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1. OBJETIVO.

Establecer un procedimiento, que permitan una adecuada gestión del ingreso y salida de personas y vehículos a las instalaciones del área operativa de la Empresa de Aseo de Bucaramanga S.A E.S.P contratistas, visitantes, personal de planta y demás personas interesadas, contribuyendo a la aplicación correcta de las normas laborales vigentes en materia de riesgos laborales.
2. ALCANCE.

El presente documento, tiene alcance a todo el personal que requiera ingresar a las instalaciones del área operativa de la EMAB, que funcionan como sitio de disposición final de residuos sólidos, (trabajadores, contratistas, escolares, universitarios, proveedores, particulares, autoridades de control y demás personas interesadas. Inicia con la solicitud de visita y finaliza con el registro de salida al culminar la visita.
NOTA: El control de ingreso de personas se realizará bajo los parámetros e instrucciones establecidos en el presente documento, el cual es de obligatorio cumplimiento para todas las personas que visiten y/o ingresen a las instalaciones del área operativa de la EMAB y sitio de disposición final de residuos sólidos.

3. DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS
EPS: Entidad promotora de Salud a la cual está afiliado el conductor, ayudante de descargue o visitante.

ARL: Aseguradora de Riesgos Laborales a la que está afiliado el conductor y ayudante de descargue de la empresa transportadora del residuo. Elementos de Protección Personal (EPP): Equipos o elementos que protegen diferentes partes del cuerpo, para evitar que un trabajador tenga contacto directo con factores de riesgo que le pueden ocasionar una lesión o enfermedad.

4. RESPONSABLES.

Director Técnico Operativo

Profesional de Seguridad y Salud en el Trabajo
5. CONDICIONES GENERALES 

· Solicitud de visitas: Todos los requerimientos para visita a las Instalaciones del sitio de disposición final, deberán realizarse por escrito y tramitarse a través del área de Seguridad y salud en el Trabajo, la cual se encargará de realizar la respectiva programación y le comunicara al interesado indicándole el día, la hora y los requerimientos que deben cumplir para ingresar a las instalaciones. Debe tenerse en cuenta que el ingreso de visitantes está estipulado de Lunes a Viernes de 8:00 a.m. a 4:00 p.m. (Los días festivos se restringirá el acceso a visitantes y en caso que se encuentre funcionando en estado de emergencia sanitaria).
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

· F-SST-012 Control de ingreso de visitantes al sitio de disposición final el carrasco.
· F-MC-009 Formato Control Asistencia.
7. NORMATIVIDAD
· Ley 769/02 Art. 30

· Decreto 1072 de 2015

· Resolución 0312 de 2019

· Reglamento interno de trabajo EMAB S.A E.S.P.
8. DESCRIPCIÓN  

8.1. DESCRICIÓN DE PROCEDIMIENTO PARA VISTAS PROGRAMADAS.
	N°
	Actividad
	Descripción de la actividad
	Frecuencia
	Responsable
	Registros

	1.
	Solicitud de la visita

	a) Informar  al área de Seguridad y salud en el Trabajo por escrito o vía correo electrónico (sst@emab.gov.co) previamente al desarrollo de la visita relacionando la siguiente información: motivo de la visita, datos de identificación de la (s) personas que ingresará (n) al sitio de disposición final, Número de personas ingresaran, placa del (los) vehículo(s), planilla de pago de seguridad social vigente.

b) El personal visitante tendrá acceso solo a las áreas relacionadas con el interés del mismo y en el horario de 08:00 am a 04:00 pm de Lunes a Viernes (los días festivos se restringirá el paso al personal visitante y en caso que se encuentre funcionando en estado de emergencia sanitaria)

c) El guarda de seguridad deberá solicitar al (los) visitante (s), respuesta emitida por la EMAB (Seguridad y salud en el Trabajo) relacionada con la solicitud de ingreso al área operativa y/o sitio de disposición final, sin este documento se negará el acceso.
d) Las visitas que se presenten en grupo, deberán tener un líder o representante quien se hará responsable de la seguridad de los participantes
e) Una vez, en la entrada principal del área operativa de la EMAB, los visitantes deberán registrarse con su cédula de ciudadanía y posteriormente entregar al guarda de seguridad un documento de identificación vigente (que no sea cédula de ciudadanía), preferiblemente con foto, para que le sea entregado un pase de visitante, el cual debe ubicarse en un lugar visible. Terminada su visita regresará el pase y se devolverá el documento de identificación.

