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INTRODUCCION

Para la UNIVERSIDAD CES y sus dependencias es fundamental velar por la proteccion del medio
ambiente, la salud y el bienestar de sus empleados, estudiantes asociados y contratistas. Con el fin
de controlar los riegos inherentes a la realizacidn de diversas labores solicitadas por las diferentes
areas de la universidad y contratadas con terceros, se presenta este MANUAL PARA CONTRATISTAS,
el cual tiene como propdsito orientar al contratista hacia el cumplimiento de normas de
seguridad vy salud en el trabajo durante la ejecucién de las actividades contratadas por la
Universidad, vy asi contribuir a la prevencién de accidentes y/o enfermedades generadas por
el trabajo, u otros dafios que atenten contra la integridad fisica de las personas, equipos e
instalaciones durante la ejecucién de las labores contratadas.

El presente manual estd elaborado segun los factores de riesgo y peligros detectados, y acorde
a los requerimientos legales que son de obligatorio cumplimiento paratodos los CONTRATISTAS
y SUBCONTRATISTAS de la UNIVERSIDAD CES. Contiene un resumen de los aspectos mas
relevantes de la normatividad en materia de seguridad y salud en el trabajo (SST) en Colombia, y
estd dividido en siete puntos relacionados con: Objetivos, alcance, conceptos utilizados dentro del
documento, obligaciones del contratista, obligaciones de la UNIVERSIDAD CES, roles y
responsabilidades, y pautas generales de seguridad y salud en el trabajo segun la tarea.

1. OBIETIVO

Establecer una guia técnica y legal de seguridad y salud en el trabajo, que obligatoriamente deben
cumplir los contratistas o subcontratistas que prestan servicios a la UNIVERSIDAD CES y sus
respectivas sedes, con el fin de prevenir accidentes o enfermedades durante la ejecucién de la labor
contratada.

2. ALCANCE

El procedimiento y demas requisitos en materia de seguridad y salud en el trabajo implementados
por la Universidad CES, aplica para todo tipo de contratistas o subcontratistas y es de
obligatorio cumplimiento para quienes por parte de la universidad contraten, y por quienes presten
el servicio a titulo de contratistas y/o subcontratistas.

Aunque la UNIVERSIDAD CES cuente con un “Manual para Contratistas”, no exime a los
CONTRATISTAS Y SUBCONTRATISTAS de conocer y aplicar toda la normatividad legal y técnica
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vigente en el paisy que deba aplicar ala labor realizada y que por cualquier razdon no esté registrada
en este Manual.

3. CONCEPTOS

Contrato: Es el documento que contiene el acuerdo de voluntades entre la UNIVERSIDAD CES y
cualquier proveedor de bienes y servicios llamado contratista, en el cual quedan descritas con la
mayor precision posible, todos los requerimientos técnicos administrativos y demads
especificaciones  para el resultado esperado. Comprende igualmente la cotizacidon con su
correspondiente orden de compra y demds anexos.

Contratante: Es todo empleado (Jefe, Gerente, Coordinador, entre otros) de la Universidad Ces que
contrate servicios con terceros para mantenimiento, infraestructura, obras civiles, servicios
generales, eventos académicos, logistica, entre otros.

Contratista: Es toda persona natural o juridica, que presta su servicio a la UNIVERSIDAD CES
mediante un contrato comercial, con autonomia técnica, administrativa, con sus propias
herramientas y medios, y asumiendo sus propios riesgos (Segun Articulo 34 CST).

Subcontratista: Persona natural o juridica contratada por el contratista, y que depende
exclusivamente de este ultimo técnica y administrativamente.

Contratista Permanente: Es todo personal contratista que presta sus servicios para la Universidad
con una duracidn superior a un mes.

Contratista Ocasional: Es todo contratista que preste servicios puntuales o urgentes a la
universidad, y que en todo caso sea inferior a un mes de duracion.

Contratista Independiente Alto Riesgo: Son personas naturales que prestan sus servicios como
contratistas, cuyo servicio esta clasificado por el Decreto 1295/1994, como alto riesgo en el nivel IV
y V. Por Ejemplo: Eléctricos, Construccion y Obras civiles, Metalmecdnico, Espacios Confinados,
Trabajo con Soldadura, Manejo de vehiculos automotores, manejo de sustancias quimicas, trabajo
en alturas superiores a 1.50)
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Contratista Independiente Bajo Riesgo: Son personas naturales que prestan sus servicios como
contratistas, cuyo servicio esta clasificado por el Decreto 1295/1994, como alto riesgo en el nivel I,

Il'y lll. Por Ejemplo: Jardineria, lavado de autos o personal de oficinas.

Personal contratista: Es toda persona contratada por el contratista y que depende de él técnicay
administrativamente.

Encargado de contrato: Es el empleado de UNIVERSIDAD CES asignado para liderar las actividades
desarrolladas por el contratista, segln las estipulaciones pactadas en el contrato y/o orden de
servicio, cuya finalidad es verificar y garantizar el completo cumplimiento de las obligaciones
contraidas por las partes.

Responsable del sistema de gestidon de Seguridad y salud en el trabajo de la UNIVERSIDAD CES:
Es la persona designada por la UNIVERSIDAD CES para implementar el sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo (SG-SST), a quien se le debe informar cualquier novedad
relacionada con este tema durante la ejecucion de las labores.

Responsable del Contratista: Es el representante de cada empresa contratista, quien se encarga
de liderar la labor encomendada y a quien el contratante debera realizar los requerimientos
necesarios para el adecuado desarrollo del objeto contractual.

Coordinador de seguridad y salud en el trabajo del contratista:  Es la persona designada por
cada empresa o persona contratista para garantizar que se cumplan las normas de seguridad y
salud en el trabajo durante la ejecucion de las labores contratadas.  Este cargo lo exigird la
UNIVERSIDAD CES cuando la duracién, tamafio y/o el riesgo del proyecto lo ameriten.

Coordinador de trabajo seguro en alturas: Trabajador designado por el contratista, debidamente
certificado con curso de 80 horas en el nivel de coordinador, capaz de identificar peligros en el
sitio en donde se realiza trabajo en alturas, y que tiene su autorizacién para aplicar medidas
correctivas inmediatas para controlar los riesgos asociados a dichos peligros.

NOTA: No implica creacion de nuevo cargo, esta tarea la puede desempefiar cualquier empleado
del contratista que tenga la citada certificacidn de capacitacion, y cuente con competencias o
habilidades para: planificar y organizar estrategias, recursos, desarrollo y evaluacién de procesos
de trabajo; comunicacion efectiva, direccionamiento de equipos de trabajo y liderazgo personal.
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Contratistas permanentes: Es toda persona contratista que ejecuta las tareas requeridas por
UNIVERSIDAD CES donde se designe la ejecucidn de la labor, cuya duracién sea superior a un
mes.

Contratista ocasional: Es toda contratista que presta servicios puntuales a UNIVERSIDAD DE CES o
donde se designe la ejecucion de la labor cuya duracién sea inferior a un mes.

Afiliacion: Es el proceso administrativo que implica la inscripcién o ingreso al sistema de seguridad
social. Para el caso de los contratistas independientes, deberan evidenciar su previa afiliacién
a los sistemas de salud y pensiones como independientes, para que posteriormente la
UNIVERSIDAD CES realice la respectiva afiliacion al ARL escogida por el contratista.

