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1. OBJETIVO

Establecer las directrices de seguridad y medio ambiente para el acceso y
permanencia de visitantes, en las sedes administrativas, comerciales y operativas
de la Empresa Ibaguerefia de Acueducto y Alcantarillado IBAL S.A. E.S.P. OFICIAL,
asi como, el debido control y registro de ingreso y salida de elementos devolutivos,
de propiedad de los visitantes.

2. ALCANCE

Aplica para todas las sedes administrativas, comerciales y operativas de la
Empresa:

e SEDES ADMINISTRATIVAS
o Sede Barrio la Pola Ibagué: Carrera 3 N. 1- 04 Ibagué
o Sede delaAV. 15: Avenida 15 No. 6-48, Piso 1y 2, Ibagué

e SEDES COMERCIALES O DE ATENCION AL USUARIO
o Sede de Atencion al Usuario — PAS Avenida 15 : Avenida 15 No. 6-
48, Ibagué
o Sede de Atencion al Usuario — PAS Calle 39 : Carrera 5 No. 39-30
Barrio la Macarena, lbagué

e SEDES OPERATIVAS
o Bocatomas: CAY, COMBEIMA y CHEMBE - Ibagué
o Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales: El Tejar, las Américas,
Ciudadela Comfenalco y la Arboleda - Ibagué
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3. CONDICIONES GENERALES

3.1 Horarios de Atencidén

Sedes Administrativas y Operativas:

Lunes a Viernes de 8:00 a 11:00 a.m. y de 2:00 a 5:00 p.m.
Viernes de 8:00 a 11:00 a.m. y de 2:00 a 4:00 p.m.

Sedes Comerciales o de Atencion al Usuario:

Lunes a Jueves de 7:00 a 11:00 a.m. y de 2:00 a 5:00 p.m.
Viernes de 7:00 a 11:00 a.m. y de 2:00 a 4:00 p.m.

Nota: El ingreso fuera de este horario sera autorizado por
la Gerencia o la Direccién Administrativa y Comercial.

3.2 Acceso alas instalaciones

e Esta restringido el ingreso a las sedes del IBAL
S.A. E.S.P. OFICIAL, a personas en funcién de:
ventas, promocion, cobranzas o en diligencias
que no guarden relacién directa con las
actividades de trabajo.

e La Empresa Ibaguerefia de Acueducto y Alcantarillado IBAL S.A. E.S.P.
OFICIAL se reserva el derecho de admision de personas que por causas
justificadas les esté restringido el acceso a las instalaciones.

e El ingreso de personal de “Servicios Domiciliarios” no esta permitido, en tal
sentido, el funcionario que solicitd el domicilio, debe acercarse a recibirlo a la
porteria.

¢ No esta permitido el ingreso de vehiculos (automéviles, motocicletas o bicicletas)
de visitantes o particulares. La Unica dependencia que podra autorizar su
ingreso, es la Gerencia o la Direccion Administrativa y Comercial.




R

PROTOCOLO PARA EL INGRESO Y < . 0.
SALIDA DE VISITANTES A LAS CODIGO: SG-0-001

ALCANTARILLADO - .
IBAL S.A E.S.P. OFICIAL. VERSION: 01

[/\] INSTALACIONES DE LA EMPRESA FECHA VIGENCIA:
I AL SIG IBAGUERENA DE ACUEDUCTO Y 2019-01-23

e SA ESP OFICIAL SISTENA INTEGRADC DE GESTICN

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Pagina 4 de 12

No esta permitido la circulacion de los vehiculos a mas de 10 km/h

Evite utilizar el pito de los vehiculos dentro de las instalaciones y evite el exceso
de ruido en el interior del mismo.

El personal de vigilancia estd autorizado para adelantar las labores que
garanticen la seguridad del personal y de las instalaciones.

