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INTRODUCCION
Diariamente en la Escuela Tecnhologica Instituto Técnico Central se deben realizar operaciones que
hacen necesario incorporar los servicios de empresas contratistas que trabajan conjuntamente.

Mediante el presente documento se establece una herramienta, para garantizar que todos los
contratos que celebre la ETITC con terceros ya sean personas naturales o juridicas en sus
actividades comerciales, de servicios, adecuaciones, vigilancia, entre otros etc., cumplan con los
requisitos legales para la prevencion de accidentes y enfermedades laborales de contratistas y/o
subcontratistas.

Estas situaciones se pueden prevenir si se tienen unos lineamientos y normas de seguridad
establecidas para dichas labores, apoyandose con programas de entrenamiento, y una buena
comunicacion entre las partes involucradas

El presente documento es importante que se conozca, respete y cumpla los lineamientos indicados,
a todos los contratistas desde el momento en que presenta la propuesta de servicios, de manera
gue se convierta en una guia, medio de consulta y referencia. Logrando asi, el aprovechamiento de
los recursos, evitando también poner en riesgo tanto su integridad fisica como de las personas que
aqui laboran. Los requisitos aqui mencionados son de obligatorio cumplimiento para que las
actividades que han de ser realizadas por estos se realicen de manera segura.

OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual se enfoca en dar a conocer ampliamente a los contratistas, subcontratistas y
proveedores de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, las principales responsabilidades
y aspectos a considerar relacionados con seguridad y salud en el trabajo, asi como medio ambiente,
responsabilidad social y seguridad fisica, durante las actividades que ellos realicen, asegurando que
los productos y servicios contratados externamente se ejecuten de conformidad con los requisitos
legales aplicables y los requerimientos establecidos por la entidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

v" Dar cumplimiento a la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Escuela Tecnolégica
Instituto Técnico Central

v/ Establecer las normas generales de Seguridad y Salud en el Trabajo, de obligatorio

cumplimiento.

Cumplir con la legislacién colombiana vigente en materia de seguridad y salud en el trabajo.

Orientar a los contratistas, subcontratistas y su personal para que las actividades sean

realizadas bajo los estandares mencionados y de manera segura.

v/ Establecer los requerimientos basicos de Seguridad y Salud en el Trabajo para contratistas,
subcontratistas y los empleados de estos.

AN

1. JUSTIFICACION
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Estandarizar los mecanismos de accion frente a los proveedores, contratistas y/o subcontratistas
gue deben tener en cuenta las diferentes areas de la Entidad, logrando su cobertura total para
prevenir todo tipo de riesgos y peligros que puedan generar un incidente. como el presentado en
afios anteriores por parte de un contratista de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central quien
sufrié un accidente de tipo grave mientras desempefiaba sus labores para la Entidad.

2. ANTECEDENTES

Dentro del concepto de responsabilidad solidaria expuesto en el Articulo 17 de la Decisiéon 584 de
la Comunidad Andina de Naciones se hace necesario asegurar la gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo de los Contratistas, Subcontratistas y Proveedores debido a los riesgos que se pueden
presentar en el desarrollo de las actividades paralelas que realizan para la Entidad, es por ello que
se presenta este manual que regula la conducta del personal externo dentro de nuestras
instalaciones, evitando que generen condiciones y/o actos subestandar que pongan en peligro tanto
a su personal como a nuestra gente, salvaguardando de esta forma los bienes de nuestra Entidad,
previniendo eventos que se desencadenen en accidentes de trabajo graves o mortales como el
presentado en el afios anteriores con un contratista realizando labores en altura.

3. NORMAS BASICAS DE SEGURIDAD EN LA ETITC

A. Diligenciar el formato verificacibn de cumplimiento a empresas contratistas SST-FO-15
segun corresponda

B. Realizar el Analisis de Trabajo Seguro ATS en el Formato SST-FO-01 para todas las labores
operativas que se realicen dentro de la ETITC

C. Verificacion a Empresas Contratistas Tareas de Alto Riesgo (TAR) SST-FO-17 segun aplique

D. Permiso Trabajo en Alturas SST-FO-04 segln se necesite

E. Cumplir con las buenas practicas de residuos generadas segun el tipo generado en la
actividad

F. Reportar todo incidente al jefe inmediato y al area de Seguridad y Salud en el Trabajo

G. Eliminar actos y condiciones subestandar, si existe alguna duda apoyarse en el area de
Seguridad y Salud en el trabajo.

H. Corregir y/o informar al jefe las condiciones inseguras.

I.  Mantener el area de trabajo limpia y ordenada.

J. Al levantar objetos utilizar el método correcto manejo de posiciones ergonémicas.

K. Utilizar el equipo de proteccion personal de acuerdo con las labores asignadas.

L. Respetary obedecer las sefiales y letreros.

M. Mantener el equipo contra incendio libre de obstaculos y usarlo en caso de incendio

solamente

4. RESPONSABILIDADES REQUISITOS

4.1. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA Y SUBCONTRATISTA CUANDO ES
PERSONA NATURAL.

a) Conocer, cumpliry hacer cumplir lo establecido en el presente Manual de Seguridad y Salud
en el Trabajo para contratistas, subcontratistas y proveedores.
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d)

f)

g)
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Antes de suscribir el contrato con la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central se hara
entrega al representante legal del Contratista el presente documento, para su lectura y
firma, y exigira la divulgacion a todos sus trabajadores.

Cumplir estrictamente con la normatividad vigente en Seguridad y Salud en el Trabajo.
Nota: Los requisitos mencionados en este documento por ningin motivo representan el
total de los requisitos legales y reglas de trabajo seguro que deben cumplir los contratistas;
por lo cual el contratista esta obligado a cumplir con todas las disposiciones que, en materia
de Seguridad y Salud en el Trabajo y Medio Ambiente, emitidas por el Gobierno Nacional y
que estén acorde con la actividad que se desarrolle al interior de la Entidad.

El contratista debe presentar a la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, antes de
iniciar actividades, evidencias documentales del cumplimiento de la obligacion de afiliacion
al Sistema General de Riesgos Laborales y de Seguridad Social en Salud y Pensién. Dicha
documentacién sera parte integral de los requisitos para suscribir el contrato y a este se
anexaran. La Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central podra verificar en cualquier
momento que se realicen de forma oportuna los pagos mensuales correspondientes por
medio del supervisor del contrato quien haga sus veces o el grupo de SST.

El contratista debera suspender e informar al responsable del Sistema de Gestion de la
seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico
Central, cualquier actividad de alto riesgo que no cuente con las condiciones de seguridad
necesarias para realizarla.

De acuerdo con la actividad a realizar el contratista debe tener y entregar a su personal los
elementos de proteccion personal (EPP) necesarios para llevar a cabo actividades de
manera segura. Los (EPP) deberan cumplir la normatividad establecida por el Gobierno
Nacional.

En caso de ser requerido, la ETITC solicitara el contratista los protocolos implementados
en su empresa para la prevencion y contencién del COVID-1.

Notificar al responsable del Sistema de Gestion de la seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST, cualquier desviacion o incumplimiento a las normas de este manual y en general a las
normas en seguridad y Salud en el Trabajo.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo de la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central y participar en las
actividades programadas, ya sea por el contratante o su Administradora de Riesgos
Laborales.

