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1. OBIJETIVO

Establecer la metodologia que permita de manera sistemdtica y a través de la
observacion en los recorridos a las dreas de trabajo, identificar las condiciones inseguras
que estdn presentes y que puedan ser potencial para la ocurrencia de incidentes,
accidentes de trabajo y/o enfermedades laborales.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas las inspecciones planeadas, con aplicacién a
todas las dreas de la entidad y cubrimiento a todos los trabajos realizados por personal
de la de la EMPRESA DE ENERGIA DEL GUAINIA LA CEIBA S.A E.S.P.

3. RESPONSABLE (S)

Profesional de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Miembros del COPASST.

Brigadas de emergencia.

Jefe Operativo.

4. DEFINICIONES

» Areas y Partes Criticas: dreas del lugar de trabajo y componentes de las
maquinas, equipos, materiales o estructuras que tienen la probabilidad de
ocasionar pérdidas, si se deterioran, fallan o se usan en forma inadecuada.

» Condiciones Subestdndar o Inseguras: son los factores del medio ambiente de
trabajo que pueden provocar un accidente de trabajo (AT).

» Elemento de Protecciéon Personal (EPP): Medidas basadas en el uso de
dispositivos, accesorios y vestimentas por parte de los trabajadores, con el fin de
protegerlos contra posibles danos a su salud o su integridad fisica derivados de
la exposicion a los peligros en el lugar de trabagjo.

» Inspecciones de Seguridad: es una técnica utilizada internamente como parte
de la prevencion de accidentes e incidentes y consiste en el andlisis detallado
de las condiciones de trabagjo a fin de detectar los riesgos existentes debido a
condiciones inseguras.

» Inspecciones Planeadas Informales: inspecciones planeadas realizadas en forma
no sistemdtica, en ellas se incluyen los reportes de condiciones subestdndar,
emitidos por los colaboradores hacia los lideres de operacidén durante su trabajo
diario.
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» Inspeccién Planeada: recorrido sistematico en un drea con una periodicidad,

instrumentos y responsables determinados previamente a su realizacién, durante

el cual se pretende identificar condiciones subestandares.

» Lugar de Trabajo: con las acciones de mejora, preventivas o correctivas

resultantes de las inspecciones realizadas. Peligro: fuente con un potencial para

causar lesiones y deterioro de la salud.

» Riesgo: combinacién de la probabilidad de que ocurra eventos o exposiciones
peligrosos relacionados con el trabajo y la severidad de la lesidn y deterioro de

la salud que pueden causar los eventos o exposiciones.

5. GENERALIDADES

La ejecucidén de las inspecciones de seguridad permite evidenciar las condiciones
inseguras (presentes o potenciales) que puedan afectar la salud y/o la seguridad de los
colaboradores, de tal manera que se puedan tomar las acciones de mejora hecesarias

para eliminar los peligros aplicando la jerarquia de los controles.

El presente documento describe la implementacién de las inspecciones de seguridad

enmarcadas en la sostenibilidad del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el
Trabajo, se presentan los tipos de inspecciones a readlizar y el proceso para su

cuantificacién, lo que constituye una guia para los responsables por las inspecciones
en las diferentes dreas de la entidad.

5.1 Participacion de las partes interesadas

El COPASST - Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo una vez reciba el
cronograma de inspecciones deberd convocar a uno de sus miembros para

participar minimo en una de las inspecciones programaddas.

Los miembros de la Brigada de emergencias deberdn participar en minimo una de
las inspecciones programadas a elementos de emergencias de acuerdo con la
periodicidad definida en el cronograma.

