AGUAS DE
BOGOTA

S.A. ESS.P.

GGH-300-0032-2025

CIRCULAR 001 de 2025

PARA: GERENTES, DIRECTORES, JEFES DE OFICINA, COORDINADORES Y TRABAJADORES

DE: GERENCIA DE GESTION HUMANA

ASUNTO: LINEAMIENTOS SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO — SG-SST

El Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo estd dirigido a todos los trabajadores, contratistas
vinculados a través de prestacién de servicios, subcontratistas y demds colaboradores que aporten al
desarrollo de la misién de Aguas de Bogotd S.A E.S.P y se disefia para permitir el la implementacién de la
Politica y logro de cada uno de los objetivos propuestos en el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST), en concordancia con los estdndares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia
de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales.

De acuerdo con el Decreto 1072 de 2015, articulo 2.2.4.6.4 “(...) El Sistema de Gestién de la Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST) consiste en el desarrollo de un proceso Idgico y por etapas, basado en la mejora
continua y que incluye la politica, la organizacién, la planificacién, la aplicacién, la evaluacidn, la auditoria y
las acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar
la seguridad y la salud en el trabagjo (...)".

Resolucién 0312 de 2019 por la cual se definen los Estdndares Minimos del Sistema del Sistema de Gestién de
la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Dentro de las responsabilidades de los trabajadores establecido en el articulo 2.2.4.6.10 del mencionado
Decreto, el numeral 3 reza a la letra: Los trabajadores tienen la responsabilidad de “(...)“Cumplir las
normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa
(...)" por lo tanto Aguas de Bogotd S.A E.S.P., considera necesario reiterar los lineamientos que deben
atender todos los trabajadores de la empresa ante circunstancias de reporte de incapacidades por causa
médica, reporte de Accidentes de Trabajo, reporte de estado de embarazo y de licencias de maternidad
y paternidad; lo anterior, como una accién de mejora que busca que los trabajadores recuerden los trdmites
que deben seguir ante cualquier situacidon que se pueda presentar en su desempefio laboral diario y asi
optimizar las acciones que garanticen su proteccidn, diagnéstico y eventual proceso de mejoramiento en su
salud siempre que se requiera.

Por esto, con el objetivo de fortalecer y dar claridad a los mecanismos de reportes de novedades de salud;
accidentes de trabajo; estado de embarazo de trabajadoras o de cényuge, pareja o compaiera
permanente que carezca de un empleo; licencias de maternidad y paternidad; se expide la siguiente
circular.
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Tramite para el reporte de incapacidades por causa médica

1.

Todo trabajador que le sea otorgada una incapacidad médica por enfermedad general /comin o
accidente de trabajo debe informar de manera inmediata al jefe o coordinador de proyecto, enviando
soporte de la incapacidad al correo electrénico solicitudesgestionhumana@aguasdebogota.com.co o

haciendo llegar de manera fisica el soporte original de la incapacidad.

El jefe inmediato o coordinador de proyecto que recibe la incapacidad médica debe verificar que la
informacién (nombre del trabajador, tipo de incapacidad, dias de incapacidad y diagnostico) este
correcta y reportard al encargado de SST del proyecto o a la coordinacién SST.

El jefe inmediato o coordinador de proyecto es el encargado de entregar el reporte de asistencias y
novedades de personal con incapacidades originales al drea de némina en las fechas de corte
establecidas por esta drea.

En caso de prérroga de la incapacidad, el trabajador deberd informarlo a la brevedad al jefe
inmediato o coordinador de proyecto.

El jefe inmediato o coordinador de proyecto entregard las prérrogas de incapacidad tal cual el
proceso de reporte de novedades de incapacidades.

Tramite para el reporte de Accidentes de Trabajo

1.

Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo debe informar de manera inmediata al jefe
inmediato o coordinador de proyecto la ocurrencia del evento por medio de llamada telefénica y/o
WhatsApp; si por las condiciones del accidente no le es posible reportar al trabajador lo hard el
companero de trabajo mds cercano o que esté presente en el sitio de ocurrencia del accidente.

