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CAPITULO |. GENERALIDADES DEL DOCUMENTO
1. Intfroduccion

En cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISSS, Mayo
2014 en el Capitulo Il Actividades de Confrol (Documentacion, actualizacion vy
divulgacion de politicas y procedimientos, Articulos del 42 al 49), Capitulo V Normas
Relativas al Monitoreo (Monitoreo sobre la Marcha, Articulo 84), asi como para lograr
la mayor eficiencia en las complejas operaciones del ISSS, es preciso establecer
normas y procedimientos, los cuales serdn cumplidos por los responsables de su
ejecucion con la mayor fidelidad en todo momento.

La normativa ha sido disenada para ser un documento dindmico y como tal, deberd
ser revisado para su actualizacién durante el desarrollo de la vida del Instituto. Las
revisiones y actualizaciones podrdn ser elaboradas a iniciativa de los Funcionarios del
Instituto y deberdn siempre conservar o mejorar la calidad, el control y la eficiencia
de los procedimientos.

Debido a que esta normativa serd el patrén bajo el cual operardn las Dependencias
del Instituto y contra el cual serdn medidas en su eficiencia por las auditorias que se
realicen, las revisiones y enmiendas del mismo serdn permitidas solamente con Ia
aprobacion del Deparfamento de Gestion de Calidad Institucional.

Todos los cambios o adiciones que se aprueben serdn parte integrante de la
normativa y deberdn ser incorporados a este documento completo vy
permanentemente actualizado que servird como base para sus operaciones.

2. Uso y Actualizacion

e Las jefaturas deberdn mantener en buenas condiciones y poner a disposicion del
personal un ejemplar del mismo para consulta y andlisis del frabajo.

e El personal de nuevo ingreso deberd estudiarlo como parte de su induccion y
adiestramiento en el frabajo.

e Las jefaturas del Instituto podrdn proponer revisiones y enmiendas, conservando o
mejorando la calidad, el control y la eficiencia de los procesos.

e Posterior a las actuadlizaciones de la normativa, podrdn redlizarse revisiones vy
enmiendas del mismo, con la aprobaciéon del Departamento Gestion de Calidad
Institucional, solamente una vez al ano o si hubieren cambios que o ameriten, lo
cual se deberd registrar en la hoja de actudlizaciones incluida en este
documento.
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e El Departamento de Gestidon de Calidad Institucional serd responsable de enviar
los documentos oficializados al usuario a través del medio que se estime
conveniente y serd publicado en la pagina web institucional.

3. Objetivo de la normativa
La normativa ha sido disenada para lograr los objetivos siguientes:

e Servir de guia para la capacitacion y orientacion del personal involucrado en el
desarrollo de los diferentes Procesos del Instituto, brindando los lineamientos
especificos para mantener una administracion adecuada de los servicios
prestados.

e Lograr la mayor eficiencia, calidad y control en las complejas operaciones del
Instituto, ahorrando tiempo y esfuerzo en la ejecucion del trabajo, al evitar la
duplicidad de funciones dentro de los Procesos.

4. Base Legal

El marco legal vigente en la Institucion:

. NTCIE ISSS MAYO 2014
CAPITULO PRELIMINAR REGLAMENTO DE NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO
ESPECIFICAS
Definicién del Sistema de Control Interno Art. 2
Objetivos del Sistema de Conftrol Interno Art. 3
Responsables del Sistema de Control Interno Art. 5

CAPITULO 1l NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

Documentacién, Actualizacion y Divulgaciéon de Politicas y Procedimientos Art.
42, 43 ,44 45,

Definicion de Politicas y Procedimientos de Autorizacion y Aprobacion Art. 46, 47
Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Diseno y Uso de Documentos vy
Registros Art. 48, 49.

CAPITULO V NORMAS RELATIVAS AL MONITOREO
Monitoreo Sobre la Marcha Art. 84

. Ley General de Prevencion de Riesgos en Los Lugares de Trabajo
Titulo V: Condiciones de Salubridad en los Lugares De Trabajo
Capitulo II: Del Servicio de Agua
Art. 54.- Todo lugar de trabajo, deberd estar dotado de agua potable suficiente
para la bebida y el aseo personal, el cual debe ser permanente, debiéndose
ademds, instalar bebederos higiénicos.
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CAPITULO Il. NORMAS
1. Descripcion
1.1. Objetivo General

La presente Normativa tiene la finalidad de estandarizar el procedimiento a
desarrollar por todas las dependencias del ISSS, en el dmbito de sus competencias,
para el manejo sanitario del agua envasada, con el propdsito de preservar la calidad
de éstay proteger la salud de los consumidores.

1.2. Alcance

La presente normativa aplica para el Agua envasada en presentacion de 5 galones
(Garrafas retornables).

