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Introduccion

Sistema de Gestion de Salud y Seguridad en el Trabajo

El Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo, debe contemplar cada uno de los factores o riesgos
que puedan generar peérdidas a la institucion, desde los procesos misionales, donde pueden interactuan
personas contratadas de forma directa (en la nédmina), hasta aquellas actividades puntuales, que posiblemente
también hacen parte de la prestacion del servicio, y que son ejecutadas por personal externo que trabaja para
empresas contratistas.

Si nos concentramos en la administracién de los riesgos para la salud, producto del trabajo o Sistema de
Gestion Integral de la Seguridad y Salud en el Trabajo, estos contratistas toman una importancia trascendental
en la sostenibilidad de la Universidad en el tiempo.

Es por esto que la Universidad, a través de los afios ha venido fortaleciendo sus procesos administrativos en
procura de conservar las mejores condiciones laborales y de seguridad a todos los colaboradores y partes
interesadas en el proceso. Se busca integrar todos los procesos que se adelanten en la Universidad bajo la
consigna de la seguridad como una cultura organizacional, fortaleciendo las relaciones entre todas las partes.

El término partes interesadas, se refiere a cualquier empresa o persona que, de una u otra forma, se puede ver
afectada por los riesgos propios de la institucion y que debe interactuar con ella para generar controles y
defensas ante el riesgo y evitar asi que se materialice en una pérdida.

Este manual tiene por objeto establecer el marco de accidon que rige la relacion entre la Universidad de América
y contratistas, al igual que los derechos y obligaciones de las partes, para que los deberes y compromisos
queden plenamente definidas desde el principio de la relacién.

Sistema de Gestion Ambiental

La Gestion Ambiental a nivel mundial juega un papel de vital importancia, relacionada con la proteccion y
conservacion de recursos que han permitido el desarrollo de las civilizaciones y que hoy se encuentran
altamente deteriorados por el desarrollo de actividades humanas.

Por lo anterior, la Universidad de América define y controla requisitos para prevenir y mitigar los impactos
ambientales generados por el desarrollo de actividades de contratistas, subcontratistas y personal en mision, en
linea con el compromiso con la sostenibilidad ambiental y el cuidado y conservacién del medio ambiente.
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Objetivos

° Garantizar que el personal contratista, subcontratistas y trabajadores en misiéon, cumplan con las
disposiciones generales de Seguridad y Salud en el Trabajo, al realizar sus labores dentro de las diversas
areas, procesos y sedes de la Universidad de América.

° Prevenir la ocurrencia de accidentes e incidentes en el personal externo, que se encuentra presente
dentro de las instalaciones de la Universidad.

° Definir y controlar requisitos para contratistas, subcontratistas y trabajadores en misién en linea con el
Sistema de Gestion Ambiental, con el fin de prevenir la contaminacion

Alcance

El presente manual debe ser conocido, aplicado y verificado por cada persona o empresa contratista,
subcontratista y trabajadores en misiéon que tenga alguna relacion contractual con la Universidad de América, y
durante el tiempo que dicha relacion esté vigente, su aplicabilidad se debe garantizar en todas las instalaciones
de la Universidad y en el desarrollo de actividades externas prestadas por terceros.

Responsable

Coordinador Seguridad y Salud en Trabajo y Coordinador de Sostenibilidad Ambiental.

Definiciones

Aspecto Ambiental: elementos de las actividades productos o servicios de una organizacion que puede
interactuar con el medio ambiente (ISO 14001)

Aspecto Ambiental Significativo: Aspecto ambiental calificado como significativo de acuerdo a los criterios del
Procedimiento de ldentificacion y Evaluacion de aspectos e impactos ambientales, debido a que genera o
puede generar un impacto ambiental de gran importancia sobre el medio con el que interactua.

ATS: analisis trabajo seguro.

Contaminacion: Presencia o incorporacion al ambiente, que proviene de sustancias o elementos toxicos que se
consideran perjudiciales para el ser humano y los ecosistemas.

Contratante: Es todo funcionario autorizado (jefe, director, Coordinador, entre otros) de la Universidad de
América que contrate servicios con terceros para mantenimiento, infraestructura, obras civiles, servicios
generales, eventos académicos, logistica, entre otros.
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Contratista independiente: Es un empleador, persona natural o juridica que contrata la ejecucion de una o varias
obras o la prestacion de servicios en beneficio de terceros, por un precio determinado, asumiendo todos los
riesgos, para realizarlos con sus propios medios y con libertad y autonomia técnica y directiva.

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 duracién, estos contratistas visitan las instalaciones de manera periddica
pero intermitente.

Contratista permanente: Son aquellos que realizan una actividad de manera permanente en las instalaciones de
la Universidad, en procesos operativos y administrativos tales como seguridad privada, infraestructura, obra
civil, aseo y limpieza, fotocopiado y servicio médico.

Contratista: Persona natural o juridica legalmente constituida, con quien se contratan la ejecucion de una o
varias labores o servicios que se llevan a cabo en la empresa contratante.

Contrato: Es el documento que contiene el acuerdo de voluntades entre la Universidad y cualquier proveedor de
bienes y servicios llamado contratista, en el cual quedan descritas con la mayor precisién posible, todos los
requerimientos técnicos administrativos y demas especificaciones para el resultado esperado.

Controles operacionales: Son todas aquellas medidas que buscan contrarrestar la incidencia de las fuentes
impactantes que actuan sobre el ambiente.

Emergencia: Es aquella situacion de peligro o desastre o la inminencia del mismo, que afecta el funcionamiento
normal de la empresa. Requiere de una reaccion inmediata y coordinada de los trabajadores, brigadas de
emergencias y primeros auxilios y en algunos casos de otros grupos de apoyo dependiendo de su magnitud.

EPP: Cualquier equipo o dispositivo destinado para ser utilizado o sujetado por el trabajador, para protegerlo de
uno o varios riesgos y aumentar su seguridad o su salud en el trabajo.

Equipos de Proteccion contra caidas (EPCC): Protege a la persona ante el riesgo de caidas en altura.
Identificacion del peligro: Proceso para establecer si existe un peligro y definir las caracteristicas de este.

Impacto Ambiental: Cualquier cambio en el medio ambiente, sea adverso o benéfico, total o parcial como
resultado de las actividades o servicios de la organizacion (1ISO14001)

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

Permiso de trabajo: El permiso de trabajo en alturas es un mecanismo que, mediante la verificacion y control
previo de todos los aspectos, tiene como objeto prevenir la ocurrencia de accidentes durante la realizaciéon de
un trabajo o proceso.

Politica de seguridad y salud en el trabajo: Es el compromiso de la Alta Direccion de una organizacién con la
seguridad y la salud en el trabajo, expresadas formalmente, que define su alcance y compromete a toda la
organizacion.
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Prevencion de la contaminacion: Utilizacion de procesos, técnicas, materiales, productos, servicios o energia,
para evitar o controlar (en forma separada o en combinacion) la generacién, emision o descarga de cualquier
tipo de contaminante o residuo, con el fin de reducir impactos ambientales

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

SG SST: Siglas para determinar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, que identifica el
desarrollo de un proceso légico y por etapas, basado en la mejora continua y que incluye la politica, la
organizacion, la planificacion, la aplicacién, la evaluacion, la auditoria y las acciones de mejora con el objetivo
de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en el trabajo.

Subcontratista: Para efectos del presente procedimiento es cualquier persona natural o juridica que realiza
actividades en la institucion a través de una relacion contractual con otra persona natural o juridica, que haya
celebrado un contrato u orden contractual. La relaciéon contractual del subcontratista es con el contratista.

TAR: Tarea de alto riesgo

Coordinador de Trabajo en alturas: Trabajador designado por el empleador, capaz de identificar peligros en el
sitio en donde se realiza trabajo en alturas, que tiene autorizacion para aplicar medidas correctivas inmediatas
para controlar los riesgos asociados a dichos peligros. La designacion del coordinador de TAR no significa la
creacién de un nuevo cargo, ni aumento en la nédmina de la empresa, esta funcién debe ser llevada a cabo por
la persona designada por el empleador y puede ser ejecutada por supervisores o coordinadores de procesos,
por el coordinador o ejecutor del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo o cualquier otro
trabajador que el empleador considere adecuado para cumplir sus funciones. (Resolucion 4272, Articulo 3)

Trabajos en alturas: Trabajo en el que exista el riesgo de caer a 2m o mas sobre un nivel inferior.

1. Responsabilidad Aplicacion del Manual

Son responsabilidades para el cumplimiento del presente manual:

Contratistas, subcontratistas, trabajadores en mision y proveedores: Son los responsables de dar estricto
cumplimiento a lo establecido en el Manual y de divulgarlos a sus colaboradores.

- Leery conocer las pautas de seguridad y gestion ambiental indicadas en el presente manual.

- Participar en las diferentes actividades de informacion, capacitacion que sean programadas por la
Universidad de América con el fin de conocer y acatar las normas establecidas en este manual.

- Cumplir con la normatividad legal vigente en relacion a seguridad, salud en el trabajo y gestion
ambiental

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

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

Supervisor del contrato: Son los lideres encargados del proceso de realizar la entrega del presente manual y
divulgacion a los contratistas, subcontratistas y proveedores de la Universidad de América.

Responsable directo de monitorear a los contratistas y/o subcontratistas que prestan sus servicios a la
Universidad de América.

Garantizar que las empresas o personas contratistas y/o subcontratistas cumplan con todos los
estandares técnicos, administrativos y lo establecido en este manual, y toda normatividad legal vigente
en relacién con Seguridad y Salud en el Trabajo y gestién ambiental.

Asignar a los contratistas que lo requieran segun la labor, las areas para almacenamiento de equipos,
herramientas y materiales.