5.2 Inspecciones planeadas

Son las que se realizan con la periodicidad definida en este procedimiento segun el
objetivo de la inspeccidon, requiere de un cronograma establecido por el
responsable de seguridad y salud en el trabajo y un proceso previo de planeacion
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No. | (En que consiste, cuando, como, donde, RESPONSABLE
; FORMATO
con qué y cada cuanto tiempo se hace)
Ubicar el equipo contra caidas designado Personal
para la realizacién de las labores. Operativo
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que obedezca a necesidades especificas que se desarrollen en cada una de las
sedes establecidas, sus principales caracteristicas son:

e Se prioriza el cubrimiento de las dreas criticas de trabajo, situaciones o
condiciones encontradas de acuerdo con los factores de riesgo especificos
a monitorear lo que permite sugerir un orden claro para la correccién de
estas.

e Se redlizan con base en las listas de chequeo previamente elaboradas de
acuerdo con los factores de riesgo propios de la empresa.

e Tienen unos objetivos claramente definidos sobre los aspectos a revisar.
Estdn dirigidas a la deteccién temprana de aspectos y circunstancias no
obvias que tienen la capacidad potencial de generar accidentes.

5.3 Inspecciones planeadas informales

Las inspecciones planeadas informales son realizadas en forma no sistemdatica, y
obedecen a cambios locativos, reportes de condiciones inseguras y demds
situaciones que vulneran la seguridad para los colaboradores en las instalaciones
de EMLECE S.A. ES.P. y que se deben cormregir en el ejercicio normal de sus
actividades.

5.4 Cronograma inspecciones planeadas

La elaboraciéon del cronograma se deberd realizar en el FRO1-PR06-SST Formato
Cronograma de Inspecciones de Seguridad. Una vez establecido el cronograma, se
debe enviar a través de comreo electrénico y/o socializar en reuniones
mensualmente o de acuerdo con la periodicidad, al Comité Paritario de Seguridad
y Salud en el Trabajo-COPASST y a brigadistas para lograr la participacion de estos
en la ejecucion de las inspecciones.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

6.1. Inspeccion de equipos de altura: Realizar la verificacién del equipo contra caidas

(EPCC) evaluando el buen estado y cumpliendo con la nhormativa de seguridad.
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DESCRIPCION ACTIVIDAD O TAREA PRODUCTO
No. | (En que consiste, cuando, como, donde, RESPONSABLE FORMATO
con qué y cada cuanto tiempo se hace)
Redalizar inspeccion visual del equipo (arnés,
mosquetones, eslinga de posicionamiento, | Profesional SST
Tie Off, pretales) verificando los items del FRO2-PRO6-SST
Checklists en el PR02-PR06-SST Formato de Personal Formato de
2. | inspeccién preoperacional en alturas. Operativo inspeccién
preoperacional en
Lider alturas
Operativo
Diligenciar el formato de inspeccién de
preoperacional de alturas, verificando las | Profesional SST
condiciones exigidas desde cada
componente. Coordinador
Trabajo en FRO2-PR0O6-SST
Frecuencia: Mensual de la inspeccion. alturas Formato de
3. | (sede Inirida) inspeccién
Personal preoperacional en
Nota: Para las locaciones lejanas se Operativo alturas
redlizard la inspeccidén por parte del
profesional SST de acuerdo con Ila
programacién de comisiones establecidas
por la empresa.
Tomar las acciones correctivas de acuerdo
con la inspeccién realizada si el equipo se
encgenfro_con danos visibles que evn‘en_su Profesional SST FRO4-PRO2-SST
funcionamiento o presentes  danos
evidentes. Form'oy‘c,) de
4 Almacén reposicion de
. . elementos de
A lo anterior se reportard por parte de SST al teccion
almacén para su reemplazo y se Personal pro | (EPP
diigenciard el formato  FR04-PR0O2-SST Operativo personal (EPP)
Formato de reposicion de elementos de
proteccidén personal (EPP).
Asegurar la adecuada disposicién final de
5 los elementos dados de baja conforme lo Almacén Registros de
" | establecido en la normatividad vigente y disposicion final
conservar registros.

6.2. Inspeccion de herramientas y equipos: Redlizar la verificacion de las herramientas y
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equipos evaluando el buen estado y cumpliendo con la normativa de seguridad.

