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Proceso: Gestion del Talento Humano
Subproceso: Seguridad y Salud en el Trabajo

Objetivo:

Establecer los lineamientos para la adquisicion, solicitud, autorizacién y entrega de la dotacién y los elementos de proteccién personal (EPP) definidos en los Manuales de dotaciéon y EPP,
asi como el uso adecuado, con el fin de mantener la imagen institucional de la EAAB-ESP y proteger a los trabajadores de los riesgos a los que estan expuestos durante el desarrollo de
sus actividades.

Alcance:

Inicia con la revisién del manual de los elementos de dotacién y proteccién personal y finaliza con la entrega de los elementos para proceder a la disposicion final.
El presente procedimiento aplica para los trabajadores vinculados a la EAAB-ESP mediante contrato a término indefinido, fijo, obra labor, pasantes y/o aprendices.

Términos y definiciones:

COPASST: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, con participacién Obrero Patronal tiene como objetivo promover y vigilar el cumplimiento de las normas y

1 reglamentos en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo al interior de la empresa.

2 DOTACION: Vestido y calzado que son entregados al trabajador para el desarrollo de sus funciones

EPP: Elementos de Proteccién Personal, los cuales son entregados al trabajador para proteger su salud e integridad durante el desarrollo de actividades laborales, y son acordes a la
identificacion de peligros, evaluacién y valoracién de riesgos en tareas y centros de trabajo.

4 FICHA TECNICA: Documento que define las normas, caracteristicas técnicas y de buen uso, cuidado y mantenimiento de los EPP.
MANUAL DE DOTACION Y EPP: Documento que identifica por cada cargo y area, la cantidad y periodicidad de entrega de los elementos de dotacién y los elementos de Proteccion
Personal EPP a que tienen derecho los trabajadores.

MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS EVALUACION Y VALORACION DE RIESGOS: Metodologia que permite identificar los peligros para evaluar y valorar los riesgos a los
que se exponen los trabajadores en desarrollo de sus actividades y en los centros de trabajo.

Politicas de Operacion:

Generales
1 Las fichas técnicas de la dotacién y los EPP seran revisadas, actualizadas y aprobados por el COPASST
2 Las muestras de dotacion y de EPP seran aprobados por el COPASST
El contratista no hard cambios de las muestras de elementos de proteccién personal y dotacién previamente aprobadas, ni esté autorizado para cambiar la dotacién de pafio dada por

3 la EAAB-ESP por otro vestido o tipos de prendas que el contratista exhiba en sus puntos de venta.
4 La Division Almacenes suministrara el stock de elementos de dotacién y EPP a la Direccién Salud y a la Divisién de Salud Ocupacional, cuando esta se requiera.
5 Las fichas técnicas y certificados de calidad de los productos que apliquen serén el pardmetro para la recepcion de los elementos de dotacién y EPP.

Los jefes de area seran los responsables de validar las actividades que realizan los trabajadores con el fin de asignarles la dotacién, dotacién de pafio y EPP adecuada; esto incluye
los casos en los que los trabajadores se encuentren en comision, encargo, reubicacién o sean aprendices.

7  En ningun caso los trabajadores de la empresa podran interactuar de forma directa con los contratistas o solicitar cambios de elementos

El uso de la dotacién, EPP y dotacién de pafio seré obligatorio. El incumplimiento a esta politica debe ser tratado de conformidad con la normatividad legal vigente.

La Divisién de Salud Ocupacional aplicara como principio priorizar la proteccién facilitando la reserva, autorizacién y entrega de los elementos de dotacién y EPP cuando los mismos
sean controles evidentes frente al riesgo laboral.

© ©

10 Para efectos de las entregas de elementos de dotacién y EPP, la anualidad se entendera como el periodo comprendido entre enero y diciembre de la misma vigencia fiscal.