Acatar las instrucciones e indicaciones que en materia relacionada con el presente Manual
sean dadas por la Coordinacion de Seguridad y Salud en el Trabajo, quien ésta delegue o
haga sus veces a fin de garantizar el cumplimiento de la normatividad pertinente.
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i) Cumplir con los requisitos que le apliquen segun la normatividad técnica y/o legal aplicables,
de la misma manera todos los contemplados en el presente manual.

k) Las personas, entidades o empresas sujetas al presente manual, deberan establecer segin
su sistema listas de chequeo para verificar condiciones o procedimientos relacionados con
tareas de alto riesgo que cumplan con los estandares establecidos por el Decreto 1072 de
2015 y deméas normas concordantes que establezcan las medidas para realizar estas
labores.

[) En caso de que el interventor o supervisor del contrato constate situaciones anormales
relacionadas con la Seguridad y Salud en el Trabajo o Medio Ambiente, notificara al area
encargada de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, para tomar las medidas
pertinentes. Asi las cosas, el contratista, subcontratista o proveedor debe comprometerse
mediante acta a solucionar lo pertinente en el plazo que se establezca, entre el contratista,
interventor o supervisor del contrato y el Area de Seguridad y Salud en el Trabajo, pero en
el caso de entrega o reposicion de elementos de proteccion individual y dotacion de
seguridad debe realizarse de inmediato; cuando el acto o la condicién atente contra la vida
y seguridad de los trabajadores o de la infraestructura. De igual manera, el supervisor o
interventor tendra y estara facultado para suspender de manera inmediata actos o trabajos
en condiciones inseguras.

m) Afianzar y velar por el cumplimiento de las normas de Seguridad por parte del contratista,
asi como del tramite de permisos de trabajo especiales.

n) Delimitar el &rea de trabajo de la firma contratista.

0) Establecer en la solicitud de pedido los tipos de pélizas necesarias (Estabilidad de la obra,
cumplimiento obligaciones laborales) para asegurar la ejecucién de la obra segun sus
caracteristicas.

p) Ejercer control sobre el horario de trabajo e informar cuando se modifique o0 se extienda
fuera del horario inicialmente establecido.

g) Participar en la induccion a los contratistas.

r) Presentar antes de la suscripcién del contrato el examen médico ocupacional con una
vigencia no mayor a 3 afios.

Las personas que sean contratadas por la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, a través
de un contrato de prestacion de servicios inferior a treinta (30) dias, debera demostrar como minimo
la afiliacion a la EPS, PENSION y a la ARL; asi mismo cuando sea superior a treinta (30) dias,
deberan cumplir con los requisitos legales en temas de seguridad social (EPS, PENSIONES, ARL)
y Seguridad y salud en el trabajo exigidos por la normatividad laboral colombiana, como son:

a) El contratista debe estar afiliado al sistema de seguridad social (EPS, ARL y AFP), vigente.
b) La afiliacion debe surtirse como minimo un dia antes del inicio de la ejecucion de la labor
contratada.
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Es obligacién de los contratistas cuando estos celebren o realicen simultdneamente varios
contratos, estar afiliacion al SGRL por la totalidad de los contratos, y afiliados en una misma
ARL.

Es obligacion del contratista realizar la cotizacién teniendo en cuenta el mayor riesgo entre
1) la clase de riesgo del centro de trabajado de la Institucion, o

2) El propio de la actividad ejecutada por el contratista.

4.2. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA, SUBCONTRATISTA O
PROVEEDOR, CUANDO ES PERSONA JURIDICA.

Todas las personas juridicas convocadas, deben presentar junto con los requisitos exigidos
para la contratacion, la documentacion que acredite la existencia de su Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo mediante la clasificacion establecida en la resolucién 0312 de
2019,

Es responsabilidad del Contratista el establecimiento de controles a los riesgos asociados a la
tarea para la cual es contratado, en tal sentido, el Contratista y la Escuela Tecnolégica Instituto
Técnico Central, de acuerdo con las condiciones operacionales, deberan realizar una
induccién a sus trabajadores y Subcontratistas en cabeza del Grupo de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SST), donde se divulgue el contenido del presente documento, garantizando su
entendimiento y estricto cumplimiento. El objetivo de esta inducciéon es difundir las normas,
politicas, reglas e indicaciones necesarias para realizar trabajos en la entidad. El registro de
asistencia de la presente induccién debe ser enviado a la Coordinacion de Salud y Seguridad
en el Trabajo.

Nota: El registro de asistencia de la presente induccion debe ser enviado a la Coordinacion
de Salud y Seguridad en el Trabajo.

Antes de iniciar las actividades en cualquiera de las instalaciones de la Escuela Tecnolégica
Instituto Técnico Central el contratista debe presentar una lista con los nombres y nUmeros de
cédulas de ciudadania de sus trabajadores, contratistas y/o subcontratistas. Cada vez que se
presenten novedades o rotacién deben ser notificadas al Interventor o Supervisor del contrato
quien las notificara al &rea donde se realiza la ejecucion del objeto contractual.

El contratista debe presentar a la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, antes de
iniciar actividades, evidencias documentales del cumplimiento de la obligacion de afiliacion al
Sistema General de Riesgos Laborales, Seguridad Social en Salud y Pension.

El contratista debe conocer y aplicar las disposiciones legales vigentes sobre Seguridad
Industrial, Seguridad, Salud en el Trabajo y proteccién del Medio Ambiente, la Escuela
Tecnoldgica Instituto Técnico Central prestara especial observancia a las areas destinadas
para actividades criticas: trabajo en alturas, espacios confinados, trabajos en caliente, ETC.

En caso de ser requerido, la ETITC solicitara el contratista los protocolos implementados en
su empresa para la prevencion y contencion del COVID-1.

| CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD | IICLASIF. DE INTEGRIDAD | A [CLASIF. DE DISPONIBILIDAD [ 1 |

Cll 13 No. 16 - 74. PBX: (+571) 344 3000. www.itc.edu.co. atencionalciudadano@itc.edu.co. Bogotd, D. C. - Colombia




g9)

h)

)

K)

Escuela Tecnologica
Instituto Técnico Central

Establecimiento Publico de Educacién Superior

El contratista debera asignar formalmente un encargado de Seguridad Industrial y Salud en el
Trabajo, quien sera el encargado de vigilar el cumplimiento de los lineamientos internos
establecidos por la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central y la normatividad legal
vigente, en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo. El grado de competencia y nimero de
personas dependera de la cantidad de trabajadores y la criticidad de las tareas a realizar por
el Contratista.

Prestar el Servicio con herramientas y equipos de trabajo adecuados, certificados (en caso de
requerirse), en condiciones operativas seguras y aprobados para la prestacion de los Servicios
contratados.

Todos los trabajadores, proveedores, contratistas y/o subcontratistas deben portar al interior
de la Escuela Tecnolodgica Instituto Técnico Central el carné de identificacién, con cédula de
ciudadania tipo de sangre y cargo que los acredite como trabajadores de la empresa
contratista o del proveedor.

Debe velar porque todas las personas y trabajadores relacionados con él o bajo sus érdenes
para que cumplan con las normas legales vigentes y todos los parametros, reglamentos e
instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Escuela Tecnoldgica
Instituto Técnico Central participando en las actividades programadas, ya sea por el
contratante o su Administradora de Riesgos Laborales.

