UNIVERSIDAD CATOLICA# 221/2)

LUISAMIGO

RESOLUCION RECTORAL No. 42 DE 2019
(10 de septiembre de 2019)

Por medio de la cual se aprueba el Manual de Contratistas en la Universidad
Catolica Luis Amigo y se definen otras disposiciones.

EL RECTOR GENERAL DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA LUIS AMIGO, en uso
de sus funciones y facultades estatutarias vy,

CONSIDERANDO QUE:

PRIMERO: por determinacién del Decreto 1072 de 2015 del Ministerio del Trabajo
y la Resolucién 0312 de 2019, del Ministerio del Trabajo, los contratantes deben
asegurarse de que sus contratistas y subcontratistas, cumplan con las normas del
Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo. Toda persona que
ingrese en calidad de trabajador debe cumplir las disposiciones en materia de
gestion de la salud y la seguridad en el trabajo de la Universidad.

SEGUNDO: establecer los requerimientos que deben cumplir las personas
naturales o juridicas contratistas en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo
antes, durante y al finalizar la contratacion, de conformidad con lo establecido en
la legislacién colombiana.

TERCERO: el Manual de Contratistas aplica en Medellin, Centros Regionales y
lugares donde la Universidad Catélica Luis Amigo haga presencia

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Aprobar el Manual de Contratistas en la Universidad
Catolica Luis Amigo, el cual se anexa a continuacién y contiene los siguientes
ftems

Objetivo del procedimiento.

Alcance del procedimiento

Responsabilidades.

Términos y definiciones

Entrega de documentacion requerida previa al inicio del contrato

. Reunién de inicto del contrato

. Requisitos para el ingreso del personal de contratistas o subcontratistas.

. Requisitos de ingreso para personas naturales

. Induccién en seguridad y salud en el trabajo

. Normas generales de trabajo para contratistas y sus empleados durante la

ejecucion del contrato.
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. Prohibiciones.

. Normas especificas de trabajo para contratistas y sus empleados durante la
ejecucion del contrato (uso de herramientas manuales, guardas de segundad en
equipos y maquinas, orden y aseo, trabajos eléctricos, trabajos en caliente,
trabajos en altura, manejo seguro de productos quimicos y plan de prevencion,
preparacion y respuesta ante emergencias.

. Seguimiento a contratistas.

. Sanciones.

. Suspension de actividades

. Requisitos para la finalizacion del contrato

ARTICULO SEGUNDO. Encarguese al Departamento de Gestidn Humana, lo

pertinente para la socializacion, implementacion y proponer las modificaciones que

sean indispensables y la debida articulacion con el Sistema de Gestién de Calidad

ARTICULO TERCERO. La presente Resolucion Rectoral rige a partir de la fecha.
iCOMUNIQUESE Y CUMPLASE!

Dada en la ciudad de Medellin, a los diez (10) dias del mes de septiembr&ﬁiel ano
dos mil diecinueve (2019) /\b\36

EL RECTOR GENERAL Padre CARL

EL SECRETARIO GENERAL FRANCI



MANUAL DE CONTRATISTAS

1 UNIVERSIDAD CATOLICA

LU ISA M E G O Proceso al que Departamento de Gestién Humana Cédigo:
pertenece: Version:
Categoria del proceso: Fecha:
Paginas:
Objetivo del procedimiento: Establecer los requerimientos que deben cumplir las personas naturales o juridicas contratistas en

materia de Seguridad y Salud en el Trabajo antes, durante y al finalizar la contratacién, de
conformidad con lo establecido en la legislacion colombiana

Alcance del procedimiento: El manual aplica a todos los procesos de contratacion, excepto a los relacionados con la compra de
bienes y suministros y que presten un servicio o realicen una labor en cualquiera de sus ireas de
operacion, dentro o fuera del pais y es de obligatorio cumplimiento por todas las partes involucradas.

Responsabilidades: AREA DE CONTRATAC’ION O SOPORTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD
CATOLICA LUIS AMIGO:

o Velar por el cumplimiento de las politicas de contratacidn establecidas en la insutucion,
incluyendo la integracién de los elementos fundamentales en seguridad y salud en el
trabajo refacionados, tales como; clasificacién de contratistas, blsqueda, evaluacion,
seleccion y acreditacion de contratistas, elaboracién de requerimientos o pliegos
generales, establecimiento de cronogramas para los procesos de contratactén, recepcion
de propuestas, coordinactéon o calficacién de propuestas, solicitud de ajustes,
negociacion, etc.

e Verificar peridicamente el cumplimiento de los requisitos en seguridad y salud en el
trabajo durante el proceso de acreditacién de los contratistas.

* Tomar las decisiones operativas y/o administrativas necesarias para garantizar el
cumplimiento de las politicas de Ja institucién en materia de riesgos laborales.




AREA SOLICITANTE DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA LUIS AMIGO:

e El drea que requiere el servicio estard encargada de establecer en forma detallada los
requerimientos especificos del mismo en la etapa precontractual y de hacer seguimiento y
control del mismo, durante y al finalizar el contrato.

e Conocer y hacer cumphr las medidas de prevencién y control de riesgos laborales
asociadas con el servicio por contratar, mediante las verificaciones documentales y de
campo definidas.