Manual de dotacién y EPP

La revisién y actualizacién del manual de dotacién y elementos de proteccién personal se hara exclusivamente a través del COPASST y con la asistencia técnica de la Divisién de

1 Salud Ocupacional.

12 La Matriz de Excel con la informacion de la dotacién y EPP por cargo, formara parte de los manuales y reflejara las decisiones del COPASST.

En la revision y actualizacién de los manuales de EPP se tendran en cuenta las novedades que se presenten por concepto de: reubicaciones, ascensos, comisiones, traslados y

3 demas.

En caso de creacion de areas o cargos, la Direccién Desarrollo Organizacional informara a la Direccion Salud y a la Divisién de Salud Ocupacional con el objetivo de realizar la

14 actualizacion de la matriz de identificacién de peligros, evaluacién y valoracién de riesgos a fin de actualizar los manuales de dotacién y EPP con el COPASST.

15 La Direccion Salud y la Division de Salud Ocupacional deberan publicar, divulgar y sensibilizar los manuales de dotacién y EPP a todos los trabajadores de la EAAB-ESP.

Dotacién (no pafio) y EPP
Si se presentan defectos de fabricacion, dafios prematuros o que impliquen inutilidad del elemento de Dotacion (No Pafio) o se debe diligenciar y radicar el formato de PQR por
16 calidad o desgaste de elementos de dotaciéon y EPP (MPEH0905F02) en la Divisién de Salud Ocupacional, haciendo entrega del elemento en condiciones minimas de aseo y
desinfeccion.
Los jefes inmediatos deben exigir el uso adecuado de los EPP, de acuerdo a las responsabilidades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST). Asi mismo

7 deberan reportar a la oficina de investigaciones disciplinarias los casos de incumplimiento.

Cdigo:MPFDOB02F02
Versién:03 Este documento es de uso interno,

no debe ser distribuido sin autorizacién previa,
queda prohibida su modificacion, reproduccién parcial y/o total.
Si este documento esta impreso se considera copia no controlada

CPT:Publico



acued ucto PROCEDIMIENTO: Gestién de la dotacién y de elementos Cédigo: MPEH0905P
de proteccién personal Version: 02
@%:‘%

AGUA ¥ ALCANTARILLADO DE BOGOTA "
CPT:Publico

Proceso: Gestion del Talento Humano
Subproceso: Seguridad y Salud en el Trabajo

Dotacion de pafio

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

La elaboracién de las fichas técnicas, la compra y adquisicion de la dotacién de pafio es responsabilidad de la Direccién de Servicios Administrativos.

Para la dotacién de pafio de dama y caballero no se haréan disefios personalizados ni se cambiaran los disefios previamente escogidos y aprobados por los representantes de los
trabajadores.

Los funcionarios que conformaran el comité de seleccién del disefio de la dotacién de pafio, seran escogidos por parte de los representantes de las organizaciones sindicales e
informado a la Direccién de Servicios Administrativos.

La Direccién Mejoramiento Calidad de Vida, enviara a la Direccién Servicios Administrativos el listado de los funcionarios con derecho a dotacién a finales del mes de octubre del afio
anterior a la vigencia de la dotacién o cuando este sea requerido.

La Direccién Administracién Activos Fijos remitir4 un reporte de los funcionarios que no reclamaron la dotacién de pafio de la vigencia anterior a la Direccién Mejoramiento Calidad de
Vida, a fin de actualizar los listados del personal que tienen derecho a la dotacién de acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente y para que se realice el reporte a la
Oficina de Investigaciones Disciplinarias.

La ficha técnica de la dotacién de pafio se aprobara en Copasst y se oficializara a través de memorando.

La Direccién de Servicios Administrativos informara a través de los canales digitales de la Empresa las fechas y lugares en los que se realizara el proceso de toma de medidas para la
dotacién de pafio.

Unicamente se enviaran a elaboracion los vestidos de trabajadores que se presentaron al proceso de toma de medida en las fechas establecidas por la Direccién de Servicios
Administrativos.