Comunicar al Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo y Coordinador de Sostenibilidad
Ambiental de la Universidad de Ameérica, los nuevos proyectos que se vayan a ejecutar dentro de las
instalaciones para que el mismo brinde asesoria frente a los requerimientos y a las normas de este
manual o demas normas legales vigentes de seguridad, salud en el trabajo y gestién ambiental, que se
deban cumplir por parte de la empresa o persona contratista, antes de su ejecucion.

Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Universidad de América: Son los responsables de
socializar el documento a las dependencias de la Universidad de América y actualizar el documento, asi mismo

realizara seguimiento y acompafiamiento para el cumplimiento del Manual.

Coordinador de Sostenibilidad Ambiental de la Universidad de Ameérica: Es responsable de socializar el
documento a las dependencias de la Universidad de América y actualizarlo conforme al cambio de los
requisitos, asi mismo realizara seguimiento y acompafamiento y verificacion del cumplimiento del Manual.

Responsable de Seguridad, Salud en el Trabajo y Medio Ambiente del contratista: Son los responsables de
velar por el cumplimiento y aplicabilidad del manual en la Universidad de América.

Garantizar la disponibilidad del personal contratista y subcontratista para que previo al inicio de las
labores, participe efectivamente en la induccidon en materia de seguridad, salud en el trabajo y gestion
ambiental facilitada por la Universidad de América, segun los peligros, riesgos, aspectos e impactos
ambientales 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.

Es el responsable de garantizar que las personas competentes e idoneas, elaboren y autoricen los
permisos que requieran sus empleados para los trabajos de alto riesgo y presentarlos en los tiempos
establecidos a la Coordinacién de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Universidad.

Garantizar que se ejecute y se cumpla el cronograma de inspecciones planeadas de equipos vy
herramientas, asi como de condiciones de seguridad.

Asistir a las reuniones programadas por la Coordinacion de Seguridad y Salud en el Trabajo y la
Coordinacion de Sostenibilidad Ambiental y transmitir la informacion a las partes pertinentes segun el
caso.
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- Garantizar el oportuno reporte e investigacion de incidentes y accidentes de trabajo, asi como
accidentes ambientales e informarlo a la Coordinacién Seguridad y Salud en el trabajo.

- Realizar los informes de manejo ambiental requeridos de acuerdo a la actividad y reportarlos a la
Coordinacion de Sostenibilidad Ambiental

- Asegurar la confiabilidad del sistema de ingreso de personal contratista a la Universidad, para que en
caso de emergencia se pueda realizar el proceso de conteo de dicho personal.

Interventor: Es el encargado o responsable delegado por la Universidad en calidad de interventor, quien debe
supervisar el cumplimiento de la actividad contractual o de servicio por parte del contratista o concesion, el cual
debe velar por que las empresas 0 personas contratistas cumplan con todos los estandares técnicos vy
administrativos derivados de la legislacion aplicable vigente en materia de seguridad, salud en el trabajo y
gestion ambiental, asi como las normas internas de seguridad, salud en el trabajo y medio ambiente emitidas
por la Universidad. Asigna areas para almacenamiento de equipos, herramientas y materiales; conocer y exigir
el cumplimiento de los lineamientos, establecidos en este manual, durante todas las fases de los proyectos o la
estadia del contratista en la Universidad; notificar al Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo y
Coordinador de Sostenibilidad Ambiental de la Universidad las desviaciones o incumplimientos por parte de la
empresa o persona contratista a las normas de este manual.

2. Disposiciones generales

a. El presente manual rige bajo los lineamientos establecidos por el Manual de Tratamiento de Datos

Personales de la Universidad.

b. El presente manual rige bajo los lineamientos de:
l. Politica de Compras Institucionales
1. Politica General de Contratos
Il. Politica de Comunicaciones Institucionales
IV. Politica de Sistemas Integrados de Gestion

Todas las normas establecidas en el presente manual, deben ser objeto de seguimiento, validacion y
evaluacion de forma periodica por la Universidad en cabeza del Coordinador de Seguridad y Salud en el
Trabajo y del Coordinador de Sostenibilidad Ambiental como parte de su funcién, de igual forma a nivel de
interventor, encargado y/o supervisor del contratista.

Es responsabilidad de la Coordinacion de Nomina y Seguridad Social, informar al Coordinador de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la Universidad los ingresos de personal de los trabajadores en misiéon y
su tipo de contrato, de igual manera los egresos para realizar los seguimientos correspondientes.

Antes de iniciar el desarrollo del objeto contractual, el contratista, subcontratista, trabajador en misién y el
personal a su cargo debe participar del proceso de induccion impartido por la Universidad de América, el
cual sera evaluado para determinar el grado de aprendizaje y en caso de requerirse también debe
participar del proceso de reinduccion.
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f. Es responsabilidad del Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo y el Coordinador de Sostenibilidad
Ambiental de la Universidad de América informar en la induccién de contratistas sobre el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y el Sistema de Gestién Ambiental, abordando como minimo
los siguientes temas:

Politicas Institucionales vigentes
Identificacion de peligros y riesgos
Elementos de Proteccion Personal

IV. Lineamientos del Manual para contratistas, subcontratistas y trabajadores en mision.
V. Plan de Emergencias de la Universidad de América
VI. Formato de aceptacion del manual
VII. Responsabilidades de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestién ambiental de la Universidad
de América
VIII. Manual reporte e investigacion de incidentes y accidentes de trabajo
IX. Procedimiento de reporte de acto y condiciones inseguras
X. Protocolo general de Bioseguridad
XI.  Aspectos e impactos ambientales y controles operacionales
XII. Politica de buenas practicas ambientales (agua, energia, residuos)
XIll. Reporte de Accidentes ambientales

3. Normas Minimas de Seguridad y Salud en el Trabajo

La Universidad de América ha definido unas normas minimas de seguridad con el fin de asegurar la gestién en
ambitos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, recopilando requisitos legales e
instrumentos para la identificacién de peligros, condiciones inseguras y tratamiento del riesgo los cuales seran
validados mediante inspecciones por la Coordinacién de Seguridad y Salud en el Trabajo, que son de
obligatoria aplicacién por parte de la empresa o persona contratista de servicios o subcontratistas durante el
desarrollo de las actividades objeto del contrato.

Para establecer estas normas se han clasificado los contratistas segun el nivel de riesgo y el tiempo de
permanencia. A continuacién, se describe las actividades y responsabilidades que los contratistas,
subcontratistas y trabajadores en mision de la Universidad deben tener en cuenta:

3.1.Nivel de Permanencia.

a. Contratistas Permanentes: aquellos que realizan una actividad de manera permanente en las
instalaciones de la Universidad o areas administrativas y mantienen una relacion contractual superior a
treinta (30) dias. Aplican los trabajadores independientes.
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b. Contratistas Ocasionales: Aquellos que realizan un trabajo por un tiempo determinado o una actividad
especifica; en esta clasificacion estan los contratistas cuyo periodo de contratacion es mayor a diez (10)

dias e inferior a treinta (30) dias.

c. Contratistas Puntuales: Aquellos que realizan un trabajo por un tiempo determinado o una actividad
especifica y de poca duraciéon no mayor a diez (10) dias.

3.2.Nivel de Riesgo Para Seguridad y Salud en el Trabajo.

Teniendo en cuenta el nivel de riesgo de las actividades desarrolladas por los contratistas, se debe tener en
cuenta la siguiente clasificacion para determinar los requisitos aplicables:

Decreto 1607 de 2002:

Actividades

mantenimiento de ascensores, izaje de cargas.

Pintura electrostatica.

Servicios de seguridad y vigilancia.

Servicio de transporte de personal.

Trabajo en izaje de cargas

construccién, fundicion, altas y bajas temperaturas.

Mantenimiento de planta de tratamiento de aguas.

Generacion, lineas energizadas, transformacion, distribuciéon de energia.

Trabajos con exposicion a sustancia comprobadamente cancerigenas

Empresas de actividades pertenecientes a las clases IV y V de la tabla de Clasificacion de actividades econémicas, estipuladas en el

Empresas que tengan procesos de trabajo mecanizado complejo, de extraccién, trabajos en caliente, perforacion,

Empresas que realicen tareas como trabajos en alturas, trabajo en espacios confinados, manejo de energias peligrosas,
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Empref e activid de? ertenecientes a la clase | de la tabla de Clasificacién de actividades econémicas, estipuladas en el Decreto
1607 d % ah veriica (pman e|0 de ascensore: 3

Activigadess de poda de arboles
® A w% ades de consultoria %sesgrla supervision y acompafiamientos administrativos.
ajo en manipulacion de Vi
® Servicios de cerrajeria.
rabaéo a‘e ath
® Servicios de instalacion y mantenimiento de hardware, software y equipos especializados que no impliquen trabajos con lineas
energizadas.

[ ] Ap-gg?obg oc?anpgéfi\gg%%gg por parte de entidades externas

L Appyhap aiRitaindePasiimydyez
® Ingreso a surtir productos comestibles en las concesiones
Observaciones: Para los contratistas clasificados en este nivel se solicita supervisor de Seguridad y Salud en el Trabajo con

licencia
Observaciones:-Personasnaturales-yfo-juridicas-contratadas-bajo-ta-modalidad-de-contratos-de-prestacién-de-Servicios

Empresas de actividades pertenecientes a las clases Il y Ill de la tabla de Clasificacion de actividades econdmicas, estipuladas
en el Decreto 1607 de 2002:

Actividades

® Suministro de personal.

i) ® Actividades comerciales.
©
() » .
— ® Preparacion y venta de alimentos.
] -
g ® Servicios generales.
Q
o ® Mantenimiento locativo a una altura inferior a 2m.
® Visitas de mantenimiento y cotizacién para lugares de laboratorios, talleres, equipos de sistemas, entre otros.
® Trabajo de mantenimiento de redes telefénicas, inalambricas y de internet que no supere altura a 2m
Observaciones: Se debe presentar documentacion asociada de acuerdo a la actividad que se va a desarrollar
® Trabajo de mantenimiento a equipos de radiocomunicaciones
® |nstalacién de equipos
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Riesgo Bajo

3.3.Lineamientos Generales.