¢ Comunicar al contratista por escrito, de manera oportuna los hallazgos que requieran
solucidn, determinando el plazo que este tiene para resolverlos

o Garanuzar la conservacion de los documentos relacionados con seguridad y salud en el
trabajo, de conformidad con los parametros corporativos establecidos para tales efectos

RESPONSABLE DEL SISTEMA DE G’ESTI(')N DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA LUIS AMIGO:

* Asesorar y apoyar a todas las areas de la institucion en los temas de seguridad y salud en
el trabajo.

¢ Informar a la alta direccion sobre el funcionamiento y resultados de la gesuén de
contratistas en seguridad y salud en el trabajo y dar las recomendaciones necesarias para
el mejoramiento continuo.

e Proponer los ajustes técnicos o administrativos al manual que considere necesarios y la
evaluacion del sistema
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CONTRATISTA O SUBCONTRATISTA

e Cumplir con todos los requisitos establecidos por la UNIVERSIDAD CATOLICA LUIS
AMIGO en materia de seguridad y salud en el trabajo y realizar los ajustes solicitados por
esta para continuar en el proceso de contratacion y ejecucion de la actividad.

e Cumplir con los requisitos legales vigentes en el pais y los que la UNIVERSIDAD
CATOLICA LUIS AMIGO, suscriba dentro del respectivo contrato con los contratistas.

¢ Presentar al LIDER DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Y/O GESTION
HUAMANA el SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, la informacion que sea solicitada por la UNIVERSIDAD CATOLICA LUIS
AMIGO

o Cumplir con cada una de las responsabilidades en las diferentes etapas de contratacidn
descritas en éste manual

. Términos y definicionés

° Contratante: Persona natural o juridica que contrata por un precio, determinados servicios o productos, segln las condiciones incorporadas en
un contrato.

* Contratista: Persona natural o juridica que mediante un contrato se obliga a cumphir un objeto contractual previamente pautado
* Subcontratista: Persona natural o juridica contratada por el contratista, que depende técnica y legalmente de este.

* Trabajador independiente: Persona natural que realiza su actividad econémica o presta sus servicios de manera personal, bajo su cuenta y
riesgo y mediante contratos de caracter civil, comercial o administrativo, distintos al laboral (Decreto 2800 de 2003).

* Personal contratista: Persona que depende laboralmente del contratista o subcontratista.

* Requisitos legales: Conjunto de normas que deben ser cumplidas en forma obligatoria
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Requisitos contractuales: Conjunto de obligaciones derivadas de |a realizaciéon de un contrato.

Responsabilidad legal: Es una institucion juridica generada por los hechos o las omisiones de las personas que causan un perjuicio o un dano a
otra persona, bienes o medio ambiente y que genera para quien la realiza o propicia el dafio la obligacién de repararlo.

Responsabilidad solidaria: Segin el articulo 34 del Cédigo Sustantivo del trabajo, si una empresa contrata con un contratista independiente, la
ejecucion de una o varias obras o la prestacion de servicios en beneficio de terceros, dicha empresa serd solidariamente responsable con el
contratista por el valor de los salarios y de las prestaciones e indemnizaciones a que tengan derecho sus trabajadores, siempre y cuando las labores
Que estos ejecuten pertenezcan a las actividades normales de la empresa.

Responsabilidad administrativa: Es aquella que surge de la comisién de una contravencion administrativa propia de quien ejerce cargos
directivos en una organizacion publica o privada. (Ej. Elusion, evasién).

Responsabilidad laboral en riesgos laborales: Es la obligacién econdmica, mediante la cual los trabajadores estin protegidos de las
contingencias que se ocasionen por causa © con ocasion del trabajo por concepto de Accidente de Trabajo o Enfermedad Laboral

Responsabilidad civil: Es la obligacion de asumir las consecuencias del dafio que se ocasiona a otras personas

Responsabilidad penal: Es aquella que implica intencién o voluntad de causar dafio a una persona o a las cosas; corresponde a la culpa por
imprudencia, impericia, negligencia o violacion de reglamentos. una persona especifica.

Clase de riesgo: Clasificacion de la empresa de acuerdo con la actividad econémica que desarrolla y de la cual depende la tarifa que debe pagar
una empresa por la afillacion de sus trabajadores a una Administradora de Riesgos Laborales (Ver Decreto 1295 de 1994).

Tareas de alto riesgo: Son todas las actividades que por su naturaleza o lugar donde se realiza, implica la exposicién o intensidad mayor a las
normalmente presentes en la actividad rutinaria, las cuales pueden causar accidentes de trabajo severos y en muchas ocasiones mortales. Las que se
catalogan como tal son: trabajo de altura, trabajo en caliente, espacios confinados, riesgo eléctrico, accidentes de transito y manipulacion de
sustancias peligrosas.