Los trabajadores deberan retirar la dotacién de pafio, maximo quince (15) dias habiles después que la Direccién Servicios Administrativos haya divulgado la informacién correspondient

Los trabajadores cuentan con (15) dias calendario para realizar las reclamaciones por defecto o errores en la dotacion, luego de retirar la dotacion del almacén, aclarando que este
tiempo no puede superar los plazos establecidos por la Supervisién del contrato y el cronograma con el contratista. La Direccién Servicios Administrativos realizara la reclamacion al
proveedor e informara al trabajador el resultado de la misma.

De acuerdo con las necesidades identificadas en la proyeccién de las cantidades de dotacién de pafio, se remiten a los oferentes la solicitud de cotizacién por medio de carta externa
(MPFD0801F02) y se adjuntan las fichas técnicas definidas por el COPASST.

La Direccién Servicios Administrativos coordinara con el Almacén la recepcién de la dotacién de pafio y se realizara la verificacién de los elementos entregados que cumplan los
criterios técnicos y las cantidades pactadas en la orden de pedido.

Con el fin de garantizar el uso oportuno y apropiado de la dotacién de pario, los jefes inmediatos deben velar por que los trabajadores con este derecho utilicen la dotacion y de
conformidad con lo consagrado en el articulo 51 de la ley 734 de 2002, en caso de evidenciar de forma reiterativa el no uso de la misma deben informar a la Oficina de
Investigaciones Disciplinarias.

Si trascurridos tres (3) meses de permanencia en el almacén, el funcionario no retira la dotacién de pafio, esta podré ser reasignada por la Direccién Servicios Administrativos, de
acuerdo con las necesidades de la Empresa y las solicitudes realizadas a través de memorando interno por los jefes inmediatos de los trabajadores donde se justifique la asignacion
de la misma.

Documentos de soporte

CODIGO NOMBRE Actividades ENTIDAD
MPFD0801F01 Memorando interno 1,16 EAAB
MPFD0801F05 Ayuda de Memoria 1 EAAB
MPEH0904F01 Matriz de Identificacion De Peligros Y Valoracién De Riesgos 1 EAAB
MPFDO0801F07 Plantilla de power point 2 EAAB
MPFDO0801F06 Acta de comité 3 EAAB

N/A Manual de Elementos de Dotacién y de Elementos de Proteccion 2 EAAB
Personal
IFUPA092 Creacién asignacion de elementos de qqgmon y proteccion 5 EAAB
personal para una posicion
MPEHO0905F01 Ficha Técnica Dotacién Epp Y Colectivos 9 EAAB
IFUMM0102 Traspaso de materiales 10 EAAB

IFUPA099 Cargue inicial de elementos de dotacién y protecciéon 5 EAAB

MPECO0101F02 Solicitud Comunicacién Interna 6 EAAB
MPFBO0201P Procedimiento planificacién, ejecucién y liquidacién del acuerdo 8 EAAB
de voluntades
MPFB0201F34 Control de materiales con certificado de conformidad 9 EAAB
MPFA0518P Salida de materiales del almacén 15 EAAB
MPEH0907F11 Inspeccién a trabajadores 16 EAAB
MPEHO0905F02 PQR de dotacién -EPP 17,18,19 EAAB
MPFDO0801F02 Carta externa 19 EAAB
IFUMMO008 Reserva material Dotacién y Proteccién 11,2 EAAB
MPMIO303P Procedimiento gestion integral de residuos 24 EAAB
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PROCEDIMIENTO: Gestién de la dotacién y de elementos
de proteccién personal

Proceso: Gestion del Talento Humano
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Cddigo: MPEH0905P

Nombre de la actividad

Descripcion

Registro

Responsable

( INICIO

Revisar la solicitud y
actualizar el Manual

Elaborar la propuesta

Codigo:MPFDO802F02

Version:03

La actualizacién del manual de dotacién y EPP, se realizara en
cuatro situaciones especificas, en virtud de lo establecido en las
politicas 11, 13y 14:

a). El trabajador o jefe inmediato que requiera ajustes en el
manual de Dotacién y EPP, remite la solicitud al COPASST por,|
medio de correo electrénico o memorando interno
(MPFD0801F01), especificando el cargo, nivel y el ajuste que
requiere, en virtud de lo establecido en la politica numero 6.