Cotizacion a seguridad social: Es el monto o valor que debe ser pagado al sistema general de
seguridad social integral, acorde al salario real devengado por el empleado o el honorario
pagado al contratista.

Accidente de trabajo: Es todo suceso repentino ocurrido con causa o relacionado con la labor
contratada, que genera una lesion (independiente de su severidad), o la muerte. Igualmente aquel
gue genera dafios en las instalaciones, herramientas o procesos.

Incidente: Es todo suceso repentino ocurrido con causa o relacionado con la labor contratada,
que latentemente pudo generar un dafio, pero que no lo generd.

Sistema de Gestion de Seguridad y salud en el trabajo: Es el proceso mediante el cual se planifica,
ejecuta y verifica el cumplimiento de las condiciones y factores que afectan o pueden afectar la
salud y la seguridad de los empleados, contratistas, subcontratistas, visitantes o cualquier otra
persona en el lugar de trabajo, orientado al mejoramiento continuo (Decreto 1443 de 2014
compilado en el Decreto 1072 de 2015).

Vida util: Es la duracién estimada de un objeto, herramienta, equipo o similar, para cumplir
correctamente con la funcidn para la cual ha sido creado.

4. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA QUE PRESTA SERVICIOS A LA UNIVERSIDAD CES
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4.1.La empresa contratista tiene como responsabilidad leer y cumplir en su totalidad lo

establecido en el presente manual para contratistas, el cual hace parte integral del

contrato.

4.2.Determinar con claridad quién y cuales serdn los canales de comunicacién para la gestion

de seguridad y salud en el trabajo con sus trabajadores o subcontratistas.

4.3.El contratista que contrate personal para ejecutar las labores contratadas por la
UNIVERSIDAD CES, debe presentar mes anticipado, la respectiva planilla en la que se
evidencie la adecuada afiliacién y  pago de la seguridad social integral de sus

empleados. En caso de no cumplir este requisito no podra iniciar la prestaciéon del

servicio.

4.4.Informar de manera previa al contratante sobre la rotacidn de personal, y asegurar que el

nuevo personal esté debidamente afiliado a la seguridad social

y reciba la debida

induccion en materia de seguridad y salud en el trabajo por parte del contratante, de

manera previa al inicio de las labores.

4.5.Los contratistas independientes, deberan presentar la previa afiliacién y pago anticipado

ala seguridad social e informar la ARL a la cual se encuentra afiliado o a la cual desea ser

afiliado. En caso de no cumplir este requisito no podra iniciar la prestacion del servicio.

4.6. Asistir a la induccion de Seguridad y Salud en el Trabajo programada por la UNIVERSIDAD

CES 'y a las reuniones de capacitacidon u otras que igualmente se establezcan.

4.7.El contratista tiene a su cargo el suministro de todos los elementos de proteccién personal

necesarios para que sus empleados ejecuten la actividad contratada, los cuales deberdn

tener los certificados de calidad requeridos expedidos por el fabricante o por el proveedor

de los mismos.

4.8.El contratista debera contar con los equipos y herramientas en buenas condiciones, que

sean necesarias para el cumplimiento de lalabor contratada por la UNIVERSIDAD CES.
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4.9.Informar inmediatamente al encargado del contrato y al coordinar del SG-SST de la
UNIVERSIDAD CES, los incidentes y accidentes de trabajo ocurridos durante la prestacion
del servicio, y convocarlo para participar en las investigaciones de los mismos.

4.10. Durante la realizacion de las labores para la UNIVERSIDAD CES, todo el personal
contratista deberd portar el carnet de la ARLy EPS a la cual se encuentre afiliado.

4.11. Informar inmediatamente, al drea de Seguridad y Salud en el Trabajo, los peligros y
riesgos identificados en la actividad o prestacidn de servicio a desarrollar.

4.12. Entregar copia auténtica del certificado para trabajos seguro en altura, Segun
Resolucién 1409 de 2012 y certificado del coordinador segun perfil establecido en la
Resolucién 3368 de 2014.

4.13. Garantizar el adecuado diligenciamiento de la lista de chequeo y/o la expedicion
de los respectivos permisos para tareas de alto riesgo (alturas, eléctrico, espacios
confinados etc.) seglin requerimientos normativos segun la tarea.

4.14. Realizar inspecciones periddicas a los diferentes puestos o frentes de trabajo, para
verificar que los trabajos sean realizados acorde a los requerimientos de seguridad
establecidos.

4.15. El contratista no podra realizar su trabajo  si el encargado del contrato evidencia
signos o efectos de sustancias alucindgenas, estimulantes o bajo efectos de alcohol. En
caso de evidenciarse signos que den lugar a presumir que el contratista se encuentra en
este estado, el encargado del contrato suspendera el trabajo.

4.16. El contratista estara en la obligacién de portar todas las herramientas, equipos y
magquinaria requeridos para realizar la actividad contratada las cuales deberan esta en
Optimas condiciones para su uso seguro.

4.17. La contratista no deberd usar cadenas, anillos, relojes, pulseras, durante la
ejecucion de los trabajos contratados.
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4.18. Evitar fumar dentro de las instalaciones de la universidad mientras se realice la

actividad contratada.

4.19. Limitarse exclusivamente a las actividades contempladas en el contrato u orden de
compra, acordada con la UNIVERSIDAD CES.

4.20. El contratista deberd acatar inmediatamente los requerimientos de seguridad vy
salud en el trabajo establecidos por la Universidad CES, en caso contrario el encargado del
contrato deberd suspender la actividad que esté desarrollando el contratista.

4.21. El contratista esta obligado a utilizar la respectiva sefializacion y demarcar las zonas
o dreas en las que realice su trabajo, con el fin de prevenir incidentes o accidentes del
personal ajeno, que circule cercaa las obras que se estén ejecutando.

4.22. El contratista Velara por el orden y la limpieza de los lugares donde realice su
trabajo.
4.23. El contratista estard obligado a conocer y participar del plan de emergencias y

demas actividades conexas como por ejemplo, simulacros, capacitaciones, y demas
actividades programadas por la Universidad CES.

4.24. Los contratistas independientes deberan presentar el respectivo certificado del
examen médico pre-ocupacional (con vigencia de 3 afios).

5. OBLIGACIONES DE LA UNIVERSIDAD CES

5.1. Incluir los aspectos de seguridad y salud en el trabajo en la evaluacién y seleccion de

proveedores y contratistas.

5.2. Establecer en el acuerdo contractual cudles seranlos canales de comunicacién para la gestién

de seguridad y salud en el trabajo con los contratistas y sus trabajadores o subcontratistas.

5.3. Verificar antes del inicio del trabajo y periédicamente, el cumplimiento de la obligacién de

afiliacion al Sistema General de Riesgos Laborales, considerando la rotacidn del personal por parte

de los proveedores contratistas y subcontratistas, de conformidad con la normatividad vigente.
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5.4. Informar a los proveedores y contratistas al igual que a los trabajadores de este ultimo, previo
al inicio del contrato, los peligros y riesgos generales y especificos de su zona de trabajo incluidas
las actividades o tareas de alto riesgo, rutinarias y no rutinarias, asi como la forma de controlarlos
y las medidas de prevenciény atencion de emergencias. Debe revisar periddicamente, la rotacién
de personal y asegurar que el nuevo personal reciba la misma informacién.