Cada vez que el Contratista realice labores que impliquen trabajos en altura, trabajos en
caliente, espacios confinados y trabajos eléctricos, se deberd tener en el sitio de ejecucion del
Servicio, un permiso especial otorgado por la Coordinacién de Seguridad y Salud en el Trabajo
para estas labores de alto riesgo; el cual podra ser auditado y verificado por parte de la Escuela
Tecnoldgica Instituto Técnico Central. De igual forma, el Contratista deberd mantener
actualizadas para la ejecucion de este tipo de labores, las correspondientes certificaciones de
su personal de acuerdo con la normatividad interna y la legislacion vigente.

Acatar y cumplir las instrucciones, indicaciones, modificaciones, y exigencias que en materia
relacionada con el presente manual sean dadas por la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico
Central y por el interventor o supervisor del contrato, a fin de garantizar el cumplimiento de la
normatividad pertinente. Cuando existan condiciones inseguras para el contratista, sus
trabajadores, subcontratistas o para la Escuela Tecnolbgica Instituto Técnico Central, se
procedera a la suspension inmediata de las actividades, sin que ello se constituya en una
justificacion para el incumplimiento del plazo pactado de manera contractual.

m) El Contratista debe asistir a todas las reuniones de Seguridad y Salud en el Trabajo que se

n)

realicen por parte de la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central.

En caso de que el Interventor o Supervisor del Contrato constate situaciones anormales
relacionadas con la Seguridad y Salud en el Trabajo, notificara al Grupo SST para tomar las
medidas pertinentes. Asi las cosas, el contratista, subcontratista o proveedor debe
comprometerse mediante acta a solucionar lo pertinente en el plazo que se establezca entre
el contratista, interventor o supervisor del contrato y el area de Seguridad y Salud en el Trabajo,
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pero en el caso de entrega o reposicién de elementos de proteccion individual y dotacién de
seguridad debe realizarse de inmediato; cuando el acto o la condicion atente contra la vida y
seguridad de los trabajadores o de la infraestructura. De igual, el supervisor o interventor
tendra y estara facultado para suspender de manera inmediata actos o trabajos en condiciones
inseguras.

El contratista o proveedor debe garantizar que todos los trabajadores o personas relacionadas
con ellos, cuenten con los elementos de proteccion individual y/o personales adecuados para
la ejecucién de la actividad contratada y la capacitaciéon en su buen uso.

El contratista debe informar a la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, a través del
interventor o supervisor del contrato, la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales, ocurridas con causa u ocasién del contrato o dentro de las
instalaciones.

El contratista deber reportar a la Coordinacién de Salud y Seguridad en el Trabajo, todos los
accidentes y casi accidentes de trabajo ocurridos en el desarrollo de las actividades
contratadas; presentar la evidencia de la investigacion y la implementacion de las acciones
correctivas resultantes, dentro de los plazos establecidos por la normatividad nacional vigente
y por la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central.

El contratista deber mantener los productos quimicos debidamente etiquetados considerando
como minimo, el nombre de la sustancia, los peligros del producto (pictograma) y las medidas
de precaucion para su uso y almacenamiento seguro de acuerdo con las recomendaciones
descritas en su ficha de seguridad de acuerdo con el Sistema Globalmente Armonizado. En
caso de trasvase, se debe mantener el mismo criterio en la etiqueta y se prohibe el uso de
recipientes de alimentos y bebidas para el trasvase de productos quimicos.

El Contratista se compromete a seguir los lineamientos en materia de clasificaciéon y
disposicion de residuos acorde a las normas y reglamentos internos dispuestos por Escuela
Tecnoldgica Instituto Técnico Central.

El contratista debe conservar los documentos relacionados con Seguridad y Salud en el
Trabajo durante minimo tres (3) afios, a partir de la fecha de terminacién del contrato u orden
contractual.

la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, es primordial la seguridad y salud de sus

trabajadores, visitantes, proveedores, contratistas y/o subcontratistas, razon por la cual se exigira al
contratista y/o subcontratista o proveedor que cumpla con sus obligaciones dentro del Sistema
General de Riesgos Laborales, en especial, con las siguientes:

a) El contratista deberéa procurar el cuidado integral de su salud.
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b) Contar con los elementos de proteccién personal (EPP) necesarios para ejecutar la actividad
contratada, para lo cual asumira totalmente su costo y programara capacitaciones sobre su
uso.

c) Participar en las actividades de prevencion y promocién organizadas por la Escuela
Tecnoldgica Instituto Técnico Central, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el
Trabajo (COPASST) o la Administradora de Riesgos Laborales (ARL).

d) Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones legales nacionales del Sistema de Gestién
de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico
Central y gobierno nacional.

e) Informar oportunamente al interventor, supervisor de los contratos o al area de Seguridad y
Salud en el Trabajo de Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, toda novedad en
materia de SST derivada del contrato.

f) Cumplir con las normas de comportamiento y seguir los procedimientos protocolarios y de
seguridad contenidas en el presente manual, durante la ejecucién de las actividades con la
ETITC.

g) Seguir las recomendaciones que haga la Escuela Tecnholdgica Instituto Técnico Central al
realizar inspecciones de control y auditorias.

h) Realizar las acciones necesarias para el cabal cumplimiento de los objetivos del presente
manual.

i) Debido a la emergencia sanitaria por COVID-19, , el contratista debe garantizar a sus
trabajadores la entrega de los elementos de proteccion personal (tapabocas) para llevar a
cabo sus labores de acuerdo a la normatividad al respecto.

4.3. RESPONSABILIDAD DEL INTERVENTOR, SUPERVISOR DEL CONTRATO

¢ Comunicar al contratista por escrito de manera oportuna los hallazgos que requieran solucion
y que hayan sido identificados por el interventor, supervisor y/o encargado de Seguridad y
Salud en el Trabajo de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, sefialandole el plazo
gue tiene para resolver el inconveniente presentado.

e Solicitar al contratista para que presente a la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central,
antes de iniciar actividades, las evidencias documentales del cumplimiento de la obligacion
de afiliacion al Sistema General de Riesgos Laborales, Seguridad Social en Salud y Pensién,
los requerimientos que en su momento exija la normatividad legal en temas de SST, como
es la certificacion y/o reentrenamiento de trabajo en altura vigente de sus trabajadores o
subcontratistas. Dicha documentacion sera parte integral de los requisitos para suscribir
contrato y a éste se anexaran.

¢ Informe de ejecucién actividades de SST donde se incluya medicion de indicadores,
Accidentalidad, desarrollo de actividades de promocion y prevencion de la salud, certificados,
entre otros.