b). De acuerdo con los hallazgos derivados de las inspecciones
de SST que se realizan por parte de la Divisién Salud
Ocupacional, el facilitador de SST asignado, debe realizar la|
actualizacion de la Matriz de Identificacion De Peligros Y]
Valoracion De Riesgos (MPEH0904F01) y posteriormente
verificar la pertinencia de la actualizacién del manual de
dotacién y EPP de los funcionarios que desarrollan sus
actividades en el area objeto de la inspeccion.

c). El jefe de la Division Salud Ocupacional y el facilitador de
SST asignado, analizaran las estadisticas de accidentalidad
consignadas en la base integral de accidentabilidad
(MPEH0912F05), de acuerdo a los resultados obtenidos,
determina y consigna por medio de la ayuda de memoria
MPFD0801F05 si se requiere actualizacion del manual de
dotacién y EPP.

d).La Direccién Desarrollo Organizacional remite a la Division
Salud Ocupacional la relacién de nuevos cargos, por medio de
Memorando Interno (MPFDO0801F01). El facilitador de SST
responsable del area a la que corresponde el cargo, verifica los
elementos que se deben cargar en el manual de Dotacién y
EPP.

Memorando interno
MPFDO0801F01
Correo electrénico

Matriz de Identificacién De Peligros Y
Valoracién De Riesgos
MPEH0904F01

Ayuda de Memoria
MPFDO0801F05

Memorando Interno
MPFDO0801F01

Trabajador

Jefe Inmediato

Jefe Divisién Nivel 20
Gerencia Corporativa de Gestién
Humana y Administrativa
Divisién Salud Ocupacional

Direcci6én Desarrollo Organizacional

Mediante la plantila de power point (MPFDO801F07), el
facilitador de SST elabora la propuesta de modificacion del
Manual de Elementos de Dotacién y EPP, debe verificar la
pertinencia de la modificacién de acuerdo con las actividades,
peligros y riesgos que se asocian al cargo.

Plantilla de power point
MPFDO0801F07

Jefe de Division Nivel 20
Gerencia Corporativa de Gestion
Humana y Administrativa
Divisién Salud Ocupacional
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Presentar la propuesta

|

éRequiere
__ modificaciones?

Realizar las modificacion

Cargar la modificacion

Socializar las
modificaciones

Planear las necesidades
de compra
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PROCEDIMIENTO: Gestién de la dotacién y de elementos
de proteccién personal

Proceso: Gestion del Talento Humano
Subproceso: Seguridad y Salud en el Trabajo

El facilitador de SST asiste a la sesién de COPASST, con el fin
de dar a conocer el concepto técnico frente a las solicitudes y la
propuesta de modificacion.

El COPASST es responsable de la aprobacion de Ia
actualizacion o modificacion del manual de dotacién y EPP, de
acuerdo a lo definido en la sesién, se procede de la forma
descrita a continuacion:

1. En los casos en los que se determine que la propuesta es
pertinente pero requiere modificaciones, el facilitador de SST es
responsable de realizar las modificaciones solicitadas Vi
presentar la propuesta en la siguiente sesién.

2. Al determinar que la propuesta no es pertinente se deniega y|
se ratifica el manual actual.0J

3. En los casos en los que se determine que la propuesta es
pertinente, se aprueba y procede a la modificacion en el
manual.

Acta de comité
MPFDO0801F06

Copasst

Jefe de Division Nivel 20
Gerencia Corporativa de Gestién
Humana y Administrativa
Divisién Salud Ocupacional

De acuerdo con la propuesta aprobada mediante la sesién del
COPASST, se procede a la actualizacién del manual de
Elementos de Dotacién y EPP, en virtud de lo establecido en la]
politica numero 12.