(En caso de pérdida del pase de visitante, la persona deberá responder económicamente por el mismo. y tendrá un valor de 10.000 pesos) 
En caso de no presentar la cédula de ciudadanía, se restringirá el ingreso.


	Cada vez que se requiera ingresar a la sede operativa
	Visitante (encargado de hacer la solicitud de visita)

Profesional y/o Apoyos al área de Seguridad y salud en el Trabajo (Aprobar la solicitud de visita)
	Carta de solicitud de visita

Certificado de afiliación a EPS y ARL

	2.
	Registro del visitante

	f) Todas y cada una de las personas que ingresen a las instalaciones deberán ser registradas indicando:

· Fecha, hora de entrada y de salida

· Nombre completo

· Identificación personal, cedula, tarjeta de identidad, carne u otro documento que lo identifique.

· EPS y ARL a la que se encuentra afiliado

· Para el caso de estudiantes se debe registrar la empresa a la que corresponde el Carnet de Seguro Estudiantil. Este formato para la visita de estos grupos debe ser entregado en la Portería previamente diligenciado y el vigilante confirmara el ingreso de las personas allí relacionadas.

· Número de teléfono personal y número de teléfono de una persona muy allegada.


	Cada vez que se requiera ingresar a la sede operativa
	Guarda de seguridad de turno
	F-SST-012 Control de ingreso de visitantes al sitio de disposición final el carrasco

	3.
	Ingreso del personal visitante

	g) Al ingresar a las instalaciones del área operativa y sitio de disposición final, las personas deben permitir que el guardia de seguridad o auxiliar autorizado, inspeccione los maletines y/o paquetes a la entrada y salida.

h) El guarda indicará a los visitantes la ubicación de la oficina de Seguridad y Salud en el Trabajo para recibir la respetiva charla de seguridad y respuesta en caso de emergencia.

i) El personal visitante deberá movilizarse por las zonas peatonales o zonas autorizadas, respetando las señales de tránsito internas y de seguridad y salud en el trabajo procurando siempre el autocuidado.

j) Los visitantes deberán estar acompañados durante el recorrido por el encargado de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la EMAB S.A E.S.P o una de las personas de SST que este delegue.

k) En caso de maltrato verbal, física o psicológico a miembros del personal o público en general por parte de algún visitante, EMAB S.A E.S.P. tiene derecho a suspender la visita del mismo o proceder legalmente, según sea el caso.

Nota: En ningún caso se permitirá el ingreso de personas en estado de embriaguez o bajo el efecto de sustancias psicoactivas y se prohíbe el ingreso en motocicleta al área de tratamiento y disposición final, evitando un posible incidente o accidente laboral.
	Cada vez que se requiera ingresar a la sede operativa
	Guarda de seguridad de turno, Profesional de Seguridad y Salud en el trabajo
	F-MC-009 Formato Control Asistencia 


8.2. DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO PARA VISITAS NO PROGRAMADAS. 

	N°
	Actividad
	Descripción de la actividad
	Frecuencia
	Responsable
	Registros

	1.
	Autorización de la visita
	Para el ingreso al área operativa y/o sitio de disposición el visitante deberá solicitar autorización en la garita de la entrada principal, Una vez efectuada la autorización de ingreso, se deberá continuar con el procedimiento de ingreso de visitantes descrito en el numeral 8 ítem h al k.  
	Cada vez que se requiera ingresar a la sede operativa
	Director Técnico Operativo, el Profesional SST y Guardia de seguridad 
	F-SST-012 Control de ingreso de visitantes al sitio de disposición final el carrasco