Para determinar y garantizar la competencia, idoneidad y cumplimiento de requisitos legales y de otra indole,
dependera del tipo de servicio o actividad que se requiere contratar.

El contratista o subcontratista debe entregar, en medio magnético a la Coordinaciéon de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Universidad de América o a quien esta designe, los documentos de su Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo que soportan el cumplimiento de las nhormas minimas de Seguridad y Salud en
el Trabajo que le apliquen de acuerdo con los lineamientos entregados por la Coordinacion en un término de
ocho (8) dias habiles antes del inicio del contrato.

Estas normas no reemplazan la obligacién que tiene el contratista y subcontratista de cumplir con los requisitos
legales que, en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo y que en el cédigo laboral le corresponde cumplir.

Partiendo del principio de que el contratista debe desarrollar de forma independiente y auténoma sus
actividades, estas normas deben ser aplicadas por el contratista o subcontratista, con personal competente,
procedimientos y formatos propios.

El Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como el Analista de Seguridad y Salud en el Trabajo
verificara durante el desarrollo de las actividades que estos sean adecuados y pertinentes para el tratamiento
del riesgo, los cual se relacionan a continuacion:

a. Antes de iniciar el contrato, el contratista debera presentar el listado del personal a participar en el
contrato, junto con las afiliaciones a seguridad social (EPS, ARL, CCF y AFP), este listado debe ser
actualizado y comunicado al supervisor del contrato asignado por la Universidad de América.

b. El contratista debe definir e informar a la Coordinacion de Seguridad y Salud en el Trabajo, antes de la
ejecucioén del contrato el o los responsables de mantener comunicacion en temas de Seguridad y Salud
en el Trabajo, en cabeza del area contratante y del supervisor del contrato.

c. Todo el personal de la empresa o persona contratista, asi como de los subcontratistas, deben usar en
todo momento, durante su jornada de trabajo, el uniforme de dotacién de la empresa.

d. Si el area contratante o seguridad fisica o la Coordinacién de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
Universidad de América o lider de Seguridad y Salud en el Trabajo de la sede, evidencian un contratista
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presuntamente con signos de ebriedad o bajo los efectos de sustancias estimulantes o alucindégenas
debe suspender de manera inmediata la labor e informar la Coordinacién de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Universidad de América quien procede de acuerdo a la sede de la siguiente manera:

Instalacion Accion

Dirige el contratista al servicio médico y al area

EcoCampus contratista.

Demas sedes Dirige el contratista al area contratante.

Todas las tareas de alto riesgo deben contar con la presencia permanente durante la ejecucion de los
trabajos como minimo una persona capacitada y certificada en primeros auxilios y rescate. Lo cual sera
validado por el Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo y la Analista de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Universidad de América.

En caso de trabajos de alto riesgo como trabajos en altura, trabajos en caliente, espacios confinados y
manejo de diferentes fuentes de energia, el contratista debe implementar el sistema de permisos de
trabajo y determinar el analisis de trabajo seguro (ATS) que aplicara para garantizar el control
operacional.

La empresa o persona contratista no debe permitir a su personal el uso de audifonos, salvo prescripcion
médica, la cual debe presentar al momento de la induccion al Coordinador de Seguridad y Salud en el
Trabajo y la Analista de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Universidad de América.

La empresa o persona contratista no debe permitir a su personal el uso de radio para escuchar musica,
durante la ejecucion de los trabajos.

La empresa o persona contratista no debe permitir a su personal el uso de cadenas, anillos, relojes,
pulseras, durante la ejecucion de los trabajos.

La empresa o persona contratista no debe permitir a su personal el consumo de alimentos durante la
ejecucion de los trabajos. El consumo de alimentos debe hacerse en el lugares y horarios establecido
para ello.

La empresa o persona contratista no debe permitir a su personal fumar durante la ejecucion de los

trabajos. Esta prohibido fumar dentro de las instalaciones de la Universidad, dado que las instalaciones
de la Institucién es un espacio libre de humo.

Los contratistas no deben realizar ninguna actividad que esté fuera del objeto y/o alcance del contrato.
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En caso de obra, la empresa o persona contratista debe acordonar el area de influencia de la obra a
realizar, para evitar molestias y accidentes a terceros, y realizar un cerramiento provisional cuando se
trate de obras de construccion o reformas. Ademas, siempre que se deba realizar un trabajo de alto
riesgo se debe demarcar y sefializar el area.

La empresa o persona contratista debe instalar sefializacién que prohiba el ingreso a la obra de
personal ajeno a la misma.

La empresa o persona contratista se encuentra obligada a retirar de la Universidad al personal a su
cargo que no cumpla con las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo y especialmente, las
establecidas en este manual.

La empresa o persona contratista debe velar por el orden y la limpieza de los lugares donde realicesu
trabajo y es responsabilidad de la Direccién de Infraestructura verificar dichas actividades.

Es responsabilidad del area contratante y del Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo y la
Analista Seguridad y Salud en el Trabajo de la Universidad de América, verificar que el contratista
cumpla conlas responsabilidades establecidas por la normatividad legal vigente en cuanto a la
implementacion y desarrollo del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Se encuentra prohibido el ingreso a menores de edad a las obras en calidad de acompanante de la
empresa o persona contratista.

Es responsabilidad del Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo y la Analista Seguridad y Salud
en el Trabajo de la Universidad de América actualizar el Formato control de contratistas, con los
certificados de competencias que aplique siempre que haya un ingreso nuevo y disponerlo en el Drive
para consulta permanente del Jefe de Seguridad Fisica.

Cumplir con los requerimientos documentales de Seguridad y Salud en el Trabajo concertados durante
el proceso de contratacion de acuerdo a la actividad a ejecutar.

La empresa o persona contratista debe velar por la salud de cada uno de sus trabajadores garantizando
el cumplimiento de lo estipulado en el protocolo general de bioseguridad establecido por la Universidad.

En caso de dano o pérdida de un elemento de emergencias, el contratista debera reponerlo.

Es responsabilidad del area contratante y/o del Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo y la
Analista de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Universidad de América exigir a todo el personal el
uso de uniforme mientras permanezca en sus instalaciones, No se permite a ningun trabajador laborar
en tenis o en sandalias.

El area contratante, seguridad fisica o la Coordinacion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
Universidad de América estan en la potestad de indicar el retiro de la persona contratista al momento de
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aa.

bb.

CC.

dd.

ee.

evidenciar de que el personal mencionado de identificar que el personal de la empresa o persona
contratista esté presente presuntamente bajo signos de ebriedad o de encontrarse bajo efectos de
sustancias estimulantes o alucinégenas.

La empresa contratante que ejecute tareas de alto riesgo debe contar con el programa de prevencion y
proteccion contra caidas en alturas.

El contratista permanente, debe contar con el protocolo de Bioseguridad alineado al de la Universidad,
en calidad de permanencia en las instalaciones.

Para las empresas que comercializan productos alimenticios o elementos relacionados con la
dispensacion de estos, deben cumplir con los lineamientos establecidos en el Manual de Concesiones

La empresa o persona contratista debe asistir a la induccién de Seguridad, Salud en el Trabajo y Medio
Ambiente, programada por el Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo, Coordinador de
Sostenibilidad Ambiental y la Analista de Seguridad y Salud en el Trabajo y a las reuniones de
capacitacién u otras que igualmente se establezcan y firmar el Formato de aceptacion del manual de
contratistas.

En caso de requerirse ingreso de vehiculos, equipos y/o maquinaria a las instalaciones de la institucion,
lo haran por el acceso de la porteria asignada dependiendo del tamafio o funcién y seran sometidos a la
inspeccidn de seguridad requerida previo a su ingreso por parte del contratista.

A la entrada, el conductor debera presentar la relaciéon de los materiales, equipos o herramientas, para
que sean verificados por el personal de seguridad (igual procedimiento se aplicara a la salida).

Los contratistas, subcontratistas y personal en misién deben acogerse a los limites de velocidad
maxima permitida dentro las instalaciones, asi mismo se verificara la competencia tanto de conductores
como de operadores por parte de los Responsables de Seguridad y Salud en el Trabajo del contratista y
la Coordinacion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

La empresa o empresa contratista debera enviar a la Coordinacion de Seguridad y Salud en el Trabajo
el reporte de la autoevaluacion de los estandares minimos del Ministerio del Trabajo

3.3.1. Para contratistas permanentes

a.

La empresa o persona contratista, debe cumplir con el establecimiento y cumplimiento del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Universidad, al que hace referencia el Decreto 1072
de2015 y la Resolucién 0312 de 2019; el cual puede ser solicitado por el Coordinador del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Universidad de Ameérica, para garantizar el
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cumplimiento de las obligaciones de la empresa o persona contratista con el personal a su cargo. Quien
no cuente con dicho sistema no puede prestar servicios a la Universidad.

Es responsabilidad del Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo y la Analista de Seguridad y
Salud en el Trabajo, realizar rendicion de cuentas de acuerdo a los lineamientos establecidos en el
procedimiento de rendicion de cuentas a cada uno de los contratistas, realizando reunién anual y
entregando los lineamientos requeridos para verificar el cumplimiento del SG-SST de cada uno de ellos.

El contratista debe conservar los registros y documentos que soportan el SG-SST de manera
controlada, garantizando que sean legibles, facilmente identificables y accesibles, protegidos contra
dafo, deterioro o pérdida, la conservacion puede hacerse de forma electronica.