Las personas que solicitan acceso a las instalaciones del IBAL S.A. E.S.P.
OFICIAL deben permitir que el personal de la empresa de vigilancia inspeccione
los bolsos, maletines o paquetes en los puntos de entrada y salida. En caso de
ingresar elementos devolutivos tales como aparatos y equipos electronicos o
discos de informacién, se debera dejar constancia del tipo de bien ingresado,
caracteristicas y serial, en el respectivo formato.

Para ingreso de vehiculos de transporte especial (aseo, residuos peligrosos,
reciclajes) se debe solicitar autorizacion a la Oficina de Gestion Ambiental quien
supervisara el ingreso y salida.

3.3 Ingreso de armas de fuego a las instalaciones

Se prohibe al visitante, el porte de armas de fuego para ingresar a las
instalaciones de la Empresa, a excepcion de los miembros de Organismos
de Seguridad (Policia Nacional, Ejército, Armada Nacional),
Unidad de Proteccibn Nacional, Transporte de Valores o
Seguridad Bancaria.

o En caso de que el visitante porte arma de fuego, el
personal de vigilancia le indicara el procedimiento a seguir
para su retencion.



http://www.monografias.com/trabajos/seguinfo/seguinfo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/transporte/transporte.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/nuevmicro/nuevmicro.shtml
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3.4 ldentificacion de los visitantes

e Todos los visitantes deberan portar en forma visible
durante toda su permanencia en las instalaciones de la
empresa, la credencial (carné con identificacion por
colores, segun el area) que lo acredita para su ingreso y
devolverlo a su salida.

3.5Recomendaciones generales a tener en cuenta durante su permanencia en
las Sedes Administrativas de la Empresa:

e Los Visitantes (usuarios o clientes, proveedores, particulares), deben solicitar su
ingreso en el &rea de recepcion, informando el motivo de su visita, el lugar al que
se dirigen y el contacto o funcionario que lo atenderd, con el fin que el personal
encargado, realice la respectiva verificacion de la informacion y solicite la
autorizacion de ingreso. Una vez, se cuente con la autorizacion por parte del
area que atenderd la visita, se solicitara un documento o credencial que
identifique al visitante y se entregara el respectivo carné que lo acredita para su
ingreso.

e Atender las instrucciones en porteria para el ingreso a las areas autorizadas.
e Al transitar por las escaleras utilice los pasamanos.

e Ultilice siempre la cebra, como medida preventiva por el transito de vehiculos en
los parqueaderos.

e No correr en las escaleras, no hablar ni chatear cuando esté haciendo uso de
ellas.

e Tenga cuidado con los desniveles de las zonas por donde transita.
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Informe cualquier situacién de riesgo que se
presente al personal encargado de atender la
visita.

En caso de una emergencia atienda las
indicaciones del personal o guia en cargado
de atender la visita, mantenga la calma, no
corra, no grite, no empuje y no se devuelva.
Dirijase al punto de encuentro atendiendo las
indicaciones dadas

Deposita los residuos en los puntos ecoldgicos de acuerdo a su clasificacion

Cierre el grifo de agua después de ser utilizado

3.6Recomendaciones generales atener en cuenta durante su permanencia en

las Sedes Operativas de la Empresa:

Para el ingreso a las instalaciones debe portar los
elementos de proteccion personal: Casco, botas de
seguridad punta de acero, pantalén jean y camisa manga
larga.

Las mujeres de cabello largo deben recogerlo por
seguridad y mayor comodidad durante la visita.

No se debe portar anillos, pulseras, esclavas, collares,
cadenas o gargantillas al momento de realizar el recorrido
puede quedar enredado y generarse un accidente.

Al ingresar a las instalaciones, debe registrarse en la
entrada principal.

Durante el desarrollo de la visita esta prohibido cualquier
acto o comportamiento inseguro de indisciplina e irrespeto
gue atente hacia si mismo y hacia los demas participantes de la visita.

En la visita utilice los pasamanos de las escaleras.

Tenga cuidado con los desniveles de las zonas por donde transita.

