
- Overol de proteccién | - Overol de proteccion | - Overol de protecciéon
para Covid-19. para Covid-19. para Covid-19.
- Los demas EPP de |- Los demas EPP de |- Los demas EPP de
acuerdo con el Manual | acuerdo con el Manual de | acuerdo con el Manual de
de EPP. EPP. EPP.

5.7 CONDICIONES ESPECIFICAS
TRABAJADORES DE LA EAAB-ESP.

Para la movilidad segura de los funcionarios desde la casa hacia las instalaciones de los

PARA LA MOVILIDAD SEGURA DE LOS

centros de trabajo y viceversa, se deben realizar las siguientes acciones:

La Direccion de Servicios Administrativos continuara garantizando las condiciones
técnico mecéanicas de cada uno de los vehiculos de las rutas de transporte y los
vehiculos asignados por la empresa, para la movilidad segura de los trabajadores
desde su casa hacia los centros de trabajo y el retorno a casa.

Continuar con el mantenimiento periddico establecido por la empresa operadora de las
rutas de transporte contratadas, vehiculos propios y contratados de la Empresa.

Garantizar que el conductor use tapabocas obligatoriamente durante el recorrido.

Establecer las condiciones de ventilacion del vehiculo para el intercambio de aire en
cada uno de los puestos del vehiculo, que permita la ventilacion permanente dejando
las ventanas abiertas o con sistemas de aire acondicionado con una minima
recirculacion minima que permita que el aire se renueve cada 15 minutos.

Para el ingreso a las rutas contratadas en los que se genera acumulacién al ingreso de
los funcionarios y durante su ubicacién en las sillas, se debe realizar la sefializacién,
para que conserve de la distancia fisica de por lo menos un (1) metro, entre cada una
de las personas.

Todos los funcionarios que utilicen los medios de transporte asignados por la empresa,
ya sea propios o contratados, deben obligatoriamente usar tapabocas.

Asegurar el suministro de bolsas o canecas para disposicion de residuos.

MPFDO0802F04-01



Lﬂ@z acueducto

AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

No esta permitido a los funcionarios el consumo de alimentos ni bebidas dentro de los
vehiculos asignados por la empresa.

5.8 RESPONSABILIDADES PARA LA BIOSEGURIDAD EN LA EAAB-ESP.

5.8.1 Gerentes, Directores, Jefes de Divisién, Ingenieros, Supervisores y demas
funcionarios responsables de personal de la EAAB-ESP

La aplicacion del manual de Bioseguridad es responsabilidad de: Gerentes, Directores, Jefes
de Division, Ingenieros, Supervisores y demas funcionarios responsables de personal de la
EAAB-ESP, de los centros de trabajo descritos en el numeral 4 “Alcance” del presente
protocolo.

Los responsables de cada una de las areas antes del retorno presencial a las instalaciones de
la EAAB-ESP, deben realizar lo siguiente:

Se debe continuar teniendo en cuenta lo establecido en la circular 034 del 14 de mayo
de 2020: Plataforma para reporte de informacion personal en teletrabajo, trabajo en
casa y en operacion.

Como parte del protocolo de bioseguridad implementado por la EAAB-ESP, la Gerencia
Corporativa de Gestion Humana y la Gerencia de Tecnologia, tienen dispuesto al
servicio de la Empresa la plataforma Web denominada "Continuidad de Servicios", cuyo
objetivo es registrar a los trabajadores y sedes que estén operando presencialmente,
asi como identificar en qué lugar se encuentran desempefiando sus funciones y
servicios los servidores publicos (vinculacién directa, pasantias, contratistas) y el
seguimiento de la operacion de las sedes, (instalaciones y centros de atencién) donde
se estén realizando actividades presenciales cumpliendo con el protocolo de
bioseguridad implementado por la Empresa.

Solicitar los elementos de proteccidn personal, en especial los de proteccion respiratoria
por medio de la transaccién SAP establecida para tal fin, en las cantidades que se
consideren necesarias para brindar proteccién al personal.

5.8.2 Direccion de Seguridad

Convocar a sesiones del Comité Operativo PIRE EAAB a las partes interesadas y el
archivo de la informacién generada.

Asegurar el sistema de control de ingreso de los funcionarios y visitantes, de tal forma
gue no se presenten aglomeraciones al inicio, durante y al finalizar la jornada de trabajo.

Controlar que los usuarios y trabajadores mantengan el distanciamiento fisico, de
acuerdo con la sefializacién instalada al ingreso de los centros de trabajo y puntos de
atencion.
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e Controlar de manera adecuada el acceso de personal externo a la empresa, requiriendo
datos concretos para su ingreso.

5.8.3 Direccién de Servicios Administrativos

e Garantizar las condiciones de bioseguridad de los trabajadores desde su casa hacia
los centros de trabajo y viceversa en los vehiculos de transporte puestos a disposicion
por parte de la empresa.

e Continuar con la implementacion de los siguientes manuales y protocolos:

- Ver, Documento MPEH0909MO07 Manual de Limpieza y Desinfeccion Durante la
Pandemia COVID-19. Version Vigente en Mapa de procesos de la EAAB-ESP.

e Establecer las condiciones de ventilacion de los centros de trabajo para el intercambio
de aire en cada uno de los puestos, que permita la ventilacion permanente.

e Para el ingreso a los centros de trabajo en los que se genera aglomeracion de los
funcionarios, se debe instalar la sefalizacion, para que se conserve de la distancia
fisica de por lo menos un (1) metro entre cada una de las personas en los puestos de
trabajo.

e Asegurar el suministro de bolsas o canecas para disposicion de residuos biolégicos.
e No permitir a los funcionarios, contratistas y demas grupos de interés el consumo de
alimentos ni bebidas dentro de los centros de trabajo de la empresa y vehiculos de la

misma

e Establecer controles en el nivel de ocupacién de los centros de trabajo y vehiculos para
garantizar el distanciamiento seguro.

5.8.4 Divisiéon Salud Ocupacional
e Continuar con la implementacion de los siguientes manuales y protocolos:

- Ver, Documento MPEH0909MO07 Manual de Limpieza y Desinfeccion Durante la
Pandemia COVID-19. Version Vigente en Mapa de Procesos de la EAAB-ESP.

e Continuar con la capacitacion de los trabajadores sobre las técnicas adecuadas para el
lavado de manos y promover el lavado frecuente de las mismas; asi como el uso de
elementos de proteccion personal incluidos los de proteccion respiratoria (tapabocas).

e Continuar con la adquisicién y abastecimiento de los elementos de proteccion personal

incluidos los de proteccion respiratoria, requeridos para la prevencion y control del
riesgo biolégico por la COVID-19.
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Continuar con la capacitacion establecida en el Plan de Trabajo Anual de Seguridad y
Salud en el Trabajo y el control de la contingencia generada por el coronavirus COVID-
19.

Garantizar el seguimiento de los reportes de sintomatologia, enviados al correo
vigilanciacovidl9@acueducto.com.co, por los jefes de cada una de las
dependencias o por los funcionarios de la empresa para establecer el estado de salud
de cada uno de los funcionarios.

Registrar los documentos relacionados con el protocolo de bioseguridad en el Sistema
Distrital de Alertas Tempranas por COVID-19 del SIDEAP.

Hacer el registro sobre la vacunacién en primera y segunda dosis de los trabajadores
y contratistas en la plataforma del Sistema Distrital de Alertas Tempranas por COVID-
19 del SIDEAP.

Continuar con la identificacion, valoracion y evaluacién de peligros, de acuerdo con la
Norma Técnica de Servicio NS-040 matrices de peligros, requisitos minimos para su
elaboracion.

Hacer entrega del kit de riesgo bioldgico al personal de terreno y de atencion al cliente
cada 2 meses durante el tiempo que dura la emergencia sanitaria.

5.8.5 Supervisores de los contratos de la EAAB-ESP

De acuerdo con lo establecido en el Manual de Interventoria (Resolucion EAAB 1148 del 2018)
en su articulo 10 numeral V, el cual sefiala que el supervisor adelantara el seguimiento al
Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG SST), es el supervisor el
encargado de verificar que la empresa contratista cumpla con los Protocolos de Bioseguridad
conforme a lo establecido en la Resolucion 777 del 2 de junio de 2021 del Ministerio de Salud
y Proteccion Social, asi como los dispuesto en la circular 010 de junio de 2021 expedida por
la alcaldia de Bogota en caso de aplicar.

5.8.6 Trabajadores

Los trabajadores, de conformidad con la normatividad vigente tendran entre otras, las
siguientes responsabilidades:

Procurar el cuidado integral de su salud.
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e Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

e Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

e Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo.

e Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido
en el plan de capacitacion del SG-SST.

e Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

e Evitar los saludos de mano, abrazos y besos entre personas dentro de los vehiculos y
en los centros de trabajo.

e Hacer uso correcto y permanente de los elementos de proteccion personal y dotacion
de seguridad, durante la jornada laboral (se debe retirar para el consumo de los
alimentos y actividades de higiene bucal) el paso por areas comunes: (escaleras,
pasillos, ascensores, parqueadero, cajero, rutas de transporte, vehiculos asignados por
la Empresa, entre otros). Seguir las recomendaciones de limpieza y desinfeccion
establecidas en el documento MPEH0909M07 Manual de Limpieza y Desinfeccion
Durante la Pandemia COVID-19 Version actualizada.

e Manipular el tapabocas con las manos limpias.

e Abstenerse de consumir bebidas o alimentos durante el recorrido en las rutas de
transporte y en los centros de trabajo.

e Respetar la sefializacion para conservar el distanciamiento fisico dentro de los
vehiculos, la cafeteria, el casino y demas areas de trabajo y puntos comunes.

e Silos desplazamientos se realizan en medios de transporte masivo, se debera hacer
uso del tapabocas, procurando mantener distancia minima de un metro (1 m.) entre las
personas al interior del vehiculo.

e Realizar la disposicion de los elementos de proteccién personal (tapabocas, guantes,
vendas) en las canecas de color rojo con bolsa plastica de color rojo asignados en las
rutas de transporte.

e Debe tener en cuenta la implementaciéon de los procedimientos de limpieza y
desinfeccion, los cuales deben ser aplicados por cada uno de los colaboradores de la
EAAB-ESP, desde su casa, en el transporte asignado, al llegar al centro de trabajo, en
la realizacion de sus labores, al finalizar su labor y al retorno a su casa. Documento
MPEH0909M07 Manual de Limpieza y Desinfeccién Durante la Pandemia COVID-19
Version Vigente Disponible en Mapa de Procesos EAAB-ESP.
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e Aplicar todas las medidas de autocuidado necesarias en el desarrollo de sus funciones
y actividades laborales.

e Cumplir con el protocolo de bioseguridad adoptado por la EAAB-ESP.
e Reportar de manera oportuna al jefe inmediato cualquier caso de contagio que se
llegase a presentar en su lugar de trabajo o su familia, para adoptar las medidas

correspondientes.

e Cumplir con el aislamiento en caso de tener sintomas compatibles con COVID-19 o ser
contacto estrecho de un caso sospechoso o confirmado.

6. Anexos

e Manual de Limpieza y Desinfeccién Durante la Pandemia COVID-19 (MPEH0909MOQ7)
publicado y disponible en mapa de procesos de la EAAB-ESP.
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e Protocolo de medidas de cuidado y control documental (MPEHO0909M19) publicado y
disponible en mapa de procesos de la EAAB-ESP.

e Reporte vigilancia de sintomatologia relacionada con COVID-19 (MPEHO0909F03)
publicado y disponible en mapa de procesos de la EAAB-ESP.
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MANUAL DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DURANTE LA PANDEMIA COVID-19
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1 Introduccion

Teniendo en cuenta el desarrollo del programa de control de riesgo bioldgico y del plan de
respuesta ante emergencias de la EAAB-ESP para la atencion y respuesta al impacto sobre
la salud publica generada por la COVID-19, enfermedad de los coronavirus (SARS-CoV-2),
se debe continuar con acciones de seguridad y salud en el trabajo, tendientes a la proteccion
de los funcionarios que tienen contacto potencial y/o directo y frecuente con el agente causal,
en el desarrollo de su labor operativa o administrativa en la cual pueden tener exposicion
directa o indirecta a materiales infecciosos, incluidas sustancias corporales, aguas
residuales, equipos de trabajo contaminados, superficies contaminadas, residuos, aire o
demas ambientes de trabajo contaminados.

Para garantizar la prestacion de los servicios de acueducto y alcantarillado, la EAAB-ESP,
debe establecer medidas para garantizar lugares seguros y saludables, mediante el proceso
de lavado y desinfeccion, de los elementos de proteccidén personal de los trabajadores, los
equipos de trabajo (equipos de presidn-succién, equipos de reconstruccion, equipos de varilla,
equipos de cabrestantes, entre otros), esto teniendo en cuenta la alta capacidad de
propagacion. Razon por la cual se requieren establecer medidas de prevencion y control, las
cuales se desarrollan en este manual.

2 Objetivo

Formular lineamientos de limpieza y desinfeccion para prevenir la exposicion ocupacional a
los agentes patdégenos entre ellos el COVID-19, a los empleados publicos, trabajadores
oficiales, contratistas y demas grupos de interés de la EAAB ESP.

3 Alcance

Funcionarios, contratistas y subcontratistas que tengan acceso a las instalaciones de la
EAAB ESP (Central de Operaciones — ECO - Centro Operativo del Agua — COA — Usaquén

-Santa Lucia - PTAP Wiesner - PTAP EIl Dorado - Centro Control Modelia - Colegio Ramoén
B. Jimeno - PTAP Tibitoc, Sistema Chingaza, entre otros).