4.4. RESPONSABILIDAD DEL AREA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, COPASST
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a) Realizar visitas e inspeccion a la ejecucion del contrato con el fin de verificar el acatamiento
y cumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, interventor o supervisor del
contrato. Asi mismo, tendra y estara facultado para suspender de manera inmediata actos,
condiciones, procedimientos o trabajos en condiciones inseguras.

b) Los incumplimientos detectados a la normatividad en Seguridad y Salud en el Trabajo y al
presente manual, tendran que ser reportados al interventor y/o supervisor del contrato para
generar las acciones pertinentes.

c) Asegurar la documentacion relacionada con Seguridad y Salud en el Trabajo
correspondiente a contratistas, subcontratistas y proveedores.

d) Cuando se demuestre el incumplimiento de los requisitos en materia de SST, informar por
escrito y con el material probatorio existente, a la oficina correspondiente, al interventor y/o
al supervisor del contrato de dicha infraccion de forma inmediata, con el fin de hacer
efectivas las garantias de cumplimiento que se hayan pactado y si es el caso proceder a la
suspension o terminacién del contrato.

e) Instruir a proveedores, contratistas y sus trabajadores o subcontratistas sobre el deber de
informar al interventor y/o supervisor del contrato acerca de los presuntos accidentes de
trabajo y enfermedades laborales, ocurridos durante el periodo de vigencia del contrato.
Con el fin, de que el contratista tome las acciones de prevencién y control que estén bajo
su responsabilidad y para que el Area de Seguridad y Salud en el Trabajo vigile la ejecucion
de las acciones establecidas.

f) Disefar e implementar todos los protocolos de bioseguridad y actos administrativos
tendientes a la prevencién y mitigacién del COVID-19

4.5. REQUERIMIENTOS GENERALES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO.

Todos los Contratistas y subcontratistas mientras adelanten actividades dentro de las instalaciones
de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, deben:

a) Tener Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el trabajo de acuerdo con la normatividad
vigente, el cual podra ser solicitado y auditado en cualquier momento por parte de la Escuela
Tecnoldgica Instituto Técnico Central.

b) Informar a sus trabajadores los riesgos a los cuales estan expuestos al desarrollar sus tareas.

c) Mantener un cronograma de trabajo en Seguridad y Salud en el trabajo acorde a los riesgos
y a la legislacién vigente.

d) Comprobar documentalmente la asistencia de los trabajadores a cargo de la empresa
contratista y/o subcontratistas a las capacitaciones, entrenamientos y reentrenamientos en
temas de SST.
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Mantener los documentos que garanticen los pagos a sus trabajadores de la seguridad
social: EPS, ARL y AFP y facilitarlos en el momento que se requieran por parte de la Escuela
Tecnoldgica Instituto Técnico Central.

Portar el carné que lo acredite como visitante.

Informar y registrar todos los elementos y equipos de trabajo que ingrese a la Escuela
Tecnoldgica Instituto Técnico Central.

Respetar todas las normas establecidas por la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central
en lo relacionado con autorizaciones de ingreso, control de entradas y salidas y las que la
entidad exija.

Conocer y aplicar las normas y procedimientos de trabajo seguro establecidos en el presente
manual.

Conocer los procedimientos en casos de emergencia existentes en el lugar de trabajo y
obedecer cualquier orden de evacuacién que se dé en el area de trabajo.

Reportar al supervisor y/o al interventor del contrato, cualquier peligro detectado durante su
labor o cualquier novedad que se presente con su personal.

Usar ropa adecuada y los elementos de proteccién personal requeridos y especificos para
las actividades a desarrollar en las instalaciones de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico
Central, mientras realice las actividades para las que fue contratado. Estos elementos de
proteccion deben cumplir con las especificaciones técnicas exigidas por la normatividad
vigente.

La maquinaria, los equipos y herramientas a ser utilizados para la ejecucion del Objeto del
contrato por parte del Contratista, deberan tener un programa de mantenimiento e inspeccién
gue asegure permanentemente las buenas condiciones de estos.

En caso de ocurrencia de un accidente laboral de uno de sus trabajadores, sera
responsabilidad del Contratista reportarlo a su Administradora de Riesgos laborales (ARL) y
seguir el procedimiento de su investigacién correspondiente como lo establece la Ley. Asi
mismo, deberé informar al area de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Escuela Tecnoldgica
Instituto Técnico Central sobre la eventualidad, para adelantar el procedimiento interno de
su investigacion y las medidas de intervencion requeridas. A su vez debera, informar la
ocurrencia del incidente al interventor, o supervisor del contrato y al Area de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Los trabajadores que realizan labores deben cumplir con las medidas de bioseguridad
implementadas por la Escuela Tecnol6gica Instituto Técnico Central, para la prevencion y
mitigacién del COVID-19.
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4.6. RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVOS

El contratista, subcontratista, seran responsables de la afiliacién y pago de la seguridad
social de sus trabajadores tal y como lo exige la ley; en aquellos casos donde la normatividad
vigente exige de parte del contratante un accionar diferente, la Escuela Tecnolégica Instituto
Técnico Central, solicitara la documentacion que la aseguradora considere necesarios.

Antes de iniciar las actividades en las instalaciones de la Escuela Tecnoldgica Instituto
Técnico Central es el proveedor, contratista y/o subcontratista, debe presentar listado de
nombres y nimeros de cédula de sus trabajadores y/o subcontratistas. Cada vez que se
presenten cambios o rotaciones de personal debe notificarlos al interventor o supervisor del
contrato y al &rea de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Todos los contratistas, trabajadores o subcontratistas, durante el tiempo de ejecucion del
contrato al interior de la Escuela Tecnologica Instituto Técnico Central, deben portar carné
de identificacion, con cédula de ciudadania tipo de sangre y cargo que los acredite como
trabajadores de la empresa contratista o del proveedor

5. ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Y DOTACION DE SEGURIDAD

Los contratistas, subcontratistas o proveedores deben garantizar el suministro de ropa de
seguridad conforme a lo establecido en la normatividad legal vigente. La cual debe ser
adecuada para las actividades que van a realizar, garantizando que sus trabajadores usaran
los elementos de Proteccion Personal (EPP) y la ropa de seguridad que se les ha
suministrado. Adicionalmente, debera controlar el uso adecuado, inspeccionar y realizar
periddicamente las reposiciones de los EPP y ropa de seguridad para asegurar sus optimas
condiciones; y entrenar a su personal en el uso adecuado y cuidado de los EPP.

Los elementos de proteccién personal (EPP) deben ser entregados de acuerdo con los
riesgos asociados a las tareas a realizar, ademas de los requeridos por la Escuela
Tecnoldgica Instituto Técnico Central, estos deben ser de buena calidad y certificados segln
las exigencias de la normatividad nacional vigente.

Los contratistas, subcontratistas o proveedores, deberan capacitar a su personal en el uso
adecuado de los Elementos de Proteccion Personal (EPP). Dichos elementos deben cumplir
con las normas técnicas y legales que sean aplicables al equipo de proteccion individual.

El contratista, subcontratista o proveedor esta obligado a inspeccionar y mantener el
inventario suficiente de Elementos de Proteccién Personal (EPP) para remplazarlos en caso
de deterioro o pérdida.

6. REPORTE E INVESTIGACION DE INCIDENTES, ACCIDENTES DE TRABAJO Y
ENFERMEDADES LABORALES.
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Los Contratistas, subcontratistas o proveedores deben contar con un procedimiento de
investigacion y reporte de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales de
acuerdo con lo establecido en la Legislacion Colombiana vigente y contar con personal
capacitado en investigacion de accidentes laborales.

Cuando se presente un accidente de trabajo el contratista, subcontratista o proveedor esta
obligado a garantizar la atencion inmediata y el traslado del accidentado a un Centro de
Salud.

Todo incidente, accidente y enfermedad laboral debe ser reportado inmediatamente por el
contratista, subcontratista o proveedor a su respectiva ARL, EPS con copia al Interventor o
Supervisor del contrato y a la Coordinacion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Escuela.

