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1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para la seleccion, registro y seguimiento de contratistas y
proveedores, que contemple los requerimientos y obligaciones de seguridad y salud en
el trabajo, gestion ambiental y contractual establecida por La Companio.

2. ALCANCE

Los requisitos definidos en el presente documento son aplicables a todo el personal que
labora como contratistas y/o proveedor de las diferentes sedes de la organizacion.

3. DEFINICIONES

CONTRATISTA: Se entiende como contratista aquella persona Natural o Juridica que,
mediante un Contrato, Orden de Trabajo y/o Servicios o cualquier otro documento
aceptado por la Empresa se obligue a cumplir una actividad, de montaje, construccion,
mantenimiento, asesoria, interventoria, entre otros, bajo su entera responsabilidad, bien
en forma directa o a través del personal.

SUBCONTRATISTA: Persona natural o juridica contratada por el Contratista, pero que
igualmente depende de este uUltimo técnica y legalmente.

CONTRATANTE: funcionario de la empresa, el cual ha sido autorizado por la gerencia
para contratar. Contratado por ella, bajo su servicio y su absoluta dependencia vy
direccion técnica.

PROVEEDOR: Organizacion o persona gue se encarga de proporcionar un bien o
servicio, y que puede ser, productor, distribuidor, minorista o vendedor de un producto, o
prestador de un servicio o informacién.

4. CONDICIONES GENERALES

1 Es responsabilidad del drea de seguridad y salud en el trabajo promulgar y difundir
el presente documento.

1 El contratista asumird la responsabilidad por la seguridad de todo el personal que
trabaje para él o sus subcontratistas y el cumplimiento de las normas de seguridad
y salud en el trabagjo, medio ambiente y fisica de la empresa.

1 Es responsabilidad de quien elabore la contratacion hacer entrega del presente
documento a los contratistas, exigir la presentacion de los documentos relacionados
(Ver Tabla 1) e informar con anterioridad a Seguridad y Salud en el Trabagjo, Medio
Ambiente y Seguridad Fisica, la iniciacion de la labor objeto del contrato.

1 Es responsabilidad Seguridad y Salud en el Trabajo, Medio Ambiente y Seguridad
Fisica, previo inicio de las labores; realizar la induccion de Contratistas a todo el
personal.

1 Es responsabilidad de Seguridad Fisica permitir el acceso a los sitios de trabajo,
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equipos y registros al personal autorizados por Seguridad y Salud en el trabajo de La
Compania, cuando asi lo solicite, llevar a cabo las recomendaciones formuladas
para el control de los riesgos y reportar todos los accidentes de trabajo.

1 Todo contratista y/o proveedor antes de iniciar labores dentro de las instalaciones
de La Compania debe presentar planilla vigente de seguridad social (EPS, AFP, ARL)
del personal que ingresard a realizar labores y/o prestar servicios.

1 “Los contratistos que empleen trabajodores, adquieren el cardcter de
empleadores”. Ley 9 de 1979. Art. 81; por lo cual anualmente deberdn presentar el
certificado emitido por su ARL sobre el porcentaje de avance de implementacion del
SG-SST (Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabagjo) el cual debe ser
mayor o igual a 85%.

1 Durante su permanencia en las instalaciones, él contratista debe portar el carné que
lo identifiqgue como empleado de la empresa prestadora de servicio.

1 Antes de iniciar actividades dentro de la empresa, los contratistas deberdn recibir
una induccién sobre Seguridad y Salud en el Trabajo, Gestion ambiental y Seguridad
Fisica, la cual tiene una vigencia de un ano.

1 Todo contratista con induccion recibird un carné que lo identificard como contratista
autorizado de La Compania el cual deberd ser portado por lo que dure su
permanencia dentro de las instalaciones de la compania.

1 Los contratistas deben garantizar que su equipo de trabaojo (subcontratistas)
cumplan con las normas de seguridad que correspondan; mientras se encuentran
en las instalaciones, ya que ellos son los responsables de la seguridad y salud de sus
empleados. Igualmente deben atender a las disposiciones sobre materia
ambiental, como son directrices de ahorro y uso eficiente del agua, de energia y
segregacion o clasificacion en la fuente, puntos ecoldgicos, y manejo adecuado de
residuos.

1 Los contratistas deben suministrar los elementos de proteccién personal necesarios
de acuerdo con las actividades y sus riesgos, al igual son responsables de que sus
empleados los utilicen adecuadamente.

1 Todos los contratistas deberdn cumplir las normas de seguridad establecidas en La
Compania.

1 Esresponsabilidad del contratista suministrar las herramientas y equipos necesarios
para la ejecucion del trabogjo; garantizando estén en buenas condiciones de
seguridad.

Para los contratistas In house que prestan servicio de mantenimiento bdsico locativo

e infraestructura fisica, pueden utilizar las herramientas y equipos propiedad de
Contento; siendo asi responsabilidad de la compania mantenerlas en buen estado.

Pagina 2 de 10



Manual de Contratistas y proveedores

+ UnaGran omilia *

(M-SS-05) v0 8 20240 4 . haciendo que |
Documento interno : 3

1 El contratista suministrard los elementos necesarios para senalizar y demarcar su
lugar de trabajo, con el fin de evitar accidentes y afectaciones a los integrantes de
La Compania.

1 Elcontratista deberd contar con un responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo

para que coordine y apoye las actividades de alto riesgo que se ejecuten en LA
COMPANIA

1 Elresponsable de Seguridad y Seguridad y Salud en el Trabajo del contratista asistird
a reuniones con el drea de Seguridad y Salud en el Trabaojo de La Compania para
tratar temas de seguridad, cronogramas de trabagjo, capacitacién, accidentes de
trabajo e investigaciones.