1.3. Responsables

Serd responsabilidad de dar el seguimiento a la implementacion de las presentes
normas:
> Area Administrativa: Jefaturas del drea o los que éstos designen para dicha
funcion.
> Area de Salud: Director, Administrador o los que éstos designen para dicha
funcion.

1.4. Normas Generales

1. Los responsables del ISSS o a quienes éstos designen deben implementar
estrategias de informacion al personal y al publico en general sobre el uso vy
cuidado higiénico de los dispensadores de agua y de los envases llenos y vacios.

2. En el caso se deje conectado un dispensador de agua durante el fin de semana,
éste deberd contener agua, ya que de lo confrario podria generarse un
sobrecalentamiento del equipo y generar un incendio en las instalaciones.

3. En caso de accidentes en la manipulacion de la garrafa de 5 galones y a
consecuencia de ello ésta quede inservible, el encargado de cada
dependencia deberd comunicarlo inmediatamente al administrador del
contrato, con el fin que éste notifique al suministrante y se confirme el cambio de
dicho envase sin cargo para el ISSS; la no comunicacion de parte del encargado
de cada dependencia lo hard incurrir en responsabilidad por el hecho suscitado.
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2. Etapas de Manejo del agua envasada

Para brindar un orden al manejo que se realiza del agua envasada, se definen 6
etapas, para cada una de las cuales se establecerdn las acciones a implementarse.
Las etapas son las siguientes:

RECEPCION DEL AGUA ENVASADA

TRANSPORTE INTERNO

ALMACENAMIENTO

DISTRIBUCION Y CONSUMO

LIMPIEZA, DESINFECCION DE DISPENSADORES Y ENVASES
RESGUARDO DE ENVASES VACIOS

cohrhd

1. RECEPCION DEL AGUA ENVASADA

1.1. Los responsables del ISSS o designados, deben establecer el lugar de entrega
donde el vehiculo suministrante del agua envasada realizard la descarga y
reparto del producto, la cual debe ubicarse en un lugar accesible,
procurando que los alrededores no representen fuente de contaminacion.

1.2. Los responsables del ISSS o designados, deben realizar una revision de garrafas
retornables (5 GALONES) que reciben y completar la informacion en el

Formato “Recepciéon de Agua envasada” (Anexo 1) de acuerdo a lo

siguiente:

a. Que el envase posea numero de lote y fecha de vencimiento y lote en un
lugar visible.

b. Que el envase esté libre de danos en su exterior.

c. Que el envase no posea fugas.

d. Que el agua no tenga presencia de color.

e. Que el agua no se observe con objetos al interior.

1.3 Cuando se detecte cualquiera de las situaciones descritas en el numeral 1.2,
el designado de recibir el(los) envase(es) deberd:

a. Informar por escrito al administrador del contrato de agua envasada para
monitoreo.

b. Solicitar inmediatamente al proveedor la sustitucidon de las garrafas de
agua que presenten fugas o danos.

c. Solicitar cambio total del lote si se detecta agua con presencia de objetos
al interior o presenta agua con color. A la vez, se deberd colocar en las
observaciones del formato “Recepcion de Agua envasada” el nUmero de
lote y la cantidad de garrafas rechazadas.

1.4 En el caso de las botellas no retornables (600 ml), si al momento de la
recepcion se identifica un envase con cualquiera de las situaciones descritas
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en el numeral 1.2 se deberd solicitar en el momento el cambio del mismo a la
empresa proveedora.

2. TRANSPORTE INTERNO

2.1. Para el transporte interno del agua envasada del lugar de recepcion hacia el
almacenamiento se deberdn realizar rutas definidas, procurando trayectos
cortos y directos, evitando el paso por dreas que representen una fuente de
contaminacion.

2.2. Cuando se utilice medio de fransporte de traccidn manual para movilizar
garrafas de 5 galones, estos equipos deben de mantenerse en buenas
condiciones de funcionamiento y aseo; por ningun motivo se deberdn estibar
las garrafas para su traslado.

3. ALMACENAMIENTO

3.1. Se debe disponer un drea fisica destinada para el almacenamiento del agua
envasada.

3.2. El lugar destinado para el alimacenamiento del agua envasada debe estar
alejado de cualquier fuente de contaminacién fisica, quimica o bioldgica.

3.3. Los alrededores del lugar del almacenamiento del agua envasada deben
mantenerse limpios, para que no constituyan fuente de contaminacion,
evitando situaciones tales como: acumulacidon de equipo descartado o en
desuso, acumulacion de desechos sélidos, aguas estancadas, maleza y todo
aqguello que puede constituir nido o refugio de roedores.

3.4. El piso debe ser de ladrillo o de cemento vy las vias de acceso y maniobra
deben poseer como minimo piso de cemento.