Manual de Elementos de Dotacién y
de Elementos de Proteccién Personal

Jefe de Division Nivel 20
Gerencia Corporativa de Gestién
Humana y Administrativa
Divisién Salud Ocupacional

Segln IFUPA092, a través de la transaccién PO13 se realiza la
creacion, asignacién o modificacion de elementos de dotacién vy
proteccién personal para una posicién especifica (cargue
individual).

Segln IFUPA099, mediante la transacciéon ZHR020 se realiza el
cargue de elementos de dotacion y proteccién personal para
mdltiples posiciones.

Transaccién PO13
“Creacion asignacion de elementos de
dotaci6n y proteccion personal para
una posicién”

Transaccién ZHR020
“Cargue inicial de elementos de
dotacion y proteccion”

Auxiliar técnico
Nivel 40
Gerencia Corporativa de Gestién
Humana y Administrativa
Direccion Salud

De acuerdo con lo establecido en el procedimiento para la
elaboracién de Comunicacién Interna (MPEC0101P), se remite
por medio de correo electronico a la Oficina Asesora Imagen
Corporativa y Comunicaciones la solicitud de comunicacién
interna  (MPEC0101F02), para la socializacion de las
modificaciones realizadas en el manual de dotacién y EPP.

Solicitud Comunicacién Interna
MPEC0101F02

Jefe de Divisién Nivel 20
Gerencia Corporativa de Gestién
Humana y Administrativa
Divisién Salud Ocupacional

Entregar el inventario y consumo de histéricos de los dos
ultimos afios a la Direccion Salud, Division de Salud
Ocupacional y Direccién Servicios Administrativos. Esta|
informacién debera ser remitida previa solicitud por medio de
correo electrénico, conforme lo establecido mediante la politica
numero 4.

De acuerdo con los inventarios, el histérico de consumos, el
manual de dotacién y elementos de proteccion personal y la
planta de personal, se realiza la proyeccién de las cantidad de
elementos de dotacién y proteccion personal que se deben
adquirir.

Correo electronico

Funcionario designado por la
Direccion Activos fijos

Jefe Divisién Nivel 20
Gerencia Corporativa de Gestién
Humana y Administrativa
Divisién Salud Ocupacional
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Realizar la gestion
contractual

Recepcionar los
elementos

“ Cumple con
los criterios

10

Distribuir los elementos
de dotaciény EPP

13

11

Elaborar la reserva

PROCEDIMIENTO: Gestién de la dotacién y de elementos
de proteccién personal

Proceso: Gestion del Talento Humano
Subproceso: Seguridad y Salud en el Trabajo

Cddigo: MPEH0905P

Se deben ejecutar las actividades establecidas mediante el
procedimiento de planificacién, ejecucion y liquidaciéon del
acuerdo de voluntades (MPFB0201P), para la adquisicién de los|
elementos requeridos. En virtud de lo establecido en la politica
numero 1, 2 y 3 los elementos entregados por el contratista|
deben cumplir los criterios establecidos en las fichas técnicas de
dotacién y EPP, de conformidad con lo establecido en la politica
numero 5.

Para la dotacién (no pafio) y EPP debera tenerse en cuenta las
politicas establecidas en los numerales: 7, 8,9 y 10.

Para la dotacion de pafio debera tenerse en cuenta las politicas|
establecidas en los numerales: 18, 19, 20, 21, 23, 24, 25y 28.

Registros relacionados en el
procedimiento
planificacién, ejecucion y liquidacion
del acuerdo de voluntades
MPFB0201P

Responsables asignados

La recepcion de los elementos pactados mediante la orden de
pedido se realizara de conformidad con lo establecido en la]
politica 29, el funcionario designado como apoyo técnico del
acuerdo de voluntades, debe garantizar la conformidad de los|
elementos de dotacién, los EPP y la dotacién de pafio,
verificando que se cumplan los criterios establecidos mediante
la ficha técnica MPEH0905F01 del elemento y las cantidades
pactadas en la orden de pedido, se debe diligenciar el formato
control de materiales con certificado de conformidad
(MPFB0201F34).