En caso de accidente laboral grave, mortal, y enfermedad laboral, de algun trabajador, el
contratista y subcontratista debera notificar a la EPS, a la ARL, a la respectiva direccién
territorial u oficinas especiales del Ministerio de Trabajo, al interventor o al supervisor del
contrato y a la Coordinacién de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Escuela Tecnhologica
Instituto Técnico Central.

El contratista y/o subcontratista o proveedor debera realizar la investigacién del accidente de
trabajo dentro de los quince (15) dias después de ocurrido el mismo, en caso de no poder
hacerlo con la persona accidentada, se realizara una investigacion preliminar y
posteriormente se revisard la informacion.

El contratista y/o subcontratista o proveedor una vez realice la investigacion del accidente
laboral, debera presentar al interventor o supervisor del contrato y al Coordinador Seguridad
y Salud en el Trabajo de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, el plan de accion,
con acciones preventivas y correctivas necesarias, responsable y fecha de cumplimiento,
derivado de la investigacion.

El contratista y/o subcontratista o proveedor debe tener formatos en el lugar de trabajo, para
el reporte de los accidentes de trabajo y la lista de las clinicas adscritas a la ARL
correspondiente, con las direcciones donde se puede trasladar al trabajador lesionado.

Todo contratista y/o subcontratista 0 proveedor debe contar con la lista actualizada de los
colaboradores y los teléfonos de un familiar o persona responsable en caso de emergencia.

El contratista, subcontratista o proveedor debera realizar la investigacién del accidente de
Trabajo y generar acciones para minimizar el peligro o riesgo de las causas basicas que
generaron la eventualidad y evitar que el evento se repita. Para este proceso se debera
conservar el registro de los resultados de la investigacion y del plan de accion.

7. INDUCCION Y CAPACITACION.
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El contratista, subcontratista o proveedor asegurara que el personal asignado para ejecutar
los trabajos sea competente, en cuanto a su educacion, formacion, habilidades y experiencia
para las funciones que va a desempefiar, para ello deberan tener disponible esta informacion.
La cual, debe ser entregada al interventor o supervisor del contrato y al Coordinador de
Seguridad de la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central.

El contratistas, subcontratistas o proveedor deberan asegurar la capacitacion, entrenamiento
y desarrollo del plan de formacién que haya establecido, asi como informar a los trabajadores
de los riesgos a los cuales estan expuestos en ejercicio de sus funciones.

El contratista, subcontratista o proveedor esta obligado a garantizar la formacién de sus

trabajadores de acuerdo con la gestién del riesgo realizada y de acuerdo con los perfiles
requeridos para el desempefio de las actividades, tareas o trabajos contratados.

PLAN DE EMERGENCIAS.

En cumplimiento a la ley es obligatorio que el contratista y/o subcontratista o proveedor cumpla con
unos requisitos legales en cuanto al manejo de las emergencias por lo cual se indicaran los
elementos generales para tener en cuenta relacionados con los componentes de emergencias:

a)

b)

c)

d)

La empresa contratista y/o subcontratista debe tener en el lugar de trabajo el procedimiento
a seguir en caso de accidente e incidente o accidente de trabajo y enfermedad laboral.

En caso de ser necesario, en el lugar donde se desarrolla el trabajo, la empresa contratista
y/o subcontratista debera tener una persona capacitada en primeros auxilios y un botiquin.

En ningln caso la empresa contratista y/o subcontratista debe obstruir equipos para atencion
de emergencias como extintores, gabinetes contra incendio, hidrantes, entre otros.

El personal contratista y/o subcontratista podra hacer uso de la red contra incendios o
extintores de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, solamente para el fin al que
estdn destinados; sin olvidar que solo podra utilizarlos si estd entrenado para atender
incendios o conatos.

Si durante la ejecucion de actividades al interior de Escuela Tecnolégica Instituto Técnico
Central se presenta una emergencia, el personal del contratista, subcontratista o proveedor
debera acatar las indicaciones dadas por la brigada de emergencia o las personas
responsables de orientar al personal en caso de una eventualidad. Asi mismo, podra guiarse
por la sefalizacion informativa que se encuentra ubicada en lugares visibles de la Escuela
Tecnoldgica Instituto Técnico Central.
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IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION Y VALORACION DE RIESGOS PARA
CONTRATISTAS Y PROVEEDORES

El contratista, subcontratista o proveedor debe establecer y mantener procedimientos para
la identificacibn continua de peligros, evaluacion y valoracién de los riesgos y la
implementacion de medidas de control necesarias, para evitar incidentes, accidentes de
trabajo y enfermedades laborales.

El contratista, subcontratista o proveedor en las actividades rutinarias y no rutinarias, debera
identificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos existentes.

El contratista, subcontratista o proveedor deberéa evaluar, identificar los peligros y valorar los
riesgos existentes relacionados con las actividades para las cuales fueron contratados.

10. EXAMEN MEDICO OCUPACIONALES

En cuanto a la obligacion de practicar los examenes médicos ocupacionales, el contratista debe
garantizar la realizacién de los exdmenes médicos ocupacionales a todos sus trabajadores antes de
iniciar cualquier labor para la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central. Para la practica de los
examenes médicos ocupacionales se establecen los siguientes parametros:

a)

b)

d)

El costo de los examenes ocupacionales sera asumido por el contratista, subcontratista o
proveedor.

Los exdmenes médicos pre ocupacionales tendran vigencia méaxima de tres (3) afios y sera
valido para todos los contratos que suscriba el contratista, subcontratista o proveedor,
siempre y cuando se haya valorado el factor de riesgo mas alto al cual estard expuesto en
todos los contratos, en el caso de perder su condicion de contratista por un periodo superior
a seis (6) meses continuos, deberé realizarse nuevamente el examen, lo anterior segun lo
indica la normatividad vigente aplicable. Cabe aclarar, que para los examenes meédicos de
aptitud para trabajo en alturas tendran vigencia de un (1) afio.

La Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central debera supervisar el cumplimiento de los
requisitos legales relacionados a los examenes médicos ocupacionales.

Para la firma del contrato de examenes médicos se debe establecer la obligacion de custodia
de examenes médicos de acuerdo con El articulo 17 de la Resolucién 2346 de 2007,
modificada por la Resolucién 1918 de 2009 cita: “ARTICULO 17. CUSTODIA Y ENTREGA
DE LAS EVALUACIONES MEDICAS OCUPACIONALES Y DE LAS HISTORIAS CLINICAS
OCUPACIONALES: La custodia de las evaluaciones médicas ocupacionales y de la historia
clinica ocupacional estara a cargo del prestador de servicios de salud ocupacional que la
generd en el curso de la atencion, cumpliendo los requisitos y procedimientos de archivo
conforme a las normas legales vigentes para la historia clinica”
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REQUERIMIENTOS Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL CON CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS.

OBLIGACIONES ESPECIALES DE LA ESCUELA TECNOLOGICA INSTITUTO TECNICO
CENTRAL.

La Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, debe cumplir con las normas del Sistema General
de Riesgos Laborales, por lo cual cuando se vincule personas a través de un contrato formal de
prestacion de servicios, superior o inferior a un (1) mes, los contratistas o subcontratistas que laboren
en actividades catalogadas por el Ministerio del Trabajo como de alto riesgo, tal y como lo prevé el
numeral 5 del literal a) del articulo 2° de la Ley 1562 de 2012, deberan cumplir con las obligaciones
e informarlas al interventor, supervisor del contrato y/o al area de Seguridad y Salud en el Trabajo
asi:

a) Reportar ala Administradora de Riesgos Laborales correspondiente los accidentes de trabajo
y enfermedades laborales.

b) Investigar todos los incidentes y accidentes de trabajo.

c) Realizar actividades de prevencion y promocion.

d) Permitir la participacion del contratista en las capacitaciones que realice el Comité Paritario
de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST), de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico
Central.

e) Verificar en cualquier momento el cumplimiento de los requisitos de seguridad y salud
necesarios para cumplir la actividad contratada de las personas que contrate la Escuela
Tecnoldgica Instituto Técnico Central.

f) Informar a los contratistas afiliados en riesgo IV y/o V sobre los aportes efectuados al Sistema
General de Riesgos Laborales.

g) Elinterventor, y/o supervisor del contrato deberé verificar el pago mensual de los aportes al
Sistema de Seguridad Social (EPS, AFP y ARL) por parte de los trabajadores
independientes, contratistas y/o subcontratistas o proveedores.
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11.2 REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS PARA EL PERSONAL CONTRATISTA DE

SERVICIOS GENERALES.

Los contratistas, subcontratistas y/o proveedores que presten el servicio de aseo y recoleccién de
residuos especiales para la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central deben garantizar que sus
trabajadores cumplan con los requerimientos de seguridad y salud en el trabajo tales como:

a)

b)

d)

f)

g9)

h)

Portar los elementos de proteccion personal (EPP) antes de iniciar las labores a los
contratistas, subcontratistas y/o proveedores, de igual manera debera reportar cualquier
novedad y solicitar reposicién cuando estos se pierdan o estén deteriorados.

El contratista, subcontratista 0 proveedor esta obligado a mantener el inventario suficiente
de Elementos de Proteccion Personal (EPP) para remplazarlos en caso de deterioro o
pérdida.

El contratista, subcontratista o proveedor debe garantizar y evidenciar la entrega de los EPP
al personal segln los riesgos a que estara expuesto de acuerdo con la actividad a
desempenar, asi mismo, debe capacitar al personal en el uso adecuado de éstos. Dichos
elementos deben cumplir con las normas técnicas segun aplique para el equipo de proteccion
individual.

Los trabajadores de los contratistas y/o subcontratistas deberan usar los elementos de
proteccion personal (EPP) asignados para cada labor y mantenerlos en perfecto estado de
higiene.

El contratista, subcontratista o proveedor debera sefalizar debidamente las &reas de trabajo
al momento de realizar las labores que fueron contratados y que impliquen riesgo para las
personas que puedan transitar por el area.

El contratista, subcontratista o proveedor debera entregar evidencia documental de la
asistencia a capacitaciones en normas basicas de bioseguridad y en seguridad y salud en el
trabajo.

Los trabajadores de los contratistas y/o subcontratistas deberan almacenar adecuadamente
los implementos que utilicen para sus labores, una vez terminé de usarlos. de igual forma,
es prohibido almacenar los elementos de aseo con productos de consumo humano.

El contratista, subcontratista o proveedor debera velar por el cuidado de las herramientas y
equipos de trabajo con el fin de evitar incidentes que afecten la infraestructura de la Escuela
Tecnoldgica Instituto Técnico Central
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Reportar inmediatamente incidentes o accidentes laborales que ocurran en el desarrollo de
sus actividades a su empleador y a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y a la
persona encargada del Sistema de Gestion De Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)
de Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central

Asi mismo el Interventor y/o supervisor del contrato podra revisar los elementos de proteccion
personal (EPP) antes de iniciar las labores a los contratistas, subcontratistas y/o
proveedores, de igual manera debera reportar cualquier novedad y solicitar reposicién
cuando estos se pierdan o estén deteriorados.

11.3 MANEJO DE PRODUCTOS PARA EL ASEO

Ademas de cumplir con los requerimientos generales antes de utilizar cualquier producto para el
aseo, el contratista, subcontratista y los trabajadores de estos, deben seguir y cumplir con las
instrucciones preventivas las cuales son:

a)

b)

d)

e)

Tener a disposicién de su personal las hojas de seguridad o fichas técnicas de los productos
gue utilice para el desarrollo de sus actividades de acuerdo con el sistema de global
armonizado

Verificar que los elementos de proteccién personal (EPP) se encuentren en buen estado y
asegurarse de tenerlos bien puestos, mientras se manipulan los productos de aseo.

Se debe garantizar la correcta preparacion de las soluciones de limpieza y desinfectantes
segun los establecido en el Plan de Saneamiento Basico de la ETITC.

Los trabajadores de los contratistas deben verificar que los envases se encuentren rotulados,
con el nombre del producto y sus caracteristicas, si se encuentra algin envase sin rotular,
es importante no manipularlo e informar de inmediato al contratista, subcontratista o
proveedor para tomar las medidas pertinentes.

Siempre se debe limpiar y/o lavar los elementos de proteccion personal al término de la labor,
tan pronto se termine de utilizar un producto, se debe verificar que el envase haya quedado
bien cerrado y almacenarlo en el lugar destinado para tal fin.

f) Leer siempre las instrucciones de uso de los productos. Si se desconoce la forma correcta
de manipular el producto, por sencillo que parezca, debe solicitar la orientacion del caso.

g) El contratista, subcontratista o proveedor al realizar dosificaciones o mezclas debe usar los
elementos de proteccién personal adecuados y realizar la actividad en un lugar ventilado, ya
gue por pequefia que sea la cantidad, pueden emanar vapores peligrosos.
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h) En caso de derrame, se debe limpiar y secar con material absorbente y utilizando los

elementos de proteccion personal apropiados. Asi mismo deberd seguir los protocolos
establecidos por el proveedor y/o contratista en el manejo de productos para el aseo.

No obstante, a lo anterior el contratista y/o subcontratista o proveedores deberé asegurar y cumplir
con los siguientes aspectos:

a)

b)

114

El contratista y/o subcontratista debe contar con un procedimiento de manejo de productos
guimicos, el cual debera mantener actualizado.

Los trabajadores del contratista y/o subcontratista que manipulan estos materiales deberan
ser incluidos en los programas de capacitacion especificos realizados por su empleador o
contratista.

Los contratistas y/o subcontratista son responsables del cumplimiento de las normas
relacionadas con la identificacion y etiquetado de productos quimicos y peligrosos.

REQUERIMIENTOS EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO A LOS
CONTRATISTAS DE MANTENIMIENTO

El contratista, subcontratista o proveedor que realice obras civiles o de mantenimiento parala ETITC,
esta en la obligacion legal de cumplir con todas las normas en seguridad social, seguridad y salud
en el trabajo, para lo cual el area de SST sera la responsable de vigilar y verificar dicho cumplimiento.
No obstante, el Contratista y/o Subcontratista debe garantizar que sus Trabajadores cumplan con
los parametros de seguridad descritos a continuacion:

a)

b)

Antes de iniciar el trabajo al interior de la Escuela Tecnologica Instituto Técnico Central el

contratista, subcontratista o proveedor debe verificar que se cumplan las siguientes

condiciones minimas:

e Senfalizar y aislar debidamente las areas de trabajo, que impliquen riesgo para las
personas que puedan transitar por el area.

e Demarcar las areas donde se desarrolle la actividad, para evitar el ingreso de personas
y que brinde espacios seguros contra la caida de materiales, esquirlas y demas, de
acuerdo con las medidas de proteccion contra caida de personas y objetos vigente.