El jefe inmediato o coordinador de proyecto direccionard al trabajador accidentado o al compafiero
que reporta el accidente el traslado al centro asistencial mds cercano de acuerdo con los convenios de
la ARL.

El jefe inmediato o coordinador de proyecto es el encargado de diligenciar los datos preliminares del
trabajador accidentado en el formulario habilitado para este paso; posteriormente reporta al
encargado de SST del proyecto o coordinador de SST de Aguas de Bogotd S.A. ESP.

El encargado de SST del proyecto o coordinador de SST de Aguas de Bogotda S.A. ESP, deberd realizar
el reporte diario e inmediato a partir de la informacién del formulario diligenciado por el jefe
inmediato para lo cual, en caso de ser necesario podrd comunicarse con él, el trabajador accidentado
o testigos para complementar el FURAT (Formato Unico de Reporte de accidente de trabajo).

El encargado de SST del proyecto o coordinador de SST de Aguas de Bogotd S.A. ESP, reportard el
accidente de trabajo a la pégina de la ARL y enviard el comunicado en medio fisico o virtual a la EPS
del trabajador; maximo a los dos (2) dias hébiles siguientes del accidente de trabajo y/o cuarenta y
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ocho (48) horas a partir de la ocurrencia del evento.

El trabajador que sufrié el accidente de trabajo y el encargado de SST del proyecto o coordinador
de SST de Aguas de Bogotd S.A. ESP, mantendrdn comunicacién para revisar evolucién, diagndstico y
solicitud de epicrisis.

El encargado de SST del proyecto o coordinador de SST de Aguas de Bogotd S.A. ESP, cargard en la
plataforma de la ARL la epicrisis del evento, con el fin de que sea establecido el origen del accidente
por parte de la ARL.

El encargado de SST reportard de manera inmediata a la coordinacién de SST los diagnésticos de
accidentes de trabajo grave o mortal segin la Resolucién 1401 de 2007 o norma que la modifique o
derogue; para que la coordinacion realice los reportes a la direccion territorial del Ministerio de
Trabajo a los dos (2) dias hdabiles siguientes de su ocurrencia.

El trabajador que sufrié el accidente de trabajo debe informar inmediatamente el evento a su jefe
coordinador de proyecto, enviando soporte de la incapacidad al correo electrénico
solicitudesgestionhumana@aguasdebogota.com.co o haciendo llegar de manera fisica el soporte

original de la incapacidad al igual que recomendaciones médicas que le sean das para la recuperacién
de su salud.

El jefe inmediato o coordinador de proyecto que recibe la incapacidad médica debe verificar que la
informacién (nombre del trabajador, tipo de incapacidad, dias de incapacidad, diagnéstico) este
correcta y reportard al encargado de SST del proyecto o a la coordinacién SST.

El trabajador que sufrié el accidente de trabajo debe asistir de forma puntual a las citas asignadas
por la ARL para las respectivas valoraciones de medicina laboral, controles y rehabilitacion cuando
aplique y deberd atender las recomendaciones médicas que le sean asignadas por el médico
ocupacional de Aguas Bogotd S.A ESP y /o el encargado SST del proyecto.

Tramite para el reporte de cambios en estado de salud y recomendaciones médicas.

1.

Todo trabajador que sufra un cambio en su estado de salud diagnosticado por la EPS, ARL y le sean
asignadas nuevas recomendaciones médicas debe reportarlas de forma inmediata a su jefe y
radicarlas al proceso de gestion humana a través del correo Solicitudes Gestion Humana
solicitudesgestionhumana@aguasdebogota.com.co

El trabajador que notifique nuevas recomendaciones médicas cumplird con las citas asignadas por el
medico ocupacional de Aguas de Bogotd y/o de la IPS de salud ocupacional, ARL cuando aplique,
atenderd las recomendaciones médicas y velard por el autocuidado de su salud en pro de velar por
el cuidado de su salud.
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Tramite para el reporte de estado de embarazo de las trabajadoras y del trabajador cuya cényuge;
pareja o compaiiera permanente carezca de un empleo.