Seguridad y Salud en el Trabajo: Disciplina que trata de la prevencién de las lesiones y enfermedades causadas por fas condiciones de trabajo,
y de la proteccion y promocion de la salud de los trabajadores. Tiene por objeto mejorar las condiciones y el medio ambiente de trabajo, asi como
la salud en el trabajo, que conlleva la promocién y el mantemimiento del bienestar fisico, mental y social de los trabajadores en todas las
ocupaciones

Peligro: Fuente, situacién o acto con potencial de causar dafio en la salud de los trabajadores, en los equipos o en las instalaciones.

)
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¢ Identificacion del peligro: Proceso para establecer si existe un peligro y definir las caracteristicas de este.

* Riesgo: Combinacién de la probabilidad de que ocurra una o mas exposiciones o eventos peligrosos y la severidad del dafo que puede ser causada
por estos.

* Matriz de peligros/riesgos: Registro donde se consigna la informacién relacionada con la identificacién de peligros, evaluacion y valoracién de
riesgos.

* Accidente de trabajo: Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasion del trabajo, y que produzca en el
trabajador una lesion organica, una perturbacién funcional o psiquidtrica, una invalidez o la muerte.
Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecucion de ordenes del empleador, o contratante durante la ejecucion de una
labor bajo su autoridad, aun fuera del lugar y horas de trabajo. Igualmente se considera accidente de trabajo el que se produzca durante el traslado
de los trabajadores o Contratistas desde su residencia a los lugares de trabajo o viceversa, cuando el transporte lo suministre el empleador.
También se considera como accidente de trabajo el ocurrido durante el ejercicio de la funcion sindical, aunque el trabajador se encuentre en
permiso sindical siempre que el accidente se produzca en cumphmiento de dicha funcion. De igual forma se considera accidente de trabajo el que
se produzca por la ejecucion de actividades recreativas, deportivas o culturales, cuando se actué por cuenta o en representacion del empleador o
de la empresa usuaria cuando se trate de trabajadores de empresa de servicios temporales que se encuentren en mision.
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Actividad / Descripcion / Responsable
Actividad: | Entrega de documentacién requerida previa al inicio del contrato

Registro ! Puntos de control

Documentacion requerida para dar inicio al contrato, las cuales deberan ser entregadas de manera
magnética o fisica a la responsable de seguridad y salud en el trabajo de la UNIVERSIDAD
CATOLICA LUIS AMIGO

Personas juridicas

Personas naturales

Evaluacion inicial del SG-SST.

Matriz de Riesgo y Peligros actualizado
y de acuerdo a las actividades a
desarrollar en el proyecto o trabajo
para el que ha sido contratado por la
UNIVERSIDAD CATOLICA LUIS
AMIGO.

Certificacién  de la  ARL donde
certifigue que se esta implementando el
SG-SST.

Listado de trabajadores que
efectivamente desarrollardn el trabajo,
que incluya documento de

identificacion,  cargo  y  asignacién
salarial. Este dlumo dato permite
visualizar  aleatoriamente si existe
evasion o elusién al Sistema de
Seguridad Social.

Certficados de afilaciéon de los
trabajadores al Sistema de Seguridad
Social Integral o novedades de ingreso
debidamente radicadas.

Certificado del estado de aptitud de
cada trabajador para el desarrollo de
las funciones, de acuerdo con el cargo
a desempenar.

Planilla de pago de seguridad social del
mes en que se realizara el trabajo,
donde se evidencie pago a la EPS, AFP y
ARL esta ultima en el riesgo en el cual
sea correspondiente para la actividad
que se realiza.

La afihacidon a la ARL, debe cubrir la
relacion contractual con la
UNIVERSIDAD CATOLICA LUIS
AMIGO y pagarse sobre el riesgo de
la actvidad econémica del proyecto a
ejecutar.

Concepto de aptitud médico laboral
pre-empleo en una IPS con licencia en
salud ocupacional y habilitada para
prestar dicho servicio. Este tendra una
validez de 3 afos, tal y como lo define
el decreto 723 de 2013 en su articulo
18.

El Concepto de aptitud médico laboral
exigido es: concepto de aptitud
ocupacional congruente con el servicio
a prestar, con énfasis osteomuscular y
visiometria.

(Audiometria -Evaiuacion
foniatrica).

Evaluaciéon inicial
del Sg-SST
Matriz de peligros
y riesgos del

proyecto o
trabajo
Listado de
trabajadores
Certificados de
afiliacion — planilla
seguridad social
Conceptos de
aptitud médica
Certificados para
trabajos de alto
riesgo
Hoja de vida
Certificados de
competencia
Registro de
entrega de EPP
Certificados de
gases, entre otros
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7. Certificados para trabajos de alto
riesgo (cuando aplique)

8. Hoja de vida del responsable del
Sistema de Gesudn de Seguridad y
Salud en el Trabajo y — si aplica — del
responsable para el proyecto o
contrato.

9. Certficado de competencia segin la
actividad a realizar. (Tarjeta profesional
para mano de obra calificada, tarjeta
profesional para trabajos eléctricos,
ceruficacidbn  de  manipulacién  de
insecticidas, certificado de manipulacidn
de alimentos, entre otros)

|0. Registro de entrega de elementos de
proteccion personal de acuerdo a la
actividad que va a reahzar.