5.5. Instruir a los  contratistas y sus trabajadores o subcontratistas, sobre el deber de informarle,
acerca de los presuntos accidentes de trabajo y enfermedades laborales ocurridos durante el
periodo de vigencia del contrato para que el empleador o contratante ejerza las acciones de
prevencion y control que estén bajo su responsabilidad.

5.6. Verificar periédicamente y durante el desarrollo de las actividades objeto del contrato el
cumplimiento de la normatividad en seguridad y salud el trabajo por parte de los trabajadores
contratistas y sus trabajadores o subcontratistas.

5.7. Verificar que el contratista cumpla con las responsabilidades establecidas por la
normatividad colombiana en cuanto a la implementacién y desarrollo del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

6. ROLES Y RESPONSABILIDADES

6.1.Encargado de contrato de la UNIVERSIDAD CES.

6.1.1. Responsable directo de monitorear a los CONTRATISTAS y/o SUBCONTRATISTAS que
prestan sus servicios a la UNIVERSIDAD CES.

6.1.2. Garantizar que las empresas o personas CONTRATISTAS y/o SUBCONTRATISTAS
cumplan con todos los estandares técnicos, administrativos y lo establecido en este
manual, ytoda normatividad legal vigente en relacidn con seguridad y la salud en el
trabajo en Colombia.

6.1.3. Asignar al los contratista que lo requieran segun la labor, las areas para
almacenamiento de equipos, herramientas y materiales.

Elaborado por: Seguridad y Salud en elRevisado por: Aprobado por:
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6.1.4. Solicitar al responsable de seguridad y salud en el trabajo de la UNIVERSIDAD CES,
asesoria frente a dudas, desviaciones o incumplimientos a las normas de este manual
o demds normas legales vigentes de seguridad y salud en el trabajo, por parte de la
empresa o persona contratista.

6.1.5. Realizar una evaluacién inicial para la seleccidn del contratista y una evaluacidn al
finalizar el contrato, sobre el cumplimiento del contratista en lo referente a seguridad
y salud en el trabajo, y entregar al representante de la UNIVERSIDAD CES el respectivo
informe de evaluacion.

6.2.Responsable del Contratista: Es la persona asignada por el contratista encargada de:

6.2.1. Garantizar que se cumplan las pautas técnicas, administrativas y de seguridad y salud
en el trabajo pactados y requeridos por la UNIVERSIDAD CES.

6.2.2. Es el responsable de administrar al personal operativo del contratista dentro de las
instalaciones de la UNIVERSIDAD CES o donde se asigne prestacion del servicio.

6.2.3. Representar acada contratista ante cualquier requerimiento hecho por el contratante.

6.2.4. Debe conocer y entender el contenido de este manual y garantizar el cumplimiento
del mismo.

6.2.5. Garantizar previo al inicio de las labores, la debida afiliacion del personal contratista al
sistema general de seguridad social y que este personal cuente con la induccion previa
que debe facilitar la UNIVERSIDAD CES.

6.2.6. Garantizar el orden vy la limpieza de los frentes de trabajo, entrega uniformes, carnés
de identificacién y los elementos de proteccidon personal necesarios y requeridos de
acuerdo a los riesgos de la labor a realizar, asi como los exigidos por el sistema de
gestidn de seguridad y salud en el trabajo de la UNIVERSIDAD CES.

6.3.Personal contratista:

6.3.1. Leery conocer las pautas de seguridad indicadas en el presente manual.
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6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

6.3.5.

Participar en las diferentes actividades de informacién, capacitacién que sean
programadas por la UNIVERSIDAD CES con el fin de conocer y acatar las normas
establecidas en este manual.

Cumplircon la  normatividad legal vigente en relacidn con la seguridad y la salud
en el trabajo.

Acatar inmediatamente los requerimientos que el contratante realice para el cabal
cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el trabajo, con el fin de prevenir
incidentes o accidentes.

Informar inmediatamente tenga conocimiento u observe condiciones inseguras que
puedan generar incidentes o accidentes.

6.4.Responsable del sistema de gestion de Seguridad y salud en el trabajo de la UNIVERSIDAD
CES: Esla persona asignada por el contratante para:

6.4.1

6.4.2

6.4.3

Programar y coordinar con el representante del contratista y el encargado del
contrato de la UNIVERSIDAD CES, la previa induccion de la empresa o persona
contratista en los temas relacionados en el presente manual.

Programar vy garantizar que se realice la respectiva induccién a los contratistas,
previo inicio de la ejecucion de los trabajos.

Debe brindar soporte técnico en temas de seguridad y salud en el trabajo para
la contratacién de terceros, tanto en la etapa licitatoria como en el desarrollo
del proyecto o contrato.

6.4.4 Validar e informar a la direccién de la universidad, las desviaciones o

6.4.5

Fecha de elaboracién: 02/05/2012

incumplimiento de la normatividad vigente en materia de seguridad y salud en el
trabajo.

Es el soporte del encargado del contrato de la UNIVERSIDAD CES, cuando surgen
dudas o inquietudes relacionadas con aspectos técnicos relativos a la seguridad y
la salud en el trabajo de los contratistas.
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6.4.6 Realiza inspecciones aleatorias a las obras, vy estd autorizado para solicitar al

contratista el cumplimiento de normas de seguridad y salud en el trabajo y/o
suspender la tarea riesgosa.

6.5.Coordinador de seguridad y salud en el trabajo del contratista:

6.5.1.

6.5.2.

6.5.3.

6.5.4.

6.5.5.

6.5.6.

6.5.7.

Garantizar la disponibilidad del personal contratista y subcontratista para que previo
al inicio de las labores, participe efectivamente en la  induccion en materia de
seguridad y salud en el trabajo facilitada por la UNIVERSIDAD CES, segun los peligros
y riesgos de la tarea a ejecutar.

Es responsable de garantizar que los procedimientos de trabajo se ejecuten de manera
segura para los trabajos requeridos por la UNIVERSIDAD CES

Es el responsable de garantizar que las personas competentes e idéneas, elaboren y
autoricen los permisos que requieran sus empleados para los trabajos de alto riesgo
y presentarlo cuando el contratante lo requiera.

Garantizar que se ejecute y se cumpla el cronograma de inspecciones planeadas de
equipos y herramientas.

Asistir a las reuniones programadas por la UNIVERSIDAD CES vy transmitir la
informacidn a las partes pertinentes segun el caso.

Garantizar el oportuno reporte e investigaciéon de incidentes y accidentes de trabajo,
e informarlo al encargado del contrato y/o al encargado de seguridad y salud en el
trabajo dela UNIVERSIDAD CES.

Asegurar la confiabilidad del sistema de ingreso de personal contratista a la
UNIVERSIDAD CES o en cualquier lugar en el que se haya asignado la ejecucion de la
tarea.

Nota: Los roles del encargado del contratista y coordinador de Seguridad y Salud en el

Trabajo (SST) del contratista, pueden ser asumidos por una misma persona dependiendo

de la magnitud del proyecto y de lo establecido en el contrato, siempre y cuando el

encargado tenga conocimientosy experiencia en seguridad y salud en el trabajo y/o acorde

a lo que se establezca en los estandares minimos de SST.
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7. NORMAS GENERALES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Las presentes normas deben ser cumplidas por toda empresa o persona contratista que ejecute una
labor o preste un servicio para la UNIVERSIDAD CES

Fecha de elaboracién: 02/05/2012

7.1. Administrativas

7.1.1. Toda empresa o persona contratista en armonia con las disposiciones legales, debe
demostrar la previay debida afiliacion al sistema de seguridad social (Salud, pensiones
y riesgos laborales) de sus trabajadores.
NOTAS:

7.1.2.