4 Desarrollo del Manual

4.1 Soluciones y productos para el lavado

e Laadquisicion, almacenamiento, utilizacion, transporte y disposicion de las sustancias
guimicas empleadas para la limpieza y desinfeccion debera realizarse conforme las
disposiciones establecidas en el Procedimiento: MPEHO0908P Control Riesgo
Quimico.

e La desinfeccién se realizar4 después de que se haya realizado la limpieza de las
superficies con agua y jabon y se haya retirado toda la suciedad.
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4.1.1 Soluciones a base de Hipoclorito de Sodio

De acuerdo con las recomendaciones técnicas establecidas por el INVIMA y el Ministerio de
Salud para la preparacion de disoluciones con hipoclorito de sodio para la limpieza y
desinfeccion de superficies, se debera tener en cuenta lo siguiente:

e Se debe utilizar una Disolucién de Agua con Hipoclorito de sodio en las siguientes
concentraciones:

Concentracién para Concentracion para [Tiempo de permanencia de Ia
desinfeccidn rutinaria desinfeccidn intensiva disolucién sobre la superficie

2500 ppm o su equivalente[5000 ppm o su equivalente[10 minutos
de 0,25% en volumen de 0,5% en volumen

e Las areas encargadas realizaran el calculo de la cantidad de hipoclorito de sodio a
adicionar al agua en funcién de la presentacién y concentracién que entrega el
fabricante.

e Para la preparacion del hipoclorito de sodio se requiere uso de agua potable y debe
realizarse cada 12 horas.

e Ladisolucion debe aplicarse sobre la superficie y dejarse actuar como minimo durante
10 minutos. Una vez finalizado este tiempo, se debe realizar enjuague con agua
potable.

4.1.2 Soluciones a base de Amonio cuaternario

De acuerdo con las recomendaciones técnicas establecidas por la literatura cientifica y el
Ministerio de Salud para la preparacion de disoluciones con productos a base de Amonio
cuaternario y desinfeccion de superficies, se debera tener en cuenta lo siguiente:

e Se debe utilizar una Disolucién de Agua con producto desinfectante a base de
amonio cuaternario en las siguientes concentraciones?:

1 Gunter Kampf, Potential role of inanimate surfaces for the spread of coronaviruses and their inactivation with
disinfectant agents, Infection Prevention in Practice, Volume 2, Issue 2, 2020, 100044, ISSN 2590-0889,
https://doi.org/10.1016/].infpip.2020.100044.
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Concentracion para
desinfeccidn rutinaria

Concentracion para
desinfeccidon intensiva

Tiempo de permanencia de la
disolucion sobre la superficie

2000 ppm o su equivalente
de 0,2% en volumen

5000 ppm o0 su equivalente
de 0,5% en volumen

10 minutos

Las areas encargadas realizaran el calculo de la cantidad desinfectante a base de

amonio cuaternario a adicionar al agua en funcion de la presentacion y
concentracion que entrega el fabricante.

debe realizarse cada 6 horas.

Para la preparacion de la solucién desinfectante se requiere uso de agua potable y

La disoluciéon debe aplicarse sobre la superficie y dejarse actuar como minimo durante

10 minutos. Una vez finalizado este tiempo, se debe realizar enjuague con agua
potable y usar pafios/trapos limpios y previamente desinfectados.

4.1.3 Soluciones a base de alcohol

De acuerdo con las recomendaciones técnicas establecidas por la literatura cientifica y el
Ministerio de Salud para la preparacion de disoluciones con productos a base de Alcohol
etilico y/o isopropilico y desinfeccion de superficies, se debera tener en cuenta lo

siguiente:

las siguientes concentraciones?:

Se debe utilizar una Disolucién de Agua con Alcohol (Etanol o Isopropilico) en

Concentracion para
desinfeccion rutinaria con
Etanol

Concentracion para
desinfeccion rutinaria con
alcohol isopropilico

Tiempo de permanencia de la
disolucion sobre la superficie

78% — 95% en Volumen

70% - 100% en volumen

10 minutos

No se recomienda el uso de alcoholes para la realizacién de procesos de

desinfeccion intensiva. En estos casos deberarealizarse primero un lavado con
aguay jaboén y aplicar desinfectantes a base de Hipoclorito de sodio y/o Amonio

cuaternario.

2 Gunter Kampf, Potential role of inanimate surfaces for the spread of coronaviruses and their inactivation with
disinfectant agents, Infection Prevention in Practice, Volume 2, Issue 2, 2020, 100044, ISSN 2590-0889,

https://doi.org/10.1016/j.infpip.2020
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e Ellugar de preparacion debe ser un ambiente exclusivo para esta labor, cerrado y con
aire acondicionado o adecuada ventilacion, protegido de agentes contaminantes,
humo, animales, insectos y comidas, asi como de elementos que produzcan llama o
ignicion de sustancias inflamables.

e Por razones de seguridad industrial, se debe tener especial cuidado en el manejo del
alcohol, ya que, por ser una sustancia inflamable, debe almacenarse adecuadamente
(temperaturas inferiores a ignicion, es decir, 13°C).

42 Recomendaciones de seguridad para el almacenamiento de productos quimicos
e insumos utilizados en la limpieza y desinfeccion

e El almacenamiento de sustancias quimicas e insumos para la limpieza y desinfeccién
deberéa realizarse de acuerdo con lo establecido en el Instructivo: MPEH0908101
Almacenamiento de Sustancias Quimicas.

Adicionalmente a lo expresado en el instructivo se debe cumplir especificamente con lo
siguiente:

e Garantizar que en los diferentes sitios de almacenamiento de sustancias quimicas, se
consideren las incompatibilidades existentes y se determinen las medidas de
organizacibn mas seguras para evitar eventos no deseados, asegurando la
disponibilidad de la matriz de compatibilidades.

e Asegurar que todos los recipientes almacenados estén identificados con una etiqueta,
y las sustancias involucradas estén registradas en el Inventario de Sustancias
Quimicas (MPEH0908F01) y la Matriz de Peligros de Sustancias Quimicas
(MPEHO908F02).

e Garantizar que se tengan las Fichas de Datos de Seguridad (FDS) de todas las
sustancias quimicas almacenadas con una fecha de elaboracion no mayor a cinco
afos, disponibles en mediofisicoy electronico, de facil y agil identificacion, organizadas
y protegidas de condiciones de clima adversas.

e Asegurar la disponibilidad de medidas de control operacional para el ingreso seguro
de personal a las zonas de almacenamiento, uso de elementos de proteccion
personal, prohibiciones durante la permanencia (no fumar, beber, comer o dormir,
usar sistemas de comunicacidn en estos sitios, entre otros).

e Asegurar que todos los recipientes no tengan alguna clase de desgaste, abertura o
escape, y que se encuentren bien sellados.

e Propender por el uso de los rombos de NFPA 704 en las zonas de almacenamiento
(Almacenes, areas especificas) y tanques, usando el método compuesto, individual o
combinado, segun aplique.

e Asegurar la ubicacion de los envases/embalajes con sustancias quimicas liquidas en
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los niveles mas bajos de la estanteria y no sobre sustancias quimicas solidas. Estas
tltimas deben estar ubicadas en los niveles superiores.

e Procurar que la infraestructura metalica utilizada en las instalaciones donde se
almacenan sustancias quimicas o residuos peligrosos inflamables o explosivas,
incluyendo las estanterias, deben tener conexion equipotencial a tierra, suficiente
para evitar descargas de energia electrostética, y de un material que no sea
incompatible con la sustancia quimica almacenada.

e Asegurar la disponibilidad de diques/cunetas para la contencion de derrames.
e Almacenar separado de sustancias oxidantes y acidos.

43 Recomendaciones de seguridad para la preparacion y manipulacién de
disoluciones:

e Se debe envasar siempre en recipientes plasticos. No envasar en recipientes
metalicos.

e Elrecipiente para el manejo del Alcohol (etanol o isopropilico), hipoclorito de sodio y/o
amonio cuaternario no debe haber contenido ningln tipo de sustancia quimica
previamente ni tampoco alimentos.

e NUNCA mezclar hipoclorito de sodio y productos desinfectantes a base de amonio
cuaternario y/o alcohol (etanol, isopropanol)

e Evitar que durante el almacenamiento pueda entrar en contacto con materiales
combustibles, &cidos y/o compuestos derivados del amoniaco.

e Usar estrictamente la concentracion recomendada segun la necesidad.

¢ No mezclar con detergentes, pues esto inhibe su accion y produce vapores irritantes
para el tracto respiratorio.

e El agua no debe contener metales y/o sus trazas.

e Las personas que realizan la preparacion, uso, aplicacion y disposicion de esta
disolucién deben utilizar elementos de proteccion personal: respirador Tipo R95 o
P100 o respirador media cara con cartucho para gases acidos (color blanco) o
multipropdsito (color amarillo), guantes, monogafas/gafas de seguridad, en caso de
contar con mascara de proteccion respiratoria full face se puede excluir el uso de
monogafas y los otros respiradores, delantal/traje de caucho o vestido de neopreno,
botas de caucho con puntera.

El rotulado de las diluciones debe contener las siguientes variables: Nombre de la disolucion,
ingredientes, concentracion, fecha de preparacion, fecha de vencimiento, nombre del
responsable de la preparacion, indicaciones de seguridad para la utilizacion y pictogramas de
advertencia. Este debe realizarse en el formato siguiente:
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Nombre de la DISOLUCION DE HIPOCLORITO DE SODIO EN AGUA
sustancia
Componentes: Agua

Hipoclorito de sodio

Concentraciéon

Pictograma

Palabras Advertencia de

Peligro

Indicaciones Peligro de

H314 Provoca graves quemaduras en la piel y lesiones oculares graves
H400 Muy téxico para los organismos acuaticos

Consejos Prudencia de

P273 Evitar su liberacién al medio ambiente.

P280 Llevar guantes/prendas/gafas/méscarade proteccion.

P305 + P351 + P338

EN CASO DE CONTACTO CON LOS 0OJOS:

Aclarar cuidadosamente con agua durante varios minutos. Quitar las lentes de
contacto, silleva y resulta facil. Seguir aclarando.

EN CASO DE EXPOSICION MANIFIESTA O

PRESUNTA: Llamar inmediatamente a un CENTRO DE TOXICOLOGIA o a|
un médico.

Fecha de preparacion

Responsable de
preparacién

Fecha vencimiento de

La manipulacion de cualquier sustancia quimica debe ser realizada por colaboradores
gue hayan sido formados y entrenados para ello, en especial los temas asociados con
la comunicacion del riesgo (Hoja de seguridad, marcacion y etiqueta, tarjetas de
emergencia), las medidas preventivas para almacenar, trasvasar, manipular y, las
medidas para actuar frente a una emergencia relacionada.

La preparaciéon de las disoluciones debe realizarse en areas ventiladas, con
disponibilidad de elementos para atencion de emergencias por sustancias quimicas.

Tales como: duchas de emergencia y fuentes lavaojos, elementos para contencion y
recoleccion de derrames, entre otros.

Las Fichas de datos de seguridad de las sustancias quimicas empleadas en la
preparacion de soluciones desinfectantes deben estar disponibles en medio fisico, en
idioma castellano/espafiol e impreso en cada punto tanto de alistamiento y
preparacion de la sustancia como de su utilizacion.
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44 Recomendaciones de seguridad para el transporte de desinfectantes y sus
disoluciones:

e Todo trasvase de desinfectantes y de sus disoluciones debe realizarse en recipientes
que tengan las mismas caracteristicas técnicas y funcionales que el recipiente
original, teniendo en consideracion que dependiendo de la cantidad de sustancia a
trasvasar se puede llegar a sustituir el material del recipiente.

e Se debe garantizar el rotulado de los recipientes en todos los casos.

e En caso de derrame, contar con elementos para la contencion y recoleccion del
material, evitar que alcance suelos descubiertos y fuentes de agua.

e Las preparaciones se entregaran en cada uno de los centros de trabajo en envases
debidamente rotulados conforme a la normatividad vigente.

e El transporte de sustancias quimicas desinfectantes asi como sus disoluciones
y los elementos empleados para la desinfeccion de superficies debera realizarse
cumpliendo las reglamentaciones sobre el transporte de mercancias peligrosas
establecidas en el Decreto Unico Reglamentario del Sector Transporte dentro de las
cuales se destacan las siguientes disposiciones:

e Los vehiculos que transporten Hipoclorito de sodio y sus disoluciones, deberan
llevar la siguiente documentacion: Informacién de origen y destino de la carga, Ficha de
Datos de Seguridad del Material (FDS), Tarjeta de emergencia.

Los recipientes y vehiculos deberan estar rotulados de acuerdo con el Sistema Globalmente
Armonizado y las Recomendaciones Relativas al Transporte de Mercancias Peligrosas de
las Naciones Unidad (Pictogramas del Libro Naranja) con el Numero UN 1971 y los

siguientes pictogramas:

Sistema de las Naciones Unidas.

Sistema Globalmente Armonizado
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El hipoclorito de sodio es estable a temperatura ambiente y en ausencia de luz; por lo tanto
se recomienda transportarse preferiblemente en vehiculos techados, con carpa o de no ser
posible lo anterior, cubrir los recipientes para protegerlos de la radiacion y luz solar directa.

