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ACTA No 1 
 
Temas: NORMAS DE PREVENCIÓN EN ACTIVIDADES EXTRA 
LABORALES/CIRCULACIÓN EN ZONAS PUBLICAS/TRANSPORTE Y CASA 
 
Fecha: 18 de enero de 2021  
Lugar: Oficinas CAT vereda San Antonio  
Hora:  7:00 am 
 
ORDEN DEL DIA 
 

1. Saludo de bienvenida 
2. Registro de los asistentes 
3. Reporte de condiciones de salud 
4. Toma de temperatura 
5. Lavado de manos. 
6. Charla educativa en prevención y bioseguridad en actividades extra-laborales y otros 

lugares. 
 

Objetivos:  
 

1. Describir al personal de trabajo sobre la exposición en actividades extra-laborales y 
otros lugares. 
 

2. Promover el autocuidado como medida preventiva ante los diferentes lugares donde 
podemos estar expuestos a un posible contagio exclusivamente en el uso de 
tapabocas.  
 

 Siendo las 7:05 am se da inicio con un saludo de bienvenida por parte del encargado de las 
capacitaciones y charlas educativas, para dar inicio verifica asistencia del personal de trabajo 
convocado para las actividades ya establecidas para ese día. 

 
Desarrollo de la Capacitación 

 
 Exposición en actividades extra-laborales 

 
Se hace mención de las actividades cotidianas que cada persona que por necesidad 
básica realiza a diario o por semana para el abastecimiento de víveres, consultas  de 
salud, actividades deportivas entre otras diligencias personales; son actividades que 
dejan en exposición de contagio por la aglomeración de personas y no manejar el 
distanciamiento social, posiblemente encontremos personas irresponsables 
incumplimiento de los protocolos, medidas de seguridad, normas preventivas hacen que 
estemos más expuestos a un posible contagio. 
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De esta forma promovemos que el autocuidado debe ser muy responsable por cada 
persona que está vinculada a nuestra constructora, para tratar de prevenir en las 
actividades extra laborales para mitigar en el contagio en sus hogares y con el 
cumplimiento de los protocolos de bioseguridad hacemos que se minimice los índices de 
contagio por Covid-19.  

 
 Normas preventivas en actividades extra-laborales 
 

Todas las personas que viven en un territorio deben acogerse a los decretos expuestos 
como medida de prevención que mencionan a continuación: 
 

 Lavado de manos  

 Distanciamiento social  

 Uso de tapabocas, herramienta de vital uso y protección que debemos utilizar a diario 
implementado cuando tenemos visitas, visitamos o en el área de trabajo el cual 
previene cualquier posibilidad de contagio, es muy importante que en el área de 
trabajo como en otros lugares se deba utilizar este elemento de protección para 
generar tranquilidad en sus hogares y lugares de trabajo.   

 Usar desinfección a la entrada de sus hogares y entornos 

 Retiro de ropa al llegar a sus hogares 

 Realizar el aseo personal después de cada llegada a sus hogares al igual de su lugar 
de trabajo 

 Cumplimiento de protocolos  

 Manifestar si presenta algunos síntomas informar directamente su jefe de la entidad 
donde labora, familiares de su casa y si sus síntomas si necesita de asistencia 
médica es importante recurrir a un hospital más cercano e informar a la EPS donde 
está afiliado en salud.   

 

Se agradece a los asistentes por su mayor atención. 

Para constancia se firma el listado de asistencia en las instalaciones de la oficina de CAT 
COSNTRUCCIONES & EXPLANACIONES S.A.S. en la vereda San Antonio del 
Municipio de Mocoa (P.) y termina la capacitación siendo las 7:35 am del día 18 de enero 
de 2021. 

Se anexa listado de asistencia. 

 
 
      _______________________________ 
ELABORÓ: MANUEL ANDRÉS ACOSTA BRAVO 

        SISO CAT Construcciones y Explanaciones S.A.S. 
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ACTA No 2 
 
Temas: MANEJO DE ROPAS. 