DESCRIPCION ACTIVIDAD O TAREA PRODUCTO
No. | (En que consiste, cuando, como, donde, RESPONSABLE FORMATO
con qué y cada cuanto tiempo se hace)
Identificar las herramientas y equipos Almacén
utilizados, realizando el inventario de estos.
Profesional SST Registro de la
1. | Solicitar el acceso a bodega o almaceén si plataforma
las herramientas y equipos se encuentran | Jefe Operativo FORMULA 4GL
bajo custodia.
Realizar el diigenciamiento de las hojas de Almacén Recomendaciones
vida de herramientas y equipos, de acuerdo del fabricante
con los criterios establecidos (fichas técnicas Profesional SST
2. | entregados por el proveedor) FRO3-PRO6-SST
Formato hoja de
vida de equipos y
herramientas
Establecer e implementar el cronograma de| Profesional SST
verificacion de herramientas y equipos para
identificar las condiciones apropiadas de Lider de FRO1-PRO1-GDI
3. | seguridad y dejar registros en la hoja de vida| Generaciony Programa de
de cada equipo o herramienta. Distribuciéon mantenimiento
Jefe Operativo
Identificar  herramientas o equipos
defectuosos; por el frabajador, por el Almacén
personal de seguridad y salud en el trabajo
mediante las inspecciones planeadas o Personall
visitas al sitio de trabajo o por la persona Operativo
que entrega los mismos.
Profesional SST FRO4-PRO6-SST
Es responsabilidad del wusuario de la Formato de
6. herramienta o equipo verificar inspeccién de
regularmente el estado de este, con el fin heramientas y
de constatar que la herramienta no haya equipos
perdido su funcionalidad. En caso de
haberla perdido, el frabajador debe
informar al jefe inmediato, para solicitar el
remplazo. Para ello deberd presentar la
herramienta que se encuentre en mal
estado.
¥ Emoresa de Eneraia del Guainia | ——
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DESCRIPCION ACTIVIDAD O TAREA

No. | (En que consiste, cuando, como, donde, RESPONSABLE sl
’ FORMATO
con qué y cada cuanto tiempo se hace)
Infformar al almacén sobre equipos o Lider de
herramientas que se deben trasladar para | Generaciény
realizar la disposicion final. Distribuciéon

FRO1-PRO2-GAL
Baja Propiedades,
Plantas y Equipos.

De acuerdo con el procedimiento PR0O2- | Jefe Operativo
GAL Baja de bienes.
Responsable
de Seguridad
y Salud en el
Trabgjo

Asegurar la adecuada disposicién final de
los elementos dados de baja conforme lo | Almacenista
8. | establecido en la normatividad vigente y
conservar registros.

Registros de
disposicion final

6.3. Inspeccioén preoperacional de vehiculos livianos: Garantizar que el vehiculo se
encuentre en condiciones éptimas de funcionamiento y seguridad antes de su uso.

DESCRIPCION ACTIVIDAD O TAREA
No. | (En que consiste, cuando, como, donde, RESPONSABLE
con qué y cada cuanto tiempo se hace)
Verificar y portar la documentacion

obligatoria del vehiculo liviano Personal Tarjeta de

: (camioneta), asegurando que se Operativo propiedad, SOAT y
" | encuentre vigente y disponible, incluyendo | (Conductor) revision técnico -
tarieta de propiedad, SOAT y certificado de mecdnica.
revision técnico-mecdnica.

Redlizar inspeccién tanto externa como
interna del vehiculo, verificando los items del Personal
Checklists establecido. Operativo
(Conductor)

PRODUCTO
FORMATO

Esta verificacién se realizard visual a manera
detallada antes del desplazamiento,
inspeccionando asi  los sistemas que| Profesional SST
componen el vehiculo y determinar el buen
funcionamiento de este o descubrir
problemas que pueden causar una averia o
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DESCRIPCION ACTIVIDAD O TAREA

No. | (En que consiste, cuando, como, donde, RESPONSABLE ';'glzxﬁrg
con qué y cada cuanto tiempo se hace)

falla durante el vigje.
Diligenciar el formato, verificando las Personal
condiciones exigidas en el  FRO5-PR06-SST Operativo FRO5-PR0O6-SST
Formato de inspeccién preoperacional de | (Conductor) Formato de

9. | vehiculo liviano. inspecciéon

Profesional SST | preoperacional de

Frecuencia: Diaria de la inspeccién. vehiculo liviano.