Condiciones a evitar:

Manténgalo alejado de las altas temperaturas y la luz solar o ultravioleta
No lo almacene a mas de 30°C

No permita que las disoluciones se evaporen hasta secarse.
Manténgase lejos de incompatibles.

Incompatibilidad con otras sustancias: Puede reaccionar violentamente con acidos
fuertes y con productos de limpieza de base acida como &acido clorhidrico o muriatico,
liberando gas de cloro téxico. Es incompatible con solventes, liquidos inflamables, amoniaco,
urea, compuestos que contengan nitrégeno, sales de amonio cuaternario, alcoholes, metales
y oxigeno inflamable.

e Si el transporte es de liquidos, estos deberan estar en recipientes cerrados, de boca
pequefia, con tapa disponible y ajustada y sin escapes, goteos o fisuras.

e Si el transporte es de hipoclorito de sodio granulado, deberé realizarse en sacos
/bolsas/paquetes cerrados, estibado, con las estibas amarradas, en sacos de hasta
25 Kg como maximo.

e Elpeso de los recipientes/sacos/paquetes no debera exceder los 25 Kg. Si se excede,
la manipulacion debera realizarse entre dos o mas personas. En lo posible utilizar
montacargas y/o ayudas mecanicas como montacargas para la manipulacion de
bidones, tanques, estibas y sacos.

e En caso de transportar altos volumenes de hipoclorito de sodio o sus disoluciones
(isotanques por ejemplo) se debe disponer de un sistema de valvulas,
manguera/tuberia y bomba para realizar el trasvase de recipiente.

Los vehiculos que transporten desinfectantes a Base de amonio cuaternario y sus
disoluciones, deberan llevar la siguiente documentacion: Informacion de origen y destino de
la carga, Ficha de Datos de Seguridad del Material (FDS), Tarjeta de emergencia.

Los recipientes y vehiculos deberan estar rotulados de acuerdo con el Sistema Globalmente

Armonizado y las Recomendaciones Relativas al Transporte de Mercancias Peligrosas de
las Naciones Unidad (Pictogramas del Libro Naranja) con el Niamero UN 2920 y los

siguientes pictogramas:

Sistema de las Naciones Unidas.
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Sistema Globalmente Armonizado
Adicionalmente deberan tenerse en cuenta las siguientes condiciones:

e Almacenar en un area limpia, seca y bien ventilada.

e Proteger del sol.

e Este desinfectante es altamente inflamable. por lo tanto debe mantenerse alejado de
fuentes de ignicion

e Tomar medidas de precaucion frente a cargas estaticas.

e Esincompatible con Agentes oxidantes fuertes y con Acidos fuertes

Los vehiculos que transporten desinfectantes a de Alcohol etilico /isopropilico puros y
sus disoluciones, deberan llevar la siguiente documentacion: Informacién de origen y
destino de la carga, Ficha de Datos de Seguridad del Material (FDS), Tarjeta de emergencia.

Los recipientes y vehiculos deberan estar rotulados de acuerdo con el Sistema Globalmente
Armonizado y las Recomendaciones Relativas al Transporte de Mercancias Peligrosas de
las Naciones Unidad (Pictogramas del Libro Naranja) con el Nimero UN 1219 y los
siguientes pictogramas:

Sistema de las Naciones Unidas.

Sistema Globalmente Armonizado

Adicionalmente deberan tenerse en cuenta las siguientes condiciones/recomendaciones:

e Altamente inflamable.
e Las mezclas vapor/aire son explosivas.
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Riesgo de explosion en contacto con oxidantes fuertes.

Evitar las llamas, NO producir chispas y NO fumar.

NO poner en contacto con oxidantes fuertes.

Sistema cerrado, ventilacion, equipo eléctrico y de alumbrado a prueba de explosion.
NO utilizar aire comprimido para llenar, vaciar o manipular.

45 Medidas de autocuidado

Todos los empleados publicos, trabajadores oficiales y contratistas de la EAAB-ESP deben
tener en cuenta la adopcion de los procedimientos de seguridad y salud en el trabajo
determinados para cada una de las actividades diarias, es importante que se implementen
estos procedimientos de limpieza y desinfeccidn, desde su casa, al llegar al centro de trabajo,
en la realizacién de sus labores, al finalizar su labor y al llegar a casa, esto con el fin de
proteger nuestra salud y la de nuestra familia, en atencién a la emergencia sanitaria que
estamos atendiendo. Documento MPEH0909M07 Manual de Limpieza y Desinfeccién
Durante la Pandemia COVID-19 Version publicada y disponible en Mapa de Procesos
EAAB-ESP.

Las medidas de autocuidado incluyen, pero no se limitan a:

e Lavado de manos frecuente

e Distanciamiento fisico responsable minimo 1m

Uso de tapabocas OBLIGATORIO en todas las situaciones y espacios en que sea
requerido

Limpieza y desinfeccion de superficies

Higiene respiratoria

Uso de gel antibacterial si no es posible el lavado de manos

No gritar o hablar duro en espacios cerrados o con limitada ventilacion

Etiqueta de respiracion

45.1 Limpiezay desinfeccion por parte de los funcionarios operativos de la EAAB-
ESP

45.1.1 Alinicio de la actividad laboral

Si el trabajador presenta alguno de los siguientes sintomas, debe notificarlo a su jefe
inmediato: tos, dificultad para respirar o fiebre, sintomas asociados a gripe comun o
sospecha de contagio de enfermedad por COVID-19, debe remitirse al aislamiento
domiciliario, informar al jefe inmediato, a la Division de Salud Ocupacional, a la autoridad
competente para solicitar la atencién y supervision médica pertinente por parte de las
autoridades e instituciones sanitarias responsables. La Division de Salud Ocupacional
aplicard los procedimientos de vigilancia, registro y seguimiento pertinentes.

Todos y cada uno de los trabajadores de la EAAB-ESP, deben procurar el autocuidado,
especialmente el monitoreo de sintomas asociados con COVID.
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Todos los trabajadores deben lavarse las manos frecuentemente con agua y jabon por al
menos 40 segundos.

Se debe tener en cuenta: no saludar con besos, ni abrazos, ni dar la mano, evitar reuniones,
inclusive de grupos reducidos de personas, mantener la distancia minima de un (1) metro
entre personas.

Al inicio de la jornada de trabajo, cada funcionario operativo se retirara su vestido de calle,
lo guardara y tomara una ducha con agua y jabdn. (Cada trabajador traera sus chanclas y
toalla).

Se debe utilizar ropa de trabajo limpia previamente entregada por el prestador de servicios
de lavado de ropa.

Cada trabajador debe alistar los Elementos de Proteccion Personal (EPP) necesarios para
la labor que va a desempefiar; con especial énfasis en aquellos que constituyen la proteccion
respiratoria: respirador sencillo contra polvo, respirador contra vapores organicos o careta
protectora facial segun el cargo y la tarea a realizar.

Ademas debe llevar consigo los demas EPP que requiera para el trabajo asignado, casco,
botas, guantes, vestidos de neopreno, arneses, mono gafas, entre otros.

45.1.2 Durante la actividad laboral

Los elementos de proteccion personal (con especial énfasis en aquellos que constituyen la
proteccion respiratoria, ademas de casco, botas, guantes, vestidos de neopreno, arneses,
mono gafas, entre otros) deben utilizarse de acuerdo con las normas de seguridad y salud
en el trabajo de la empresa.

Como minimo cada 3 horas y en general cada vez que sea posible los trabajadores deben
lavarse las manos frecuentemente con agua y jabon por al menos 40 segundos. Asi como
después de entrar en contacto con superficies que hayan podido ser contaminadas por otra
persona, (manijas, pasamanos, cerraduras, transporte), después de ir al bafio, manipular
dinero y antes y después de comer.

Disponer en los vehiculos (equipos de presion succidén, equipo de varilla, equipo de
television, volquetas de reconstruccion, camionetas, entre otros) de un recipiente plastico en
lo posible con valvula de apertura y cierre facil, para el transporte de agua potable para
garantizar el autocuidado de los trabajadores de la EAAB-ESP, mediante el lavado frecuente
de manos (por lo menos cada tres horas) de cada uno de los trabajadores de las comisiones
de trabajo en terreno de la EAAB-ESP. Esta labor debe ser coordinada por el Director, Jefe
de Division, ingeniero de turno, inspector y operador de equipo de cada una de las areas
operativas de la empresa.

En caso de no ser posible el lavado frecuente de manos con agua y jabon, el trabajador debe

utilizar el gel antibacterial con contenido de alcohol de por lo menos el 70% como medida de
higienizacion.
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Durante los desplazamientos en vehiculo, independiente del nUmero de ocupantes, procurar
la utilizacion de la ventilacion externa o bajar las ventanas y utilizar en todo momento los
EPP respiratorios.

Por ningiin motivo se retire los EPP mientras desarrolla las actividades laborales.

Los trabajadores deben evitar el consumo de agua y de alimentos mientras se realizan las
actividades laborales en terreno y con el uso de los EPP.

Esté prohibido fumar durante las actividades laborales en terreno.

Si presenta sintomas como tos, dificultad para respirar o fiebre, sintomas asociados a gripe
comun o realizé una actividad (laboral y/o extra laboral) en la que tuvo contacto con una
persona con sospecha o confirmacion de contagio de enfermedad por COVID-19, debe
informar de inmediato a su jefe, segun lo establecido en el Protocolo de Bioseguridad de la
EAAB- ESP (MPEH0909MO8).

4.5.1.3 Al terminar y regresar de las actividades laborales

Todos los trabajadores deben lavarse las manos frecuentemente con agua y jabon por al
menos 40 segundos.

Cada trabajador debe limpiar y desinfectar los Elementos de Protecciéon Personal (EPP):
casco, botas, guantes, vestidos de neopreno, arneses, mono gafas, entre otros.

Cada trabajador debe limpiar y desinfectar las herramientas de trabajo.

Alfinal de la jornada de trabajo, cada funcionario operativo se retirara su ropa de trabajo y debe
depositarla en los contenedores dispuestos para la recoleccion y posterior lavado por parte
del prestador del servicio de lavado de ropa; posteriormente tomara una ducha con agua y
jabon.

Antes de tener contacto con los miembros de la familia, debe cambiarse de ropa, y evitar
saludos con beso, abrazo y darles la mano; ademas nuevamente deben lavarse las manos
frecuentemente con agua y jabon por al menos 40 segundos.

45.2 Lavado de manos

TODOS los funcionarios, contratistas y subcontratistas deben lavarse las manos
frecuentemente con agua y jabén por al menos 40 segundos, cuando estas estén
visiblemente sucias, especialmente después de haber estado en un lugar publico, o después
de sonarse la nariz, toser o estornudar, después de entrar en contacto con superficies que
hayan podido ser contaminadas por otra persona, (manijas, pasamanos, cerraduras,
transporte), después de ir al bafio, manipular dinero y antes y después de comer y como
minimo cada tres horas de no haber realizado alguna de las acciones anteriores.
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Duracion del procedimiento: 4C

e

Mojune las manos con aguas

. \\@g‘k

Frotese la palma de la mano derecha
contra el dorso de la mano izquierda
entrelazando los dedos y viceversa

s

Frétese con un movimiento de
rotacién el pulgar lzguierdo,
atrapdndolo con Is paima de 1a
mano darechs y viceversa

%

Séquase con urns toalks desschable;

Deposto en b palrma de b manc van

cantidad de JADOn suficiente para cubrir
todas lzs superficies de las mano

A

Frotese los palmas de las manos
entre sl con los dedon
entrelazados

® K

Frotese la punta de los dedos de la
mano derecha contra la palma de
mano izquierda, haciendo un
movimiemo de rotacidn y vicaversa;

Sirvess de |8 1085 pars carras of grifo
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Figura 1 ¢ Como lavarse las manos?

Frotese las palmas de las manos
ontre ai

Frotese ol dorso de los dedos de

una mano con la palma de la mano
opuesta, agarrandose los dedos:

Enjuaguese las manos con agua;

Sus MANOSE SON SegUras,

Si no hay agua y jabon facilmente disponibles, usar gel desinfectante de manos que
contenga al menos un 70 % de alcohol. Cubrir todas las superficies de las manos y frotarlas

hasta que sienta que se secaron.

Evitar tocarse los 0jos, la nariz y la boca con las manos.

4.5.3 Limpiezay mantenimiento de los elementos de proteccién personal

Limpieza de botas y zapatos: Los zapatos y botas deben lavarse con agua y jabdn antes de

guardarse.

Limpieza ropa de proteccion: Para la limpieza y desinfeccion de la ropa de proteccion de
los funcionarios operativos se dispone de lavanderia en la cual se practica el lavado y la

debida la desinfeccion.
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4.5.4 Uso, limpiezay cuidados de los elementos de proteccidon personal respiratoria
Todos los trabajadores de la empresa, contratistas y subcontratistas deberan acatar las
recomendaciones del gobierno nacional en cuanto al uso de mascarillas de proteccion
respiratoria en los siguientes casos:

e En el sistema de transporte publico y &reas en donde haya afluencia masiva de
personas.

e En caso de sintomatologia asociada a COVID 19.

e Lavese las manos antes de colocarse la proteccidn respiratoria e inmediatamente
después de retirarla.