1 La Compania No tolerard el acoso laboral de ningun tipo. ELincumplimiento a este
requisito trae como consecuencia la suspensién inmediata y retiro de las
instalaciones.

1 Dependiendo de la actividad a realizar por parte del contratista; debe cumplir con
los Instructivos de Trabagjo en alturas, espacios confinados, control de energias
peligrosas y trabajo en caliente; el cual serd divulgado por La Companiia y se velera
por su cumplimiento.

1 Elresponsable del contrato garantizard el acompanamiento del contratista dentro
de las instalaciones de La Companio; ya sea en horario habitual o en horario extra
(sdbados, domingos, festivos y horario nocturno); garantizando asi el cumplimiento
del presente Manual.

1 Elcontratista debe actualizar el ATS (Andlisis de trabajo de seguro) minimo una vez
al ano, garantizando que los riesgos y peligros estén controlados, actualizados al
momento de realizar la actividad.

SEGUIMIENTO A CONTRATISTAS

1 Elresponsable del contrato con el apoyo del responsable de Seguridad y Salud
en el Trabajo verificard el cumplimiento de los requerimientos antes y durante la
labor contratada, en especial cuando se trate de tareas de alto riesgo.

1 El contratista debe garantizar el cumplimiento de las normas de seguridad, asf
como la capacitacion a sus trabajodores, la entrega de EPP y el reporte
inmediato de accidentes de trabajo a la empresa contratante.
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1 El contratista debe enviar minimo una vez al afo al drea de compras y/o al
responsable del contrato el certificado actualizado de Estandares Minimos SG-
SST emitido por su ARL.

1 Para los trabajos y prestacion de servicios que se realicen de manera preventiva
y correctiva es indispensable con anterioridad dar cumplimiento a los requisitos
que se solicitan en el presente documento. El drea de compras enviard copia de
la factura a SST con el objetivo de revisar la documentacion y asi autorizar el
pago de esta, en caso contrario es obligacion del contratista enviar la
documentacién solicitada por Contento.

PROTOCOLOS DE SEGURIDAD

1 Respuesta ante emergencia

En caso de emergencia interna, el personal contratista deberd seguir las indicaciones
del coordinador de evacuacién del piso en que se encuentre.

Cualguier persona que detecte una emergencia lo notificard al responsable del contrato
desde La Compania o a la porteria o recepcion que se encuentre mds cerca indicando,
de ser posible el drea precisa o equipo, tipo de emergencia, si existen lesionados y la
mayor informacidn sobre el estado de la emergencio.

Alsonar la alarmay emitirse la orden de evacuacion, dirfjase hacia el punto de encuentro
MaAs cercano.

Manejo de accidentes e incidentes de trabajo

En caso de presentarse un accidente de trabajo, este se debe reportar inmediatamente
al responsable del Contrato y al drea de Seguridad y salud en el trabojo de La
Compania.

Los empleados del Contratista deben tener claridad sobre el reporte de los accidentes
de trabagjo a su respectiva ARL, para recibir la atencidén necesaria en caso de que ocurra
cualquier evento de este tipo.

Todos los accidentes, incidentes, lesiones, enfermedades relacionadas con el trabagjo y
que hayan ocurrido durante la labor contratada, deben ser reportados al responsable
del contrato y al drea de seguridad y salud en el trabajo de La Compania.

Es responsabilidad del Contratista en compania de Seguridad y Salud en el Trabagjo de
La Compania, realizar las investigaciones de los accidentes. El personal involucrado en
el accidente debe participar en la investigacion de las causas de estos, con el fin de
establecer acciones que impidan el que vuelva a ocurrir.
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NrosiBLES

La empresa contratista deberd enviar una copia de la investigacion del AT en los
plazos establecidos por la legislaciéon colombiana (Resolucion 1401 de 2007).

Trabajos de alto riesgo que requieren permiso especial

La Compania ha definido unos protocolos de permisos para la realizacion de labores
que representan alto riesgo, entre los cuales se encuentran: trabajos en alturas, trabagjos
en caliente, trabaojos en espacios confinados, energias peligrosas, y trabajos con
sustancias quimicas. En el caso que el objeto contractual requiera de la realizacion de
trabajo de alto riesgo, es necesario reportarlo al drea de Seguridad y Salud en el Trabajo
de La Compania, con el fin de que se realice una revision y aprobacion del permiso. Los
permisos de trabajo para actividades de alto riesgo serdin emitidos por personal SST del
Contratista quien deberd estar presente al inicio de las labores y verificar las condiciones
de seguridad, ademds de firmar el respectivo permiso.

Esta persona debe estar certificada cuando se trate de tareas en alturas.

Es importante anotar que el Contratista emite su permiso de trabajo y este serd revisado
por Seguridad y Salud en el Trabajo para validar el cumplimiento con los criterios
establecidos.

Tabla 1.

Tipo de Trabajo Requisitos Generales

Cualguier actividad desarrollada
por el Contratista

Identificar los peligros y riesgos con sus respectivos
controles, antes del inicio de la actividad (ATS,
ARP, etc.)

Garantizar el uso de EPP acordes con la tarea
ejecutar.

Energias peligrosas: Son todas
las labores que se hacen cerca de
cualquier Maqgquina que
represente un peligro para los
trabajodores  en  situaciones
como: trabagjos en subestaciones,
instalaciones y trabajos
eléctricos.

Las actividades eléctricas de conexiones vy
desconexiones, asi como las instalaciones
provisionales eléctricas, solo deben ser efectuadas
por electricistas  calificados 'y  bajo los
requerimientos de RETIE.

Realizar los blogqueos que sean necesarios:
eléctricos, hidrdulicos, neumdticos o cualquier

sistema potencialmente peligroso |G
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