[1. Para los contraustas de transporte se
debe presentar el certificado de gases
vigente y la revision preventiva

bimestral.

*  Audiometria solo para
instructores de gimnasio que estin
en el gimnasio con exposicién a
ruido.

* Evaluacion foniatrica solo para los
docentes e Instructores.

Documentos  que  soporten la
competencia y experiencia para la
realizar de la actvidad o tarea que se
desarrollara en las instalaciones de

alguna de las sedes de la UNIVERSIDAD
CATOLICA LUIS AMIGO

NOTA: Las personas naturales que sean empleadores deberan cumplir los requisitos establecidas

para las personas juridicas.

Responsable: | Contraustas o subcontratistas

02

Actividad: Reunton de inicio del contrato

Las empresas contratistas y/o persona contratista deberdn asistir a la reuniédn de inicio en donde se

entregara y socializara este documento, asi mismo se dard la induccién previa al inicio de actividades
a ejecutar por la empresa contratista, se debera dejar registro y compromiso de cumphmiento de las

normas contenidas en este documento

Responsable: | Contraustas, subcontratstas, encargado del SG-SST y Responsable del area

Acta de reunién
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Actividad: | Requisitos para el ingreso del personal de contratistas o subcontratistas

Para el ingreso del personal a las instalaciones u obras de la UNIVERSIDAD CATOLICA LUIS
AMIGO, el Contratista o un representante del mismo deben presentar con anterioridad de acuerdo
a las politicas de ingreso establecidas por el CONTRATANTE a la persona encargada para tal fin los
siguientes documentos:

a) Copia de las afiliaciones (el dia anterior al ingreso) ARL, EPS y AFP o la planilla de pagos de
seguridad social segun el mes correspondiente.

b) Todo el personal que realice trabajos en altura, debe presentar el Certificado de formacién en
Trabajo Seguro en Alturas en nivel avanzado.

c) Copra de la cédula de ciudadania.

En caso que el Contrausta tenga alguna actividad subcontratada debera entregar los anteriores
documentos del subcontrausta a la persona encargada

Una vez se haya revisado la documentacién, tener en cuenta lo siguiente:

a) Todo trabajador deberd asistir a la induccién de Seguridad y Salud en el trabajo por parte de la
UNIVERSIDAD CATOLICA LUIS AMIGO antes de iniciar actividades de acuerdo a la fecha de las
mismas. Asi mismo debe entregar el registro de asistencia a la induccién por parte de la empresa
contratante del trabajador.

b) Todo el personal deberd ingresar con los Elementos de Proteccion Personal necesarios para
desarroliar las actividades de manera segura de acuerdo con el objeto del contrato.

c) El Contratista debe enviar al responsable del SG-SST o designado de fa UNIVERSIDAD
CATOLICA LUIS AMIGO, Ia relacién del personal que va a ejecutar el contrato y actualizar cualquier
novedad de retiro o ingreso.

REQUISITOS DE INGRESO PARA LAS PERSONAS NATURALES

a) Enviar copra del pago de la seguridad social.

b) Certificado de trabajo en alturas si aplica.

c) Evidencia de uso de elementos de proteccién personal.
No se podrd iniciar a realizar la actividad sin antes haber cumplido todos los requisitos aqui
mencionados.

Afiliaciones a
seguridad social
Ceruficados para
trabajos de alto

riesgo
Registro de
induccidon
Listado de
personal

Evidencia de
entrega de EPP

Copia de
documentos de
1dentidad
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Identificacion del personal contratista: Es obligacion de los contraustas traer a su personal
debidamente carnetizado y con el respectivo uniforme. El contratista debera presentar antes de
iniciar _actividades a la oficina de Seguridad y Salud en el Trabajo de la UNIVERSIDAD
CATOLICA LUIS AMIGO [as copias de los pagos mensuales o de las autoliquidaciones al sistema
general de seguridad social integral segin sea el caso.

Por ningin motivo se permiura el ingreso de personal que no esté afiliado al sistema de seguridad
social integral o cuando la empresa contratista se encuentre en mora con los pagos respectivos.

Responsable: | Contratistas o subcontratistas/Responsable del SG-SST o responsable del area

Actividad: Induccidn en Seguridad y Salud en el Trabajo

Por parte de la UNIVERSIDAD CATOLICA LUIS AMIGO, al contratista y personal contratista:

Antes de Iniciar sus labores, el personal que labore como contratista o subcontratista, debera asistir
a la induccién de Seguridad y Salud en el Trabajo, la cual sera requisito para poder laborar al interior
de la institucidn. Los registros de asistencia se conservaran en los archivos de la oficina de
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Y/O GESTION HUMANA.