La empresa o persona contratista, debe conocer, aplicar y acatar los parametros y normas de seguridad
definidas en su Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, la Universidad y la
normatividad legal vigente que aplique.

El contratista a su costo se obliga a realizar examenes médicos, clinicos y paraclinicos segun los
perfiles psicofisiolégicos del cargo a ocupar para garantizar la capacidad del personal contratado para
llevar a cabo el trabajo sin que se afecte su salud.

Es obligacion del contratista identificar, dar a conocer y controlar los peligros relacionados y desarrollar
actividades de educaciéon en salud y de prevencion de enfermedad laboral, los cuales deben ser
evidenciados mediante el informe de gestion de los avances de su SG-SST.

La empresa o persona contratista permanente, deben reportar trimestralmente los avances de la
gestion de su Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Universidad de América en un Informe
de gestion de los avances de su SG-SST.

Todo personal de la empresa o persona contratista debe portar copia de los aportes a seguridad social
realizado por su empresa durante el tiempo que permanezca en las instalaciones de la Universidad,
realizando la labor contratada, certificado de entrenamiento para trabajo seguro en alturas, curso,
formacion o carnet que acrediten (cuando aplique), que certifiquen la idoneidad de la labor de alto
riesgo.

Todo personal de la empresa o persona contratista, subcontratista o personal en misién que manipula,
procesa y/o distribuye alimentos debe cumplir con los lineamientos establecidos en el Manual de
Concesiones.

Es responsabilidad del area contratante realizar seguimiento de los vencimientos en las certificaciones
enviadas con relacion a la ejecucién de sus actividades y examenes realizados.

Es responsabilidad de la empresa o empresa contratista enviar al Coordinador de Seguridad y Salud en
el Trabajo y al supervisor del contrato dentro de los diez (10) primeros dias calendario de cada mes, las

Realizo Revisd Aprobd

Coordinador de Sostenibilidad Ambiental Director de Gestion y Talento Humano Director de Gestion y Talento Humano
Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo Director de Infraestructura y Sostenibilidad Director de Infraestructura y Sostenibilidad

Coordinacion de Estructuras y Procesos

Clasificacion del documento:

Fundacién Universidad de América - Vigilada MinEducacidn




Cédigo: MN-SGI-001

Fecha: 03 de febrero de 2023 Versioén: 05

fa\ —
Macroproceso: Sistema de

=
= Aseguramiento de la Calidad Gestion

Universidad de

Proceso: Sistema Integrado de | Subproceso: Seguridad y

Salud en el Trabajo

America

Cotlgo SHIES 1715 Contratistas, Subcontratistas y Trabajadores en Mision

planillas de pago al sistema general de seguridad social con el fin de verificar que se encuentra a paz y
salvo con las contribuciones al Sistema Integral de Seguridad Social —-EPS, Pensiones y ARL, y de los
Aportes Parafiscales—SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar a que hubiera lugar, tanto de sus
empleados como de sus subcontratistas y teniendo en cuenta sus dos ultimos digitos del NIT o del
documento quien realiza la cotizacion al area contratante y a la coordinacion de Seguridad y Salud en él
Trabajo.

El personal de la empresa o persona contratista no debe hacer uso de maquinaria, herramientas,
materiales y elementos de proteccidon personal propiedad de la Universidad, salvo cuando asi lo
autorice la Direccion de Infraestructura y Sostenibilidad

Es responsabilidad del area contratante verificar las tareas de alto riesgo a ejecutar por parte del
contratista.

El Responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa o empresa contratista debera enviar
el certificado de asistencia a induccién de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Universidad de
Ameérica.

El Responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa o empresa contratista debera enviar
el certificado de competencias minimas para tareas criticas. El personal contratista debe cumplir con las
competencias minimas definidas si los cargos o trabajos le aplican a la tarea a desarrollar.

Es responsabilidad del Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo y del Coordinador de
Sostenibilidad Ambiental, participar en los comités de obra para seguimiento de los proyectos
organizados por la Direccion de Infraestructura y Sostenibilidad con el fin de validar el cumplimiento de
los lineamientos de SST y Gestion Ambiental y realizar las retroalimentaciones requeridas.

3.3.2. Para Contratistas Ocasionales.

Certificacion emitida por ARL respecto al cumplimiento en el disefio e implementacion del SG-SST,
Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsabilidad del area contratante enviar a los contratistas ocasionales las diapositivas y
evaluacion correspondiente a la induccion de SG-SST de la Universidad.

Es responsabilidad del area contratante solicitar las planillas de aporte de pago a Seguridad Social al
contratista cada vez que realice alguna actividad en las instalaciones de la Universidad y enviarlas de
manera digital al Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo y a la Analista de Seguridad y Salud
en el Trabajo de la Universidad de América.

Es responsabilidad del contratista o persona contratista, presentar las planillas de pago al sistema
general de seguridad social, al guarda presente en las porterias de las sedes de la Universidad, con el
fin de verificar que se encuentra a paz y salvo con las contribuciones al Sistema Integral de Seguridad
Social.

El Responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa o empresa contratista debera enviar
el certificado de asistencia a induccién de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Universidad de América
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f.

El Responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa o empresa contratista debera enviar
el certificado de competencias minimas para tareas criticas. El personal contratista debe cumplir con las
competencias minimas definidas si los cargos o trabajos le aplican a la tarea a desarrollar.

3.3.3. Para Contratistas Independientes

a.

Es responsabilidad de las areas contratantes, informar a la Coordinacion de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Universidad de América, sobre los contratistas independientes bajo contrato de prestacion
de servicio.

Los contratistas independientes de bajo riesgo que estén clasificadas en riesgo |, Il o Ill, deberan
afiliarse a la ARL escogida y realizar el pago de la cotizacién, la cual esta a cargo del contratista
independiente quien debe evidenciar o demostrar dicho pago antes de iniciar las labores y presentar
previamente su certificado de afiliacion a ARL, afiliacion al sistema de salud y pensiones como
independiente.

Para los contratistas independientes que ejecuten trabajos clasificados en riesgo IV o V, deben ser
afiliadas por la Universidad a la ARL escogida por el contratista, quien igualmente, debe pagar la
respectiva cotizacion desde el dia calendario anterior al inicio de las labores.

El contratista independiente debera enviar el certificado de asistencia a induccion de Seguridad y Salud
en el Trabajo de la Universidad de América

El contratista independiente debera enviar el certificado de competencias minimas para tareas criticas.
El personal contratista debe cumplir con las competencias minimas definidas si los cargos o trabajos le
aplican a la tarea a desarrollar.

3.4.Uso de Elementos de Proteccion Personal (EPP)

Las siguientes normas son de obligatorio cumplimiento para empresas contratistas:

Para Contratistas Permanentes

a. Es responsabilidad de los Contratistas entregar al Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo y la
Analista de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Universidad de América, el reporte de entrega de
elementos de proteccion personal adscritos en la matriz de EPP que sus empleados deben utilizar en la
ejecucion de las actividades contratadas y hacer entrega de los mismos.

Realizo Revisd Aprobd
Coordinador de Sostenibilidad Ambiental Director de Gestion y Talento Humano Director de Gestion y Talento Humano
Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo Director de Infraestructura y Sostenibilidad Director de Infraestructura y Sostenibilidad
Coordinacion de Estructuras y Procesos

Clasificacion del documento:

Fundacién Universidad de América - Vigilada MinEducacidn




n Caodigo: MN-SGI-001 Fecha: 03 de febrero de 2023 Version: 05
"‘g’ Macroproceso: Sistema de Proceso: Sistema Integrado de | Subproceso: Seguridad y
. Aseguramiento de la Calidad Gestion Salud en el Trabajo
Universidad de

America

Cotlgo SHIES 1715 Contratistas, Subcontratistas y Trabajadores en Mision

Los EPP utilizados por el personal del contratista deben cumplir con las especificaciones técnicas
exigidas tanto por la legislacién colombiana, como por normas internacionales y la Universidad.

La empresa o persona contratista debe suministrar el elemento de proteccion necesario para el
personal visitante de la obra.

Todo el personal contratista que para el desarrollo de su labor deba utilizar herramientas y objetos
cortopunzantes, debe portarlas en canguros multiherramientas. Bajo ninguna circunstancia pueden ser
portados en bolsillos del uniforme.

Cuando la exposicion a contaminantes respiratorios sea mayor el Coordinador de Seguridad y Salud y/o
la Analista de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Universidad de América, considere necesario,
puede exigir al personal contratista el uso de proteccidn respiratoria de otras especificaciones.

El personal que manipule alimentos para consumo humano debe hacer uso de los elementos de
proteccion o barrera que minimicen la contaminacion de los alimentos por contacto directo o indirecto
con el cuerpo o sus partes.

El no uso de los elementos de proteccion, es objeto de llamados de atencion por parte del Coordinador
de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Universidad de América. Dicho llamado de atencién debe ser
notificado al area contratante.

Los EPP descartados deben disponerse de acuerdo a sus caracteristicas y siguiendo lo definido en la
Programa de Gestién Integral de Residuos y el numeral 10.2 del presente documento

Para Contratistas Ocasionales

a. Los EPP utilizados por el personal del contratista deben cumplir con las especificaciones técnicas
exigidas tanto por la legislacién colombiana, como por normas internacionales y la Universidad.

b. Todo el personal contratista que para el desarrollo de su labor deba utilizar herramientas y objetos
cortopunzantes, debe portarlas en canguros multiherramientas. Bajo ninguna circunstancia pueden ser
portados en bolsillos del uniforme.

c. El no uso de los elementos de proteccién, es objeto de llamados de atencién o suspension de las
actividades por parte del Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Universidad de América.
Dicho llamado de atencidn debe ser notificado al area contratante y a la Coordinacion de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

d. Los EPP descartados deben disponerse de acuerdo a sus caracteristicas y siguiendo lo definido en la
Programa de Gestion Integral de Residuos y el numeral 10.2 del presente documento

3.5.Uso de Equipos de proteccion contra caidas en alturas EPC
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Las siguientes normas son de obligatorio cumplimiento para empresas contratistas que ejecuten trabajos en

alturas:

a.