Pasos para colocacién y retiro de tapabocas convencionales (quirirgicos):
e El uso de los tapabocas debe seguir las recomendaciones del fabricante.
e Ajuste el tapabocas lo mas pegado a la cara.

e La cara del tapabocas con color (impermeable) debe mantenerse como cara externa.
Debido a su disefio, el filtrado no tiene las mismas caracteristicas en un sentido y en
otro, y su colocacion erronea puede ser causante de una menor proteccion del
trabajador:

e La colocacion con la parte impermeable (de color) hacia dentro puede dificultar la
respiracion del trabajador y acumulo de humedad en la cara. Por otro lado, dejar la
cara absorbente de humedad hacia el exterior favorecera la contaminacién del
tapabocas por agentes externos.

e Sujete las cintas o coloque las gomas de forma que quede firmemente.
e Moldee la banda metalica alrededor del tabique nasal.

e No toque el tapabocas durante su uso. Si debiera hacerlo, lavese las manos antes y
después de su manipulacion.

e Eltapabocas se puede usar durante un dia de manera continua, siempre y cuando no
esté roto, sucio humedo, en cualquiera de esas condiciones debe retirarse y eliminarse.

e Cuando se retire el tapabocas, hagalo desde las cintas o las gomas, nunca toque la
parte externa de la mascarilla. Una vez retirada, doble el tapabocas con la cara externa
hacia dentro y depositela en una bolsa de papel o basura. No reutilice la mascarilla,
si esta es desechable.
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Pasos para la colocacién y retiro del protector respiratorio N95

e Si ha usado con anterioridad un respirador que le ha ajustado bien, use el mismo
tamafo, modelo y la misma marca.

e Revise si el respirador esta en buenas condiciones.

e Si el respirador parece estar dafiado, NO LO USE. Reemplacelo con uno nuevo.

e Evite que haya vello facial, hebras de cabello, joyas, lentes, prendas de vestir o
cualquier otra cosa entre el respirador y su cara o que esté previniendo la colocacion

adecuada del respirador. Siga las instrucciones que vienen con el respirador.

e Siga esta secuencia de pasos recomendada por el Centro de Control de Enfermedades
(CDC) de los Estados Unidos para ponerse su respirador:

Colocacion del respirador

Coloque el respirador en la palma Agarre el respirador en la La banda superior [en respiradores Coloque la punta de los dedos de
de su mano con la parte que se palma de la mano (con la mano de banda Gnica o doble banda) ambas manos en la parte superior
coloca sobre la nariz tocando ahuecada), dejando que las se coloca sobre la cabeza, del gancho de metal que cubr la
los dedos. bandas caigan sobre la mano. descansando en el drea superior de nariz (si tiene gancho). Deslice
Sostenga el respirador debajo la parte de atrés de la cabeza. Lla hacia abajo la punta de los dedos
de la barbilla con la parte que banda inferior se coloca alrededor por ambos lados del gancho de
se coloca sobre la nariz mirando del cuello y debajo de las orejas. metal que cubre la nariz para
hacia arriba. iNo cruce las bandas una sobre moldear el drea y que tome la
la ofral forma de la nariz.

Figura 2 Instrucciones para el uso del respirador N95 proporcionadas por el CDC

e Para quitarse el respirador siga las instrucciones proporcionadas por el CDC

Para quitarse el respirador

iNO TOQUE La parte de adelante Quitese el respirador halando la
del respirador! jPuede estar banda inferior sobre la parte de
contaminadal atrds de la cabeza sin tocar el

yesirodony haciendo/lo mismo/con
la banda superior.

Figura 3 Instrucciones para quitarse el respirador proporcionadas por el CDC
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El respirador N95 puede reutilizarse y siempre que sea utilizado unicamente como
proteccion bioldgica puede esterilizarse con alguno de los siguientes métodos:

e Calentar a 702C durante minimo 30 minutos, a temperatura constante, en calor seco.
(Dentro de un horno convencional, evitando que la totalidad del tapabocas quede en
contacto con superficies metalicas, y que las partes plasticas se calienten hasta
deteriorarse),

e Aplicar vapor de agua, a mas de 125°C durante minimo 5 minutos. (Método del bafio
maria o utilizando una plancha de vapor vertical).

e El respirador N95 no debe lavarse con agua y jabdn, ni debe aplicarse soluciones
desinfectantes sobre éste, dado que reducen la eficacia de la proteccién y la filtracion.

e Los respiradores no desechables (media méascara y full face) se deben limpiar
diariamente con jabdn y aplicar la disolucién desinfectante. Deben guardarse limpios
y secos separados de elementos contaminados. Esta actividad es responsabilidad de
cada funcionario y contratista que dispone de proteccion personal respiratoria.

46 Responsables de la limpieza y desinfeccion de las instalaciones, vehiculos,
maquinaria y equipos

e La limpieza y desinfeccion de las instalaciones son responsabilidad de: gerentes,
directores, jefes de oficina, jefes de division, ingenieros, inspectores, operadores,
conductores y de los demas funcionarios de cada uno de los centros de trabajo con
el apoyo de la Direccién de Servicios Administrativos.

4.7 Lavado y desinfeccion de los vehiculos de la EAAB-ESP

La desinfeccion interior de los vehiculos y las superficies de contacto como timon, palanca
de cambios, cinturones de seguridad, eleva vidrios, manijas, entre otros, la debe realizar el
conductor responsable del vehiculo, mediante la aplicacion de la disolucién establecida al
inicio de este manual, la cual sera entregada por la Direccion de Servicios Administrativos.

La desinfeccion podra realizarse de manera manual, utilizando un pafo, trapo o bayetilla
humedecido con la disolucion. Para esta actividad la disolucion estara disponible en el
recipiente establecido y con la concentracion indicada, los pafios, trapos o bayetillas estaran
limpios.

Una vez se finalice el proceso de limpieza, el pafio debera lavarse con agua y jabén,
removerse la suciedad y permitir el secado.

e Se debe realizar el mantenimiento y desinfeccion periodica de los ductos del sistema
de aire acondicionado.
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48 Lavado y desinfeccion de las instalaciones de la EAAB-ESP

e En adicidén a las operaciones de limpieza rutinaria, TODAS las instalaciones de la
EAAB-ESP (pasillos, corredores, oficinas, casinos, cafeterias, ascensores,
laboratorios, plantas de tratamiento, centro de control, sistema Chingaza, Colegio
Ramon B. Jimeno, CADES y SUPERCADES a cargo de la Empresa, Puntos de
Atencion al Usuario, entre otras) seran desinfectadas rutinariamente en la mafana
antes de iniciar la jornada y en la tarde al finalizar actividades.

e Se entendera por desinfeccidn rutinaria, la realizada diariamente, durante el turno de
trabajo.

e Se entenderd por desinfeccion intensiva la realizada semanalmente o cuando la
exposicidn a agentes patdogenos haya generado salpicaduras y/o contacto directo de
las superficies con agua y/o elementos contaminados, o cuando la carga de
ocupacion del recinto alcance el maximo del aforo permitido (Ejemplo: Colegio Ramén
B. Jimeno, Casino, Puntos de Atencién al Usuario PAU, entre otros)

e EIl personal que realiza las labores de limpieza y desinfeccién debe utilizar los
elementos de proteccién personal (gafas de seguridad, guantes, ropa de dotacion y
proteccion respiratoria). En el caso del uso de guantes de caucho, latex o nitrilo
reutilizables estos deberan desinfectarse al final de la jornada y dejarse secar en un
lugar fresco y ventilado. Dicho personal deberd bafarse y cambiarse de ropa al
finalizar la jornada de trabajo.

e El personal que realiza las labores de limpieza y desinfeccion debera lavar sus manos
antes de realizar la limpieza y desinfeccién y seguir las instrucciones de seguridad
indicadas en la Ficha de datos de seguridad de las sustancias quimicas empleadas
como agentes biosidas.

e Para la aplicacion de desinfectante y lavado se dispondra de aspersores de espalda
y/o aspersores de mano, con las cuales se dispensara la disolucion desinfectante, en
los casos e instalaciones en que sea necesario.

e En caso de utilizar un pafio, trapo o bayetilla para el enjuague de la disolucion
desinfectante, estos deberan estar limpios, desinfectados previamente, no haber
estado en contacto con otras superficies que se sospeche estan contaminadas.

e El sitio de almacenamiento de los productos para la limpieza y desinfeccion asi como

de las herramientas de trabajo empleadas en este proceso debera someterse a
procesos de desinfeccion diaria de acuerdo con lo contenido en este Manual.
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Instrucciones de operacion

Los conductores, operadores de equipo y ayudantes son los responsables de la
desinfeccion interna de vehiculos, maquinaria y equipo.

Los operadores de equipo, ayudantes, recolectores de muestras, conductores de
vehiculos, motociclistas, bici usuarios son responsables de la limpieza y desinfeccion
de sus elementos de proteccion personal y herramientas de trabajo, labor que deben
realizar en el area de lavado, teniendo en cuenta el uso de los elementos de proteccion
personal descritos en este manual para la aplicacion segura de la disolucion para la
limpieza y lavado.

Manejo de residuos

De acuerdo con los procedimientos establecidos por la empresa para la separacion e
identificacion de los residuos, se realizara disposicion de estos en canecas, por areas
y la recoleccion segun las rutas sanitarias establecidas en el programa de aseo y
desinfeccion.

La recoleccion de residuos se realizara diariamente al finalizar la jornada.

Los contenedores de residuos se limpiaran y desinfectaran diariamente, de acuerdo
con lo establecido en este manual.

MPFD0802F04-01



@—af—

£ acueducto

AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

PROTOCOLO DE MEDIDAS DE CUIDADO Y CONTROL DOCUMENTAL
LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE EXPEDIENTES Y COMUNICACIONES
OFICIALES Y USO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS POR LA EMERGENCIA
SANITARIA COVID 19

CODIGO DEL DOCUMENTO:

MPEH0909M19

VERSION No. 02

ELABORO:

Nancy Gomez Chaves
Maria Yolanda Torres
Deisy Mayerly Bravo

Carlos Andrés Suarez
Efrén Rodriguez
Contratistas SST

REVISO:

Bernardo Enrigue Hernandez
Castillo Jefe Division Salud
Ocupacional

Olga

Lucia Jiménez

Orostegui
Directora Salud

APROBO:

Gustavo Enrigue Garcia

Bate

Gerente Corporativo de

Gestion

Administrativa

Humana y

FECHA

30/06/2021

30/06/2021

30/06/2021

MPFDO0802F04-01



£ acueducto

_Uj— AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

TABLA DE CONTENIDO

1. INTRODUCCION ....cmiiiieeeeeeeeeeeeeeee e iError! Marcador no definido.
2 O 1= = 1YL 1T 3
B ALCANCE ..ot 4
A, MARCO LEGAL ..ottt ettt ettt ettt ettt e st e et s st e et e st e eneesteaneesaeaneas 5
ST @ 17\ 21 [ TR 7
6. CONDICIONES GENERALES ...ttt 8
AR O\ =1 i 10| @ I ISP 9
7.1 PROTOCOLOS, MEDIDAS DE CUIDADO Y CONTROL DOCUMENTAL POR
MEDIO DE RECOMENDACIONES GENERALES ......cviieeoe oo 9
ST 07N =]t WU 1o I | TS OT 19
8.1 ADMINISTRACION DE EXPEDIENTES......oooteoeeeeee oot eee oo 19
9. CAPTTULOD oottt et ettt e e e e s e s e s e 22
9.1 LINEAMIENTOS PARA EL USO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS EN LA
CONTINGENCIA GENERADA POR LA EMERGENCIA SANITARIA COVID 19............... 22

MPFDO0802F04-01



£ acueducto

—Uj— AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

1. Introduccién

De acuerdo con las decisiones tomadas por la Presidencia de la Republica y la Alcaldia Mayor
de Bogota, D.C. a través de las cuales han declarado en todo el territorio nacional “Estado de
Emergencia Econdmica, Social y Ecoldgica” generado por la pandemia Coronavirus COVID —
19, asi como la suspension de atencién al publico en modalidad presencial de las entidades
prestadoras de servicios, se vio la necesidad de buscar alternativas que garanticen la
continuidad de los servicios de manera no presencial asi como, el aseguramiento del acceso
a la informacion a que todo ciudadano tiene derecho.

Razén por la que se socializan a través del presente protocolo los lineamientos y
recomendaciones que los entes rectores del Sistema Nacional y Distrital de Archivos
expidieron y que la EAAB-ESP debe tener en cuenta para el manejo y administracion de
archivos, bibliotecas, centros de documentacion y oficinas donde se gestionan, tramitan y
preservan cualquier tipo de soportes documentales haciendo uso de las tecnologias de la
informacion y las telecomunicaciones-TIC.

Este documento tiene como fin orientar a las dependencias sobre los protocolos, medidas de
cuidado y control documental por medio de recomendaciones generales , en una primera
parte, mas adelante se presentan los lineamientos para tener en cuenta en la administracion
de expedientes y comunicaciones oficiales y al finalizar se exponen los requisitos para el uso
adecuado de documentos electronicos por medio de un canal seguro para la conectividad en
condiciones de trabajo en casa y/o teletrabajo haciendo énfasis sobre la implementacion de
herramientas para seguridad informatica, lo cual permitira mitigar riesgos asociados al uso
indebido o perdida de informacién durante la gestién de documentos electrénicos de archivo.?!