En los casos en los que se evidencie el no cumplimiento de los
criterios de la ficha técnica y/o condiciones que tienen el
potencial de afectar la vida atil de elemento, el funcionario
designado como apoyo técnico, debe tomar las acciones
necesarias de acuerdo a los términos y referencias del acuerdo
de voluntades y en especial del procedimiento para la
planificacion, ejecucién y liquidacién del acuerdo de voluntades
(MPFB0201P).

Control de materiales con certificado
de conformidad
MPFB0201F34

Ficha Técnica Dotacién Epp Y
Colectivos MPEH0905F01

Funcionario designado como apoyo
técnico del contrato

La Division de almacenes realiza la distribucion de los|
elementos de dotaciéon y proteccién personal a los sub-
almacenes, de acuerdo con las necesidades y existencias, de
acuerdo a lo establecido mediante IFUMMO0102 "traspaso de
materiales".

Registros relacionados en
IFUMMO102 “traspaso de materiales"

Funcionario designado por la Divisién
de almacenes

Segln IFUMMO008,a través de la transacciéon MB21 se realiza la|
reserva de los elementos destinados a la dotacién y proteccién
personal, de acuerdo con el manual de elementos de dotacién y
proteccién personal y necesidades del servicio.

La Divisién Salud Ocupacional podra elaborar las reservas en
virtud de lo establecido en la politica 15y 16.

Transaccién MB21
Crear reserva

Planificador del area

Jefe Divisién Nivel 20
Gerencia Corporativa de Gestién
Humana y Administrativa
Divisién Salud Ocupacional

12

Recibir y visualizar las
reservas

Codigo:MPFDO802F02
Version:03

Las reservas realizadas por la clase de movimiento Z01 y Z03
las recibe el jefe inmediato del trabajador en el buzén workflow|
de la plataforma SAP para su visualizacion y posterior
aprobacion.

Las reservas realizadas por la clase de movimiento Z23 y Z25
las recibe el jefe de Divisién de Salud Ocupacional en el buzén
workflow de la plataforma SAP para su verificacion.

Buzdn workflow;
bandeja de entrada

Jefe Divisién Nivel 20
Gerencia Corporativa de Gestion
Humana y Administrativa
Divisién Salud Ocupacional
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Alistar y entregar los
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Informar los defectos
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de proteccién personal
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Subproceso: Seguridad y Salud en el Trabajo

Cddigo: MPEH0905P

La aprobacién de las reservas realizadas por la clase de
movimiento Z01 y Z03 esta a cargo del jefe inmediato del
trabajador, dicha aprobacién debe realizarse por medio del
buzén Workflow del aplicativo SAP.

La aprobacién de las reservas realizadas por la clase de
movimiento Z23 y 725 esta a cargo del jefe de Division de Salud
Ocupacional, quien realiza la validacién de los requerimientos,
en conjunto con el facilitador de SST encargado del area a la
que pertenece el trabajador, los criterios para la aprobacién o
rechazo de la reserva son:

Aprobacién:

1. Elemento no asignado en el manual de dotacién y EPP

2. Desgaste del elemento

3. Calidad del elemento

4. Super6 cantidad asignada en el manual de dotacién y EPP
5. Elemento de seguridad vial

6. Pérdida o robo del elemento

Rechazo:

1. Falta de justificacién en la reserva

2. Justificacién no adecuada para la solicitud del elemento

3. La reserva se puede elaborar por la clase de movimiento Z01
0Z03

4. No hay documentos que soporten la justificacion de la
reserva

5. Sin certificacion del jefe

6. Justificacién no adecuada para la solicitud

Resumen Workflow de la reserva
realizada

Jefe inmediato del trabajador

Jefe Division Nivel 20
Gerencia Corporativa de Gestién
Humana y Administrativa
Divisién Salud Ocupacional

Una vez el trabajador sea informado de la disponibilidad de los
elementos, debe acudir al almacén relacionado en la reserva,
para proceder a la recepcién de los elementos de dotacion vy
EPP, debe presentar en fisico el numero de consecutivo
generado por SAP (captura de pantalla de la transaccion MB23
"Visualizar reserva"). La solicitud para el retiro de la dotacién de
pafio debe atender los plazos establecidos mediante las
politicas numero 26 y 31.