3.6.

Los EPC utilizados por el personal contratista deben cumplir con las certificaciones correspondientes y
actuales de los equipos, inspecciones certificadas, fichas técnicas y capacitaciéon del personal para el
uso de las mismas.

El no uso de los EPC, es objeto de llamados de atencién o suspension de las actividades por parte del

Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Universidad de América. Dicho llamado de
atencién debe ser notificado al area contratante y a la Coordinacién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Inspecciones de seguridad a contratistas

Para Contratistas Permanentes

a. La empresa o persona contratista define la periodicidad de las inspecciones a sus equipos,
herramientas, EPP, inspecciones de seguridad, etc. Los resultados de las inspecciones deben ser
consignadas en el informe trimestral del avance del SG-SST

b. La Coordinacién de Seguridad y Salud en el Trabajo realizara inspecciones de seguridad durante la
ejecucién del contrato o proyecto para verificar condiciones y actos inseguros de acuerdo al
Procedimiento de Inspecciones de Seguridad y Salud en el Trabajo.

c. La empresa o persona contratista debera evidenciar el cierre de los hallazgos evidenciados en las
inspecciones realizadas teniendo en cuenta el formato Inspeccién General.

4. Emergencias

a. Si durante la permanencia de la empresa o persona contratista en la Universidad, se presenta una
emergencia, el personal contratista debe acatar las 6rdenes dadas por cualquier persona integrante del
programa de prevencion de emergencias institucional: Comité de Emergencias, brigadas, coordinadores
de evacuacion, lider de SST por sede o personal en general de la universidad.

b. La empresa o persona contratista debe conocer y adoptar el Plan de Emergencias de la Universidad o
de las sedes donde desarrolla el contrato y a partir de este, desarrollar su plan tactico el cual debera
contener como minimo:

. Identificacion y evaluacion de riesgos de la persona y en el medio ambiente
Il Escenarios de emergencia.
M. Estructura organizacional interna para atender la emergencia incluyendo
V. Funciones y responsabilidades.
V. Listado de medios de proteccién o controles disponibles en las instalaciones
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VI. Mitigacion de los riesgos.
VII. Procedimientos operativos normalizados para atencion de emergencias.
VIII. Plan de evacuacion y emergencias médicas.

IX. Equipos minimos requeridos para atencién primaria de la emergencia.
X. Recurso humano entrenado para la atencién de la emergencia.
XI. Difusion del plan a todos los colaboradores.

c. Acatar la sefalizacién de emergencias y seguridad presentes en las dreas donde se encuentre presente
o laborando. Es obligacién de cualquier empresa o persona contratista conocer y difundir entre sus
subcontratistas los lineamientos del Plan de Emergencias de la Universidad.

d. La empresa o persona contratista no puede obstruir ni trasladar equipos de emergencias, y sefializacion
tales como: extintores, camillas, botiquines, DEA, gabinetes contra incendio, entre otros.

e. La empresa o persona contratista y sus subcontratistas deben apoyar, ejecutar y aportar a la realizacion
de simulacros de evacuacidn que se realizan en la Universidad, siguiendo siempre Ilas
recomendaciones e indicaciones dadas.

Nota 1: Para el caso de contratistas ocasionales, se deben acoger al Plan de prevencion, preparacion y
respuesta ante emergencias de la Universidad de América o las sedes donde desarrolla el contrato y tener los
recursos necesarios (humanos y técnicos) para apoyar la atencion.

Nota 2: En el caso de realizar actividades que involucren tareas de alto riesgo como trabajo en alturas, energias
peligrosas, espacios confinados, excavaciones vy actividades criticas donde involucre transporte,
almacenamiento y manipulacién de sustancias quimicas peligrosas, operacion de vehiculos y equipos vy
suministro de alimentos, el contratista debe incluir un procedimiento operativo normalizado especifico para las
amenazas involucradas en estas actividades.

5. Incidentes y accidentes de trabajo

a. Es responsabilidad del contratista permanente entregar al Coordinador de Seguridad y Salud Trabajo y
la Analista de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Universidad de América el manual de reporte e
investigacion de accidentes e incidentes de trabajo.

b. Los reportes e investigacion de incidentes y accidentes de trabajo sufridos por los contratistas deben
ser realizados dentro de los tiempos establecidos por la normatividad legal vigente.

c. En caso de incidente o accidente de trabajo, el contratista debe informar de manera inmediata al
Coordinador de Seguridad y Salud de Trabajo y a la Analista de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
Universidad de América y al area contratante, para registrarlo en la Matriz de caracterizacion de la
accidentalidad y realizar el seguimiento al plan de accién propuesto.
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Es responsabilidad de la persona o empresa contratista enviar al Coordinador de Seguridad y Salud en
el Trabajo y la Analista de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Universidad de América, la
investigacion del accidente e incidente de trabajo anexando la copia del reporte del FURAT (formato
unico de reporte de accidente de trabajo)

La persona o empresa contratista debe reportar el avance de las acciones planteadas en el desarrollo
de la investigacion, mediante el informe mensual enviado a la Coordinacién de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Es responsabilidad de la empresa o persona contratista realizar los reportes de actos de condiciones
inseguras de acuerdo al Procedimiento de reporte de actos y condiciones inseguras.

Nota: Es responsabilidad del Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo informar los accidentes e
incidentes de trabajo presentado por los contratistas permanente, ocasionales e independientes en la Revision

porla D

ireccion del SG-SST

6. Ergonomia

Todo personal contratista debe cumplir las normas sobre manipulaciéon de pesos de la legislacion colombiana,

esto es,

para hombres: levantamiento de pesos no mayores de 25 kg y transporte en hombro maximo 50 kg;

para mujeres: levantamiento de pesos no mayores de 12,5 kg y transporte en hombro maximo 25 kg, en caso
que dichos pesos superen los establecidos la empresa contratista debe proveer ayudas mecéanicas o técnicas

de mani

pulacién que no pongan en riesgo la integridad de los trabajadores.

7. Manejo de Sustancias Quimicas

a. Los contratistas que dentro de las actividades que realizan en las instalaciones de la Universidad,

req

uieran el uso de sustancias quimicas, deberan reportar un inventario de las mismas y sus hojas de

seguridad a la Coordinacion de Salud y Seguridad en el Trabajo y Coordinacion de Sostenibilidad
Ambiental, en el formato establecido por la empresa contratista.

b. Estos contratistas deben contar con elementos para garantizar la contencion y atencion de derrames de
sustancias quimicas, asi como presentar un plan de contingencias de derrames de sustancias quimicas.

Adicionalmente, deberan garantizar que el personal:

e Se encuentra capacitado en el uso de estas sustancias quimicas
e Cuenta con los elementos de proteccion personal requeridos para manipulacion de sustancias quimicas
e Conoce los peligros asociados a las sustancias quimicas que se usan
e Conoce el procedimiento de atencion a derrames de sustancias quimicas
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c. La Fundacion Universidad de América pone a disposicion un espacio determinado dentro de las sedes, las
cuales se encuentran bajo responsabilidad de la Direcciéon de Infraestructura y Sostenibilidad y la
Coordinacion de Sostenibilidad Ambiental.

d. En caso de que el contratista o subcontratista requiera realizar almacenamiento de sustancias quimicas, el
supervisor del contrato es responsable de definir en conjunto con la Direccién de Infraestructura y
Sostenibilidad Ambiental y validar con la Coordinacion de Seguridad y Salud en el Trabajo y la
Coordinacion de Sostenibilidad Ambiental, un espacio adecuado para el almacenamiento de las mismas,
de forma que no se generen condiciones de riesgo a las personas y el medio ambiente.

e. En estos espacios asignados el contratista es responsable de ubicar la sefalizacion requerida y disponer
de la documentacidon relacionada con las sustancias quimicas que se almacenan conforme a la
normatividad vigente y requisitos adicionales definidos por la Universidad de América.

f. Dichos espacios deben estar debidamente sefializados de acuerdo a la normatividad legal vigente y es
responsabilidad de la Direccidn de Infraestructura y Sostenibilidad y la Coordinacién de Sostenibilidad
Ambiental y la Coordinacion de Seguridad y Salud en el Trabajo, asegurarse que los espacios cuenten con
dicha senalizacién.

g. Es responsabilidad del Coordinador(a) de Seguridad y Salud en el Trabajo, Coordinador(a) de
Sostenibilidad Ambiental y la Analista de Seguridad y Salud en el Trabajo de la FUA Universidad de
América realizar inspecciones de acuerdo al Procedimiento de Inspecciones de Seguridad y Salud en el
Trabajo con el fin de garantizar la correcta disposicién y almacenamiento de sustancias quimicas utilizadas
por los contratistas.

h. Toda empresa o persona contratista debe verificar si las sustancias quimicas utilizadas estan controladas
por la Direccién Nacional de Estupefacientes o si, por su condicién, requieren de permisos especiales vy si
es asi debe proceder con los tramites correspondientes. Dicho permiso se debe presentar al area
contratante y Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Universidad de América, antes del
ingreso de las mismas a la sede de la Universidad o cualquier otro lugar asignado para la ejecucién del
contrato.