1.

Para el caso de las trabajadoras igualmente notificard a la Gerencia de Gestion Humana a través del

correo electrénico solicitudesgestionhumana@aguasdebogota.com.co su estado de embarazo y
aportard el certificado que lo acredite.

Todo trabajador notificard de forma escrita a la Gerencia de Gestién Humana a través del correo
electrénico solicitudesgestionhumana@aguasdebogota.com.co el estado de embarazo de su cényuge,

pareja o compaiiera permanente; adjuntando una declaracién bajo la gravedad de juramento,
indicando que su cdnyuge, pareja o comparfiera permanente carece de un empleo; al igual aportard
certificado que acredite el estado de embarazo.

Tramite para el reporte de licencias de maternidad y paternidad.

De acuerdo con el articulo 236 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2114 de
2021, toda trabajadora tiene derecho a dieciocho (18) semanas de licencia de maternidad
prorrogables ante partos prematuros o mdltiples. Para acceder a esta, la trabajadora deberd remitir
a la Gerencia de Gestion Humana a través del correo electrénico
solicitudesgestionhumana@aguasdebogota.com.co la documentacién que soporte:

o El estado de embarazo de la trabajadora,

O

La indicacién del dia probable del parto,
0 La indicacién del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que, por lo
menos, ha de iniciarse dos (2) semanas antes del parto.

Segun el articulo 237 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, en caso de que la trabajadora sufra un
aborto o parto prematuro no viable tiene derecho a una licencia de dos (2) o cuatro (4) semanas,
remunerada con el salario que devengaba en el momento de iniciarse el descanso. Para acceder a
esto, la trabajadora debe presentar al empleador un certificado médico sobre lo siguiente:

o0 La afirmacién de que la trabajadora ha sufrido un aborto o paro prematuro, indicando el dia
en que haya tenido lugar,
0 La indicacién del tiempo de reposo que necesita la trabajadora.

En lo referente a la licencia de paternidad, de acuerdo con el articulo 236 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, modificado por la Ley 2114 de 2021, todo trabajador tiene derecho a dos (2) semanas de
licencia de paternidad. Para acceder a estq, el trabajador deberd aportar a la Gerencia de Gestidn
Humana a través del correo electrénico solicitudesgestionhumana@aguasdebogota.com.co el Registro

Civil de Nacimiento, el cual igualmente deberd presentarlo a la EPS a més tardar dentro de los treinta
(30) dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.
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- Laley 2114 del 29 de julio de 2021, menciona la figura de la licencia parental compartida, donde
parte de la licencia de maternidad puede ser compartida con el padre, teniendo en cuenta esto, la
madre puede ceder hasta dos (2) semanas al padre, para lo cual deberd reunirse lo siguiente:

o Registro Civil de Nacimiento, el cual deberd presentarse a la EPS a més tardar dentro de los
treinta (30) dias siguientes a la fecha de nacimiento del menor.

o Debe existir mutuo acuerdo entre los padres acerca de la distribuciéon de las semanas de
licencia, por lo que ambos padres deberdn realizar una declaracién juramentada explicando
la distribucién acordada y presentarlo ante sus empleadores, en un término de treinta (30)
dias contados a partir del nacimiento del menor.

o El médico tratante deberd autorizar por escrito el acuerdo de los padres, a fin de garantizar
la salud de la madre y el recién nacido.

Agradecemos su valiosa colaboraciéon a efectos de seguir el procedimiento establecido en la presente
Circular.

Cordialmente,

A

JUANITA FARFAN OSPINA
Gerente de Gestion Humana
Aguas de Bogotd S.A. ESP.

Proyecté: Gina Teresa Gémez Malambo — Coordinadora SG-SST
Revisé: Adriana Milena Zuluaga — Asesora de gerencia GGHH
Revisé: Hugo Hernan Rocha — Jefe de relaciones laborales