Mientras transita por las areas preste atencion a los pisos irregulares y a
elementos que puedan obstruir el acceso

En el recorrido por los tanques no se debe acercar a las orillas de los mismos
existe el riesgo de caida.
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No consumir alimentos dentro de las instalaciones operativas de la empresa.
Respetar los limites de las exhibiciones. No se suba a las barandas, ni introduzca
las manos en los tanques de almacenamiento; puede generar accidentes.
Respete las sefiales de advertencia y las restricciones de ingreso a algunas
areas.

No se aleje del grupo que esta realizando el recorrido, tampoco cambie de rumbo
haciendo uso de atajos para llegar primero hasta los puntos de visita.

En visita a las instalaciones operativas este muy atento a las condiciones propias
del ambiente y del terreno (arbustos o piedras) que puedan desprenderse de
diferente nivel y tenga cuidado con el piso resbaloso del sendero.

Informe cualquier situacion de riesgo que se presente al personal encargado de
atender la visita.

Deposita los residuos en los puntos ecoldgicos de acuerdo a su clasificacion

En caso de una emergencia atienda las indicaciones del personal o guia en
cargado de atender la visita, mantenga la calma, no corra, no grite, no empuje y
no se devuelva. Dirijase al punto de encuentro atendiendo las indicaciones
dadas

3.7 Recomendaciones en caso de emergencia

En caso de una emergencia se activara la alarma y la brigada procedera a
evacuar el personal, por lo tanto es muy importante atender las siguientes
indicaciones:

v

v

Mantener la calma, no corra, no grite, no empuje y no se devuelva.

Al usar las escaleras, hagalo conservando su derecha.

No use el teléfono si no es necesario.

Aléjese de estanterias, muebles, ventanas que pueden caerse o deslizarse.

Tenga cuidado con los cables eléctricos y estructuras que puedan caer cuando
este evacuando.

Tenga en cuenta las rutas de evacuacion

Dirijase al punto de encuentro atendiendo las recomendaciones dadas por los
brigadistas.
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3.8 Puntos de encuentro, de acuerdo con la sede:

TIPO DE SEDE

NOMBRE DE LA SEDE

PUNTO DE ENCUENTRO

ADMINISTRATIVA

Sede Barrio la Pola
Ibagué:
Carrera 3 N. 1- 04 Ibagué

e PUNTO DE ENCUENTRO No. 01:
Diagonal a la porteria de acceso a las

instalaciones del IBAL. Serad usado

para deslizamientos, fugas o derrames
guimicos desde que el viento se
encuentre a favor de dicho punto, dafio
estructural como consecuencia de
sismos e incendio. Una vez esté en el
punto de encuentro, no se retire del
lugar hasta que no le sea ordenado.

e PUNTO DE ENCUENTRO No. 02:
Entre la oficina de Gerencia del IBAL y

archivo central. Ser4 usado para fugas

o derrames quimicos (siempre y
cuando el viento se encuentre a favor),
dafio estructural como consecuencia
de sismos e incendio.

e PUNTO DE ENCUENTRO No. 03:
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TIPO DE SEDE NOMBRE DE LA SEDE

PUNTO DE ENCUENTRO

Parque del Agua. Se ubica en la mitad
del parque del agua, se debe recordar
gue se deben dejar de 5 a 7 metros de
distancia de las lineas energizadas que
pasan por un costado del parque. Una
vez esté en el punto de encuentro, no
se retire del lugar hasta que no le sea
ordenado.

Sede de la AV. 15:
Avenida 15 No. 6-48,
Piso 1y 2, Ibagué

Se ubica sobre el andén de la empresa
en la zona norte (frente al tanque), se
debe recordar que el personal no se
debe ubicar sobre la via, siempre
deberd permanecer sobre el andén,
solo se ubicara en lugares diferentes
cuando el punto de encuentro deje de
ser seguro.

En esta sede se cuenta con una Unica
ruta de ingreso y salida, la cual sera la
ruta para evacuar el personal y
visitantes que se encuentren en los
diferentes niveles de las instalaciones.