Para el almacenamiento de sustancias quimicas se debe realizar las siguientes actividades:

e Contar con el Inventario de sustancias quimicas.

e Realizar el levantamiento de la matriz de compatibilidad

e Todo producto re envasado debe contar con la etiqueta del SGA (Sistema Globalmente Armonizado)

e Realizar capacitacion en uso, manejo, almacenamiento y disposicion de sustancias quimicas

8. Identificacion de Peligros, Evaluacion y Valoraciéon de Riesgos
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a. De acuerdo a las tareas que se realicen en la Universidad de América, todo contratista que ejecute
labores de alto riesgo, obra civil, proyectos de infraestructura de alto impacto etc. deben entregar a la
Coordinacion de Seguridad y Salud en el Trabajo la matriz de Identificacién de Peligros, evaluacion y
valoracion de riesgos.

b. Es responsabilidad del Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo, consolidar los riesgos
reportados por los contratistas para monitorear la ejecucion de controles por parte de los contratistas

9. Tareas de Alto Riesgo
Generalidades
Para los trabajos de Alto Riesgo los contratistas deben tener en cuenta:

a. Para realizar tareas de alto riesgo los contratistas deben gestionar su permiso de trabajo propio de la
empresa, analisis de trabajo seguro y solicitar autorizacién al Coordinador de Seguridad y Salud en el
Trabajo y/o a la Analista de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Universidad de América, con el fin de
iniciar las actividades programadas. Sin esta autorizacion el contratista no se encuentra autorizado a
iniciar las actividades contratadas.

b. Es responsabilidad del contratista evaluar el lugar donde se ejecuta las actividades para determinar sus
riesgos y asi proceder a su delimitacion y sefalizacion.

c. El contratista debe contar con la formacion en primeros auxilios. Adicionalmente, deben contar con
equipos de emergencia tales como: extintores y botiquines (como minimo) los cuales se verifican en las
inspecciones realizadas.

La Universidad de América, determina los siguientes trabajos como de Alto Riego y describe los requisitos que
se deben tener en cuenta para su ejecucion:

9.1. Trabajo en alturas

Con el fin de mantener y mejorar el bienestar individual y colectivo de los trabajadores y contratistas, en
especial en la planeacion, ejecucion, coordinacion y supervision de las actividades de alto riesgo; el
Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Universidad de América ha definido un Programa de
prevencion y proteccion de caidas en alturas, el cual garantiza los lineamientos a cumplir en dichas tareas.

Se entiende por trabajo en alturas, toda labor o desplazamiento que se realice a 2,0 metros 0 mas sobre un
nivel inferior por lo cual todos los contratistas que realicen trabajo en alturas deben respetar y cumplir la
normatividad legal vigente en Colombia en cuanto a este tema, y tomar todas las acciones para reducir la
probabilidad de que se materialice el riesgo de caida en altura implementando todas las medidas de prevencion
y proteccion necesarias.
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Para asegurar lo anterior se definen los siguientes requisitos:

a.

Es responsabilidad del area contratante notificar a la Coordinacién de Seguridad y Salud en el Trabajo;
las actividades relacionadas con tareas de alto riesgo y cumplir con lo dispuesto en este manual, previo
al inicio de ellas y solicitar el permiso para ejecutarlas.

La empresa o persona contratista debe presentar el certificado de entrenamiento de cada persona para
ejecutar la tarea de alto riesgo antes de iniciar la ejecucion de esa tarea al Coordinador de Seguridad y
Salud en el Trabajo y la Analista de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Universidad de América.

El SG-SST cuenta con un Programa de prevencion y proteccion de caidas en alturas para los
contratistas expuestos a las actividades de trabajo en alturas, el cual especifica: sistemas de ingenieria
para prevencion de caidas, medidas colectivas de prevencion, permiso de trabajo con certificados de
apoyo para trabajo en alturas, sistemas de acceso y trabajos en suspension, certificacion de
competencias del personal para trabajo en alturas, coordinador de alturas y personal calificado,
inspecciodn y reposicion de equipos, planes de emergencia y simulacros para rescate de alturas.

Los contratistas deben presentar al area contratante y a la Coordinador de Seguridad y Salud en el
Trabajo y la Analista de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Universidad de América los siguientes
documentos:

e Curso para trabajo en alturas actualizado

Certificado de aptitud

Curso de Coordinador de alturas y curso de las 50 horas o actualizaciéon de las 20 horas del

SGSST

Permiso de trabajo seguro (Aterrizado a la normativa vigente)

ATS (Analisis Trabajo de Seguro)

Inspecciones preoperacionales de los EPPC

Charlas pre operacionales

Certificados de los sistemas de acceso para trabajo en alturas, garantizando que estos sean

emitidos y avalados por personas calificadas segun corresponda y/o fabricante.

e Certificado de competencia, segun corresponda la actividad, sistema de acceso a utilizar y el
riesgo.

El arnés de seguridad y lineas de vida deben cumplir con el alcance de la norma ANSI y la legislacion
vigente en cuanto a la fabricacion y resistencia al impacto. Todo el equipo para trabajo en alturas debe
ser inspeccionado por los coordinadores o por la persona que ellos designen.

Garantizar que los sistemas y equipos de proteccion contra caidas tengan como minimo una resistencia
de 5000 libras (22.2 —2.272 Kg) por persona conectada.
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g. Disponer de un coordinador de trabajo en alturas, de trabajadores autorizados en el nivel requerido y de
ser necesario, un ayudante de seguridad segun corresponda a la tarea a realizarse; lo cual no significa
la creacion de nuevos cargos sino la designacién de trabajadores para estas funciones.

h. Asegurar que cuando se desarrollen trabajos con riesgo de caidas de alturas, exista acompafiamiento
permanente de una persona que esté en capacidad de activar el Plan de Emergencias de la
Universidad y/o el propio en el caso que sea necesario.

i. Incluir dentro de su Plan de Emergencias un procedimiento para la atencién y rescate en alturas con

recursos y personal entrenado.

j- [En caso que se requiera el uso de andamios o escaleras propios de la Universidad, este debe ser
solicitado a la Direccion de Infraestructura y Sostenibilidad.

9.2. Trabajos en caliente

Los trabajos en calientes son aquellos generadores de chispas, llama abierta, arco, carga estatica y se
autorizan unicamente en condiciones controladas y manejo seguro de sustancias combustibles, gases
comprimidos, instalaciones eléctricas y herramientas manuales de potencia deben cumplir los requerimientos de
seguridad de la Universidad tales el uso de elementos de proteccion personal.

Es responsabilidad de los contratistas presentar al area contratante y a la Coordinacién de Seguridad y Salud
en el Trabajo de la Universidad de América los siguientes documentos:

v Certificado como electricista (CONTE-CONANTEL)

v Documentos sobre seguridad eléctrica

v Certificado de competencias

9.3.Seguridad eléctrica

Todo el personal que realice trabajos eléctricos debe cumplir con lo establecido por el CONTE y la normatividad
legal vigente y tener el certificado de competencia correspondiente. Para realizar trabajos eléctricos los
ingenieros electricistas deben presentar su tarjeta profesional a la Coordinacién de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Universidad de América para su respectiva verificacion.

9.4.1zaje mecéanico de cargas
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Cuando

se realicen levantamientos mecanicos de cargas se deben cumplir, entre otros, con los siguientes

requisitos y presentarlos a la Coordinacién de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Universidad de América

para su

a.

b.

9.5.

Aplica ¢

respectiva verificacion:

Tener las tablas de capacidades para izaje por cada equipo a usar.

Contar con un procedimiento para levantamiento de cargas de los fabricantes de los equipos y por cada
izaje a realizar.

Contar con la inspeccion correspondiente y pruebas operativas de cada equipo (certificacion de
integridad) asi como también contar con personal competente, y tener la certificacion de los elementos
de izaje de carga (aparejos).

Realizar el control sobre los pesos exactos de las cargas a levantar y sobre el area o radio de trabajo
definido por cada maniobra, los operadores, aparejadores y supervisores de maniobras deben haber
leido y conocer los manuales de operacion del equipo y estar certificados por entes competentes
conforme a las disposiciones de las normas: ANSI B30.5 cddigo de seguridad para gruas de orugas,
locomotora y camion, estandares para operacidon segura de montacargas, codigo de pruebas de
estabilidad y carga para gruas.

Los elementos de izaje provistos en equipos como retroexcavadoras, cargadores frontales, bulldozers,
etc., no pueden ser utilizados para manejo de cargas; y segun la capacidad carga definida por el
fabricante.

Certificado de operador de equipos para izaje de cargas.

Certificado de competencias como aparejador.

Sandblasting y pintura

uando el alcance del servicio incluye actividades de mantenimiento con chorros de arena (sandblasting)

y pintura, se deben cumplir con los siguientes requisitos y presentarlos a la Coordinacion de Seguridad y Salud
en el Trabajo de la Universidad de América para su respectiva verificacion:

Tener documentado e implementado un procedimiento seguro de trabajo para controlar los riesgos del personal
especificando seguridad en:

v Instalacion de valvulas de seguridad.
v Control del riego en el equipo sometido a presion (tolva de arena, valvulas de alivio, mangueras,
acoples).
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v Cumplir los requerimientos de escafandra y aire fresco para el suministro de aire (NIOSH) para el
operador y los dispositivos.

9.6. Excavaciones

Cuando el contratista realice excavaciones debe cumplir con los siguientes requisitos y presentarlos a la
Coordinacion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Universidad de América para su respectiva verificacion.

Implementar un procedimiento para excavaciones que incluya:

a. Personal calificado para disenar las excavaciones de acuerdo al tipo y condiciones del terreno ylas
protecciones requeridas (inclinacion, escudos, puntales o entibados).

b. Personal competente en SST para identificar los peligros y establecer controles.

c. Implementar un plan de inspecciones antes del ingreso del personal y durante los trabajos
(especialmente después de periodos lluviosos) para evaluar todos los factores que puedan afectar la
estabilidad de una excavacion y tomar medidas adicionales de prevencion.

d. Durante las excavaciones la identificacion de peligros debe incluir como minimo el transito de equipos
cerca del borde de la excavacion, proximidad del material de excavacion al borde de la misma, cables
eléctricos enterrados, tuberias de agua, etc.