Por parte del contratista a su personal y a subcontratistas: Listado de
asistencia

El contrausta debe adelantar induccion de todo el personal contratista y subcontratista en materia de

04 | seguridad y salud en el trabajo, de acuerdo con fa normatividad vigente y contemplar entre otros: Reglstro de

induccién por

) El sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo del contratista parte de|
J La politica del sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo del contratista contratista
. Los riesgos asociados al trabajo que van a ejecutar
. Procedimiento para reportar e investigar incidentes, accidentes y enfermedades laborales
) El plan de emergencia del contrato a ejecutar
. Socializar con sus trabajadores a qué ARL, EPS y caja de compensacion estan afiliados
Es importante notar que el contratante no sustiturd en medida alguna las obligaciones y
responsabilidades propias del contrausta como empleador.
Responsable: | Empresas contratistas y subcontratistas, Responsable del SG-SST
Actividad: Normas generales de trabajo para contratistas y sus empleados durante la ejecucién

05 del contrato

Durante el desarrollo del contrato, el contratista deberd cumplir con todas las normas de
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO establecidas dentro de la compaiia, las contenidas en este
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documento y las que estén vigentes por el gobierno nacional, si se tiene duda sobre algan
procedimiento se deberd consultar oportunamente.

El incumplimiento de éstas normas generales se considera como una falta disciplinaria grave que
atenta contra la Politica en seguridad y salud en el trabajo y el Reglamento Interno de Higiene

Seguridad Industrial de la UNIVERSIDAD CATOLICA LUIS AMIGO.

Los contratistas y sus subcontratistas estan obligados a:

Permitir la requisa de bolsos, maletines y paquetes por parte del personal autorizado de
UNIVERSIDAD CATOLICA LUIS AMIGO.

Suministrar a los trabajadores los EPP requeridos para el control de los riesgos; ademis,
debe contar con los registros del suministro de los mismos.

Suministrar capacitacion al personal sobre el uso correcto de los equipos y elementos de
proteccion personal que se deben usar durante la ejecucion del contrato.

Usar el uniforme y los elementos de proteccion entregados por el contratista empleador
segln sea el caso o tareas a desempefiar, en caso del no uso se puede suspender del
contrato.

Se deben conservar, respetar y acatar las sefales preventivas, reglamentarias e informativas
dispuestas por UNIVERSIDAD CATOLICA LUIS AMIGO las cuales han sido disefiadas
para advertir posibles riesgos en los lugares de trabajo y disminuir asi posibles accidentes de
trabajo y enfermedades laborales.

Informar al area de SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Y/O GESTION HUMANA De
la UNIVERSIDAD CATOLICA LUIS AMIGO sobre la existencia de riesgos presentes
en los lugares de trabajo, la ocurrencia de incidentes y accidentes durante la ejecucidn del
trabajo. En caso de presentarse un accidente de trabajo, el contratista es el responsable de fa
atencion médica del accidentado, el reporte del presunto accidente laboral a la ARL, de la
Investigacion del evento y de la entrega de éstos soportes al area de SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO Y/O GESTION HUMANA de la UNIVERSIDAD CATOLICA LUIS
AMIGO, dentro de los 15 dias siguientes de ocurrido el evento, fisicos o magnéticos (a
través del correo: profesional2.ghumana@amigo.edu.co)
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® Si existe una condicién de peligro inminente, se debe suspender cualquier actividad, el area
debe ser aislada, demarcada y sefializada con cinta de seguridad y la condicién debe ser
corregida inmediatamente. Se debe informar a la UNIVERSIDAD CATOLICA LUIS
AMIGO antes de continuar las labores, de modo que se pueda realizar una liberaciéon de la
zona de peligro y se autorice el reinicio de las actividades.

Prohibiciones
e la UNIVERSIDAD CATOLICA LUIS AMIGO prohibe contratar menores de edad,
mujeres en embarazo cuando implique un riesgo y discapacitados cuando la misma ponga en
riesgo su integridad.

* Estd absolutamente prohibido la posesidn, comercializacion y consumo de bebidas
alcoholicas y sustancias psicoactivas en las instalaciones de la institucion.

¢ El consumo de tabaco y cigarrillo solo serd posible en los sitios que la UNIVERSIDAD
CATOLICA LUIS AMIGO disponga, evitando asi generar riesgos de Incendio y
explosion al lempo que conservamos espacios libres de humo segin — Resolucion 1956
de mayo 30/2008

* Entrar a otras areas o realizar acuvidades diferentes para las cuales el colaborador haya
sido contratado, sin la autorizacidon del drea administrativa y la induccion especifica
realizada por la institucion frente a los riesgos del nuevo rol.

* Parucipar en cualquier tipo de bromas, peleas y juegos bruscos, ya que estos conllevan a
la generacion de accidentes.

* No estd permitido realizar préstamos de dinero a los colaboradores del contrato, sean
vinculados directamente o de contratistas.

* Unicamente se permiura la operacion de equipos, miquinas y vehiculos a los
colaboradores que hayan tenido induccion especifica y que logren demostrar la habilidad
y conocimientos en dicha actividad.

* Obstruir vias de acceso, vias de circulacién, salidas, rutas de emergencia y lugares donde
se encuentran equipos de emergencia tales como: extintores, gabinetes contra incendio,
camillas, entre otros.
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® Usar relojes, anillos, cadenas, pendientes, pircing u otro tipo de elementos colgantes que
puedan generar atrapamiento con estructuras, partes méviles de maquinaria y/o equipos.