El contratista, subcontratista o proveedor debe contar con los elementos de proteccion
personal (EPP) los cuales deben ser entregados de acuerdo con los riesgos asociados a las
tareas a realizar.

El contratista, subcontratista o proveedor, debera capacitar a su personal en el uso adecuado
de los Elementos de Proteccién Personal (EPP). Dichos elementos deben cumplir con las
normas técnicas y legales que sean aplicables al equipo de proteccién individual.
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d) En caso de no utilizar los elementos de proteccién personal por parte de los trabajadores del
contratista, el 4rea de Seguridad y Salud en el Trabajo informara al interventor o supervisor
del contrato la novedad de incumplimiento. Asi mismo, y de acuerdo con los compromisos
establecidos el Area de SST podra suspender la actividad, sino se cumple con las
obligaciones pactadas sobre el uso de Elementos de Proteccidn Personal (EPP).

e) Reportar de inmediato al interventor, supervisor del contrato o proveedor cualquier condicién
insegura que pueda generar accidentes de trabajo o enfermedades laborales.

f) Sipor parte del contratista, subcontratista o proveedor se utilizan equipos eléctricos, se debe
verificar no sobrecargar los enchufes ni las multi tomas eléctricas y que al terminar la labor
gueden completamente apagados y desconectados.

g) Una vez terminada la jornada o la labor contratada, se debe dejar el area de trabajo
totalmente despejada, ordena y limpia.

h) Como quiera que la cobertura del Sistema General de Riesgos Laborales se inicia el dia
calendario siguiente al de la afiliacién; el contratista, subcontratista o proveedor garantizara
para tal efecto, dicha afiliacion como minimo un dia antes del inicio de la ejecucién de la labor
contratada y la finalizacion de la cobertura para cada contrato corresponde a la fecha de
terminacion de este.

i) El contratista y subcontratista al afiliar a las personas a su cargo, en materia de riesgos
laborales debera hacerlo segin el nivel de riesgo propio de la actividad ejecutada por el
contratista.

i) Es obligacién del contratista, subcontratista o proveedor informar al interventor, supervisor
del contrato y al responsable del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo,
cualquier novedad que en materia de seguridad social y/o SST pueda afectar el desarrollo
del objeto contractual.

11.5 MANEJO DE ESCOMBROS POR PARTE DEL CONTRATISTA.

Es obligacién del contratista, subcontratista o proveedor cumplir con las normas legales aplicables
al manejo de escombros, y disposicion de residuos solidos y liquidos y peligrosos que sea generado
en la ejecucion del contrato, por lo cual deberé:

a) Seiializar, demarcar y delimitar debidamente el lugar de almacenamiento o manejo de los
escombros, en ningun caso deben permanecer en zonas verdes o0 areas de circulacion de la
Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central, con el fin de evitar accidentes o incidentes.

b) Junto con el interventor y/o supervisor del contrato se determinara el lugar de
almacenamiento, la cantidad méaxima de escombros y la frecuencia de retiro de estos,
informacién que debe quedar registrada en un acta debidamente firmada por cada una de
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las partes y de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Escuela Tecnolégica Instituto
Técnico Central.

El contratista, subcontratista o proveedor responderd por la disposicién final de los
escombros fuera de Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, en espacios autorizados,
para lo cual, debera entregar al interventor o supervisor del contrato una certificacion que
convalide el buen proceder.

Garantizar que una vez termine la obra todos los espacios utilizados, para el almacenamiento
de escombros, dentro de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central quedan libres de
ellos.

11.6 USO DE PRODUCTOS QUIMICOS POR PARTE DE LOS CONTRATISTAS

El contratista, subcontratista o proveedor que para la ejecucién del contrato suscrito con la Escuela
Tecnoldgica Instituto Técnico Central requiera utilizar productos quimicos, de cualquier naturaleza,
debe contar con las hojas de seguridad o fichas técnicas y las aprobaciones de los productos por
parte de las entidades pertinentes que avalan y aprueban su uso de acuerdo con el sistema de global
armonizado. De igual forma debera contar con el procedimiento para el manejo de estos, asi mismo
con el de la Entidad.

No obstante, a lo anterior para el adecuado manejo de productos quimicos el contratista,
subcontratista o proveedor debera tener en cuenta lo siguiente:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

Todos los productos quimicos deben contar con su respectiva ficha técnica y hoja de datos
de seguridad, que deben estar disponibles para ser consultadas en cualquier momento.
Verificar, antes de utilizar cualquier producto quimico, el estado de este, confirmando que se
encuentre debidamente sellado e identificado segun el sistema globalmente armonizado.

El contratista antes de utilizar cualquier producto quimico debera leer atentamente las
recomendaciones del fabricante, posibles efectos adversos y medidas de emergencia en
caso de contacto directo con el mismo.

Es responsabilidad directa del contratista, subcontratista o proveedor que, durante la
manipulaciéon de los productos quimicos, se utilicen los elementos de protecciéon personal
(EPP) requeridos para ello, dependiendo del producto a utilizar: por ejemplo; guantes de
nitrilo o caucho, respirador para gases y vapores, proteccién visual y demas.

Es obligacién del contratista llevar a cabo todas las acciones planteadas en los protocolos
establecidos por el proveedor y/o contratista en el uso de productos quimicos.

Los contratistas y/o subcontratistas deberan realizar las mezclas o aplicaciones de los
productos quimicos con las normas de seguridad adecuadas y en lugares ventilados que no
generen peligro a los trabajadores de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central.

Verificar y mantener los envases de productos quimicos, debidamente rotulados, bien
sellados y almacenados en sitios adecuados para ello, el contratista, subcontratista o
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proveedor debera verificar el adecuado almacenamiento con el objetivo de evitar incidentes
como explosion o incendio por mezcla de productos.

En caso de derrame, se debe limpiar y secar, con material absorbente y utilizando los
elementos de proteccion personal apropiados. Asi mismo deberd seguir los protocolos
establecidos por el contratista o proveedor en el manejo de los productos quimicos. Ademas,
se debera informar al interventor, supervisor del contrato y al Area de Seguridad y Salud en
el Trabajo de cualquier derrame.

El contratista, subcontratista o proveedor una vez concluya la jornada de trabajo o termine el
trabajo contratado, debera garantizar que el area de trabajo o de intervencion quede
totalmente limpia y ordenada.

REQUERIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO ELECTRICO, MANTENIMIENTO Y
CAMBIO DE LUMINARIAS.

Ademas de los requerimientos generales en seguridad y salud en el trabajo ya mencionados en el
presente escrito, el contratista, subcontratista o supervisor del contrato que realice laborales de
mantenimiento eléctrico para la Escuela Techoldgica Instituto Técnico Central, debera ejecutarlo en
Optimas condiciones de seguridad y salud en el trabajo, para lo cual el contratista, subcontratista o
proveedor debe:

a)

b)

d)

Verificar que las herramientas y equipos de trabajo, como los elementos de proteccion
personal (EPP) sean dieléctricos y que estén en Optimas condiciones.