9.7.Espacios confinados

Cuando en la ejecucion del servicio se prevea realizar un ingreso a espacio confinado el Contratista debe
cumplir con los siguientes requisitos y presentarlos a la Coordinacion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
Universidad de América para su respectiva verificacion.

Documentar e implementar un procedimiento seguro para el ingreso y la realizacién de los trabajos a espacios
confinados, que incluya:

e Personal competente para ingreso, supervision del personal, equipos que cumplan requerimientos para
areas clasificadas (a prueba de explosion e intrinsecamente seguros).

e Equipos para suministro de aire limpio (compresores tipo "D") y para rescate (SCBA, tripodes, etc.)
debidamente certificado por entes internacionales (NIOSH; ANSI, aplicar procedimientos seguros para
monitoreo y verificacion de requisitos de ingreso bloqueo y etiquetado y planes de emergencia.

Permiso de trabajo

e Analisis de trabajo seguro

e Certificado de capacitacion y/o reentrenamiento vigente como entrante en espacios confinados para los
trabajadores operativos. Res. 0491 de 2020.
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Certificado de capacitacidon y/o reentrenamiento vigente como Supervisor de espacios confinados Res.
0491 de 2020.

Certificado de capacitacidon y/o reentrenamiento vigente como Vigia de Seguridad para espacios
confinados Resolucién 0491 de 2020.

9.8. Movilizacion de equipo pesado y carga extra - dimensionada

Este requerimiento aplica para contratistas que movilicen equipos, especialmente extra dimensionados o extra
pesados y materiales. El Contratista debe cumplir con los siguientes requisitos y presentarlos a la Coordinacién
de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Universidad de América para su respectiva verificacion:

e o o o

Presentar el Plan de Movilizacion incluyendo el analisis de riesgos viales y controles, plan de cargas,
polizas.

Documentos de ley para vehiculos y personas.

Certificaciones para levantamiento mecanico de cargas.

Contar con empresas debidamente habilitadas y vehiculos de acuerdo a la normatividad legal vigente.
Certificado de competencias

Es responsabilidad del Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo y la Analista de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Universidad de América realizar las inspecciones de acuerdo al Procedimiento de inspecciones de
Seguridad y Salud en el Trabajo para todos los contratistas que realicen trabajos considerados de Alto Riesgo.

10. Requisitos de Gestion Ambiental

Todos los contratistas deben acatar los lineamientos de prevencién de la contaminacién, ahorro y uso eficiente
de recursos en el desarrollo de actividades contratadas por la Universidad de Ameérica o que se realicen dentro
de sus instalaciones.

Los contratistas que en el desarrollo de sus actividades generen aspectos ambientales significativos deben
definir los controles para su mitigacion y gestion oportuna y reportarlos a la Coordinacion de Sostenibilidad
Ambiental, se entiende como un aspecto ambiental significativo:

Generacion de residuos en cantidades mayores a 500 Kg
Generacion de RCD

Generacion de Residuos Peligrosos

Generacién de Agua Residual No Domeéstica

Consumo de sustancias quimicas

Consumo de combustibles y lubricantes

Los contratistas, subcontratistas y personal en mision deben acatar los lineamientos relacionados a
continuacién con el fin de reducir la significancia de los aspectos ambientales.
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10.1.

Ahorro y Uso eficiente de Agua y Energia

Realizar uso racional y eficiente de los recursos como el agua y la energia eléctrica, aplicando buenas
practicas ambientales en las actividades que requieren el uso de estos recursos

Reportar goteos o fugas de agua en las instalaciones en el formato de reporte de actos y condiciones
inseguras.

Desconectar y apagar equipos eléctricos cuando no estén en uso

Realizar mantenimiento peridédico de equipos y maquinas que consumen energia eléctrica, la cual se
verificara a través de la solicitud de hojas de vida, certificados de mantenimiento, etc.

10.2. Gestion Integral de Residuos

Clasificar los residuos generados por el desarrollo de sus actividades conforme a lo definido en el Plan
de gestidn integral de residuos peligrosos y no peligrosos y dando cumplimiento al Cédigo Nacional de
separacion en la fuente de residuos.

Para gestionar residuos de gran tamafio se debe definir una zona de acopio temporal en conjunto con el
supervisor del contrato y la Direccion de Infraestructura y Sostenibilidad, la cual debe estar senalizada y
delimitada por poli sombra para evitar que los materiales se mezclen o generen contaminacion al medio
ambiente.

Cuando se generen residuos de construccion y demolicion se debe realizar entrega de los mismos a
escombreras autorizadas por la autoridad ambiental y entregar a la Universidad copia de remisiones de
entrega y certificados de disposicién final.

Cuando se generen residuos peligrosos, los mismos deben se deben disponer en bolsas o canecas
rojas, clasificarlos segun sus caracteristicas y peligrosidad, rotularlos y entregarlos a gestores
autorizados con licencia ambiental para su manejo.

Entregar los certificados de disposicion de RCD vy residuos peligrosos a la Coordinacion de
Sostenibilidad Ambiental, junto con las licencias de los dispositores de estos materiales.

Cuando se generen residuos de chatarra o metalicos de gran tamafio se debe definir una zona de
acopio temporal en conjunto con el supervisor del contrato y la Direccion de Infraestructura y
Sostenibilidad, la cual debe estar sefalizada, la gestion externa de estos residuos es realizada por la
Universidad.

Cuando se generen residuos aprovechables como papel, plastico, carton y vidrio: y no aprovechables
los mismos deben ser entregados en el punto central de acopio de residuos de la instalacion al personal
de servicios generales.
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h. Cuando se generen residuos organicos, estos se deben retirar del punto de generacion y llevar al punto
de acopio central de residuos de la instalacion, los residuos organicos no deben mezclarse con otros
residuos aprovechables o no aprovechables.

i. El almacenamiento de residuos en acopios temporales asignados a contratistas y subcontratistas no
debe superar los 30 dias. Para lo anterior la Coordinacién de Sostenibilidad Ambiental:

e Solicita los soportes de disposicidn de residuos por parte del contratista
e Realiza inspeccion a los centros de acopios

10.3. Gestion de Vertimientos

e Es prohibido descargar residuos de aceites, pinturas u otras sustancias a las redes de alcantarillado o al
suelo.

e Cuando por el desarrollo de las actividades de los contratistas, se genere agua residual no doméstica,
el contratista debe gestionar su disposicion, no se permitira descarga de estas aguas residuales a la red
de alcantarillado a menos de que se instale un sistema de tratamiento y se solicite registro/permiso de
vertimientos de acuerdo a su necesidad.

e Cuando por el desarrollo de actividades de contratistas, se haga uso de bafios portatiles, se debe
garantizar la recolecciéon de las aguas residuales generada y mantenimiento de las baterias sanitarias,
por empresas autorizadas para realizar esta actividad.

e Los certificados de disposicion de agua residual doméstica de baterias sanitarias y mantenimiento de
las mismas, deben ser entregados al Coordinador de Sostenibilidad Ambiental.

10.4. Oftros requisitos para contratistas de Obra Civil

Todo contratista y subcontratistas que desarrollen obras civiles en las instalaciones de la Universidad deben
presentar a la Coordinacion de Sostenibilidad Ambiental previo al inicio de sus actividades el Plan de Manejo
ambiental de la Obra, el cual debe incluir como minimo:

v Introduccion

v Objetivos
v Alcance
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S N NS

Especificaciones del proyecto u obra a ejecutar
Caracterizacion ambiental del area del proyecto
Identificacion y valoracion de los aspectos e impactos ambientales

Fichas de manejo ambiental, las cuales deben incluir:

- Objetivo

- Aspectos e impactos a controlar

- Actividades a desarrollar para controlar los aspectos ambientales
- Soportes de verificacion

- Responsables

- Observaciones

Registrarse a través del aplicativo de la Secretaria Distrital de Ambiente y obtener PIN para reporte

mensual de Residuos de Construccion y Demolicion RCD, reportando RCD generados, RCD dispuestos
y/o aprovechados y certificados de su disposicién en escombrera autorizada.

Elaborar Plan de Gestién de Residuos de Construccion y Demolicién - RCD en obra y presentarlo a la

Secretaria Distrital de Ambiente, siempre y cuando en el desarrollo de las obras se generen volimenes
de RCD mayores a 1.000 m3 o que su area construida supere los 5.000 m2, lo cual se encuentra
definido en el Articulo 5 Numeral 2 de la Resolucion 0932 de 2015 o norma que la modifique o
sustituya, en caso de generar menos de los 1.000 m3 de RCD, debera cumplir con las demas
obligaciones establecidas en la Resolucion 1115 de 2012 o norma que la modifique o sustituya e incluir
este componente en el Plan de Manejo Ambiental

Incluir una ficha de manejo ambiental para manejo de materiales pétreos para garantizar que estos

materiales son adquiridos con proveedores que cuentan con licencia ambiental

11. Accidentes Ambientales

Los contratistas, subcontratistas o personal en mision que en desarrollo de sus actividades provoquen un
accidente ambiental son responsables de reportar de inmediato a la Coordinacion de Sostenibilidad Ambiental,

asi com

o dar atencién inmediata al evento, de forma que no se produzca contaminacion al medio ambiente, se

considera un accidente ambiental:

Derrame de sustancias quimicas

e Derrame de residuos peligrosos
e Derrame de agua residual no doméstica
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Es responsabilidad del Coordinador de Sostenibilidad registrar los accidentes ambientales en el Formato
registro y seguimiento de accidentes ambientales.