2. Objetivos

Orientar y socializar a los usuarios responsables de los diferentes archivos de gestiéon y
central, centros de informacién, puntos de radicacién de correspondencia y oficinas que
manipulan documentos sobre los lineamientos y medidas de prevencién necesarias para
proteger la salud de las personas frente al riesgo biolégico al que se esta expuesto en el
desemperfio de las funciones en el acceso y la consulta documental, asi como las medidas y
recomendaciones para el uso de canales y ambientes electronicos seguros para la produccion
y gestion de documentos electronicos de archivo auténticos, integros y fiables durante el
trabajo en casa o teletrabajo debido a la emergencia causada por el COVID-19.

11COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Medidas de Cuidado y Control Documental en Tiempos de Pandemia. (7, abril, 2020).
[Consultado: 10 de abril de 2020). Disponible en: https://www.archivogeneral.gov.co/conozca-las-medidas-de-cuidado-y-control-documental-en-
tiempos-de-pandemia.

2 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa No. 001 de 2020. (31, marzo, 2020). Lineamientos para la
Administracion de Expedientes y Comunicaciones Oficiales. [Consultado: 15 de mayo de 2020). Disponible en:
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5_ Consulte/SalaDePrensa/Noticias/2020/CircularExterna001.pdf.

3 COLOMBIA. ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA. SECRETARIA GENERAL DE LA ALCADIA MAYOR DE BOGOTA. DIRECCION DISTRITAL
DE ARCHIVO DE BOGOTA. Guia, Lineamientos para el Uso de Documentos Electrénicos. En la Contingencia Generada por la Emergencia

Sanitaria COVID-19. (2020). [Consultado: 17 de junio de 2020). Disponible en:
http://archivobogota.secretariageneral.gov.co/sites/default/files/documentacion-archivo/0_Gu%C3%ADa%20Documento%20Electr%C3%B3nic0%202020.pdf
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El presente protocolo esta dirigido a todas las dependencias para implementar medidas
generales de cuidado y control documental, conformacién y manejo de expedientes y
comunicaciones oficiales y uso de canales electrénicos y gestion de documentos electrénicos
en ambientes de trabajo en casa o teletrabajo debido a la emergencia ocasionada por el

S acueducto

3. Alcance

COVID-19.

Asi mismo, estas medidas y/o recomendaciones aplican a documentos que hoy requieren
firma, contrafirma, confirma y/o revision o aprobacién manuscrita; comunicaciones oficiales,
correo electronico y otros documentos que las dependencias de acuerdo con las tablas de
retencion documental, necesidades y procedimientos archivisticos establezcan como

documentos de archivo.

Aplica entre otras a las siguientes dependencias:

Edificio Central de Operaciones — ECO con todas sus &reas y dependencias.
Edificio Archivo Central.

Casa Azul.

Centro Operativo del Agua — COA.

Sub central Usaquén (Sede costado oriental y costado occidental).

Sub central Santa Lucia incluye el CADE.

Centro Control Modelia.

PCH Santa Ana y Suba.

Colegio Ramon B. Jimeno.

PTAP Wiesner.

PTAP EIl Dorado incluidas todas las plantas del sistema de abastecimiento sur.
PTAP Tibitoc.

CADES y SUPERCADES a cargo de la Empresa.

Puntos de Atencién al Usuario de la EAAB ESP.
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4. Marco legal

e Titulo Ill de la Ley 9 de 1979 dicta las medidas de Salud Ocupacional (actualmente
Seguridad y Salud en el Trabajo) tendientes a prevenir, proteger a las personas contra
riesgos relacionados con agentes bioldgicos y otros que puedan afectar la salud
individual o colectiva en los lugares de trabajo.

e Decreto 1072 de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Trabajo, (2.2.4.6). Ministerio del Trabajo.

e Resolucion 385 de 12 de marzo de 2020. Emergencia sanitaria por causa del
coronavirus COVID-19 y ordend la adopcion de medidas para hacer frente al virus.

e Decreto Distrital No. 087 de 16 de marzo 2020. Declaracion de la calamidad publica
con ocasion de la situacion epidemioldgica causada por el Coronavirus (COVID-19).

e Circular conjunta 001 del 11 de abril de 2020, emitida por los Ministerios de Vivienda,
Ciudad y Territorio, el de Salud y Proteccion Social y el de Trabajo.

e Directrices de la Resolucion 498 del 2020 expedida por el Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo.

e Decreto 121 del 26 de abril del 2020 expedido por la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.,
“‘Por medio del cual se establecen medidas transitorias con el fin de garantizar la
prestacion del servicio publico de transporte, la movilidad en la ciudad de Bogota D.C.
y el cumplimiento de los protocolos de bioseguridad para mitigar, controlar y realizar el
adecuado manejo de la pandemia del Coronavirus COVID-19, durante el estado de
calamidad publica declarado en el distrito capital y se toman otras determinaciones”.

e Decreto 277 del 30 de julio de 2021 expedida por la Alcaldia de Bogota D.C., “Por
medio de la cual se adoptan medidas de reactivacion econémica segura con ocasion
de la emergencia sanitaria producida por SARS-CoV-2 COVID-19 en la ciudad de
Bogota D.C. y se dictan otras disposiciones”.

e Resolucion 777 del 2 de junio 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”.

e Circular 010 de junio de 2021 expedida por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor

de Bogota, Instrucciones para el retorno seguro, escalonado y responsable a
actividades laborales presenciales en el sector publico de Bogota D.C.
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e Circular 021 del 13 de marzo de 2020, Empresa de Acueducto y Alcantarillado de
Bogot4d ESP (EAAB-ESP). Asunto: Modalidad de trabajo extraordinario como medidas
preventivas por pandemia — COVID19.

e Circular 023 del 18 de marzo de 2020, Empresa de Acueducto y Alcantarillado de
Bogota ESP (EAAB-ESP). Asunto: Teletrabajo extraordinario.

e Circular 032 del 08 de mayo de 2020, Empresa de Acueducto y Alcantarillado de
Bogota ESP (EAAB-ESP). Asunto: Trabajo inteligente en la EAAB-ESP.

e Circular 033 del 14 de mayo de 2020, Empresa de Acueducto y Alcantarillado de
Bogota ESP (EAAB-ESP). Asunto: Directrices para inicio gradual de trabajo inteligente
en la EAAB-ESP.

e Circular 034 del 14 de mayo de 2020, Empresa de Acueducto y Alcantarillado de
Bogota ESP (EAAB-ESP). Asunto: Plataforma para reporte de informacion personal en
teletrabajo, trabajo en casa y en operacion.

e Circular 056 del 12 de marzo de 2021, Empresa de Acueducto y Alcantarillado de

Bogotd ESP (EAAB-ESP). Asunto: directrices para el trabajo presencial en la EAAB-
ESP. Durante la pandemia del Coronavirus COVID19.
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5. Glosario

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una persona o
entidad en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal,
cientifico, histérico, técnico o cultural y debe ser objeto de conservacion en el tiempo, con fines
de consulta posterior. (Acuerdo 002 de 2014, AGN).

Documento electrénico de archivo: Registro de informacion generada, producida o recibida
o comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada electrénicamente durante
todo su ciclo de vida, producida, por una persona o entidad en razon a sus actividades o
funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, o valor cientifico, histérico, técnico o
cultural y que debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos. (Acuerdo
002 de 2014, AGN)

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un
mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad
administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la
integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucién definitiva.
(Acuerdo 002 de 2014, AGN).

Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos documentos
originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electronico mediante
procesos de digitalizacién. (Acuerdo 002 de 2014, AGN).

Expediente electronico de archivo: Conjunto de documentos y actuaciones electronicos
producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o procedimiento, acumulados
por cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo la integridad y
orden dado durante el desarrollo del asunto que les dio origen y que se conservan
electronicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el
tiempo. (Acuerdo 002 de 2014, AGN).

Expediente hibrido: Expediente conformado simultaneamente por documentos analogos y
electronicos, que a pesar de estar separados forman una sola unidad documental por razones
del tramite o actuacion. (Acuerdo 002 de 2014, AGN).

Firma digital: Se entendera como un valor numeérico que se adhiere a un mensaje de datos y
gue, utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a la clave del iniciador y al
texto del mensaje permite determinar que este valor se ha obtenido exclusivamente con la
clave del iniciador y que el mensaje inicial no ha sido modificado después de efectuada la
transformacion. (Ley 527 de 1999).

Firma electrénica: Métodos tales como, cédigos, contrasefias, datos biométricos, o claves
criptograficas privadas, que permite identificar a una persona, en relacién con un mensaje de
datos, siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado respecto de los fines para los
gue se utiliza la firma, atendidas todas las circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo
pertinente. (Decreto Nacional 1074 de 2015)
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Co-firma o firma en linea: Es la firma multiple en la que todos los firmantes estan al mismo
nivel y en la que no importa el orden en el que se firma. La co-firma se utiliza en la firma de
documentos que son resultados de reuniones, conferencias o comites.

(Ver https://firmaelectronica.gob.es/Home/Ciudadanos/Formatos-Firma.html)

Contra-firma o firma en cascada: Firma mdultiple en la que el orden en el que se firma es
importante, ya que cada firma debe refrendar o certificar la firma del firmante anterior. La
contra-firma se utiliza especialmente en aplicaciones como los Porta Firmas, en los que un
documento debe seguir una linea especifica a través de varios firmantes hasta que todo el
proceso es aprobado.

(Ver https://firmaelectronica.qob)

6. Condiciones generales

Para el retorno presencial del personal de los Archivos de gestidén, centro de informacién
técnica-CITE, puntos de radicacion y ventanillas de atencion al publico, se debe tener en
cuenta las siguientes condiciones:

» Garantizar las condiciones de iluminacion, eléctricas, locativas, ergondémicas, entre
otras, para el desarrollo seguro de las actividades administrativas en los centros de
atencion al puablico.

» Garantizar el mantenimiento periédico establecido por la empresa operadora de los
sistemas de transporte vertical, cuando aplique

> Establecer horario de trabajo para evitar aglomeraciones y conservar siempre el
distanciamiento social en los medios de transporte

> Establecer la ubicacion y disposicidon de los puestos de trabajo para cumplir la distancia
fisico entre cada uno de los funcionarios de por lo menos un (1) metro.

> Establecer las condiciones locativas de ventanas para el intercambio de aire en cada
una de las areas, que permita la ventilacion permanente en los centros de trabajo.

» Suministrar a los trabajadores jabdn u otras sustancias desinfectantes para el adecuado
lavado de las manos, al igual que toallas descartables para el secado.

» Garantizar la desinfeccion y separadores de fila (donde aplique), cada tres horas con
la disolucion desinfectante acorde con el manual de limpieza y desinfeccion del
acueducto.

» Suministrar a los trabajadores los elementos de proteccion personal EPP (Guantes
desechables, bata en tela o desechable de mangas largas, tapabocas quirdrgico o
referencia KN95 que le cubra la boca y la nariz, gafas protectoras o careta anti-fluidos
y gorro desechable.

» Las personas encargadas de archivos o bibliotecas, puntos de radicacion de
correspondencia y Puntos de Atencion al Usuario, deben usar permanentemente los
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elementos minimos de proteccion personal (EPP) apropiados al atender a los usuarios
en el puesto de trabajo.

» Las ventanillas de atencién al usuario en los Puntos de Atencion al Usuario y radicacion
de correspondencia deben cumplir con el distanciamiento fisico para que los usuarios
no tengan contacto directo con el personal que los atienden.

» Los puntos de distribucion de digiturnos deben cumplir la distancia fisica entre el
funcionario y el usuario, disponer de una pelicula de proteccién (vidrio o plastico) que
aislé el personal que atiende de los usuarios.

> En los Puntos de Atencion al Publico, centros de radicacion de correspondencia y
archivos de gestién debe existir un punto de lavado de manos y suministro de gel
antibacterial al momento de ingresar a los puntos de atencion y radicacion, se debe
exigir a los usuarios el uso correcto del tapaboca.?

7. CAPITULOI

7.1 Protocolos, medidas de cuidado y control documental por medio de
recomendaciones generales

Sensibilizacion y Capacitacion al personal y los usuarios

Para garantizar el desarrollo de un plan de prevencion, gestion y conservacion documental en
esta época de pandemia se requiere sensibilizar al personal sobre las medidas institucionales
de control para dar continuidad a la preservacién y acceso a los documentos. Tales medidas
también propenden a proteger la salud de los usuarios y de los trabajadores de la entidad ya
sea por medio de las redes sociales o de otros recursos informativos a los que también pueden
acceder personas en situacion de discapacidad.

Se debe suministrar informacién sobre los cuidados a tener por parte del usuario mientras
permanezca en el archivo, medida de conservacion y preservacion de la documentacion. Esta
puede ser difundida por los siguientes medios:

» Volantes

» Habladores

» Pendones

» Video de socializacion de la gestion para el autocuidado “Cuidate, nosotros te cuidamos

Consideraciones de gestion

Se recomienda desarrollar actividades para interactuar con el publico a través del uso de
tecnologias de la informacién o establecer un plan para difundir la informacion de los
repositorios documentales, estimular consultas o investigaciones a través de la pagina web o
de base de datos con el fin de reducir la asistencia de los usuarios a las instalaciones fisicas.

2 Los EPP los pueden solicitar a través de Aviso SAP 723
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Precauciones para el ingreso

Se recomienda establecer un filtro sanitario a la entrada de la entidad con personal capacitado
para verificar los elementos de proteccion personal y el distanciamiento entre quienes vayan
aingresar. El grupo que conforma el filtro sanitario debe utilizar bata o ropa protectora, guantes
desechables, tapaboca quirlargico o de tipo KN95 y careta.