Verificar la aplicacién de los controles
operacionales e informar los hallazgos
derivados de la verificacibn de la
aplicacién del presente procedimiento y | Profesional SST Informes
comunicar los resultados a las partes
interesadas  pertinentes y  conservar
evidencias.

10.

6.4. Inspeccion de condiciones de orden y aseo - locativas: Verificar el cumplimiento
de los espacios de trabajo estén libres organizados, limpios y libres de riesgos que
puedan afectar la seguridad de los trabajadores, la eficiencia operativa o la
calidad de los insumos para el desarrollo de sus actividades.

DESCRIPCION ACTIVIDAD O TAREA
No. | (En que consiste, cuando, como, donde, RESPONSABLE
con qué y cada cuanto tiempo se hace)
Sociadlizar el cronograma de inspecciones
en una reunion previa (COPASST o | Profesional SST
brigada).

PRODUCTO
FORMATO

FRO1-PRO6-SST
Formato
Cronograma de
Inspecciones de
Seguridad.

COPASST
En lo anterior se definird dreas prioritarias,
asighaciébn de equipo inspector y | Brigadasde
coordinaciéon fechas. Emergencia

Redlizar induccién sobre el Checklists y

riesgos a identificar una vez conformado el| Profesional SST fommaiode acia

2. eauIbG inspector de reunién FRO3-
quipo Inspector. PRO2- GGE
3. Readlizar la ejecucidn de la inspeccién,
f Empresa de Eneraia del Guainia e
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DESCRIPCION ACTIVIDAD O TAREA

No. | (En que consiste, cuando, como, donde, RESPONSABLE :mm?g
con qué y cada cuanto tiempo se hace)
realizando un recorrido por las instalaciones
de la empresa. Profesional SST
Verificando que los espacios de trabagjo
estén libres organizados, limpios y libres de
riesgos que puedan afectar la seguridad de Equipo
los trabajadores, la eficiencia operativa o la designado
calidad de los insumos para el desarrollo de | COPASST y/o
sus actividades. brigada de
emergencia
Frecuencia: Trimestral de las inspecciones a
realizar.
Nota: Para las locaciones lejanas se
redlizard la inspeccidn por parte del
profesional SST de acuerdo con la
programacién de comisiones establecidas
por la empresa.
Realizar el Checklists, dejando un registro | Profesional SST
de observaciones si es necesario. - FRO4-PRO6-SST
Equipo f
- ormato de
4 designado inspeccién de
) COPASSTy/o e
brigada de condiciones de
. orden y aseo
emergencia
Elaborar un informe con los hallazgos (si
llegara aplicar) en la elaboracién de un FRO1-PRO3-GCA
plan de accién con la propuesta de Solicitud de
5. | acciones preventivas o  cormectivas, | Profesional SST | accidén correctiva,
determinando responsables y plazos para preventiva o de
SUS correcciones. mejora
Monitorear los avances de las acciones
correctivas y verificar el cierre en préximas | Profesional SST
6. | inspecciones.
COPASSTy/o
brigada de
¥ Emoresa de Eneraia del Guainia | ——
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No.

DESCRIPCION ACTIVIDAD O TAREA
(En que consiste, cuando, como, donde,
con qué y cada cuanto tiempo se hace)

RESPONSABLE

PRODUCTO
FORMATO

emergencia

6.5. Inspeccion de seguridad de botiquines: Revisar el estado de los elementos de
primeros Auxilios (agotados, vencidos y condiciones de salubridad) para su

disposicidn en la sede principal o sus localidades.