* En este manual para contratistas quedan incluidas las armas que poseen salvo conducto
de la Repiblica de Colombia, la UNIVERSIDAD CATOLICA LUIS AMIGO como
propiedad privada se reserva el derecho de restringir el porte de las mismas dentro de
sus propiedades. Solo sera permitido su ingreso y porte a las personas que cumpliendo
todos los requisitos de ley las requieran para la prestacion de servicios de seguridad.

Responsable: | Contratistas y subcontratistas

06

Actividad: Normas especificas de trabajo para contratistas y sus empleados durante la

ejecucion del contrato

USO DE HERRAMIENTAS MANUALES

Todas las herramientas deben mantenerse limpias, las cabezas de herramientas de golpe
deben mantener su contorno.

Cada herramienta debe tener su lugar de almacenamiento Las herramientas deben retornar
a su lugar adecuado y no permitir que se dejen alrededor o donde puedan representar

riesgos adicionales de caida o golpe.

Transportar las herramientas en los bolsillos es peligroso, especialmente si tienen filo o
punta. Usar una cartera de herramientas o cinturén portaherramientas.

Herramientas neumducas de golpe (hidrulicas) Unicamente seran utilizadas por personal
entrenado y autorizado.

Utilizar las herramientas nicamente para la funcion y la capacidad que han sido disefiadas.

Deben realizarse inspecciones periddicas a las herramientas manuales y de potencia y dejar
registro de inspeccion.,

Las herramientas que se encuentre deterioradas deberan ser sacadas de circulacién y
reemplazadas por otras nuevas o en buen estado.

Permisos de
trabajo por parte
del contratista

Lista de chequeo
por parte de la
Institucion para
verificacion de

condiciones
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* Cuando se realice limpieza o mantenimiento de herramientas de potencia, estas deberdn ser
desconectadas o desenergizadas, nunca debera realizarse este procedimiento con equipos
energizados o en movimiento, evitando asi contacto con energias peligrosas o accidentes por
riesgo mecanico (golpes, atrapamientos).

GUARDAS DE SEGURIDAD EN EQUIPOS Y MAQUINARIA

e Dispositivos de seguridad y guardas se han colocado en los equipos para proteccion de los
colaboradores. Estos dispositivos no deben ser removidos, modificados, o hacerlos
Inoperantes.

e Cuando las guardas son removidas por mantenimiento, hmpieza, ajuste o lubricacion, el
equipo debe ser apagado y bloqueado mientras la guarda es colocada.

© No operar ningin equipo sin la guarda de seguridad. Cuando la guarda no puede ser utilizada
otros elementos de proteccién deben ser utilizados efectivamente.

* Tenga siempre presente que los procedimientos de control de energias peligrosa deben ser
implementados con el acompanamiento del drea de mantenimiento de la UNIVERSIDAD
CATOLICA LUIS AMIGO.

ORDEN Y ASEO

* las dreas de trabajo deben ser conservadas impias y los residuos, basura y sobrantes deben
ser removidos y acoprados siguiendo los parametros establecidos por la compaiia para la
dispostcion final de todos los residuos que se generen.

* Todos los equipos de impieza deben ser almacenados adecuadamente y fuera de las areas de
trabajo.

e Al terminar el trabajo, todos los materiales y escombros deben ser removidos para
garantizar condiciones de orden y aseo.

® Los equipos utilizados en obra, reparacién o actividad deben ser acopiados de manera segura,
encarados de modo tal que se evite accidentes.
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* Laaltura de los arrumes de materiales no deber superar 1,60 mts sin la implementacion de
rampas, plataformas, escalerillas o ayudas mecénicas, evitando asi el riesgo osteomuscular por
sobreesfuerzos e hiperextensiones.

* Lla disposicidon de equipos debera realizarse conservando espacios libres de circulacién y
evacuacion en caso de una emergencia y a su vez, estos no deberan tapar o dificultar el
acceso a los equipos de emergencias (Camillas, extintores, botiquines, entre otros).

TRABAJOS ELECTRICOS

* Todo voltaje debe ser considerado peligroso ya que puede generar lesiones con alto
potencial de pérdida.

e Unlcamgnte el personal eléctrico autorizado por la UNIVERSIDAD CATOLICA LUIS
AMIGO puede realizar mantenimiento y reparaciones en equipos eléctricos, esto incluye el
cambio de fusibles.

Para la realizacién de trabajos en sistemas eléctricos, El Contratista debe cumplir con las
siguientes indicaciones:

* Contar con la matricula profesional del personal competente (tecnico, tecndlogo o ingeniero
formado en el campo de la electrotecnia) de los trabajadores que intervengan instalaciones o
equipos eléctricos.

¢ En el evento de recalentamiento, chispas, motores humeantes, cables y otros eventos en
equipos eléctricos, la unidad debe ser desenergizada y el problema reportado al encargado de
mantenimiento y al encargado de esta drea. Todas las herramientas eléctricas deben tener un
cordon con clavija de tres pines (tercera de polo a tierra).

* Los tableros eléctricos deben estar cerrados a todo momento y aterrizados.

® Todas las extensiones serin aterrizadas y no tendrin empalmes descubiertos o cables
sueltos, no cruzardn a través de zonas himedas o que puedan conducir energia.