Reserva impresa
ventana de la transaccién MB23
visualizar reserva

Trabajador

Se realiza la entrega de los elementos solicitados en la reserva,
de acuerdo a lo establecido en el procedimiento Salida de
materiales del Almacén (MPFA0518P).

Reserva impresa firmada por el
trabajador
ventana de la transaccién MB23
visualizar reserva

Funcionario designado por la Divisién
de almacenes

Una vez entregados los elementos de proteccién personal, con
el fin de garantizar el uso oportuno y apropiado, la Divisién de
Salud Ocupacional ejecuta inspecciones planeadas y no
planeadas, de acuerdo con lo establecido mediante el
procedimiento de inspecciones de SST (MPEH0907P).

La verificaciéon del uso oportuno y apropiado de los elementos
de dotacién y proteccién personal, también es responsabilidad
de los jefes inmediatos, de conformidad con lo consagrado en el
articulo 51 de la ley 734 de 2002, en caso de evidenciar de
forma reiterativa el no uso de los elementos, remite a la Oficina
de Investigaciones Disciplinarias un memorando interno
informando la situacién, en virtud de lo establecido en las|
politica numero 17 y 30.

En los casos en los que, los trabajadores no reclamen la
dotaciéon de pafio la Direccion Administracion Activos Fijos
remitird el reporte a la Direccién Mejoramiento Calidad de Vida,
a fin de actualizar los listados del personal que tiene derecho a|
la dotacién, en virtud de lo establecido en la politica numero 22.

Inspecciones a trabajadores
MPEH0907F11

Memorando interno
MPFDO0801F01

Responsables relacionados en el
procedimiento de inspecciones de
SST
MPEHO0907P

Jefe inmediato del Trabajador

En los casos en los que el trabajador o a través de las
inspecciones se identifique defectos de fabrica, dafios|
prematuros que impliquen inutilidad del elemento de Dotaci6n
(No Pafio) o EPP antes del periodo para solicitarlo nuevamente,
debe notificar la novedad al facilitador de SST, posteriormente
debe diligenciar y radicar en la Divisién de Salud Ocupacional el
formato PQR de dotacién -EPP (MPEH0905F02) y hacer
entrega del elemento.

En los casos en los que la reclamaciéon corresponde a laj
dotacién de pafio, el funcionario debe realizar el tramite de
acuerdo a lo establecido en la politica 27.

MPEHO0905F02
PQR de dotacién -EPP

Trabajador
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Recibir el elemento junto a la copia de la reclamacién PQR de
dotacién -EPP (MPEH0905F02).

Debe verificar el elemento, de acuerdo al dafio reportado y la|

Supervisor del contrato y funcionario

Crear reserva
La reserva debe estar debidamente justificada segln lo descrito
en la reclamacion.

La Divisién Salud Ocupacional podra elaborar las reservas en
virtud de lo establecido en la politica 15 y 16.

. L . - - MPEHO0905F02 N P
18 informacién consignada en el formato de reclamacion, Dotacion POR de dotacién -EPP designado como apoyo técnico a la
y EPP (MPEH0905F02) debe determinar si el dafio corresponde supervision del contrato
a calidad o desgaste.
Correo electrénico
Informar la novedad Remitir al contratista un correo electrénico, indicando mediante Mgi%%gg;e':rggu
19 carta externa, el requerimiento de la novedad de acuerdo al Supervisor del contrato
formato de reclamacién PQR de dotacién -EPP (MPEH0905F02) MPEH0905E02
PQR de dotacién -EPP
El planificador del &rea a la que pertenece el trabajador, realiza
la reserva por medio de la transaccion (MB21) segun
IFUMMOO08, teniendo en cuenta la clasificacién del centro de
costo (operativo o administrativo), se deben realizar de la Planificador del area
Realizar la reserva siguiente forma: o . ) o
- por la clase de movimiento Z25 para personal administrativo Transaccién MB21 Jefe Division Nivel 20
20 - por la clase de movimiento Z23 para personal operativo Gerencia Corporativa de Gestién