7.1.3.

La afiliacién y pago al sistema de Seguridad Social debe realizarse de acuerdo con el factor
salarial real mensual de los trabajadores; en riesgos laborales deberd ademas cotizar
segun la clasificacion de riesgos.

Los contratistas independientes de bajo riesgo que estén clasificadas enriesgo I, Il ¢
lll, cuyo contrato tenga una duracion mayor a un mes, deberan ser afiliadas por la
UNIVERSIDAD CES a la ARL escogida por el contratista, y el pago de la cotizacién estara a
cargo del contratista quien deberd evidenciar o demostrar dicho pago antes de iniciar las
labores y presentar previamente su afiliacidon al sistema de salud y pensiones como
independiente.

Para los contratistas independientes que ejecuten trabajos clasificados en riesgo IV 6 V,
deberan ser afiliadas por la UNIVERSIDAD CES ala ARL escogida por el contratista, quien
igualmente, deberd pagar la respectiva cotizacién desde el dia calendario anterior al
inicio de las labores.
Toda empresa contratista, en armonia con las disposiciones legales vigentes, debe
documentar su Sistema de Gestiéon de Seguridad y salud en el trabajo, de acuerdo con
su actividad econémica y nimero de empleados.

Toda empresa contratista que tenga a su servicio diez (10) o mas trabajadores, debe
demostrar la existencia de su politica en SST, el Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial actualizado y debidamente divulgado a sus trabajadores.
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7.1.4.

7.1.5.

7.1.6.

7.1.7.

7.1.8.

7.1.9.

7.1.10.

7.1.11.

7.1.12.

7.1.13.

Fecha de elaboracién: 02/05/2012

Antes de iniciar labores, debe garantizar que sus trabajadores conocen el reglamento
de S.S.T,, el cual debe estar accesible para su consulta.

Toda empresa contratista debe tener conformado el Comité de Seguridad y Salud en el
trabajo (COPASST). Para empresas con menos de 10 trabajadores debera nombrar el
Vigia correspondiente.

Debe mantener documentada la conformacién y funcionamiento mensual del COPASST,
registro de acciones desarrolladas y seguimiento a compromisos adquiridos de acuerdo
con la Resolucién No. 2013 de 1986 y el Decreto 1295 de 1994 del Ministerio de
Trabajo.

El Contratista debe mantener, promover y documentar el funcionamiento de este
comité en las actividades relacionadas con el contrato.

Toda empresa contratista se debe ajustar a las leyes aplicables, sobre salarios y
prestaciones legales, asegurando que los trabajadores devenguen un salario igual o
mayor al minimo legal vigente, convencional o sectorial para la(s) zona(s) de
operaciones.

Toda empresa contratista, en armonia con las disposiciones legales vigentes, debe
demostrar que todas sus actividades y trabajos se ajustan a los requisitos en lo que
respecta a la jornada maxima de trabajo.

Se debe evidenciar que los trabajadores no laboren un nimero de horas por dia y por
semana que excedan los limites establecidos por ley.

La empresa contratista, debe demostrar mensualmente que realiza los pagos de la
seguridad social y demas prestaciones sociales de acuerdo con la ley.

Toda empresa contratista en armonia con las disposiciones legales vigentes, debe
demostrar que los trabajadores que contrata son mayores de edad. Para esto debe
contar con la copia del registro que la evidencie (cedula de ciudadania).

La organizacion debe adoptar las medidas necesarias para erradicar la contratacion
infantil en su empresa incluyendo a sus subcontratistas.

Elaborado por: Seguridad y Salud en elRevisado por: Aprobado por:

Trabajo
Cargo:

Cargo: Cargo:

MANUAL PARA CONTRATISTAS Mod:02/05/2012

Fecha de revision: DD/MM/AAAA  Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAA




UNIVERSIDAD CES

Un Compromiso con la Excelencia

Cod:

MANUAL PARA CONTRATISTAS Mod:02/05/2012

Version: 01

7.1.14.

7.1.15.

7.1.16.

7.1.17.

7.1.18.

7.1.19.

7.1.20.

7.1.21.

7.1.22.

Fecha de elaboracién: 02/05/2012

Durante el tiempo que permanezca en la sede de la UNIVERSIDAD CES o donde se
designe la realizacidn de la tarea, todo personal contratista debe portar su documento
de identidad y los carné de ARL, EPS y de la respectiva empresa.

La empresa o persona contratista esta obligada a presentar al representante de la
UNIVERSIDAD CES, previo al momento de iniciar labores y dentro de los diez primeros
dias de cada mes, la respectiva planilla en la que conste la afiliacion y debido pago
al sistema general de seguridad social (EPS,AFP,ARL) del personal que se encuentre
realizando una labor contratada por UNIVERSIDAD CES.

La empresa o persona contratista esta obligada a mantener las planillas de pago de
afiliacion al sistema general de seguridad social vigentes, durante el tiempo que dure
la labor para la cual fue contratada.

Esta prohibido el ingreso a menores de edad a las obras en calidad de acompafante o
trabajador.

Todo personal del contratista, como de los subcontratistas, deberan usar en todo
momento durante su jornada de trabajo el uniforme de dotacidn de la empresa. Si por
alguna razoén la empresa no tiene uniforme, ésta debera tener un distintivo visible con
el nombre de la empresa a la que pertenece y debe portar calzado de seguridad con
puntera reforzada en las labores que asi lo requiera.

Se exigira a todo el personal el uso de uniforme limpio (salvo las caracteristicas de la
labor) mientras permanezca al interior de la UNIVERSIDAD CES o del lugar donde se
haya asignado la tarea.

En las tareas que se requiera calzado de seguridad, no se permitira a ninglin trabajador
laborar de tenis o en sandalias.

Cualquier contratista debe realizar la tarea libre de ebriedad o de efectos de sustancias
estimulantes o alucindgenas. En caso de detectarse alguna persona con signos de
consumo, el contratante solicitara suspender el trabajo y se reportara la situacion al
contratante vy al encargado del contratista para que den el manejo del caso.

Durante la ejecucion de una labor en la UNIVERSIDAD CES y/o donde haya sido
asignada la ejecucidén de la tarea, el contratista debera garantizar la permanencia de
un representante del contrato, a quienes el contratante reportara los incumplimientos
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7.1.23.

7.1.24.

7.1.25.

7.1.26.

7.1.27.

7.1.28.

7.1.29.

7.1.30.

Fecha de elaboracién: 02/05/2012

de las normas de seguridad y salud en el trabajo que encontrase durante sus
inspecciones.

El personal contratista no debe hacer uso de maquinaria, herramientas, materiales y
elementos de proteccién personal propiedad de la UNIVERSIDAD CES, salvo cuando el
contratante eventualmente lo autorice por escrito.

Dependiendo de la magnitud y del riesgo del trabajo a ejecutar por el contratista, el
encargado de seguridad y salud en el trabajo, podra exigirle a la empresa contratista
la presencia permanente durante la ejecucidn de los trabajos de minimo una persona
debidamente capacitada en primeros auxilios y rescate.