 
Fecha: 19 de enero de 2021  
Lugar: Oficinas CAT vereda San Antonio  
Hora: 7:00 am 
 
ORDEN DEL DIA 
 

1. Saludo de bienvenida 
2. Registro de los asistentes 
3. Manejo de ropas. 
 

Objetivos:  
 

1. Promover el manejo de uso de ropas en el área de trabajo y casa. 
 

Siendo las 7:05 am se da inicio con un saludo de bienvenida por parte del encargado de 
SISOMA para dar inicio con la verificación y asistencia del personal de trabajo convocado 
para las actividades ya establecidas para ese día. 

 
Desarrollo de la Capacitación 

 
Se Orienta a los presentes del entorno de su lugar de trabajo y en su domicilio sobre el 
manejo de los elementos de protección personal y el uso de sus prendas personales, 
posterior a su exposición en la institución al COVID-19 para minimizar el riesgo de 
transmisión a sus familias y personas cercanas. 

 
Me menciona que en la descripción de los cuidados del uso de ropas en el trabajo por esta 
razón se recomienda que es necesario realizar una limpieza, desinfección de la ropa que 
utilizamos en el trabajo para que cuando lleguemos a casa le demos un manejo adecuado 
para prevenir contagios en nuestras familias. 

Para constancia se firma el listado de asistencia en las instalaciones de la oficina de CAT 
COSNTRUCCIONES & EXPLANACIONES S.A.S. en la vereda San Antonio del Municipio de 
Municipio de Mocoa (P.) y termina la capacitación siendo las 7:30 am del día 19 de enero de 
2021. 

 

 
     ELABORÓ: MANUEL ANDRÉS ACOSTA BRAVO 
   SISO CAT Construcciones y Explanaciones S.A.S. 
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ACTA No 3 
 
Temas: IDENTIFICACIÓN, MANEJO Y DISPOSICIÓN DE RESIDUOS SOLIDOS 
GENERADOS EN EL ÁREA DE TRABAJO Y SU RESPECTIVA DISPOSICIÓN FINAL 
  
Fecha: 20 de enero de 2021  
Lugar: Oficinas CAT vereda San Antonio  
Hora: 7:00 am 
 
ORDEN DEL DIA 
 

1. Saludo de bienvenida 
2. Registro de los asistentes 
3. Reporte de condiciones de salud 
4. Toma de temperatura 
5. Lavado de manos. 
6. Charla educativa sobre manejo de residuos sólidos generados en el área de trabajo. 
 

Objetivos:  
 

1. Promover la educación en la identificación e importancia sobre el manejo y 
disposición final de los residuos sólidos generados en el área de trabajo. 
 

Siendo las 7:10 am se da inicio con un saludo de bienvenida por parte del personal 
encargado para dar inicio con la verificación y asistencia y cumplimiento de los protocolos 
con el personal de trabajo convocado para las actividades ya establecidas para ese día. 

 
Desarrollo de la Capacitación 

 
Con los presentes se promueve una campaña de educación ambiental sobre la importancia 
en la identificación y de donde provienen los residuos para posteriormente darle el manejo y 
clasificación de los residuos sólidos y disposición final. 
 
Con el personal se realiza una orientación de las fuentes de residuos que se generan en la 
obra en ejecución y oficina aclarando que se debe identificar residuos ordinarios de los 
peligrosos, los cuales se deben hacer una separación para realizar una disposición final para 
que los agentes externos quienes realizan la recolección y transporte de los mismos. 
 
Para esto se hace una clasificación mediante la separación de residuos ordinarios en bolsas 
de colores grises para papel y cartón, verde para residuos biodegradables y azul para 
plásticos.  
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Los residuos peligrosos se hacen la disposición en bolsas de color rojo para posteriormente 
cuando sean generados en la obra, por el momento no se realiza pero se hace énfasis en el 
tema.  

  
Se agradece por la atención prestada por los asistentes. 

Para constancia se firma el listado de asistencia en las instalaciones de la oficina de CAT 
COSNTRUCCIONES & EXPLANACIONES S.A.S. en la vereda San Antonio del Municipio de 
Mocoa (P.) y termina la capacitación siendo las 7:30 am del día 20 de enero de 2021. 

Se anexa listado de asistencia. 