PUNTO
ATENCION
SERVICIOS

Sede de Atencién al

DE | Usuario — PAS Avenida
Y |15:

Avenida 15 No. 6-35,

Ibagué

Se ubica sobre el andén de la empresa
en la zona norte (frente al tanque), se
debe recordar que el personal no se
debe ubicar sobre la via, siempre
deberd permanecer sobre el andén,
solo se ubicara en lugares diferentes
cuando el punto de encuentro deje de
ser seguro.

En esta sede se cuenta con una Unica
ruta de ingreso y salida, la cual sera la
ruta para evacuar el personal y
visitantes que se encuentren en los
diferentes niveles de las instalaciones.
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TIPO DE SEDE

NOMBRE DE LA SEDE

PUNTO DE ENCUENTRO

Sede de Atencion al
Usuario— PAS Calle 39

Carrera 5 No. 39-30
Barrio la  Macarena,
Ibagué

El punto de encuentro principal, se
encuentra localizado al frente de la
sede sobre el andén peatonal sin pasar
la avenida principal.

OPERATIVAS

Bocatoma CAY

El punto de encuentro, se localiza en la
puerta de acceso principal: Este punto
no se empleara para avalanchas, en
dado caso el punto de encuentro seran
las zonas altas.

Ruta de evacuacion:
Conduce hacia la puerta principal de la
Bocatoma Cay, donde esta localizado
el punto de encuentro.

Esta ruta se debe utilizar en caso de
deslizamientos y terremoto.

En ninglin momento se debe utilizar en
caso de avalancha. En este caso se
debe de utilizar las rutas 1 y 2.

OPERATIVAS

Bocatoma COMBEIMA

El punto de encuentro, se localiza en la
zona verde junto a la puerta de acceso
vehicular.

Ruta de evacuacion:

Se encuentra a la margen izquierda
donde estan los sedimentadores y
desarenadores bajando hacia Llanitos,
saliendo por la puerta secundaria y
donde estd ubicado el punto de
encuentro.

Bocatoma CHEMBE

El punto de encuentro, se localiza a la
puerta de acceso principal de la
Bocatoma, contiguo a la planta
eléctrica.
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TIPO DE SEDE

NOMBRE DE LA SEDE

PUNTO DE ENCUENTRO

El punto de encuentro alterno se
localiza en la zona verde junto al filtro
dinamico.

Planta de Tratamiento
de Aguas Residuales
El Tejar

El punto de encuentro esta localizado
en la cancha de futbol junto a la puerta
de acceso a la planta de tratamiento de
aguas residuales.

Ruta de evacuacion:

La persona que se localice al momento
de la emergencia en la zona de
oficinas, saldré por la puerta de acceso
de dicha zona y se dirige rapidamente
hacia la cancha de futbol.

El personal que se encuentre en la
zona operativa saldra por la via de
acceso vehicular que conecta la puerta
principal con la zona operacional.

Planta de Tratamiento
de Aguas Residuales
las Américas

Localizado en la zona oriental, junto a
la puerta de acceso en ese lugar se
ubicaran ante eventuales emergencias
gue les permita la salida inmediata de
las instalaciones y siempre y cuando la
TEA no se vea involucrada en la
emergencia.

Ruta de evacuacion:

La evacuacion se puede realizar desde
la zona de operacion por la rampa
ubicada en el costado norte o la rampa
ubicada en el costado  suir,
posteriormente dirigiéndose hacia el
parqueadero lugar destinado como
punto de encuentro.

OPERATIVAS

Planta de Tratamiento
de Aguas Residuales
Ciudadela Comfenalco

Parqueadero de la planta de
tratamiento
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TIPO DE SEDE

NOMBRE DE LA SEDE

PUNTO DE ENCUENTRO

Planta de Tratamiento
de Aguas Residuales la
Arboleda

Esta localizado a un lado de la puerta
de acceso principal.

El IBAL cuenta con personal capacitado y entrenado para atender las
emergencias, también cuenta con los elementos de atencion de emergencias
como extintores, botiquines y camillas distribuidos en las diferentes &reas de las

instalaciones.

‘

PUNTO DE

ENGUENTRO

V4