Cuando la Empresa Contratista realice trabajos de alto riesgo, debera tener una
persona debidamente capacitada y certificada segin la normatividad vigente, para
diligenciar los respectivos permisos de trabajo de alto riesgo. Este permiso podra ser
verificado en cualquier momento por el lider de seguridad y salud en el trabajo de la
UNIVERSIDAD CES

En labores de caracter operativo o de obras civiles, la empresa o persona contratista
no permitird a su personal el uso de cadenas, anillos, relojes, pulseras, u otros
accesorios durante la ejecucion de los trabajos.

La empresa o persona contratista no permitird a su personal el consumo de alimentos
durante la ejecucién de los trabajos. EI consumo de alimentos debera hacerse en el
lugar establecido para ello.

La empresa o persona contratista no permitira a su personal fumar durante la ejecucidn
de los trabajos. Para fumar deben hacerlo sélo en las zonas asignadas para los
fumadores.

El personal contratista y/o subcontratista, no debe realizar ninguna actividad que este
fuera del alcance del objeto y/o demas estipulaciones acordadas en el contrato,
salvo, previo acuerdo entre contratante y contratista, el cual debe quedar por
escrito.

La empresa o persona contratista debera acordonar el area de influencia de la obra a
realizar, buscando evitar molestias y accidentes a terceros y realizar un cerramiento
provisional cuando se trate de obras de construccion o reformas.
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7.1.31. La empresa o persona contratista debera colocar sefializacién que prohiba el ingreso a
la obra de personal ajeno a la misma.

7.1.32. Los trabajos que generen ruido, material particulado (polvo), gases y vapores (trabajos
con sustancias quimicas como solventes) y que por tanto dificultan la realizaciéon de las
actividades laborales en los horarios establecidos de trabajo, deben ser notificados
previamente al encargado de seguridad y salud en el trabajo de la UNIVERSIDAD CES,
con el fin de ajustar las condiciones en las cuales se podran realizar ocasionando los
menores inconvenientes y perturbacion posible.

7.1.33. Al contratista que no cumpla con las normas de seguridad y salud en el trabajo y

especialmente las establecidas en este manual, se suspenderdn sus actividades hasta
tanto no solucionen las dificultades presentadas.

7.2.Elementos de Proteccion Personal (EPP)

7.2.1.

7.2.2.

7.2.3.

7.2.4.

Fecha de elaboracién: 02/05/2012

El contratista debe garantizar que entrega y controla el uso de ropa adecuada y EPP al
personal segln los riesgos a que estara expuesto. Estos elementos deben cumplir con
las normas técnicas NTC, NIOSH (para equipo de proteccién respiratoria) y ANSI (para
los demas equipos de proteccion personal. - Ley 9 de 1979).

El contratista debe usar ropa adecuada para la actividad y los elementos de proteccion
personal (EPP) requeridos y especificos para las actividades que realice en las
instalaciones de la UNIVERSIDAD CES o donde sea signada la realizacion de la labor.
Los EPP utilizados deben tener la respectiva ficha técnica y cumplir con las
especificaciones exigidas por la legislacién colombiana.

Todo el personal contratista que realice trabajos con riesgo de proyecciones de
particulas (obras civiles, carpinteria, entre otros) deberan usar gafas de seguridad que
cumplan con la norma ANSI Z87.

Todo el personal contratista que para el desarrollo de su labor deba utilizar
herramientas y objetos corto punzantes deben ser portados en canguros multi-
herramientas; bajo ninguna circunstancia pueden ser portados en bolsillos del
uniforme.
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7.2.5. Todo el personal contratista debera usar guantes de acuerdo con el riesgo en
actividades que requieran el uso de herramientas que pueden generar lesiones como:
cortadas, atrapamientos, entre otros.
7.2.6. Todo el personal contratista debe utilizar proteccién auditiva si se encuentra haciendo
trabajos que generen ruido y riesgo para la audicion.
7.2.7. El contratista esta obligado a inspeccionar y mantener el inventario suficiente de EPP
para reemplazarlos en caso de deterioro o pérdida.
7.3.Ergonomia
7.3.1. Todo personal contratista deberd cumplir las normas sobre manipulacidn de pesos de
la legislacion colombiana: Para Hombres: levantamiento de pesos no mayores de 25 kg.
y transporte en hombro mdaximo 50 kg., para mujeres: levantamiento de pesos no
mayores de 12.5 kg. y transporte en hombro maximo 20 kg. (Resolucién 2400 de 1979
Articulos 390, 392).
7.3.2. Para manipulacidn de pesos mayores a los estipulados en el item anterior, la empresa

0 persona contratista deberd proveer ayudas mecanicas a sus trabajadores

7.4.Emergencias

7.4.1.

7.4.2.

En ningln caso el personal contratista debe obstruir con equipos o maquinaria, las
salidas de emergencia, rutas de evacuacion o el alcance de extintores contraincendio,
hidrantes entre otros.

Si durante las actividades que realice el contratista en UNIVERSIDAD CES o donde sea
signada la realizacion de la labor, se presenta una emergencia, el personal contratista
debera acatar las orientaciones dadas por el funcionario de la organizaciéon encargado
de la emergencia y acatar la sefalizacion de esta.

7.5.Accidentes de trabajo

7.5.1.

Fecha de elaboracién: 02/05/2012

En el momento que se presente un accidente de trabajo la empresa o persona
contratista, debera evitar movilizar al trabajador accidentado y demas herramientas
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7.5.2.

7.5.3.

7.5.4.

7.5.5.

7.5.6.

Fecha de elaboracién: 02/05/2012
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gue estaba utilizando el trabajador al momento del accidente, vy reportarlo
inmediatamente al responsable de Seguridad y salud en el trabajo de la UNIVERSIDAD
CES y solicitar apoyo de la brigada de emergencia, para garantizar el adecuado
desplazamiento de la persona accidentada a la IPS (Institucién Prestadora de Servicios
de Salud) indicada por la ARL (Administradora de Riesgos Laborales).

En caso de accidentes graves o mortales que se presenten con causa 0 con ocasion
de la ejecucién de las labores contratadas por la UNIVERSIDAD CES, el contratista
debe reportar tantoala EPS,la ARLy al MINISTERIO DELTRABAJO (territorial), dentro
de las 48 horas siguientes a la ocurrencia del mismo.

La empresa o persona contratista deberd enviar al lider de Seguridad y salud en el
trabajo de la al responsable de Seguridad y salud en el trabajo de la UNIVERSIDAD CES,
una copia del reporte de los accidentes de trabajo y propiciar dentro de los quince
dias siguientes a la ocurrencia, los espacios oportunos para analizar la investigacidn
de dichos sucesos cuando asi lo requiera el contratante.

Toda empresa o persona contratista estd obligada a reportar semanalmente al
responsable de Seguridad y salud en el trabajo de la al responsable de Seguridad y salud
en el trabajo de la UNIVERSIDAD CES, todos los incidentes o accidentes ocurridos.
Este informe debe ir acompanado de una investigacidon y de acciones de mejoramiento.
Sila empresa o persona contratista no cuenta con un formato de reporte e investigacién
de incidentes puede solicitarlo al lider de Seguridad y salud en el trabajo de la
UNIVERSIDAD CES.