 
 
  
  _______________________________ 
ELABORÓ:  MANUEL ANDRÉS ACOSTA BRAVO 
  SISO CAT Construcciones y Explanaciones S.A.S. 
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ACTA No 4 
 
Temas: PROTOCOLOS DE SEGURIDAD EN LA OBRA / PROTOCOLO DE 
BIOSEGURIDAD / PREVENCIÓN DE DECRETOS POR NUEVOS CONTAGIOS COVID -19 
 
Fecha: 22 de enero de 2021  
Lugar: Oficinas CAT vereda San Antonio  
Hora: 7:00 am 
 
ORDEN DEL DIA 

1. Saludo de bienvenida 
2. Registro de los asistentes 
3. Reporte de condiciones de salud 
4. Toma de temperatura 
5. Lavado de manos. 
6. Capacitación sobre protocolos de seguridad y bioseguridad 

 
Objetivos:  
 

1. Describir e informar al personal de trabajo los protocolos de seguridad y bioseguridad 
en obras civiles. 

2. Promover una charla de conocimiento básico sobre Covid – 19 las formas de 
contagio, como prevenirlo y que hacer en caso de contraerlo.  

3. Promover el lavado de manos como una medida importante que podemos 
adoptar para evitar contagiarnos y propagar el COVID-19 a otras personas 

  
Siendo las 7:05 am se da inicio con un saludo de bienvenida por parte del encargado de 
las capacitaciones y charlas educativas, para dar inicio verifica asistencia del personal de 
trabajo convocado para las actividades ya establecidas para ese día. 
 

Desarrollo de la Capacitación 
 

 Cumplimiento de protocolos de seguridad en la obra 
 

Se retoma con el personal la importancia sobre la seguridad que se debe tener en la obra 
y lo fundamental que es para guardar la integridad de los trabajadores y ejecutar los 
trabajos de mejor forma, como todos sabemos una obra o un sitio donde se está 
construyendo, es un lugar muy peligroso y debemos tomar las medidas preventivas 
necesarias para evitar accidentes que en casos muy extremos pueden hasta llegar a ser 
fatales. 
 
Se mencionó que es importante que el personal que labore en obras civiles, así como los 
visitantes deben llevar el equipo básico que consiste en: Casco, botas, lentes y guantes. 
El uso de este equipo debe ser obligatorio ya que está diseñado para protegerlos de 
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daños o lesiones que se puedan originar durante los procesos constructivos, la revisión 
de este equipo se hace desde la entrada mediante el personal de seguridad autorizado. 
 

 Cumplimiento de Protocolos de Bioseguridad  
 
Se informa y se reitera detalladamente sobre el protocolo de bioseguridad que se deben 
llevar a cabo diariamente al ingresar y durante la jornada de trabajo de la siguiente 
manera:  
 
1. En la entrada de la obra realizar la toma de temperatura con termómetro infrarrojo, 

implementar la desinfección de manos con jabon antibacterial y posteriormente con 
alcohol glicerinado y limpiar las suelas de los zapatos mediante el uso de la 
bandeja desinfectante. 
 

2. El trabajador preferiblemente debe tener su ropa de trabajo y la cambiará cada vez 
que ingrese a la obra y asimismo cuando salga de esta. El lavado de estas prendas 
debe ser diario. 

3. Disponer de dispensadores de toallas de papel y jabón antibacterial  o alcohol 
glicerinado en áreas comunes y zonas de trabajo para realizar lavado de manos con 
agua. (Cada 3 horas) Se recomienda también la implementación de lavamanos 
portátiles y de pedal. 
 

4. Garantizar la provisión y uso por parte de los trabajadores de los elementos de 
protección como tapabocas, gafas y guantes. 
 

5. Mantener el distanciamiento social entre trabajadores (2 metros). 

6. Establecer protocolo de limpieza y desinfección de los equipos y maquinarias 
(volante, manijas, palancas, sillas, botones, comandos y demás.) al inicio del turno y 
al final de cada turno. 
 

7. Comunicar mediante grupo de WhatsApp la importancia del cumplimiento de las 
medidas y reforzarse constantemente. 

8. Informar oportunamente a directivos y trabajadores cada vez que se presenten casos 
sospechosos y confirmados de covid-19 para proceder con los protocolos y tomar 
medidas de autocuidado. 