Higienizacion de las Manos

Uno de los procesos mas importantes para evitar el contagio es el lavado de manos por ello
al personal que manipule documentos se le debe garantizar el suministro de insumos como:
agua, jabon, toallas de papel y alcohol en gel con una concentracion minima del 60%.

¢.Cuando se deben lavar las manos?

Al llegar al area de trabajo, antes y después de manipular documentos, antes y después de
usar el servicio sanitario, al terminar de comer, al manipular dinero, después de tocar
elementos de contacto frecuente como: barandas, perillas, botones del ascensor, puertas y
demas superficies que puedan representar un riesgo de contagio por contacto. Se recomienda
mantener gel antibacterial en los espacios de consulta, oficinas, archivos, bafios y donde
guiera que circulen usuarios y trabajadores.

Elementos de Proteccion Personal

Los principales elementos de proteccion personal que debemos usar son tapaboca, guantes
y bata. Se puede considerar el uso de gafas de seguridad o de careta cuando el personal esté
en contacto con documentos de alta circulacion o los provenientes por acopio, transferencias
0 préstamos. Se puede usar tapaboca de tela desechable quirdrgica o de tela reutilizable
teniendo la precaucion de No tocar la parte delantera y de ajustar las cintas elasticas al poner
la mascarilla. Se pueden usar hasta por 8 horas y se deben desinfectar con alcohol al 70%
después de usarlos y antes de descartarlos en la bolsa roja.

Los guantes de nitrilo se recomiendan para la manipulacion de documentos ya que son
flexibles y mas resistentes que los de latex, y pueden llegar a tener una vida util de 5 dias de
acuerdo con el uso que se les dé. En cada cambio de actividad se deben desinfectar con
alcohol al 70% y en caso de hacer limpieza y desinfeccion con ellos descartarlos
completamente en la bolsa roja después de usarlos.

La bata de tela o desechable debe ser de manga larga y se debe lavar regularmente y antes
y después de usarla se debe desinfectar por aspersion con alcohol al 70%.

Persistencia del coronavirus en diferentes superficies
Segun un estudio publicado por the Jornal of Hospital Infection, sobre la persistencia del

coronavirus en superficie, este virus puede permanecer por diferentes periodos de tiempo en
diversas superficies, asi:
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PERSISTENCIA DEL CORONAVIRUS EN DIFERENTES SUPERFICIES

TIEMPO DE PERSISTENCIA EN LOS
MATERIALES
Cobre 4 horas

MATERIAL

Aluminio
Guantes de Litex
Carton

Bata Desechable
Madera

8 horas

2 dias

Vidrio 4 dias

Billetes

Acero

Metal

PVC

Cerdmica 5dias

Teflon

Goma de Silicona

Papel

Parte exterior de la mascarilla Presencia después de 7 dias

Plastico 6a9dias

Fuente. G. kampf et al. / journal of hospital infection 104 (2020) 246 e 251 persistence of coronaviruses on inanimate surfaces
andtheir inactivation with biocidal agents. https://www.sciencedirect.com/science/article/pii/s0195670120300463#bib25

Asi las cosas, hay documentos con sus folios y carpetas que pueden ser susceptibles a la
presencia de estos agentes patdgenos y que reposan en unidades de informacién, por lo tanto,
se debe redoblar la proteccién de quienes los manipulan.

Por este motivo, para evitar que los materiales patrimoniales se deterioren irreversiblemente
con el uso de desinfectantes quimicos se recomienda aislarlos, teniendo en cuenta los tiempos
de permanencia del virus en las diferentes superficies.

Limpiezay Desinfeccion de Pisos, Muebles y Estanteria

Antes de cualquier proceso de desinfeccion se debe realizar un barrido y una limpieza en
hamedo ya sea trapeado o limpieza con pafios hiumedos en las superficies. Se puede hacer
aspersion con desinfectante o con agua y jabén neutro, limitando la cantidad de agua. Tener
precaucion en el momento de trapear o limpiar para no salpicar las unidades de conservacion.
Se debe incrementar la frecuencia de aseo y desinfeccion de los elementos con los que el
personal esté en continuo contacto tales como sillas, perillas, estantes, cubiculos, barandas y
mesas de trabajo.
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INACTIVACION DEL VIRUS RECOMENDADO PARA SUPERFICIES NO PATRIMONIALES

PRODUCTO

Jabon Neutro

TIEMPO DE CONTACTO

Limpieza

SUPERFICIES

Superficies pintadas,
metales y madera

Hipoclorito de sodio (5
cucharadas por galén de
agua)

1 minuto

Perédixo de hidrégeno 0,5%

1 minuto

Pisos, mesones, paredes
(no pintadas)

Cloruro de benzalconio 2,5%

5 minutos

Alcohol 70%

10 minutos

Ladrillos, cerdmica, piedras,
objetos de uso constante
[teléfono, esferos, perillas,

interruptores). Articulos de

computo con alcohol al 70%

sobre pafio absorbente

ELEMENTOS DE
PROTECCION
PERSONAL

RECOMENDACIONES

* Primero realizar
limpieza antes de la
desinfeccién.

* No combinar los
productos
desinfectantes.

* Preparar las
concentraciones
indicadas

* Preparar a diario la
solucion jabonosa y la

solucién desinfectante.

Alcohol 78% - 95% 30 segundos Ladrillos, ceramica, piedras,

060

Ver las indicaciones del fabricante antes de usar el producto, teniendo en cuenta el
material sobre el que se usara.

Fuente. https://www.epa.gov/pesticide-registration/list-n-disinfectants-use-against-sars-cov-2-covid-19. Centro para
el control de enfermedades y la prevencion de enfermedades CDC. (Mayo 27 de 2020). Limpieza y desinfeccion
para hogares.

Recomendaciones generales para la limpieza y desinfeccion de hogares con personas
aisladas con cuidados de salud en el hogar (p. €j., personas con COVID-19 presunto o
confirmado).

Para inactivar el virus se pueden usar jabones, detergentes neutros y diferentes desinfectantes
dependiendo del tipo de superficie en la que se aplique el producto.

Las personas que realicen las actividades de limpieza y desinfeccién deben utilizar todos los
Elementos de Proteccion Personal (EPP) ya mencionados.

Para garantizar la efectividad de los procesos de limpieza y desinfeccion primero debe
realizarse la limpieza con jabon o detergente y agua, y después la desinfeccién, combinar o
aumentar la concentracion de sus productos creyendo que mejora su efectividad, es una
practica que se debe evitar porque se pueden generar gases tdéxicos nocivos para la salud.

El desinfectante debe permanecer en la superficie seguin el tiempo de contacto recomendado
para garantizar la inactivacion del virus. Por ejemplo, para desinfectar un meson se prepara
una solucion de un galén de agua con cinco cucharadas de hipoclorito de sodio, se aplica por
medio de un aspersor y se extiende con un pafio limpio, se deja actuar por 30 segundos y se
retira el residuo utilizando otro pafio humedecido con agua.

Precauciones para la Manipulacién de Documentos

» Suministrar a los trabajadores bayetilla, gel antibacterial de 60% minimo de contenido
de alcohol y alcohol para la limpieza de los elementos de trabajo y puestos de trabajo

» Lavarse las manos y aplicarse gel antibacterial a base de alcohol dejandolo secar
completamente, antes y después de tocar los documentos.

» Usar tapaboca cubriendo boca y nariz
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Y

Usar guantes desechables limpios al momento de entrar en contacto con los
documentos y al terminar de manipularlos desinfectar los guantes, ya sea que se
descarten o que se vuelvan a usar

No tocarse la cara en ningin momento

Mantenerse por lo menos a dos metros de distancia de otras personas

No toser ni estornudar sin cubrirse, ni hacerlo cerca a los documentos

Mantener los objetos personales como celular, bolsos, llaves y gorras, lejos de los
soportes documentales que se vayan a utilizar.

YVVVY

Manipulacion de los Soportes Documentales

Para manipular soportes documentales se debe asumir que todos estan contaminados, a
menos que no se hayan usado durante los ultimos quince dias. En lo posible se deben colocar
los documentos en contenedores individuales, principalmente aquellos casos sospechosos y
confirmados de contaminacién. Si es necesario cambiar de lugar la documentacion se debera
planificar su traslado teniendo presente que todo el personal que tenga contacto directo con
los documentos debe usar los EPP minimos y tomar todas las precauciones del caso.

En los puntos de atencion al publico, centros de radicacion de correspondencia y archivos de
gestion debe existir un punto cerca de lavado de manos, suministro de gel antibacterial y al
momento de ingresar a los puntos de atencién y radicacion se debe exigir a los usuarios el
uso correcto del tapaboca.

Cuarentena

Los soportes documentales que ingresen a la entidad y que hayan sido manipulados por varias
personas, deben pasar por un area de cuarentena o aislamiento. Esta area puede ser un
cuarto u oficina o se puede adecuar un sector dentro de un depoésito de documentos. Este
espacio se debe sefalizar y delimitar de tal manera que se encuentre lejos de los demas
elementos almacenados y del sitio de recepcion a los usuarios. Una vez instalada la zona de
aislamiento disponer de una caja de polipropileno o de carton previamente desinfectada con
un pafio limpio y ligeramente humedecido con alcohol al 70% y dejar secar antes de introducir
el material que estara en aislamiento. Los soportes entraran en cuarentena por el tiempo que
se determine segun el material aislado. Después de esto los soportes regresaran a sus
respectivos estantes de almacenamiento. Se debe tener en cuenta que la zona de aislamiento
esté ubicada en un sitio que posea una buena ventilacion natural, evitando el aire
acondicionado o ventiladores ya que estos equipos recirculan el material particulado.

Es necesario llevar un registro con la fecha de llegada de los documentos para su respectivo
control y asi mismo, se debe considerar el uso de diferentes contenedores para el aislamiento
de los soportes.

Manipulacion de Soportes Audiovisuales y Digitales
Los soportes audiovisuales y digitales como los discos compactos, casetes y los USB, se
deben poner aislamiento por nueve dias para su posterior almacenamiento definitivo en un

depadsito que cumpla con las condiciones ambientales que requiere cada clase de soporte sus
contenedores pueden ser desinfectados retirando el soporte de la caja plastica, se impregna
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ligeramente un pafio en alcohol al 70% y se frota la caja se espera hasta que el desinfectante
se evapore, se guarda el soporte en el contenedor y se lleva a la zona de almacenamiento.

Inspeccién de Instalaciones

A pesar de las restricciones de apertura de los establecimientos y el distanciamiento fisico en
esta coyuntura es necesario seguir garantizando la preservacion de los soportes fisicos de la
informacion se debe asignar un equipo de personas encargadas de inspeccionar las
instalaciones donde reposan los archivos o las colecciones mediante un plan que revise el
funcionamiento no solo de los sistemas hidraulicos y eléctricos sino también el de los equipos
para el control de condiciones ambientales y a ventilacion, a su vez el plan debe observar si
hay deterioro, goteras, plagas, humedades y demas factores que puedan interferir con la
integridad de los elementos custodiados, del personal y de los usuarios de la entidad.

Desinfeccion de Ambientes

Para las areas de archivo o depdsitos que contengan documentos de alto transito se
recomienda realizar aspersiones con alcohol al 70% o con desinfectantes que pueda tener
capacidad virucida, teniendo en cuenta que el producto no caiga sobre las tintas. En espacios
de almacenamiento documental y zonas de trabajo las desinfecciones deben ser llevadas a
cabo por el personal idéneo que tenga en cuenta la vulnerabilidad de los documentos ante los
procedimientos de desinfeccion siendo la nebulizacion la metodologia més conveniente, asi
se evitaran dafios en los soportes almacenados.

Recomendaciones para usuarios y personal de archivos y/o bibliotecas, puntos de
radicacion y atencion de ventanillas:

Tener en cuenta que, durante la manipulacién de los documentos por el usuario, es posible
gue este no haya seguido las recomendaciones hechas por el personal de recepcion, archivo
o biblioteca. Por tanto, por prevencion, es recomendable pedir a los usuarios seguir las
siguientes pautas:

> Lavarse las manos adecuadamente antes y después de manipular los documentos.

» Usar permanentemente, como minimo tapaboca y de ser posibles guantes desechables
limpios al momento de recibir los documentos y consultarlos.

> Evitar toser o estornudar directamente sobre la documentacion.
» Evitar humedecer los dedos con saliva al momento de pasar las paginas.

» Aplicar gel antibacterial a base de alcohol y dejarlo secar perfectamente antes de manipular
los documentos.

» Se recomienda al personal de archivos y/o bibliotecas, puntos de radicacion y atencion de
ventanillas preparar un area de acopio destinado a “cuarentena documental”3, en los sitios
de manipulacion de documentos con alto riesgo de exposicion al virus, esta area que debe

% La cuarentena puede ser definida por un tiempo de 72 (recomendado), 24, 12 u 8 horas (segun el requerimiento de ésta, dentro del sistema
de informacion), donde los documentos de transito puedan ser desinfectados y estén en un sitio separado de los documentos que no son de
uso constante, para su posterior almacenamiento.
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estar bien definida y separada de la recepcion de la documentacion, ya sean casos
sospechosos (es decir, si el usuario que ha consultado la documentacion presentaba
sintomas gripales) o no.