El contratista realizard y mantendra actualizadas las estadisticas de accidentes que se
produzcan en el desarrollo de actividades en la al responsable de Seguridad y salud en
el trabajo de la UNIVERSIDAD CES o en los lugares asignados para la labor contratada.

Dichas estadisticas contemplaran como minimo:

Numero de accidentes ocurridos en el mes, con o sin incapacidad
Dias de incapacidad por accidente causados en el mes

Tipo de accidente (caidas, golpes, etc.,)

Causas de los accidentes

Medidas correctivas tomadas

ANENENENEN
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7.5.7. El contratista debera realizar la investigacidon del accidente y generar acciones para

Fecha de elaboracién: 02/05/2012

atacar las causas bdsicas y evitar que el evento se repita. Deberd mantener en archivo
el registro del resultado de la investigacién y el respectivo plan de accién.

7.6.TAREAS DE ALTO RIESGO

7.6.1.

7.6.2.

7.6.3.

Para la ejecucién de las labores que representan alto riesgo, tales como: trabajos en
caliente (soldadura, pulidoras, esmeril), en alturas, espacios confinados y energias
peligrosas; se debe informar previamente al lider de seguridad y salud en el trabajo
de la al responsable de Seguridad y salud en el trabajo de la UNIVERSIDAD CES, el cual
hard una inspeccion previa del drea y segun las condiciones de seguridad, avalara el
respectivo permiso otorgado por el encargado del contratista para la realizacion de la
tarea.

Si la labor contratada contiene tareas de alto riesgo la empresa o persona contratista
deberd elaborar el permiso correspondiente previo a la iniciacién del mismo. Este
permiso podra ser exigido por el contratante o responsable de seguridad y salud en el
trabajo de la al responsable de Seguridad y salud en el trabajo de la UNIVERSIDAD CES
en cualquier momento que se esté ejecutando dicha labor. Estos registros deben ser
conservados por la empresa o persona contratista.

Todo personal contratista que vaya a realizar trabajos en alturas o en espacios
confinados, como limpieza de tanques de agua, debe presentar al responsable de
seguridad y salud en el trabajo de la al responsable de Seguridad y salud en el trabajo
de la UNIVERSIDAD CES el respectivo certificado de aptitud médica.

7.7.Trabajos en Altura (incluye andamios y escaleras)

Se considera trabajo en alturas aquel que se realiza a una altura igual o superior a 1.5 metros

desde un nivel inferior.

Requisitos generales de seguridad para trabajos en alturas

7.7.1.

Contar con la capacitacion realizada por el SENA o entidad autorizada para capacitar
personas para realizar trabajos en alturas con su respectiva certificacion para el trabajo
seguro en alturas.

Elaborado por: Seguridad y Salud en elRevisado por: Aprobado por:
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7.7.2. Gestionar el permiso escrito completamente diligenciado y autorizado por el
coordinador de trabajo seguro en alturas, el cual debe quedar sin enmendaduras o
tachones y debidamente firmado.
7.7.3. Garantizar mediante una revisidn previa, que tanto el drea de trabajo como todos los
equipos a utilizar, se encuentren en éptimas condiciones de seguridad.
7.7.4. Es indispensable el uso de arnés de seguridad y demas equipos de proteccion contra
caidas.
7.7.5. No se permiten trabajos sobre superficies altas no disefiadas para trafico, cuando estas

se encuentren a la intemperie, esté lloviendo, estén mojadas o humedas.

Aspectos a tener en cuenta para el trabajo seguro en alturas.

e Todo equipo de trabajo en alturas debe cumplir, como minimo, la norma ANSI Z359.1 6
estandares europeos homologos.

e El personal contratista no utilizara como punto de anclaje para trabajo en alturas escaleras,
tuberia, soportes de tuberia o andamios.

e Siun punto de anclaje no ofrece la resistencia recomendada para proteccidn contra caidas
(5000 Ibf), laempresa o persona contratista debera suministrar equipos de proteccién para
alturas con amortiguadores que permitan disminuir la fuerza del impacto.

e Estan prohibidos andamios de tijera, sdlo se deben utilizar andamios de carga o modulares.

e Al trabajar en andamios el personal contratista debe subir al andamio por la parte interna
de la escalera, debe mantener tres puntos de apoyo: dos manos un pie, o dos pies una
mano.

Fecha de elaboracién: 02/05/2012
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Trabajos en escaleras a mas de 1.50 mts deben cumplir con un stand by (una persona
auxiliar o vigia requerida cuando se realizan trabajos en alturas) y uso de equipos para
alturas. (Resolucidon 2400 de 1979, Articulo 637, Resolucién 1409 de 2012).

Utilizar escaleras dieléctricas para trabajos con electricidad y areas con influencia eléctrica
como: subestacidn, plantas eléctricas.

Toda escalera debe tener zapatas antideslizantes y debe ser amarrada en la parte de arriba
contra la estructura que la soporta (Resolucion 2400 de 1979, articulo 648).

Esta prohibido soltar las dos manos estando suspendido en una escalera a menos que se
encuentre protegido con elementos de proteccidn para alturas (Resolucién 2413 de 1979,
articulo 44).

Estd prohibido mover una escalera o andamio con una persona a bordo.

Cuando se deba realizar trabajos con escaleras o andamios se debe acordonar areas de
circulacidn, no permitir el paso de vehiculos en movimiento cerca de los mismos.

El contratista debe garantizar que la estructura de anclaje utilizada tenga como minimo una
resistencia de 5.000 libras (22.2 kilonewtons- 2.272 kg) por persona conectada en la
implementacién de medidas colectivas e individuales de protecciéon contra caidas de
personas

Elementos de proteccion personal para trabajo en alturas

Fecha de elaboracién: 02/05/2012

Casco con resistencia y absorcion anti-impactos,segun la necesidad podran ser dieléctrico,
con barbuquejo y tres puntos de apoyo.

Gafas de seguridad que protejan a los ojos de impacto, con proteccién para rayos UV y
deslumbramientos.

Proteccidn auditiva si es necesaria.

Guantes antideslizantes, flexibles de alta resistencia a la abrasion.
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e Botas antideslizantes con punteras reforzada, ropa de trabajo de acuerdo a las condiciones
climaticas y de los factores de riesgo.

e Arnésintegral o de cuerpo completo

7.8. Trabajo En Espacios Confinados

Son labores que se realizan en aquellos espacios de trabajo que por su forma y tamaiio,

permiten el ingreso de una persona a ellos, pero presenta limitaciones en su acceso, no estan

disefiados para estar ocupados por personas y pueden tener una atmdsfera diferente. Estos

espacios pueden presentar riesgos para la salud o la vida de quienes los ocupen, debido a

multiples factores, como: atrapamiento, electrocucién, asfixia o intoxicacién.

Requisitos generales de seguridad en espacios confinados

7.8.1.

7.8.2.

7.8.3.

7.8.4.

7.8.5.

Gestionar el permiso escrito.

Si el espacio confinado permite el ingreso total de personas, estas deben tener puesto
el arnés de seguridad y estar fijados a una linea de vida puesta en un punto firme en la
parte externa, lo que permitiria realizar un rescate en la eventualidad de una
emergencia.

Realizar los blogqueos que sean necesarios: eléctricos, hidraulicos, neumaticos o
cualquier sistema potencialmente peligroso para quien ocupe espacios confinados.