9. Generar horarios flexibles para disminuir la interacción social de los trabajadores. 

10. Tener una menor concentración de empleados en los ambientes laborales, mejorar la 
circulación del aire y reducir el riesgo por exposición asociado al uso de transporte 
público en horas pico o zonas de gran afluencia de personas. 

https://www.homecenter.com.co/homecenter-co/category/cat2270010/gel-antibacterial-y-toallas-humedas?cid=lnd984024&=INTERNO
https://www.homecenter.com.co/homecenter-co/product/469278/Alcohol-Antiseptico-con-Glicerina-20Lt/469278
https://www.homecenter.com.co/homecenter-co/category/cat6020002/Tapetes-Desinfectantes
https://www.homecenter.com.co/homecenter-co/category/cat910079/papeles-y-dispensadores?cid=lnd984031&=INTERNO
https://www.homecenter.com.co/homecenter-co/product/470143/Jabon-Manos-Antibacterial-x20-Litros/470143
https://www.homecenter.com.co/homecenter-co/product/469278/Alcohol-Antiseptico-con-Glicerina-20Lt/469278
https://www.homecenter.com.co/homecenter-co/product/469278/Alcohol-Antiseptico-con-Glicerina-20Lt/469278
https://www.homecenter.com.co/homecenter-co/category/cat6040002?cid=lnd984574&=INTERNO
https://www.homecenter.com.co/homecenter-co/category/cat6040002?cid=lnd984574&=INTERNO
https://www.homecenter.com.co/homecenter-co/category/cat860021/tapabocas-y-respiradores?cid=lnd984027&=INTERNO
https://www.homecenter.com.co/homecenter-co/category/cat860020/gafas-de-seguridad?cid=lnd984026&=INTERNO
https://www.homecenter.com.co/homecenter-co/category/cat6020001?cid=lnd984570&=INTERNO
https://www.homecenter.com.co/homecenter-co/category/cat900057/desinfectantes-y-limpiadores-de-bano?cid=lnd984025&=INTERNO
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11. A la salida de la obra, realizar nuevamente la toma de temperatura y el proceso de 
desinfección en especial si el trabajador convive con personas que presenten alto 
riesgo. 

 PREVENCIÓN SOBRE NUEVAS ACCIONES ANTE NUEVOS CONTAGIOS 
COVID – 19 

Se informó en una pequeña reseña de donde emergió el covid -19 y como llego a nuestro 
país y posteriormente al departamento en la actualidad donde se mencionó la crisis de 
unidades médicas disponibles para atención de pacientes COVID-19 en todo el 
departamento influencia sobre las actividades de festejo navideño en ciertos lugares lo 
cual tiene en estado de emergencia por el colapso de los hospitales de todo el 
departamento del Putumayo. 

 FORMA CORRECTA DE LAVARSE LAS MANOS 

 
Para eliminar cualquier rastro del virus de las manos, no basta con frotar y aclarar 
rápidamente. Este es el proceso para lavarse las manos de manera eficaz, paso a paso. 
 
Paso 1: Mojarse las manos con agua corriente 
Paso 2: Aplicar una cantidad suficiente de jabón para cubrir las manos mojadas 
Paso 3: Frotar por toda la superficie de las manos (el dorso, el espacio entre los dedos y 
debajo de las uñas) durante, al menos, 20 segundos 
Paso 4: Aclarar bien con agua corriente 
Paso 5: Secarse las manos con un paño limpio o una toalla de un solo uso 

Se reiteró la importancia de manifestar si presenta algunos síntomas informar 
directamente su jefe de la entidad donde labora, familiares de su casa y si sus síntomas 
si necesita de asistencia médica es importante recurrir a un hospital más cercano e 
informar a la EPS donde está afiliado en salud.  

Se agradece a los asistentes por su mayor atención. 

Para constancia se firma el listado de asistencia en las instalaciones de la oficina de CAT 
COSNTRUCCIONES & EXPLANACIONES S.A.S. en la vereda San Antonio del 
Municipio de Mocoa (P.) y termina la capacitación siendo las 7:35 am del día 22 de enero 
de 2021. 

Se anexa listado de asistencia. 

 
      _______________________________ 

ELABORÓ:  MANUEL ANDRÉS ACOSTA BRAVO 
  SISO CAT Construcciones y Explanaciones S.A.S. 