Humana y Administrativa
Divisién Salud Ocupacional

Revisar la justificacion - . - P
) El facilitador de SST informa al auxiliar técnico sobre la reserva

realizada, el auxiliar técnico procede a revisar la justificacion
21 mediante la transaccién (ZMM206) denominada “Reporte Transaccién ZMM206
rechazo" y posteriormente remite el listado de reservas por|
aprobar al Jefe de Divisién de Salud Ocupacional.

Jefe Divisién Nivel 20
Gerencia Corporativa de Gestién
Humana y Administrativa
Divisién Salud Ocupacional

Auxiliar Técnico
Nivel 40
Direccién Salud
Gerencia Corporativa de Gestién
Humana y Administrativa
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La aprobacién de las reservas realizadas por la clase de
movimiento Z23 y Z25 esta a cargo del jefe de Divisién de Salud
Ocupacional, quien realiza la validaciéon de los requerimientos,
en conjunto con el facilitador de SST encargado del area a la
que pertenece el trabajador, los criterios para la aprobacién o
rechazo de la reserva son:

Aprobacion:

1. Elemento no asignado en el manual de dotacién y EPP

2. Desgaste del elemento

3. Calidad del elemento

4. Super6 cantidad asignada en el manual de dotacién y EPP
5. Elemento de seguridad vial

6. Pérdida o robo del elemento

Rechazo:

1. Falta de justificacién en la reserva

2. Justificacién no adecuada para la solicitud del elemento

3. La reserva se puede elaborar por la clase de movimiento Z01
0203

4. No hay documentos que soporten la justificacion de la
reserva

5. Sin certificacion del jefe

6. Justificacién no adecuada para la solicitud

Resumen Workflow de la reserva
realizada

Jefe inmediato del trabajador

Jefe Divisién Nivel 20

Gerencia Corporativa de Gestién
Humana y Administrativa
Divisién Salud Ocupacional

Una vez el trabajador sea informado de la disponibilidad de los
elementos, debe acudir al almacén relacionado en la reserva,
para proceder a la recepcién de los elementos de dotacion vy
EPP, debe presentar en fisico el numero de consecutivo
generado por SAP (captura de pantalla de la transaccion MB23
"Visualizar reserva”).

Reserva impresa
ventana de la transaccién MB23
visualizar reserva

Trabajador

Reallizar la disposicion final, de conformidad con lo establecido
en el procedimiento MPMIO303P Procedimiento gestién integral
de residuos

Material destruido

Funcionario designado por la
Gerencia Corporativa Ambiental

Control de cambios

FECHA

DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO

VERSION

28/06/2023

Se actualiz6 objetivo, alcance y formato, se precisaron actividades, se agregaron los puntos de control, se mejoré la descripcion
de las actividades.O

2

Control de revision y aprobacién

Revisién

Elaboracion

Aprobacién

Olga Lucia Jimenez Orostegui

Directora Salud

Olga Lucia Jimenez Orostegui
Directora Salud

Profesionales Division Salud Ocupacional y la Direccién Servicios
Administrativos

Bernardo Enrique Hernandez Castillo
Jefe Divisién Salud Ocupacional
Jose Guillermo del Rio Baena
Direccion Servicios Administrativos

Gerencia Corporativa Gestion Humana y Administrativa

Bernardo Enrique Hernandez Castillo
Jefe Divisién Salud Ocupacional
Jose Guillermo del Rio Baena
Direccion Servicios Administrativos
Gerencia Corporativa Gestion Humana y Administrativa
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