12. Comunicacion

La Universidad de América, pone a disposicion los siguientes canales de comunicacion, para los contratistas
y subcontratistas, en caso de presentar algun tipo de emergencia o para algun tipo de aclaracion de dudas:

Linea de Emergencia: 123
Bomberos: 119

Cruz Roja: 132
Area protegida: EMI 3077330
Policia nacional: 123

EXTERNO

13. Avisos y sanciones

La Universidad de América determina el siguiente tipo de faltas y la actuacion de la Institucién sobre las

mismas.

Falta Leve

No utilizar la dotacion asignada por la
empresa

No portar su debida identificacion

Mantener el area de trabajo en
desorden

Uso inapropiado de los espacios de
la Universidad

L 4

Omision en el uso de EPP en
actividades consideradas de
mediado y bajo riesgo
b

No demarcar el area de trabajo en
la ejecucion de actividades que lo
requieran
L

Incumplimiento de las normas de
Seguridad y Salud en el Trabajo de

la Universidad y Gestion Ambiental

Falsedad en la documentacién
entregada a la Universidad

L

Omision en el uso de EPP en
actividades consideradas de
alto riesgo
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Falta Leve

Llamado de atencion por escrito
por parte de la Coordinacion de
Seguridad y Salud y/o la
Coordinacion de Sostenibilidad
Ambiental y enviado al
Contratista y al area contratante

Realizar recomendaciones de
correccion inmediata

Falta Grave

Llamado de atencién por escrito
por parte de la Coordinacion de
Seguridad y Salud y/o la
Coordinacion de Sostenibilidad
Ambiental y enviado al Contratista
y al area contratante

Envio de llamado de Atencion a la
Vicerrectoria Administrativa y
Financiera para analizar la
situacion y suspension temporal
de la actividad

Llamado de atencién por escrito
por parte de la Coordinacion de
Seguridad y Salud y/o
Coordinacion de Sostenibilidad
Ambiental y enviado al
Contratista y al area contratante

Envio de llamado de Atencion a la
Vicerrectoria Administrativa y
Financiera para analizar la
situacion y suspension temporal o
definitiva de la actividad

En caso de suspension definitiva
informar a la Secretaria General
para la revision de las condiciones
contractuales de acuerdo a la
Politica de Contratos
Institucionales

14. Aceptacion de cumplimiento e inicio de operacion.

Para dar inicio a la ejecucion del objeto contractual, la empresa o persona contratista, debera leer, acatar y
firmar el Formato de aceptacion del manual de contratistas y temporal. Entregado por la Coordinacién de
Seguridad y Salud en el Trabajo y la Coordinacién de Sostenibilidad Ambiental

Realizo

Revisd

Aprobd

Coordinador de Sostenibilidad Ambiental
Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo

Director de Gestion y Talento Humano
Director de Infraestructura y Sostenibilidad
Coordinacién de Estructuras y Procesos

Director de Gestion y Talento Humano
Director de Infraestructura y Sostenibilidad
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rRegistros / Documentos asociados

Nombre
Contratos
Manual de tratamiento de datos personales
Matriz IPVER
Plan de Emergencias
Formato aceptacion del manual de contratistas
Anexo roles, responsabilidades y autoridades
Manual reporte e investigacion de incidentes y accidentes de trabajo

Procedimiento de reporte de actos, condiciones inseguras y condiciones
ambientales

Protocolo general de bioseguridad

Formato de reporte de actos, condiciones inseguras y condiciones
ambientales

Politica de buenas practicas ambientales
Formato registro y seguimiento de accidentes ambientales
Politica de Compras Institucional

Politica General de Contratos

Politica Institucional de Comunicaciones
Politica Sistema Integrado de Gestion
Formato control de contratistas

Manual de Concesiones

Procedimiento rendiciéon de cuentas

Informe trimestral de avances del SG-SST
Procedimiento inspecciones de seguridad
Matriz de caracterizacion de accidentalidad
Programa prevencion contra caidas en altura
Formato permiso trabajo seguro

Plan de gestion integral de residuos solidos
Plan de manejo ambiental de obra

Registro Documento asociado

X

X

X XX X

x

X X X X

x| X

Realizo Revisd

Aprobd

Coordinador de Sostenibilidad Ambiental Director de Gestion y Talento Humano
Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo Director de Infraestructura y Sostenibilidad
Coordinacion de Estructuras y Procesos

Director de Gestion y Talento Humano
Director de Infraestructura y Sostenibilidad

Fundacién Universidad de América - Vigilada MinEducacion
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Control de cambios
echa del Version Motivo del cambio
cambio
Se realiz6 revisién y actualizacién de la totalidad del manual, dado nuevos lineamientos
17 marzo de 02 institucionales y de acuerdo a la Politica de elaboracién y control de documentos
2020 institucionales.

24 junio de 2020 03

08 de marzo de 04
2022

Se adiciona lineamientos de bioseguridad de manejo de contratistas en general, teniendo
en cuenta el Protocolo Interno de Bioseguridad para la promocién de la salud y
prevencién de contagios de coronavirus covid-19 para la reactivacion de actividades

Se incluyen responsabilidades para la Analista de Seguridad y Salud en el Trabajo en la
totalidad del documento.
Definiciones

Se incluye concepto de “Equipos de Proteccién contra caidas (EPPC) Registros:
Se elimina Formato de Liberaciéon de permiso de trabajo de tareas de alto riesgo y se
reemplaza por Formato permiso de trabajo seguro
Se elimina “Matriz de Elementos de Proteccién Personal (externo)
Se elimina procedimiento de inspeccion planeadas y se reemplaza por procedimiento de
Inspecciones de SST
Disposiciones Generales
Se incluye el protocolo interno de bioseguridad y responsabilidad de aplicacion del manual
Se elimina la responsabilidad de las concesiones
1. Clasificacion de contratistas: Alto Riesgo: se incluyen dos actividades: Trabajo caliente,
trabajo en excavacion.
2.1 Condiciones generales de contratistas: Se ajustan algunas actividades de las condiciones
generales de los contratistas de acuerdo a las actividades propias de la Universidad y a la
normatividad legal vigente.
4. Uso de equipos contra caidas en alturas EPC Se incluye capitulo
8. Manejo de Sustancias Quimica
Se incluye responsabilidades del Coordinador de Sostenibilidad Ambiental Se ajustan
actividades
9. Identificacion de Peligros, Evaluacién y Valoraciéon de Riesgos
10. Tareas de Alto Riesgo Se ajustan actividades.
11. Comunicacion: Se incluye informacién para la comunicacion interna.
13. Aceptacion de cumplimiento e inicio de operacion Se ajustan actividades.

Realizo Revisd Aprobd
Coordinador de Sostenibilidad Ambiental Director de Gestion y Talento Humano Director de Gestion y Talento Humano
Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo Director de Infraestructura y Sostenibilidad Director de Infraestructura y Sostenibilidad
Coordinacion de Estructuras y Procesos

Fundacién Universidad de América - Vigilada MinEducacion
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Motivo del cambio

Se incluyen responsabilidades para la Analista de Seguridad y Salud en el Trabajo en
la totalidad del documento.

Se incluye concepto de "Equipos de Proteccién contra caidas (EPPC), aspecto
ambiental, aspecto ambiental significativo, contaminacion, impacto ambiental,
prevencion de la contaminacion

Registros: Se elimina Formato de Lista de chequeo contratistas de permiso de trabajo
de tareas de alto riesgo y se reemplaza por Formato permiso de trabajo seguro

Se elimina "Matriz de Elementos de Proteccién Personal (externo)

Se elimina procedimiento de inspeccidn planeadas y se reemplaza por procedimiento
de Inspecciones de SST

Se incluye la participacion de la Coordinaciéon de Seguridad y Salud en el Trabajo y la
Coordinacién de Sostenibilidad Ambiental en los Comités de obra para identificar
riesgos y controles

Se incluye procedimiento de evaluacion e identificacion de aspectos e impactos
ambientales, programa de gestion integral de residuos, programa de calidad, ahorro y
uso eficiente de agua

Disposiciones Generales:

Se incluye el protocolo interno de bioseguridad

Se incluyen lineamientos relacionados a gestion ambiental Responsabilidad de
aplicacion del manual

Se elimina la responsabilidad de las concesiones Se incluyen responsabilidades de
gestion ambiental

Se establecen responsabilidades para supervisor (interno), interventor (externo)
Clasificacion de contratistas:

Alto Riesgo: se incluyen dos actividades: Trabajo caliente, trabajo en excavacion.
Condiciones generales de contratistas:

Se ajustan algunas actividades de las condiciones generales de los contratistas de
acuerdo a las actividades propias de la Universidad y a la normatividad legal vigente.
Uso de equipos contra caidas en alturas EPC.

Se incluye capitulo:

Manejo de Sustancias Quimicas

Se incluye responsabilidades del Coordinador de Sostenibilidad Ambiental Se ajustan
actividades y se definen requisitos adicionales Identificacion de Peligros, Evaluacion y
Valoracion de Riesgos Tareas de Alto Riesgo

Se ajustan actividades.

Requisitos de gestién ambiental: Se definen todos los requisitos para contratistas,
subcontratistas, personal en mision, con el fin de reducir la significancia de los
aspectos ambientales y prevenir la contaminacion, que incluyen: Ahorro y uso eficiente
de agua y energia, gestion de residuos, gestidon de vertimientos, requerimientos para
obras civiles y accidentes ambientales

Comunicacion:

Se incluye informacion para la comunicacion interna, se incluyen lineas de
comunicacioén con la Coordinacion de Sostenibilidad Ambiental Aceptacion de
cumplimiento e inicio de operacion

Realizo

Revisd Aprobd

Coordinador de Sostenibilidad Ambiental Director de Gestion y Talento Humano Director de Gestion y Talento Humano
Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo Director de Infraestructura y Sostenibilidad Director de Infraestructura y Sostenibilidad

Coordinacion de Estructuras y Procesos

Fundacién Universidad de América - Vigilada MinEducacidn
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