3.5. Las paredes pueden ser de sistema mixto o divisiones, en ambos casos deben
ser lisas y de color claro preferentemente, que faciliten labores de limpieza.

3.6. El techo debe presentar caracteristicas que reduzcan la acumulacién de
suciedad y debe ser accesible para las labores de limpieza.

3.7. La ventilaciéon puede ser natural o artificial, manteniéndose un ambiente
fresco, evitando la exposicion a fuentes de calor o rayos solares directos.

3.8. La iluminacion puede ser natural o arfificial, de forma que permita sin
dificultad realizar actividades de limpieza y supervision.
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3.9. Los estantes que la empresa suministrante proporcione de acuerdo al
confrato, deberdn ser colocados en el lugar del alimacenamiento.

3.10.Colocar tarimas y/o estantes para la acomodacion de garrafas de agua,
para evitar colocarlas directamente sobre el piso.

3.11.Cuando se redlicen fumigaciones o tratamientos con quimicos en el drea o
en los espacios donde estd almacenada el agua envasada, se deberdn
tomar todas las medidas de proteccidn necesarias para evitar la
contaminacién de la misma.

4. DISTRIBUCION Y CONSUMO

4.1. La distribucion debe redlizarse segin la demanda de las dreas, tomando
siempre en cuenta los mecanismos administrativos internos establecidos por
cada lugar de trabagjo.

4.2. La distribucioén interna debe procurar realizarse en trayectos cortos, directos vy,
en lo posible, en horas en las que haya menor presencia de personas.

4.3. Cuando por aspectos de logistica sea necesario aprovisionar de garrafas de
agua un drea adicional a la que estd en uso, se deberd designar un espacio
fisico cercano al punto de consumo para su acopio, el cual conforme a las
condiciones fisicas del drea, deberd acondicionarse en tarimas o estantes
para evitar que las garrafas se coloquen directamente sobre el piso.

5. LIMPIEZA, DESINFECCION DE DISPENSADORES Y ENVASES
5.1. Los dispensadores deben mantenerse en buenas condiciones de limpieza.
5.2. La desinfeccion del dispensador deberd realizarse cada 7 dias calendario
(semanal) y se deberd llevar un registro de tal actividad, a efecto de

constatar el cumplimiento de ello. (Anexo 2)

5.3. Para la desinfeccion de dispensadores de garrafas deberd aplicarse el
procedimiento establecido en esta normativa. (Anexo 3)

5.4. La limpieza y desinfeccion de las garrafas se efectuard en cada cambio de
las mismas, segun el procedimiento. (Anexo 4)

5.5. El responsable de realizar la desinfeccion de los dispensadores y garrafas
deberd ser capacitado anualmente, cuando sea necesario O si €5 nuevo
recurso; con los procedimientos establecidos en esta normativa.
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5.6. La desinfeccion y limpieza del dispensador se realizard en el lugar donde estd
ubicado; a excepcion, de los dispensadores que estan en espacios reducidos
o exista mucha circulaciéon de personas, que dificulten la ejecucion de dicha
actividad en el lugar; en este caso, esta actividad deberd llevarse a cabo en
un espacio cercano que garantice evitar todo tipo de contaminacion.

6. RESGUARDO DE ENVASES VACIOS.

6.1. Para resguardo temporal de los envases vacios se deberd asignar un drea
fisica destinada para tal fin; podrd optarse por la misma drea de
almacenamiento de envases llenos.

6.2. Cuando en la misma drea se almacenen envases vacios y llenos, deberd
establecerse una distancia de separacion, de al menos, un metro entre
ambos, en caso las condiciones fisicas lo imposibiliten, se deberd senalar el
espacio para envases vacios y por ningun motivo deberdn combinar envases
vacios con llenos.

6.3. El envase vacio debe tratarse higiénicamente, controlando que no se le
infroduzcan materiales fisicos o cualquier sustancia, ya que es de uso exclusivo
para agua purificada.

6.4. Al momento de retirar garrafas vacias de los dispensadores, se les deberd
colocar de preferencia el tapdn protector de la nueva garrafa que se pondrd,
para su resguardo y proteccién de contaminacion.
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INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

RECEPCION DE AGUA ENVASADA

CENTRO DE ATENCION O DEPENDENCIA:

FECHADE RECEPCION:

HORA DE RECEPCION: DESDE LAS HASTA LAS
CANT IDAD DE GARRAFAS RECIBIDAS: EMPRESA PROVEEDORA:
AGUA SIN SIN OBJETO AL | POSEE FECHA DE
GARRAFA SIN ENVASES SIN
MUESTRA FUGAS DANO PRESENCIA DE INTERIOR DEL VENCIMIENTO Y ACEPTADO
COLOR AGUA LOTE