Solicitar revision del area con el fin de verificar los elementos quimicos o téxicos en el
lugar y las condiciones atmosféricas por medio de un monitoreo ambiental.

Siempre debe estar una persona en el acceso al espacio confinado, pendiente de
cualquier eventualidad como Brigadista.
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Aspectos a tener en cuenta

e Trabajos en espacios confinados requieren un sistema de comunicacién, que puede ser
visual o por medio de un radio.

e Sien un trabajo en espacio confinado se presenta una emergencia el acompafiante debe
reportar y pedir ayuda a la brigada de emergencias y/o utilizar la linea segura 123, NUNCA
debe ingresar al espacio.

e Trabajos en espacios confinados requieran del suministro de una atmdsfera (aire)
adecuada para su respiracion. (Articulo 624 de la resolucion 2400 de 1979).

7.9. Trabajos En Caliente

Trabajos que al realizarse pueden generar chispas o llama abierta tales como soldadura

autdgena, oxigeno, eléctrica, corte con disco y esmerilado y pulido de piezas

Requisitos generales de seguridad para trabajos en caliente

7.9.1.

7.9.2.

7.9.3.

7.9.4.

7.9.5.

7.9.6.

Gestionar el permiso escrito.

Verificar el darea de trabajo por medio del personal de salud ocupacional,
mantenimiento o gestién ambiental de la empresa.

Retirar o aislar todo el material combustible.
Acordonar y seializar el drea donde se realice la actividad.
Contar con un extintor a la mano.

Contar con el equipo de proteccidon personal adecuado, tanto para la persona que
realiza la actividad como para el ayudante.
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7.9.7. Desactivar las fuentes de energia.

Aspectos a tener en cuenta

e Verificar previamente que el lugar de trabajo esté dotado de un equipo de extincidn de
incendios adecuado.

e El material combustible se haya trasladado a un lugar situado al menos a 11 metros de
distancia del punto de operacion

e Si no es posible trasladar dicho material lejos de la zona operativa, deberia cubrirse con
cortinas de soldadura no combustibles o mantas ignifugas

e Antes de iniciar trabajos en caliente sobre el tejado o en andamios, asegurese de que la zona
situada debajo de los mismos esta fuera de peligro y que las chispas o los restos de material
incandescente no provocaran un incendio

e No deberd emitirse el permiso de trabajo en caliente si alguna parte del sistema de
proteccion contra incendios de la instalacién presenta anomalias

Elementos de proteccion personal para trabajos en caliente

e Careta visor para soldar - filtro 12 que cumpla la norma ANSI/ASC Z49.1 6 ANSI Z87.1
e Guantes de carnaza
e Polainas de carnaza

e Delantal de carnaza
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e Mangas de carnaza.

e Botas de cana altay con puntera de acero reforzada.

e (Camisa manga larga en Jean o chaqueta de baqueta, capucha en baqueta o algoddn,

respirador para humos de soldadura con certificacion NIOSH N95.

e El encauchetado de los equipos de soldadura debe ser calibre 8 AWG.

e Proteccion auditiva para los trabajos con pulidora que superen los 80 dB.

7.10. Trabajo Con Energias Peligrosas

Son todas las labores que se realizan cerca de cualquier maquina que representen un potencial

de riesgo existente durante la operacién de las mdaquinas generado por su capacidad de

movimiento.

En este proceso interactuan varios tipos de energia, tales como: energia eléctrica, neumatica,

hidraulica, mecanica, fluidos y gases, energia térmica y agua bajo presion, las cuales podemos

encontrar en sistemas eléctricos, mdaquinas accionadas con energia eléctrica, motores,

subestaciones eléctricas; sistemas accionados con aire a presion; sistemas accionados con

fluidos, agua, aceite; todo sistema que involucre movimiento; sistemas que funcionan con gas;

todo sistema que trasmita calor; calderas, auto claves.

Requisitos generales de seguridad para trabajo con energias peligrosas

7.10.1. Gestionar previamente el permiso escrito.
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7.10.2. Las actividades eléctricas de conexiones y desconexiones, asi como las instalaciones
provisionales eléctricas, solo deben ser efectuadas por electricistas calificados vy
certificados.

7.10.3. Realizar los bloqueos que sean necesarios: eléctricos, hidraulicos, neumaticos o
cualquier sistema potencialmente peligroso.

7.10.4. En todos los tableros de instalaciones provisionales debe indicarse claramente el
servicio de cada interruptor y el voltaje.

Elementos de proteccidn personal para trabajo con energias peligrosas

e Guantes dieléctricos.
e Casco dieléctrico.
e Botas dieléctricas.

e Herramientas dieléctricas.

7.11. Manejo de Sustancias Quimicas.

7.11.1. Si la labor contratada requiere el uso de sustancias quimicas, la empresa o persona
contratista, deberd cumplir con las especificaciones que la ley exige para su
almacenamiento, manipulacién y transporte: Ley 55 de 1993, Decreto 1973 de 1995,
Ley 430 de 1998 o cualquiera que las modifique o sustituya.

7.11.2. Si la labor contratada requiere el uso de sustancias quimicas, la empresa o persona
contratista entregara una copia de la hoja de seguridad de cada uno de los productos
que ingresen al lider de seguridad y salud en el trabajo de la UNIVERSIDAD CES
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7.11.3. La empresa o persona contratista deberd verificar si las sustancias quimicas utilizadas
estan controladas por la Direccidn Nacional de Estupefacientes o si, por su condicidn,
requieren de permisos especiales y si es asi debe proceder con los tramites
correspondiente, antes del ingreso de las mismas a la sede de la UNIVERSIDAD CES o
cualquier otro lugar asignado para la ejecuciéon del contrato.

7.11.4. La empresa o persona contratista deberd tener en cuenta las siguientes
recomendaciones en el manejo de sustancias quimicas dentro la sede de la
UNIVERSIDAD CES cualquier otro lugar asignado para la ejecucién del contrato:

e Revise como llegan los productos quimicos a la sede de la UNIVERSIDAD CES o cualquier
otro lugar asignado para la ejecucién del contrato.

e Evalle los espacios y condiciones de almacenamiento y la rotulacion.

e Defina los elementos de proteccién personal requeridos para el manejo de cada producto.

e Tenga en cuenta los residuos y su disposicién final cumpliendo con la normatividad legal
vigente.

e (Capacitacidn y entrenamiento.

e Procedimientos operativos normalizados.

e Toxico-vigilancia.

e Cuidado de las personas y el medio ambiente.

7.12. OBRAS CIVILES

Ademds, de los requisitos previstos los CONTRATISTAS y/o SUBCONTRATISTAS las personas
Juridicas que realicen obras civiles o de mantenimiento, deben cumplir con los siguientes
requerimientos (sin importar la clase de riesgo a la cual pertenece la actividad que se
realizard. Antes de iniciar las actividades, el contratista debe presentar un plan de mitigacién
que indique las acciones que se llevaran a cabo para proteger la seguridad y la salud de sus
trabajadores, subcontratistas, otros contratistas, el personal de la UNIVERSIDAD CES, los
visitantes y el ambiente. En el acta de inicio debe quedar la entrega del plan, el cual
incluira como minimo:

7.12.1. Control de emisidon de material particulado durante la ejecucién de las obras. Este
control debe incluir todas las medidas para que no se entorpezcan los procesos de la
UNIVERSIDAD CES ni se afecte a las personas que trabajan en la misma.
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7.12.2.