» Se recomienda disponer en una caja de cartén o plastica los documentos y al final del
horario laboral, asperjar con alcohol al 70% de tal forma que el desinfectante no tenga
contacto directo con las caras de los documentos que posean las tintas (alcohol disuelve
las tintas), dirigiendo la aspersion hacia las paredes del contenedor y dejarlo cerrado
durante el tiempo de cuarentena estipulado, para permitir la accion del producto y
posteriormente realizar el almacenamiento.

> En el caso de unidades como libros y discos compactos, se deben poner en cuarentena
por lo menos 72 horas para su posterior almacenamiento.

» Se debe limitar o evitar la acumulacién de documentos por apilamiento o almacenar
documentos con posible contaminacién con los que no la posean, para evitar la
contaminacion cruzada.

» Si es necesario cambiar de lugar la documentacion, se debera planificar el traslado
teniendo presente que todo el personal y los usuarios o visitantes que tengan contacto
directo con esta, deben usar los EPP, minimos.

» Se debera limpiar y desinfectar el entorno de entrega y recepcion documental
regularmente, haciendo aspersiones en el ambiente con soluciones desinfectantes que
contengan alcohol entre el 60% y el 70%, hipoclorito sédico al 01%, agua oxigenada al
0,5% o una solucion desinfectante registrada en la Environmental Protection Agency de
los Estado Unidos de América (EPA por su sigla en inglés).

» Mantener una buena ventilacion: si es posible, abrir las puertas y las ventanas, para
posibilitar un intercambio de aire de 4 ciclos por hora.

» En el caso de detectar documentacion con sospechas de contaminacion microbiolégica se
debe informar de inmediato a la Direccién de Servicios Administrativos, para iniciar con los
protocolos de aislamiento de la documentacion y traslados a sitios de cuarentena.

» Al ingresar en un depdsito documental donde hay sospechas de contaminacion
Microbioldgica incluido COVID--19, utilizar adecuadamente los EPP:

Guantes desechables

Bata limpia de tela o desechable de mangas largas
Tapaboca quirdrgico que le cubra la boca y la nariz
Gafas protectoras o careta

Zapatos o calzado cerrado

Gorro desechable

» Cuando se manipule o tenga contacto con documentacion, (de la que se desconoce si esta
0 no contaminada), no se deben tocar los 0jos, la nariz, los oidos o la boca con las manos,
con o sin guantes, antes de que se las haya lavado adecuadamente.
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Se recomienda implementar la instalacion de dispensadores de gel antibacterial
soluciones desinfectantes a base de alcohol para manos en lugares visibles para disponer
de él: 1. antes de tocar los documentos; 2. después de tocar los documentos; y 3. Después
de tocar el entorno de los documentos.

Advertencia: No manipular los documentos si el gel antibacterial no se ha secado en las
manos.

>

Es recomendable limpiar lomos (de cuero, cuerina o sintéticos) con un pafio humedecido
con alcohol al 70%, las superficies expuestas de unidades de conservacion, como carpetas
0 cajas también se podran limpiar con un pafo levemente humedecido con alcohol al 70%
o con solucién desinfectante de amonio cuaternario 2 g/l.

La documentacion en soportes diferentes al papel como el caso de medios magnéticos,
gue es consultada y posiblemente contaminada por el usuario podra ser desinfectada
directamente empleando un pafio humedecido con alcohol al 70%, el cual se debera pasar
por la superficie de la caja contenedora.

En el caso de que la documentacion contaminada sean registros fotograficos, estos solo
se deberan dejar en un sitio ventilado, no se podran usar soluciones desinfectantes o
alcohol, ya que estos son susceptibles a reaccionar con las soluciones antes
recomendadas para otros soportes.

Para las areas de archivo o depdésitos que contengan documentos de alto transito se
recomienda realizar aspersiones o nebulizaciones con alcohol al 70% (teniendo en cuenta
gue el producto no recaiga sobre las tintas) o con desinfectantes que puedan tener
capacidad virucida.

No se debe consumir alimentos o bebidas en los puestos de entrega y recepcion
documental, de igual manera en los archivos o en los puestos de trabajo.

Distanciamiento fisico

>

Las ventanillas de atencién al usuario en los puntos de atencién al usuario y radicacién de
correspondencia, deben cumplir con el distanciamiento fisico establecido de 1 (un) metro.

Los puntos de distribucién de digiturnos deben cumplir la distancia fisica entre el
funcionario y el usuario.

En las estaciones de trabajo deben cumplir la distancia fisica entre cada uno de los
funcionarios de por lo menos un (1) metro. En el caso de contar con sala de espera, se
debe demarcar la distancia segura de acercamiento fisico en el piso, con cinta adhesiva
color amarillo, cada metro para el caso de filas.
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Recomendaciones para los documentos que se reciban en los puntos de radicacion,
ventanillas de atencion al publico, operador encargado de la recepcién documental y
de las areas comerciales (terreno).

>

Los documentos que se reciban se deben disponer en una caja de cartén y al final del
horario laboral, asperjar con alcohol al 70% de tal forma que el desinfectante no tenga
contacto directo con las caras de los documentos, dirigiendo la aspersion hacia las paredes
de la caja y dejarlo cerrado durante el tiempo de cuarentena estipulado por cinco (5) dias,
para permitir la accion del producto y posteriormente realizar la distribucion de la
informacion.

Los documentos que se reciban del operador postal 472 después de cumplir con los
recorridos de entrega, se deben disponer en una caja de cartdn y asperjar con alcohol al
70% de tal forma que el desinfectante no tenga contacto directo con las caras de los
documentos, dirigiendo la aspersion hacia las paredes de la caja y dejarlo cerrado durante
el tiempo de cuarentena estipulado por cinco (5) dias, para permitir la accién del producto
y posteriormente realizar la distribucion de la informacion.

De igual manera, una vez cumplido los tiempos de cuarentena los documentos seran
distribuidos a las oficinas respectivas para que reposen en sus respectivos expedientes una
vez gestionado su tramite.

>

La documentacion que se recibe en Bodega Américas Archivo de Suscriptores debe
cumplir con un tiempo de cuarentena por cinco (5) dias, asperjar con alcohol al 70% de tal
forma que el desinfectante no tenga contacto directo con las caras de los documentos,
dirigiendo la aspersion hacia las paredes de la caja y dejarlo cerrado durante el tiempo de
cuarentena, para permitir la accion del producto y posteriormente realizar la distribucion de
la informacion.

Cuando se use la solucién desinfectante, no asperjar directamente sobre los documentos.
Se puede hacer a las carpetas o las cajas donde estén almacenadas.

También es posible asperjar las paredes del estante o los separadores y los pisos y techos.
Esta recomendacion es debido a que esas soluciones pueden correr las tintas por lo cual, se
arriesga a deteriorar el documento y perder de informacion.

Recomendaciones del cuidado y uso de elementos de proteccion personal

>

De acuerdo con los recursos disponibles, los EPP no necesariamente deben ser de un solo
uso, éstos pueden ser reutilizados siempre y cuando se mantengan en buenas condiciones
de limpieza y estado. Su vida util puede ser maximo de 8 dias.

Lavar los guantes desechables (que no sean de latex) con jabon y agua, y secar muy bien
cuando se requiera.

Los EPP sélo se deben usar dentro de la zona de trabajo y no llevarlos a otras areas
comunes como bafios o comedores.
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» Se deben atomizar con alcohol o con la solucion desinfectante en las estaciones de trabajo
por lo menos tres veces durante la jornada y al final de ella.

» Los guantes y tapaboca en uso deben ser guardados en bolsas independientes,
desinfectados por aspersion con solucion desinfectante o alcohol al 70%. Estos elementos
no se deben guardar junto a objetos personales como celular, ropa o alimentos.

> Al desechar los EPP usados se deben asperjar con alcohol al 70% y luego disponer en
una bolsa roja de desechos peligrosos.

» Realizar el lavado continuo de las manos, sobre todo después de manipular documentos
o0 materiales como esferos, carpetas, sellos, etc., que son de alto grado de manipulacion.

Tabla 1 Recomendaciones uso EPP

uso del tapabocas al
ingresar a las
instalaciones

ARCHIVOS DE GUARDA DE
REQUISITO USUARIO GESTION COORDINADOR SEGURIDAD
Tapabocas. Tapabocas uno diario | Tapabocas uno diario Tapabocas
Se debe exigir por | Si es tipo KN95, uno | Si es tipo KN95, uno cada | permanente
EPP parte del vigilante el | cada semana semana

Visor de
anual

seguridad

Visor de seguridad anual

Guantes de latex un par
diarios / de nitrilo dos
pares a la semana

Una blusa en dril color
verde para ser usadas
durante la emergencia

Guantes de latex un par
diarios / de nitrilo dos pares a
la semana

Una blusa en dril color verde
para ser usadas durante la
emergencia

Desinfeccion puestos de trabajo

Al inicio de cada jornada laboral se debe hacer la desinfeccién del puesto de trabajo, junto con
el teléfono, computador, impresora y escaner, de igual manera, después de atender a cada
usuario es necesario realizar desinfeccion de las superficies y de los elementos que se

utilizaron.

Es importante tener en cuenta que para la firma de los documentos debe tener un solo esfero
para el uso de los usuarios y desinfectarlo cada vez se termine la atencién a cada usuario.
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8. CAPITULOI

8.1 ADMINISTRACION DE EXPEDIENTES

Siguiendo los lineamientos dispuestos en la Circular Externa 001 de 2020 emitida por el
Archivo General de la Nacion- AGN y protegiendo el acervo documental que custodia y
conserva la EAAB-ESP en virtud de la emergencia sanitaria generada por la pandemia COVID
19 las dependencias evitardn el retiro de expedientes de sus instalaciones fisicas; salvo,
cuando por razones justificadas y para el cumplimiento de la funcidn publica sea estrictamente
necesario contar con el documento fisico o electrénico.

En primera instancia la EAAB, pone a disposicion de servidores y contratistas, los recursos
electronicos disponibles por la entidad, en sus sistemas de informacion como el CORI,
Documento Electronico, SIMAD, Sistema de Informacién de Normalizacion Técnica, entre
otros, los cuales son la principal opcion de consulta, salvo por los casos estrictamente
necesarios que requieran el préstamo del expediente en formato fisico. Estas herramientas
deberan ser analizadas para la consulta y gestion de documentos antes de retirar de las
instalaciones los expedientes originales.

En caso de requerir de manera excepcional un expediente o documento que se encuentre en
custodia de los archivos de gestion o central, se realizara su solicitud atendiendo los siguientes
lineamientos, teniendo en cuenta que se debe dar prioridad a las solicitudes de documentos y
entrega de los mismos en medio digital:

v' Respecto a los documentos o expedientes que custodia el archivo central administrados
por la Direccion de Servicios Administrativos, las solicitudes de préstamo de documentos
deben realizarse a través del correo institucional archivo.central@acueducto.com.co,
identificando claramente cédulas de ciudadania, nimero de registro, nUmero de contrato,
entre otros conforme a lo indicado en los procedimientos MPFDO0401P, consulta, préstamo
y devolucion de documentos; los custodiados por los archivos de gestion se solicitaran de
acuerdo con los procedimientos MPFD0403, Control de Registros Precontractuales.;
MPFDO0404, Consulta préstamo o venta de informacion técnica y geografica.

v" Una vez solicitada la informacion se debera verificar la tabla de control de acceso de la
Entidad y el indice de informacidon clasificada y reservada disponible en: la pagina
web/Transparencia/

v' Antes de entregar la informacién, el responsable y el solicitante deben verificar la foliacion,
el estado de conservacion de las unidades documentales y/o cualquier aspecto que se
deba tener en cuenta para garantizar la integridad del expediente, ademas, se diligenciara
el formato MPFD0401F03, control consulta préstamo y devolucién de informacion, de tal
forma que se identifiquen los responsables de la entrega y recibo de los documentos.

v' El expediente debe estar registrado en el inventario documental MPFD0301F05-01,
Formato Unico de Inventario Documental de los archivos de gestién y central.

v’ Se debe registrar en el afuera identificado con el cdédigo MPFD0401F04, de cada

expediente, la anotacion de la salida con fecha, nombre legible del responsable y cantidad
de folios prestados.
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v El expediente debe tener diligenciado el formato MPFD0301F04, hoja control expedientes
y debe estar debidamente foliado.

v/ Parala autorizacién de salida del expediente se debe diligenciar el formato MPFD0401F05,
Cadena de Custodia y debe ser firmado por el responsable de la entrega, recibido,
autorizacion y devolucién de la documentacion objeto de préstamo.

v' El responsable de los documentos debe autorizar la salida de la documentacion
informando a la Direccibn de Seguridad con copia a la Direccion de Servicios
Administrativos por medio del correo ngomez@acueducto.com.co.

v' Se aclara que, una vez terminada la emergencia, estos expedientes deben retornar al
archivo de gestion o al archivo central en las mismas condiciones al momento del retiro,
de igual manera, se debe realizar el proceso de verificacion de la documentacion.

v' Al momento de realizar la devolucién de la documentacién se realizara la verificacion de la
misma y en caso de presentarse situaciones que pueden ser sospecha de mala
manipulacion o perdida de la informacion, se reportara inmediatamente a la oficina de
investigaciones disciplinarias, segun lo determina el Acuerdo No. 7 de 2014 expedida por
el Archivo General de la Nacion-AGN: "Por medio del cual se establecen los lineamientos
para la reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones.

v" Unavez el Gobierno Nacional levante las medidas adoptadas para contener la emergencia
sanitaria y/o cuando los documentos retornen a los archivos, se debera aplicar un proceso
de limpieza y desinfeccion a los mismos.

v' Envirtud del principio de orden original establecido en el articulo 11 de la Ley 594 de 2000,
la entidad deberd, una vez superada la emergencia, incorporar en los respectivos
expedientes los documentos originados, recibidos, tramitados y firmados durante la
contingencia, para lo cual deberan validar si es necesario imprimir y tomar firmas
manuscritas. Los documentos se deben incluir en los expedientes de acuerdo con su
clasificacion segun la respectiva Tabla de Retencién Documental (TRD), actualizando el
formato MPFD0301F04, hoja control expedientes y diligenciando el formato
MPFDO0301F05, Formato Unico de Inventario Documental Inventario Documental (FUID).

v' Los servidores publicos y contratistas en concordancia con sus obligaciones legales y
contractuales deberan velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la
informacion de los documentos de archivo que se encuentren a su cargo o de los cuales
sean participes en su produccién, expedicion y/o suscripcién. Adicionalmente, deberan
garantizar su organizacion, conservacion e incorporacion al expediente, una vez sea
superada la emergencia.