1 Sl NO Sl NO Sl NO Sl NO Si NO Si NO
2 Sl NO Sl NO Sl NO Sl NO Si NO Si NO
3 Sl NO Sl NO Sl NO Sl NO Sl NO Sl NO
4 Sl NO Sl NO Sl NO Sl NO Sl NO Sl NO
5 SI NO Si NO Sl NO Sl NO Sl NO Sl NO
6 S NO S NO Sl NO Sl NO Sl NO Sl NO
7 Si NO Si NO Si NO Si NO Si NO Si NO

OPCIONES Solicitar cambio de la garrafa Cambio de todo el’ lote que se

detectada detecto

Nota: Tachar filas que no se utllizaran para el muestreo de recepcion; se debera informar al Administrador del contrato cuando se
presenten cualquiera de las dos opciones.

OBSERVACIONES (En caso de rechazo detallar cantidad y # de lote)

NOMBRE DEL RESPONSABLE QUE RECIBE:

FIRMADEL RESPONSABLE QUE RECIBE:

TABLADE MUESTREO PARA AGUA ENVASADA

CANTIDAD DE
GARRAFAS MUESTRAS
RECEPCIONADAS

1A20
21 A40
41 A60
61 A80
81 A100
101 A120
121 AMAS

N|O|O|R[W|IN]| =

Form. 120205-080-10-14
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ANEXO 2: FORMATO DE BITACORA DE REGISTRO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE DISPENSADORES DE AGUA
ENVASADA

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

BITACORA DE REGISTRO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE DISPENSADORES DE AGUA ENVASADA

FECHA HORA UBICACION DEL RESPONSABLE DE LA DESINFECCION FIRMA RESPONSABLE DE LA

DISPENSADOR Y LIMPIEZA SUPERVISION FIRMA

Form. 120205-081-10-14
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ANEXO 3: PROCEDIMIENTO DE DESINFECCION Y LIMPIEZA DE DISPENSADORES DE

AGUA ENVASADA

Lavarse las manos antes de realizar el procedimiento.
Preparar una solucién: colocando 5 mililitros de hipoclorito de sodio (lejia) al 5 - 6%
en un envase con capacidad de un galdn que se encuentre vacio y limpio;
agregar agua envasada hasta completar la capacidad del envase.
Retirar el envase de agua que se agotd del dispensador y desalojar el agua
sobrante en el depdsito por medio de las valvulas. (Observacion: En el caso que el
envase contenga agua todavia, se deberd tapar para que no haya
contaminaciéon del agua envasada).
Lienar el recipiente del dispensador con la solucion de hipoclorito preparada y
dejarla durante 15 minutos. (Observacion: En el caso que el oasis contenga agua
se le agrega solamente el hipoclorito de sodio y no la disolucién que se llevaba
preparada).
Durante los 15 minutos de reposo del numeral anterior, se realiza:

a. Lalimpieza externa del dispensador, con un pano limpio y humedecido con

la solucién de hipoclorito de sodio.
b. Reftirary lavar la rejilla y el recipiente donde se coloca la rejilla.
c. Retirar y lavar las vdlvulas del dispensador, con esponja o mascon, usando
agua envasada y jabodn, verificando que no queden residuos de jabon.

d. Colocar las rejillas y vdalvulas lavadas nuevamente al dispensador.
Posterior al tiempo de reposo, desalojar la solucién por las vdalvulas del dispensador
para desinfectar las valvulas.
Se coloca la garrafa de agua y se desaloja por medio de las valvulas, por lo

menos dos vasos de agua y se descarta dicha agua.
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ANEXO 4: PROCEDIMIENTO DE DESINFECCION Y LIMPIEZA DE GARRAFAS (5
GALONES) DE AGUA ENVASADA

1. Limpiar la superficie superior del envase de agua que se colocard y que estard en
contacto con el dispensador, con un pano limpio para retirar el polvo.

2. Aplicar solucién de Hipoclorito de Sodio* a la superficie del envase de agua que
se colocard y que estard en contacto con el dispensador, especialmente el aro
de la boquilla, que quedard sumergida en el recipiente del mismo, dejarlo durante
20 seg.

3. Retirar el sello y tapdn de la garrafa llena.

4. Colocar la garrafa llena de agua en el dispensador, tomando la garrafa del
cuerpo, evitando el contacto con la superficie superior de la misma, adaptando
la mecdnica corporal.

5. Colocar preferentemente el tapdn a la garrafa vacia para proteccion de la
garrafa.

6. Realizar este procedimiento en cada cambio de garrafa.

*Preparacion de Solucion de Hipoclorito de Sodio: 1 mililifro de Hipoclorito (lejia) al 5%

6 6% por litro de agua.

En caso que el Centro de Atencion tenga contrato de empresa privada y éstos

proporcionen alcohol para la desinfeccion de las garrafas, éste podrd ser utilizado.
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