8.3. PERSONAL VINCULADO A LA EMAB S.A E.S.P

Todo trabajador de la EMAB S.A E.S.P deberá portar su carnet que lo identifique como trabajador de la organización y adoptar todos los procedimientos de seguridad descritos en este documento.
8.4. VESTUARIO PARA INGRESO AL ÁREA OPERATIVA
Todas las personas que ingresen al área operativa de la EMAB, por su seguridad, están en obligación de vestir así:

· Pantalón 

· Camisa con mangas
· Zapato cerrado
· Respirador para material particulado.

8.5. PROHIBICIONES Y RESTRICCIONES 

a) Se prohíbe el porte de arma de fuego y/o corto punzantes, a excepción de los miembros de organismos de seguridad o de la Policía Nacional.

b) No se permite el ingreso de menores de edad, cuando su ingreso no sea con fines educativos.
c) Los grupos de visitas no podrán exceder las 20 personas, de superar el número se permitirá solo con excepción, previa autorización, documentos recepcionados y se distribuirán en 2 grupos.

d) No se permite correr, ni empujar dentro de las instalaciones visitadas del área operativa.

e) Está prohibido botar la basura, ensuciar o maltratar intencionalmente los equipos, lugares e inmuebles de las instalaciones.

f) En caso de generarse residuos durante la visita, las personas deberán hacer uso de los puntos ecológicos destinados por la empresa para su disposición. 

g) No se permite fumar, consumir alimentos, bebidas (alcohólicas) y golosinas dentro de las áreas operativas (focos de contaminación)

h) Queda prohibido prestar el carnet de identificación o pase de visitantes entre el personal que ingrese al área operativa de la EMAB.

i) Se prohíbe a los visitantes y al personal no autorizado el acceso a las áreas identificadas como restringidas o como “Solo Personal Autorizado”, salvo un permiso escrito y debidamente autorizado por la Dirección Operativa.

j) Todos los visitantes están en obligación de vestir pantalón, botas de seguridad, se prohíbe el uso de faldas, short, sandalias, zapatilla o zapato alto.
8.6. ACCESO A LA CELDA DE OPERACIÓN DE DISPOSICIÓN FINAL
Además de los requisitos anteriormente mencionados, al personal que se dirija al sitio de disposición final, deberá presentar el carné que lo acredite que se haya inmunizado contra Fiebre amarilla, Hepatitis B y Toxoide tetánico.
1.1. VESTUARIO Y ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL 
· Pantalón.
· Camisa manga larga
· Botas con puntera
· Casco de seguridad (opcional)
· Respirador para material particulado
1.2. INGRESO DE VEHÍCULOS, CONDUCTORES Y TRIPULANTES AL SITIO DE DISPOSICION FINAL
a) El conductor y su tripulación debe descender del vehículo y registrarse con su documento de identificación.
b) La velocidad máxima interna para todos los vehículos es de 10 km/hr, considerando la presencia en la vía de otras personas y vehículos operando en el sitio.

c) Respetar las señales de tránsito internas de la empresa.

d) Si al ingresar a la báscula existe otro vehículo pesado, debe esperar a que dicho vehículo desaloje la plataforma de pesaje completamente. Cuando estén pesando el vehículo debe esperar la señal para seguir la marcha.

e) Ingresaran los recolectores y/o volquetas debidamente carpadas máximo con 1 ayudante a bordo. 
f) Para las volquetas: Se deberá cubrir con carpas el platón en el cual se ubican los residuos sólidos, y se exigirá el kit de carretera que reglamenta el Art. 30 de la Ley 769/02 (Equipos de prevención y seguridad).
g) Para los vehículos recolectores:  Se exigirá el kit de carretera que reglamenta el Art. 30 de la Ley 769/02 (Equipos de prevención y seguridad)

h) PARAGRAFO: La optimización física y mecánica de los vehículos que hagan su ingreso al sitio de disposición final dependerá directamente de la Empresa a la que se halla adscrito él mismo.