Administracion de Comunicaciones Oficiales
La administracion de las comunicaciones oficiales en la EAAB-ESP deben seguir los

lineamientos establecidos en el procedimiento MPFDO0205P “Recepcion, Radicaciéon vy
Distribucion de Comunicaciones Oficiales”
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De igual manera se recuerda que para el tramite de las comunicaciones oficiales recibidas y
enviadas se debe utilizar el aplicativo oficial de correspondencia CORI para el registro de esta
informacion.

Los servidores y contratistas deberan preferir el uso de la mensajeria electronica certificada
dispuesta por la entidad para tal fin.

Si tienen alguna duda se pueden contactar a los correos:
ngomez@acueducto.com.co, mtorresn@acueducto.com.co, lframirez@acueducto.com.co

Ventanillas Unicas electrénicas:

Emulando las condiciones del ambiente fisico en el que se establecen las unidades de
correspondencia®, las cuales gestionan de manera centralizada y normalizada, los servicios
de recepcion, radicacion y distribucién de sus comunicaciones; se establecen las ventanillas
en ambiente electrénico, cumpliendo las mismas funcionalidades que sus pares fisicos. Estas
ventanillas electronicas, hacen parte de los servicios que la entidad implemento en
cumplimiento de la Ley 1437 de 2011° a través de su articulo 60 denominadas “sedes
electronicas”.

Adicionalmente para la radicacion de correspondencia, peticiones, quejas, reclamos o
solicitudes la EAAB-ESP dispuso los correos electronicos institucionales:
notificacionesycomunicaciones@acueducto.com.co

El horario presencial excepcional de atencion en ventanilla es de lunes a viernes en dias
habiles de 7:00 a.m. hasta las 5:00 p.m. Este horario excepcional se aplicara especialmente
para tramites internos y externos en los casos particulares en haya lugar.

4 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 060 de 2001. Articulo 3 Op. Cit.

5 COLOMBIA. CONGRESO DE COLOMBIA. Ley 1437. (18, enero, 2011) Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo [en linea] Articulo 60. Disponible en: https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=41249
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9. CAPITULO llI

9.1 LINEAMIENTOS PARA EL USO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS EN LA
CONTINGENCIA GENERADA POR LA EMERGENCIA SANITARIA COVID 19

Condiciones Deseables Para Propender por un Ambiente Seguro en Condiciones de
Trabajo en Casa y/o Teletrabajo

En razén a la instruccion de establecer jornadas de trabajo en casa por parte de los servidores
publicos haciendo énfasis en el uso de tecnologias de informacién y comunicacion, en esta
contingencia por el COVID -19 se ha determinado la necesidad de orientar de manera
inminente y temporal a los servidores en materia del uso de documentos electronicos.

Es por ello que deben tenerse en cuenta unas condiciones deseables para propender por un
ambiente seguro de trabajo en casa Yy/o teletrabajo.

A la Gerencia de Tecnologia a sus direcciones y divisiones, con el fin de facilitar las actividades
de teletrabajo les corresponde:

v' Disponer de herramientas de conexion y canales virtuales seguros acordes con la
arquitectura tecnoldgica institucional para asegurar el ambiente de trabajo.

v Definir los lineamientos para el aseguramiento del ambiente de trabajo.

v Identificar cuales son los datos que requieren mayores niveles de proteccion. Es primordial
realizar la gestion adecuada de los roles, pues la informacién solo deberia ser accesible
para los perfiles de usuario que realmente necesiten visualizarla o modificarla

v" No sobre cargar los canales con conexiones, servicios o tareas innecesarias.

v' Conocer y poner en practica la politica de seguridad de la informacién de la entidad.
Ademas de determinar los deberes y responsabilidades de los funcionarios, contratistas o
terceros.

v' Hacer uso de soluciones de seguridad actualizadas en lo posible: Desde luego, uno de los
puntos mas fundamentales a la hora de proteger la informacion es tener un software de
seguridad actualizado para que proteja la informacion de posibles amenazas, por
consiguiente, configurar la ejecucion y actualizacion periodica del antivirus.

Los servidores publicos, para el trabajo en casa y/o teletrabajo deben:

v Contar con un antivirus y un firewall instalado, actualizado y activo, estos normalmente
estan incluidos en la suite de seguridad. Si no cuenta con uno, debera descargarlo de un
sitio seguro e instalarlo asegurandose que sea compatible con el equipo y sistema
operativo. Muchos de ellos son gratuitos.

v' Conectarse a redes confiables, es decir, procurar no conectarse desde sitios publicos como
café internet o desde la red de un vecino e incluso redes publicas.
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v' Hacer uso adecuado de los canales y herramientas habilitados para desarrollar las
actividades laborales evitando la sobrecarga de la red, esto es, por ejemplo: evitar la
descarga de archivos o reproduccién de videos a través de estos canales y utilizar el correo
para reemplazar la mensajeria instantanea, entre otros casos.

v Procurar el uso de servicios VPN (red privada virtual) de acuerdo con los lineamientos y
protocolos emitidos por la Alta Consejeria Distrital de las TIC- ACDTIC, toda vez que esto
permite mayor seguridad al acceder a la infraestructura institucional.

v' Cerrar adecuadamente las sesiones en las plataformas y herramientas utilizadas y no
revelar usuarios y contrasefias a terceros.

v No descargar archivos que generen dudas, los cuales pueden ser propagacion de
ciberatagues, antes de descargar un archivo evalle su procedencia.

v" No abrir link o descargar archivos de redes sociales o correos electrénicos que no sean de
fuentes conocidas u oficiales.

Documentos electrénicos de archivo

La situacion de emergencia actual y en aplicacion del principio de equivalencia funcional en
aquellos casos en que las normas asi lo permitan®, los documentos electrénicos de archivo:

Pueden producirse y/o capturarse en cualquier formato electrénico, asegurando que se trate
de formatos sin obsolescencia tecnoldgica o que estén en desuso. En este sentido pueden
utilizarse formatos como .pdf, .docx, .xIsx o los que se hayan definido dentro en la entidad.

Deben incorporarse a los respectivos expedientes electronicos, fisicos o hibridos segun sea
el caso, asi sea una vez se supere la emergencia.
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Fuente: Circular 047 de 2020. Guia lineamiento para el uso de documentos electrénicos

® COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA Y MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO. Ley 527 de 1999 (18,
agosto, 1999). por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las
firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones. [en linea]. Disponible en: <
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=4276>
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Correos electronicos: es considerado documento electronico de archivo siempre que sea
utilizado como comunicacion oficial interna o externa o haga parte de un tramite en el
cumplimiento de las funciones de la entidad, por tanto:

v Preferentemente se debe utilizar el correo institucional para el desarrollo de las funciones
institucionales.

v Si cuenta con un servicio de correo electronico certificado, este se usara con normalidad
de acuerdo con el proveedor del servicio. (certimail).

v' Los correos electréonicos deben salir de las cuentas de los funcionarios que tengan
autorizado el firmado de documentos de acuerdo con las politicas de la entidad. Esto en el
caso de tratarse de comunicaciones oficiales internas y enviadas, y aquellos correos que
se constituyan como documento electrénico de archivo.

v' Las comunicaciones oficiales que lleguen a los correos electronicos deben ser radicados
en el aplicativo de correspondencia, se debe enviar al correo
notificacionesycomunicaciones@acueducto.com.co

v Los correos electrénicos podran ser firmados digitalmente y encriptados si es el caso, como
minimo se deberan habilitar las confirmaciones de entrega y lectura.

v' Al igual que los documentos electronicos y los fisicos estos pueden ser archivados,
atendiendo los cuadros de clasificacion y tablas de retencién de la entidad.

Nota: Una impresion en papel, pdf o una captura de pantalla no reemplazan el correo original
en su formato nativo, ya que esta operacion puede perder entre otros los datos relacionados
la produccion y transmision del mensaje. Sin embargo, es de anotar que estos podrian tener
valor como prueba dentro de un proceso administrativo o judicial.

Documentos digitalizados: En virtud de lo sefialado en el paragrafo del articulo 18 del
Acuerdo 003 de 20157 Archivo General de la Nacion. Los documentos digitalizados no seran
considerados como documentos electrénicos originales ni reemplazaran a los fisicos
originales.

La digitalizacion de documentos fisicos se realizara con el fin de agilizar tramites durante la
emergencia, una vez superada, los documentos originales, es decir en papel, deberan ser
remitidos a las respectivas oficinas para su incorporacion en los expedientes que corresponda.

Nota: Digitalizar no es sindnimo de eliminar o destruir el documento fisico original, ni de reducir
o ampliar los tiempos de retencién documental, con lo que una entidad que haga uso de esta
tecnologia debera garantizar los espacios de conservacion de los documentos fisicos y aplicar
los tiempos que por TRD se han establecido.

Chats

Los chats, video chats, entre otros, no se constituyen como documento electrénico de archivo
toda vez que son plataformas de comunicacion y adicionalmente no se cuenta con los
mecanismos para su captura y gestion, garantizando su autenticidad, integridad, fiabilidad y
disponibilidad, ni su preservacion.

7 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 003 de 2015. (17, febrero, 2017). Por el cual se establecen lineamientos
generales para las entidades del Estado en cuanto a la gestién de documentos electrénicos generados como resultado del uso de medios
electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000
y el capitulo 1V del Decreto 2609 de 2012 [en linea]. Disponible en:

< https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-003-de-2015/>
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Las impresiones en papel o PDF o las capturas de pantalla de los chats, no se constituyen
como documento electronico de archivo y no reemplazan al chat en su forma nativa. Sin
embargo, es de anotar que estos podrian tener valor como prueba dentro de un proceso.

Videoconferencias:

Las video conferencias, video llamadas y similares no se constituyen como documento
electronico de archivo en razon a que no se cuenta con los mecanismos para su captura y
gestion.

Las grabaciones podrian ser consideradas como documento siempre y cuando se capturen
en su formato electrénico original y se atienda lo sefalado en las normas vigentes y los
lineamientos dados en el presente protocolo. Debera tenerse en cuenta en todo caso las
normas de proteccion de datos personales y las autorizaciones requeridas en caso de grabar
video conferencias.

Las impresiones en papel o pdf o las capturas de pantalla, no se constituyen como documento
electronico de archivo y no reemplazan al chat en su forma nativa, toda vez que pierden, entre
otros, sus datos de transmision y sus impresiones son susceptibles de sufrir modificaciones
por eliminacion de mensajes.

Es importante asegurarse que en la videoconferencia no haya intrusos o dependiendo de la
importancia de los temas convocar solo a las personas requeridas

Almacenamiento de documentos electrénicos:

La Gerencia de Tecnologia, sus direcciones y divisiones, con el apoyo de los ingenieros de
sistemas, deben garantizar:

Formulacién e implementaci6n de Los documentos catalogados como

Espacios Seguros de politicas y lineamientos para P ser al

almacenamiento

almacenamiento de documentos en herramientas como One Drive —
electrénicos. Google Drive, siempre y cuando sean
contratadas de forma institucional

' Para el caso de uso de servicios en nube
Uso de diversos medios de y correo electrénico, es necesario
almacenamiento: servidores lizar la d ga de los di
locales,servicios de almacenamiento en electrénicos de archivo incluyendo
nube, data center, sistemas de adjuntos referenciados, anexos, entre
almacenamiento como NAS y SAN otros, para su integracién a los

respectivos expedientes respectivos.

Fuente: Circular 047 de 2020. Guia lineamiento para el uso de documentos electrénicos
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| En casos especiales, donde se requiera el uso de almacenamiento extraible (USB, Tarjetas SD,
MicroSD, entre otros) dado los altos riesgos asociados con su transporte y conexion en otros
equipos, se recomienda su encriptado en funcion de la sensibilidad y criticidad de los documentos a
almacenar.

L2

2

Los documentos electronicos de archivo se deben clasificar mediante una estructura de
almacenamiento multinivel segun el cuadro de clasificacion documental.

CARACTERES
ESTRUCTURA DEL DIRECTORIO NOMBRE
INSTANCIA ALMACENAMIENTO 5a30

SERVIDOR

NIVEL 1 DEPENDENCIA 5a30
NIVEL 2 o 5a30
NVEL3 SUBSERIE 5a30
NVELS EXPEDIENTE O CARPETA 5a30
DOCUMENTOS 5a30

Fuente: Circular 047 de 2020. Guia lineamiento para el uso de documentos electrénicos
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