DESCRIPCION ACTIVIDAD O TAREA

No. | (En que consiste, cuando, como, donde, RESPONSABLE ';gmﬁrg
con qué y cada cuanto tiempo se hace)
Socidlizar el cronograma de inspecciones
en una reunidn previa (COPASST o | Profesional SST FRO1-PRO6-SST
brigada). Formato
1. COPASST Cronograma de
En lo anterior se definird asignacién de Inspecciones de
equipo inspector y coordinacién fechas. Brigadas de Seguridad.
Emergencia
Conformar el equipo inspector, brindar
induccién sobre el diligenciamiento del
checklist y los criterios de evaluacién, y| Profesional SST
readlizar la inspeccion trimestral del estado de
los elementos de primeros auxilios — COPASST Formato de acta
2. |verificando fechas de  vencimiento, de reunién FRO3-
agotamiento de insumos y condiciones de| Brigadas de PRO2- GGE
salubridad— en la sede principal y demds| Emergencia
localidades, incluyendo las locaciones
lejonas conforme a la programaciéon de
comisiones establecida por la empresa.
Ejecutar la inspeccidén del botiquin, | Profesional SST
ubicando el lugar donde se encuentra
instalado, verificando sus condiciones Equipo
fisicas, accesibilidad y sistema de cierre, designado
3 revisando el contenido, comprobando | COPASSTy/o
" |fechas de caducidad, redlizando Ila brigada de
organizacion vy limpieza comespondiente, y | emergencia
validando que cuente con los elementos
minimos exigidos por la normatividad
vigente.
Diligenciar el formato  FR07-PR0é-SST | Profesional SST FRO7-PRO6-SST
4. | Formato de inspeccidn de botiquines, Formato de

reqistrando observaciones.

Equipo

inspeccion de

8/04/26, 4:43p. m.
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DESCRIPCION ACTIVIDAD O TAREA PRODUCTO
No. | (En que consiste, cuando, como, donde, RESPONSABLE FORMATO
con qué y cada cuanto tiempo se hace)
designado botiquines
COPASSTy/o
brigada de
emergencia
Elaborar el informe con los hallazgos (si
llegara aplicar) en la elaboracién de un FRO1-PRO3-GCA
plan de accién con la propuesta de Solicitud de
5. | acciones preventivas o  cormectivas, | Profesional SST | accidén correctiva,
determinando responsables y plazos para preventiva o de
SUs correcciones. mejora
Monitorear los avances de las acciones | Profesional SST
correctivas y verificar el cierre en proximas
6 inspecciones. COPASST y/o
) brigada de
emergencia
6.6 Inspeccion de seguridad de extintores y equipos de emergencia: Identificar el
estado y las condiciones de los extintores en la sede principal o sus localidades,
con el fin asegurar el uso adecuado y su disposicion a la hora de atender y
controlar emergencias.
DESCRIPCION ACTIVIDAD O TAREA PRODUCTO
No. | (En que consiste, cuando, como, donde, RESPONSABLE FORMATO
con qué y cada cuanto tiempo se hace)
Socidlizar el cronograma de inspecciones
en una reunidon previa (COPASST o | Profesional SST FRO1-PRO6-SST
brigada). Formato
1. COPASST Cronograma de
En lo anterior se definird asignacién de Inspecciones de
equipo inspector y coordinaciéon fechas. Brigadas de Seguridad.
Emergencia
Conformar el equipo inspector, brindar
induccién sobre el diligenciamiento del Formato de acta
2. | checklist y los criterios de evaluacién, y | Profesional SST | de reunién FRO3-
redlizar la inspeccién trimestral del estado y PRO2- GGE
condiciones de los extintores y equipos de COPASST
¥ Emporesa de Eneraia del Guainia | ————
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DESCRIPCION ACTIVIDAD O TAREA PRODUCTO
No. | (En que consiste, cuando, como, donde, RESPONSABLE FORMATO
con qué y cada cuanto tiempo se hace)
emergencia en la sede principal y demds
localidades, con el fin de garantizar su | Brigadas de
adecuada disposicién y funcionamiento | Emergencia
para la atencion y control de emergencias,
incluyendo las locaciones lejanas conforme
a la programacién de  comisiones
establecida por la empresa.
Ejecutar la inspeccidén de los extintores y | Profesional SST
equipos de emergencia, ubicando su
localizacién, verificando condiciones de Equipo
visibilidad, accesibilidad y altura, realizando designado
3. |inspeccién visual del equipo, | COPASSTy/o
comprobando fechas de vencimiento y | brigada de
certificaciones vigentes, y revisando el | emergencia
estado del soporte o gabinete
correspondiente.
Diligenciar gl forr.n’o’ro FROQ—PROé-SST Profesional SST FROB-PRO6-SST
Formato de inspeccion de extintores y Formato de
equipos de emergencia. Equipo . iy
) inspeccion de
4 designado extintores y
) COPASSTy/o eqUIDOS de
brigada de quip .
. emergencia.
emergencia
Elaborar un informe con los hallazgos (si
llegara aplicar) en la elaboracién de un FRO1-PRO3-GCA
plan de accién con la propuesta de Solicitud de
5. | acciones preventivas o  cormectivas, | Profesional SST | accidén correctiva,
determinando responsables y plazos para preventiva o de
SUs correcciones. mejora
Monitorear los avances de las acciones | Profesional SST
correctivas y verificar el cierre en proximas
6 inspecciones. COPASST y/o
) brigada de
emergencia
¥ Emoresa de Eneraia del Guainia e