TRABAJOS EN CALIENTE
® Todos los trabajos relacionados con la generacién de calor, chispa, flama, soldadura, pulido o
llama abierta, seran ejecutados previa autorizacion y con el permiso de trabajo en caliente
que dard el Responsable del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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TRABAJOS EN ALTURA

Basado en la legislacion vigente colombiana donde se considera trabajo en alturas, toda
actividad por encima o por debajo de 1.50 mts del nivel del piso, se debe contar Y presentar
la certificacion de haber cursado y aprobado el curso para trabajo seguro en alturas para
iniciar y aprobar la capacidad de realizar trabajo en alturas, segiin Resolucion 1409 de 2012 y
1903 de 2013.

Informar al responsable de seguridad y salud en el trabajo de la UNIVERSIDAD CATOLICA
LUIS AMIGO previamente el trabajo a realizar para que con el coordinador de trabajo
seguro en alturas validen el cumplimiento de las condiciones de trabajo.

El personal que realice trabajo en altura debe cumplir con los requisitos relacionados a
continuacion, en caso de Ausencia de alguno de estos, al personal NO podra realizar la actividad:

Concepto de Aptitud para trabajo en altura. Si la persona NO ES APTA para la realizacion de
trabajo en alturas, NO podri realizarla actividad

Disponer de un coordinador de trabajo en alturas para realizar todas las actividades descritas
en la resolucion 1409 de 2012, u otra norma que lo modifique, ademas para elaborar, revisar
y verificar en el sitio de trabajo el permiso de trabajo correspondiente

El Contratista debe asegurar que cuando se desarrollen trabajos con riesgo de caidas de
alturas, exista acompafiamiento permanente de una persona (Trabajar minimo entre 2
personas, ambas con curso certificado en trabajo seguro en alturas.); este acompafante debe
estar en capacidad de activar el plan de emergencias en el caso que sea necesario.

Siempre que necesite realizar trabajos en altura, asegurarse de tener los equipos de
proteccion contra caida y sistemas de acceso certificados necesarios para la actividad.

Las herramientas y los equipos deben asegurarse para evitar que caigan y ocasionen lesiones
al personal que se encuentre debajo. La cuerda auxiliar para subir y bajar las herramientas
debe ser diferente a la utilizada para el aseguramiento de las personas que realizan el trabajo
en alturas.

PC-XX-XXX - Documento de propiedad y uso exclusivo de la Universidad Catdlica Luis Amigd
Cualquier impresion o copia tomada de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA

15




* Todo equipo sometido a una caida deberd ser retirado de la operacién y no podra ser
utuhzado hasta que una persona competente, desarrolle una revision técnica y determine su
estado; en caso de las lineas de vida auto retractiles, podran ser enviadas a reparacién y re-
certificadas por el fabricante.

® Se protegeran las lineas de vida de los filos o elementos cortantes, trasmisores de calor o
cualquier otra condicién que pueda afectar su estructura y resistencia.

MANE]JO SEGURO DE PRODUCTOS QUIMICOS

e El contratista debe mantener un listado actualizado de las sustancias quimicas utilizadas
durante la ejecucidn del contrato. Las fichas y los productos quimicos, deben contener
aspectos de las normas NFPA - (rotulado y etiquetado).

¢ El contratista debe contar con las hojas de datos de seguridad de los productos quimicos,
ademas deben estar disponibles en los lugares donde se utilicen los productos.

e El contratista debe asegurar que todos los  productos quimicos usados en la
UNIVERSIDAD CATOLICA LUIS AMIGO, cuenten con una etiqueta que permita su
identificacion.

PLAN DE PREVENCION, PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIA
Inspeccione y conozca las rutas de evacuacidn hacia el punto de encuentro

Reporte toda situacion de emergencia o conato de incendio al rea de seguridad fisica en porteria y/o
al area de SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

e Conozca donde se encuentra localizado el extintor més cercano, cémo operarlo y para qué
tipo de fuego se puede utilizar.

¢ la senalizacién no debe ser removida, desplazada o bloqueada.

® Todos los recursos de emergencia deberin permanecer libres de obsticulos en todo
momento (gabinetes contra incendio, extintores, camillas, rutas y salidas de evacuacién).

® Todo el personal contratista debe conocer la forma de activar el plan de emergencia de la
sede en la que esté desarrollando la labor, la cual se indicard en la induccién de Seguridad y
Salud Laboral antes de comenzar a laborar en los proyectos.
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Nota: Los requisitos mencionados en este documento por ningin motivo representan el total de
requisitos legales y reglas de trabajo seguro que deben cumplir las empresas; por lo que el
Contratista estd obligado a cumplir con todas las disposiciones que en materia de Seguridad y Salud
en el trabajo, haya emitido el Gobierno Nacional.

Responsable: | Contratistas/ subcontratistas/ responsable del SG-SST

Actividad: Seguimiento a los contratistas

La UNIVERSIDAD CATOLICA LUIS AMIGO podri realizar segumiento en cualquier
momento al Contratista con la finalidad de verificar la aphcacién de los lineamientos establecidos en
el presente manual y revisar los soportes y registros que permitan evidenciar el cumplimiento de las
obligaciones laborales, de Seguridad y salud en el trabajo asociadas a la ejecucion del contrato.