7.12.3.

7.12.4.

7.12.5.

7.12.6.

7.12.7.

7.12.8.

7.12.9.

Acciones necesarias para el control de liquidos, gases y/o vapores generados por el
almacenamiento, transporte y uso de productos quimicos.

Acciones para controlar ruidos que intervengan con la actividad normal de otros
empleados de la UNIVERSIDAD CES o del personal donde se asigne la ejecucién de la
labor.

Los controles incluirdn la realizacion de la actividad en horas y dias no héabiles, métodos
alternativos para realizar las actividades y/o barreras fisicas.

Demarcacion y control de dreas donde se desarrolle la actividad, para evitar el ingreso
de personas y que brinden una separacidon segura contra la caida de materiales,
esquirlas, etc.

El contratista debe cumplir con las normas legales aplicables al manejo de escombros,
y disposicion de residuos sélidos y liquidos que genere la ejecucion del contrato.
(Decreto 0357/97/ - Resolucién 0541/94 y normas que las deroguen o modifiquen).

El lugar en el que se encuentren los escombros debe encontrarse debidamente
sefalizado; en ningun caso los escombros deben permanecer en zonas verdes o areas
de circulacion, con el fin de evitar accidentes posteriores al personal que realiza trabajos
de poday jardineria por trozos de metal, piedras, entre otros.

El Contratante y/o el lider de contrato deben establecer con el contratista el lugar, la
cantidad maxima de escombros a almacenar en la UNIVERSIDAD CES u otros lugares
donde se ejecute la labor, y la frecuencia de retiro de los mismos. La informacidn debe
quedar registrada en un acta debidamente firmada por cada una de las partes.

Al terminar la obra, el contratista debe garantizar que todos los espacios utilizados en
la empresa para el almacenamiento de escombros quedan libres de ellos. Es
responsabilidad del contratista que la disposicidon final de los escombros, queden por
fuera de la sede de la UNIVERSIDAD CES u otros lugares donde se ejecute la labor, y
sean depositados en escombreras autorizadas para lo cual debe entregar al lider de
contrato una certificacién de la escombrera donde dejoé los escombros.

e Nosedebera realizar labores de limpieza de vehiculos dentro de la sede de la UNIVERSIDAD
CES u otros lugares donde se ejecute la labor.
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7.13. ORDEN Y ASEO

Los CONTRATISTAS y/o SUBCONTRATISTAS que presten el servicio de orden aseo deben cumplir
los siguientes requerimientos (sin importar la clase de riesgo a la cual pertenece la actividad que se
realizara).

7.13.1. Tener copia del carné de vacunacién de todos sus trabajadores o sub CONTRATISTAS
y/o SUBCONTRATISTAS que incluyan vacunas contra Tétanos y Hepatitis B.

7.13.2. Debe mantener copia de los listados de asistencia a capacitaciones en normas basicas
de bioseguridad.

7.14. PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO SEGURO

Si el objeto de la labor contratada implica la ejecucidn de alguna de las siguientes actividades, la
empresa o persona CONTRATISTA debe aplicar los procedimientos de trabajo seguro establecidos
por el drea de Seguridad y salud en el trabajo de la UNIVERSIDAD CES en los siguientes eventos:

e Manejo de montacargas.

e Medidas basicas de seguridad para realizar reformas o construcciones civiles.

e Medidas basicas de seguridad para montajes o mantenimientos eléctricos.

e Medidas bdsicas de seguridad para trabajos de jardineria: Poda, siembra, guadafia,
mantenimiento de jardines.

e Medidas basicas de seguridad para mantenimiento de fachadas con andamios, escaleras,
elevadores y descenso por cuerdas (lavado y pintura de fachadas)
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e Procedimiento para trabajos en de soldadura.

7.15.

7.15.1.

7.15.2.

7.15.3.

7.15.4.

7.15.5.

7.15.6.

7.15.7.

7.15.8.

7.15.9.

7.15.10.

Fecha de elaboracién: 02/05/2012

INGRESO DE PERSONAL DE CONTRATISTAS Y/O SUBCONTRATISTAS

Presentar una lista con anticipaciéon del personal que ingresa a laborar a la compaiiia y
el nimero de la cédula.

Tener la afiliacién y pago al dia de la seguridad social integral. Es necesario presentar
en el ingreso la fotocopia de la Ultima planilla de pago, la cual debe estar al dia.

No presentar los papeles actualizados sera causal para no permitir el ingreso de los
contratistas.

Examen médico de ingreso, si van a permanecer por mas de tres meses dentro de las
instalaciones de la UNIVERSIDAD CES u otros lugares donde se ejecute la labor.

Demostrar evidencias de capacitacién en el oficio o la tarea que ejecutara.

Si el trabajo que se va a realizar es un trabajo de alturas, se debe evidenciar la
respectiva certificacion para trabajo seguro en alturas de los operarios que realicen la
labor y el respectivo permiso de trabajo seguro en alturas emitido por el coordinador
de trabajo seguro en alturas de la empresa contratista que prestara el servicio. En caso
de que el contratista no presente los anteriores documentos, la Universidad se verd
obligada a no permitir que se le preste este servicio en esas condiciones de inseguridad
para la vida del trabajador.

Todas las personas que ingresen a la UNIVERSIDAD CES o donde ella designe funciones,
deben presentar su carnet de identificacién con fotografia a reciente.

El personal técnico y de mantenimiento no podra entrar a la planta objetos diferentes
a las herramientas necesarias para el mantenimiento de las maquinas.

El personal debera permitir que les revisen sus objetos de mano.

Por cuestiones de seguridad al personal, no se le permitira usar pulseras, relojes,
cadenas o accesorios durante la ejecucién de la labor, cuando éstos implique un riesgo
de accidente.
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7.15.11.

7.15.12.

7.15.13.

7.15.14.

7.15.15.

7.15.16.

No esta permitido fumar dentro de la sede de la UNIVERSIDAD CES u otros lugares

donde se ejecute la labor.

Para ingresar articulos como equipos de coOmputo, Tablet, etc. es necesario

reportarlo previamente al ingreso.

Abstenerse de tomar fotos o hacer filmaciones, salvo expresa autorizacion del
contratante.

Se debe evitar que el personal del contratista exceda su horario de trabajo en mas
de 48 horas semanales sin previa autorizacién del Ministerio del Trabajo. El tiempo
maximo legal por dia es de 10 horas de trabajo diario.

Todo el personal de contratistas, esta sujeto a la requisa que se sea requerida por
el personal de seguridad de la UNIVERSIDAD CES u otros lugares donde se ejecute la
labor.

El personal que ingrese y permanezca en la sede de la UNIVERSIDAD CES u otros
lugares donde se ejecute la labor, debe utilizar los implementos de seguridad
requeridos en la zona donde desarrollan sus actividades.(protectores de oidos, guantes,
mascaras cinturones de linea de vida, arnés de seguridad, slinga de seguridad, ganchos
de seguridad, cascos, etc.) suministrados por el contratista.

8. Toda persona que necesite retirar materiales de la planta u otros lugares donde se ejecute
la labor, como herramientas de trabajo o desperdicios etc, debe contar con autorizacién
escrita del contratante.

Es importante recordar que velar por la proteccion del medio ambiente, la salud y el bienestar es un
asunto que beneficia a todos".
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