https://192.168.1.202/orfeo/pdfjs/web/viewer.php?file=blob%3Ah...%3A%2F%2F192.168.1.202%2Fbfd4ebb4-4d64-45b2-b471-f9bd5d2cda3a

Péagina 12 de 14



PDF.js viewer

¥ Emoresa de Eneraia del Guainia

8/04/26, 4:43p. m.

PROCEDIMIENTO Codigo | PROS-SST
MELCE Versién 01
Fecha marzo de
E INSPECCIONES DE SEGURIDAD 2026
Sistema Integrado de Gestién Pagina 13 de 13

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS

Decreto 1072 de 2015

Resolucién 0312 de 2019.

Resolucién 5018 de 2019

Resolucién 1409 de 2012

FRO4-PRO2-SST Formato de reposicidn de elementos de proteccién personal (EPP)
FRO1-PRO2-GAL Baja Propiedades, Plantas y Equipos.

FRO1-PR0O6-SST Formato Cronograma de Inspecciones de Seguridad.
FR0O2-PR06-SST Formato de inspeccidn preoperacional en alturas
FRO3-PR0O6-SST Formato hoja de vida de equipos y herramientas

FR0O4-PR06-SST Formato de inspeccién de heramientas y equipos
FRO5-PR06-SST Formato de inspeccidon preoperacional de vehiculo liviano.
FRO6-PR06-SST formato de inspeccidén de condiciones de orden y aseo
FRO7-PR0O6-SST Formato de inspeccién de botiquines

FRO8-PR0O4-SST Formato de inspeccidn de extintores y equipos de emergencia.

8. APROBACION.

ELABORO REVISO APROBO-AUTORIZO
NOMBRE | Danny Lugo NOMBRE | Jegsen NOMBRE | Leonardo Martionez
Martinez
CARGO | Profesional SST | CARGO | Lider Calidad CARGO | Gerente General
FECHA 09-03-2026 FECHA 23-03-2026 FECHA 07/04/2026

“Documento firmado electréonicamente, de acuerdo con lo establecido en la normatividad
vigente, sobre la firma electrénica”.

"Este documento es confidencial, puede contener informacién privilegiada y no puede ser
usado ni divulgado por personas distintas a personal de la EMPRESA DE ENERGIA DEL
GUAINIA LA CEIBA S.A E.S.P, Estd prohibida su retencién, copia, grabacién, utilizacién o
divulgacién con cualquier propdsito”

Después de impreso este documento, se considera copia NO CONTROLADA.

https://192.168.1.202/orfeo/pdfjs/web/viewer.php?file=blob%3Ah...%3A%2F%2F192.168.1.202%2Fbfd4ebb4-4d64-45b2-b471-f9bd5d2cda3a

—

Pagina 13 de 14



PDF.js viewer 8/04/26, 4:43p. m.

) @EMELCESA -

@ www.emelcesa.com 8/(0?9[(1 /}(1/7(( 8[27/_2709/7650,. --

- ill i | . -

~ ventanillaunica@emelcesa.com CredlE‘ |

& 310 85190 64

https://192.168.1.202/orfeo/pdfjs/web/viewer.php?file=blob%3Ah...%3A%2F%2F192.168.1.202%2Fbfd4ebb4-4d64-45b2-b471-f9bd5d2cda3a Péagina 14 de 14