Registro de
seguimiento a

07 . . contratista {Lista
Sin embargo, anualmente a todos los contratistas actives para el mes correspendiente al seguimiento de chequeo
de contratistas se evaluaré la suficiencia en el cumplimiento de los requisitos aplicables, ya que sera la audltc?rl'a) '
herramienta que utlice la UNIVERSIDAD CATOLICA LUIS AMIGO la que permita identificar
s es un contratista confiable en términos de seguridad y salud en el trabajo.

Responsable: | Responsable del SG-SST / Responsable del area solicitante
Actividad: Sanciones
» Faltas leves — Primer aviso: Plan de intervencién inmediato formal
* Reincidencia en faltas leves — Segundo aviso: Formalizacién de no conformidad reiterativa.
e Falta grave o tercera reincidencia en faltas leves — Definicién de continuidad del contrato de
conformidad con las politicas de contratacion.
Registro de plan
de intervencion,
CAUSALES DE SANCIONES AL CONTRATISTA ervencio
08 llamado de
. atencion o
Se consideran causales de sanciones, entre otras, las siguientes: -
terminacién del
contrato

e Suministrar personal que sufra enfermedades infecto contagosas.

* Promover actos de violencia contra las instalaciones de la institucién.

® Mover u operar equipos de la institucion sin estar debidamente autorizado.

* Si por negligencia del contratista en hacer cumplir las medidas de seguridad, se accidenta
o muere uno de sus trabajadores dentro de la ejecucién del contrato.

* Cuando durante la ejecucion de un trabajo el contratista causa dafios que impliquen
pérdida econémica para la institucién.
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e Retirar o intentar extraer de las instalaciones de la institucion herramientas, materiales o
equipos sin previa autorizactdon de los funcionarios facultados. Utilizar materiales de la
institucion sin autorizacion.

e Presentar documentos falsos. .

CAUSALES DE SANCIONES AL PERSONAL CONTRATISTA

Se consideran causales de sanciones entre otras, las siguientes, las cuales seran evaluadas y
aplicadas conjuntamente entre la empresa y las areas involucradas.
¢ Adulterar el carnet de idenuficacién o portar uno ajeno para desarrollar actividades
diferentes al objeto del trabajo contractual.
¢ Presentarse en estado de embriaguez o bajo efectos de estumulantes o drogas
alucindégenas.
* Retirar o intentar extraer de las instalaciones de la institucion, herramientas, materiales o
€quIpos sin previa autorizacion de los funcionarios facultados. Utilizar materiales de la
INSTItUCION SIN autorizacion.

* la no utlizacion de los elementos de Proteccion Personal necesarios en cada trabajo.

* Promover actos de violencra contra sus compaferos de trabajo, empleados de la
nstitucion.

¢ El incumplimiento o violacién a cualquiera de los puntos consignados en el reglamento de
higiene y seguridad industrial de la institucién.

* Encontrarse en dreas distintas a aquellas en donde se esta trabajando, sin autorizacion de
los funcionarios facultados para tal fin.

e Faltar a la autoridad de los empleados de la institucidn o compaferos de trabajo e
irrespetarlos en cualquier forma

* Suministrar informacién falsa en la documentacidn exigida por la institucion.

Responsable: | Area de contratacién o soporte administrativo y area solicitante de la Universidad
Catdlica Luis Amigod

09

Actividad: Suspension de actividades

Cuando se verifique que no se estin cumpliendo las normas de seguridad y salud en el trabajo o se
evidencie un peligro eminente para cualquier trabajador aplicable el CONTRATANTE sin derecho a
reclhmo alguno por parte del Contratista, sin perjuicio, ademis, de las acciones que el
CONTRATANTE decida tomar al respecto. I CONTRATANTE puede en cualquier momento
suspender las labores del Contratista, sin que este pueda alegar perjuicios a su favor

Responsable: | Area de contratacion o soporte administrativo, area solicicante y responsable del
SG-SST de la Universidad Catdlica Luis Amigd.

Registro de
suspension de la
actividad (Acta,

correo)
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Actividad: | Requisitos para la finalizacién del contrato

El contratista debe realizar reunién de cierre con el 4rea solicitante de la UNIVERSIDAD
CATOLICA LUIS AMIGO, ésta reunion deberd quedar soportada en un informe o acta de
finalizacion del contrato, en la cual se incluya un concepto global frente al desempefio del contratista
10 | y los hallazgos significativos encontrados durante la ejecucién del mismo, en materia de calidad de la

prestacion del servicio y de seguridad y salud en el trabajo en la forma y modo definidos por el
contratante.

Responsable: | Area de contratacién o soporte administrativo / area solicitante de la Universidad
Catdlica Luis Amigo

Acta de reunion

AN ¥ 7" CONTROL DE CAMBIOS .’ """ -
Version Descripcion de los cambio realizados

y (Ve ' .

Version final

Fecha de aprbién
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