i) A la plataforma de disposición final se debe ingresar con cuidado y ubicarse en el sitio que le sea indicado.  En caso de atascamiento del vehículo debe portar una riata en nylon con resistencia a 30 toneladas, para que la maquinaria del relleno le ayude a salir sin que el vehículo sufra daños.

j) No se admiten tripulantes o personas por fuera de la cabina del vehículo mientras éste se encuentre circulando por las instalaciones del relleno sanitario El Carrasco.

k) Está prohibido el consumo de cigarrillo o encender fuego dentro del sitio de disposición final.

l) Sólo podrán ingresar al sitio de disposición final, los vehículos transportadores de residuos debidamente autorizados que hayan suscrito el convenio de disposición con la empresa prestadora y que estas cumplan con los requisitos exigidos por la EMAB S.A. E.S.P., para el ingreso del personal y de los vehículos

Los conductores de vehículos de transporte de residuos sólidos deberán dar estricto cumplimiento a la señalización existente en el interior del Relleno Sanitario, teniendo en cuenta el mantener las luces encendidas – incluidas las de parqueo- en el frente de trabajo.

8.9 RESPONSABILIDADES 

8.9.1 DIRECCION TECNICA OPERATIVA

a) Autorizar las visitas.
b) Definir áreas autorizadas para la visita.
c) Acompañar las visitas técnicas.
8.9.1 AREA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

a) Dar respuesta a solicitud de visitas programadas al área operativa y sitio de disposición final de la EMAB.
b) Definir áreas autorizadas para la visita.
c) Notificar al personal de seguridad sobre las visitas programadas. 
d) Brindar charla de seguridad y respuesta en caso de emergencia al personal visitante.
e) Verificar el carnet de vacunación. autorizar o negar la continuación de la visita.
f) Verificar el uso de vestuario y elementos de protección personal según el área a visitar.

g) Verificar que las visitas estén acompañadas por el jefe o representante del área a visitar.
h) El área de Seguridad y Salud en el Trabajo deberá realizar acompañamiento permanente durante el recorrido de la visita.

8.9.2 JEFE DE AREA 

a) Dar indicaciones de seguridad y áreas permitidas.

b) Guiar la visita.

c) Controlar y orientar la conducta de comportamiento de los visitantes.

d) Dar salida a los visitantes en el área de guarda de seguridad. 

8.10  PROTOCOLO DE INGRESO

a) Solicitar autorización, solo aplica para visitas.

b) Validar la autorización de ingreso. Para el caso de los trabajadores, se verifica mediante el carnet y para los visitantes, mediante la autorización emitida por el área de Seguridad y salud en el Trabajo.
c) Ingresar por la portería principal, donde el guarda de seguridad y en caso tal, su auxiliar, serán los únicos que, según lo descrito anteriormente, permitan el ingreso y salida de trabajadores y visitantes.

d) Dirigirse al área de Seguridad y salud en el trabajo para recibir la respectiva charla de seguridad 

e) Iniciar el recorrido y dirigirse únicamente a las áreas autorizadas para visitar. 
f) Hacer uso de las vías peatonales o áreas autorizadas.
g) Para los vehículos recolectores y volquetas, tanto el conductor como sus tripulantes, deberán realizar el procedimiento de registro mencionado anteriormente y seguidamente, dirigirse directamente a la báscula de pesaje, según lo establecido

h) Para el acceso al sitio de disposición final, este deberá realizarse en vehículos propios de la EMAB o autorizados por esta misma.     

i) No se puede transitar en motocicleta por las celdas de operación del sitio de disposición final, estas deben permanecer en el parqueadero de vehículos.

j) Finalizado el recorrido y/o visita, salir del área y registrar su salida.
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