No obstante, para trabajar con electricidad el contratista, subcontratista o proveedor deberg;
cortar todas las fuentes en tension, bloguear los aparatos de corte, verificar la ausencia de
tension, poner a tierra y en cortocircuito todas las posibles fuentes de tension, delimitando y
sefialando la zona de trabajo, teniendo en cuenta las 5 reglas de oro. Y tramitar el permiso
de trabajo ATS

El contratista, subcontratista o0 proveedor previo a la realizacion de la actividad debe
inspeccionar el area de trabajo para verificar que no existan condiciones de riesgo para los
trabajadores, visitantes, contratistas y/o subcontratistas.

El trabajador del contratista, subcontratista o proveedor deberd cumplir con todas las
acciones planteadas en los protocolos establecidos en el desarrollo de mantenimiento
eléctrico de oficinas, cambio o mantenimiento de luminarias.

El contratista, subcontratista o proveedor debera coordinar con el interventor o supervisor del
contrato de la Entidad la realizacién del mantenimiento eléctrico, a fin de que los cortes de
energia necesarios no incidan en el desarrollo de las actividades normales de la Escuela
Tecnoldgica Instituto Técnico Central.
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11.8 REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS PARA EL TRABAJO EN ALTURAS

No obstante, a los requerimientos generales exigidos por la ETITC, cuando el contratista,
subcontratista, proveedor y sus trabajadores sean contratados para trabajar en alturas es necesario
gue se ejecute en optimas condiciones de seguridad y salud en el trabajo y estén los pagos de
seguridad social al dia. La puesta en practica de las medidas preventivas ayuda a eliminar
situaciones que conlleven un riesgo para la salud de los trabajadores, para lo cual los contratistas,
subcontratistas o proveedor deberan garantizar, lo siguiente:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

Es obligaciéon del contratista, subcontratista o proveedor que desarrolle trabajos en alturas
para la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central contar con un programa establecido de
proteccion contra caidas que incluya la disponibilidad de los elementos y sistemas de
proteccion, el plan de rescate y la competencia certificada del personal que desarrolla dichas
actividades.

Antes de ejecutar cualquier trabajo en altura es obligacion del contratista, subcontratista o
proveedor que sus trabajadores inspeccionen el area donde se va a realizar la labor para
verificar que no existan condiciones de riesgo adicionales.

Si el contratista, subcontratista o proveedor para ejecutar la labor supera una altura de 2mts
sobre un nivel inferior, estan en la obligacién de tener implementado un programa de Trabajo
en Alturas que cumpla los parametros establecidos en las normas vigentes al momento de
desarrollar sus actividades.

Todos los trabajadores que ejecuten trabajo en altura deben disponer de todos los elementos
de proteccién personal certificados (EPP) y en perfecto estado, siendo obligacién de los
contratistas, subcontratistas o proveedor suministrar estos elementos a sus trabajadores,
dando cumplimiento a la normatividad vigente en el tema.

Es obligacion del contratista, subcontratista o proveedor y sus trabajadores sefializar y
delimitar el area de realizacion del trabajo en altura, para evitar el paso o acercamiento de
personal no autorizado al area de trabajo, lo anterior con el fin evitar accidentes e incidentes

Es obligacién del contratista, subcontratista o proveedor que sus trabajadores que realicen
labores con una altura de mas de 2mts de altura sobre un nivel inferior cuenten con un
certificado de competencia laboral vigente para proteccion contra caidas en trabajo en
alturas, expedida por entidades acreditadas.

Para ejecutar cualquier trabajo en alturas siempre sera obligatorio que el trabajador este
acompafiado por un coordinador de alturas, que supervisara todas las actuaciones de dicha
actividad.

Los elementos de proteccion personal (EPP) asi como las escaleras, andamios y demas
elementos que se utilicen deben estar en éptimo estado. Es obligacién del contratista,
subcontratista o proveedor verificar tal hecho antes de iniciar las labores.
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Es obligacién del contratista, subcontratista 0 proveedor verificar que sus trabajadores
cuenten con el correspondiente permiso de trabajo en alturas antes de iniciar la labor y
mantener dicho permiso diligenciado y firmado para facilitarlo cuando lo requieran el
interventor, el supervisor del contrato, los coordinadores de trabajo en altura y el Coordinador
de Seguridad y Salud

Es obligacion del contratista, subcontratista o proveedor reportar cualquier evento que se
presente durante el desarrollo de la labor en altura al interventor, supervisor del contrato, los
coordinadores de trabajo en altura y la Coordinacion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Y
una vez concluya la jornada de trabajo, se debe dejar el area totalmente aseada y libre de
elementos de trabajo utilizados.

11.9 REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS PARA EL SERVICIO DE VIGILANCIA Y
SEGURIDAD PRIVADA

Ademas de los requerimientos generales indicados en el presente manual el Contratistas,
subcontratista y sus trabajadores que preste el servicio de seguridad para la Escuela Tecnolégica
Instituto Técnico Central, de conformidad con lo dispuesto en la normatividad aplicable, debera
desarrollar sus funciones cumpliendo con los siguientes requisitos:

a)

b)

d)

f)

El contratista o subcontratista debera verificar que todo su personal cuenta con el certificado
de aptitud psicofisica para el porte y tenencia de armas de fuego, el cual debe expedirse con
base en los parametros establecidos en la ley.

Llevar a cabo todas las acciones establecidas en los protocolos fijados por el contratista o
subcontratista en el desarrollo de actividades diarias del personal de servicios de vigilancia
y seguridad privada.

Los contratistas o subcontratistas deberan garantizar que sus trabajadores en ejercicio de
sus funciones cumplan las normas legales y procedimientos establecidos por el Gobierno
Nacional, asi como las 6rdenes e instrucciones impartidas por la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada.

Los contratistas estan en la obligacién de entregar a sus trabajadores los elementos de
dotacion, proteccién personal (EPP), y equipos reglamentarios para el cumplimiento de su
mision.

Los contratistas estan obligados a prestar el servicio de vigilancia con personal debidamente
capacitado, idoneo y debidamente entrenado para prestar el servicio de vigilancia, es asi
como el contratista debe garantizar altos niveles de eficiencia técnica y profesional para
atender sus obligaciones.

El contratista estara en la obligacién de suministrar personal a Escuela Tecnoldgica Instituto
Técnico Central, que tenga como minimo curso basico de primeros auxilios debidamente
aprobado y curso basico o capacitacién en manejo de emergencias.
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11.10 REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS PARA EL SERVICIOS DE CAFETERIAS Y/O

COMEDORES

No obstante, a los requisitos generales en seguridad y salud en el trabajo, y los requerimientos
establecidos en el presente manual, los contratistas, subcontratistas o proveedor que presten el
servicio de cafeteria y/o comedores de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central deben
cumplir con los siguientes requerimientos:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

Antes de iniciar cualquier tipo de labor el contratista, subcontratistas o proveedor debe tener
el registro sanitario expedido por las autoridades competentes, el cual debe ser presentado
al interventor o supervisor del contrato y al coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Todos los trabajadores deberan contar con el carné de Manipulacién de Alimentos, el cual
deber ser expedido por Secretaria de Salud, municipal o Distrital o quien haga sus veces y
mantenerlo actualizado.

Es obligacion del contratista, subcontratista proveedor realizar a sus trabajadores los
examenes médicos ocupacionales en la manipulacion de alimentos que le permitan
desarrollar sus actividades en perfectas condiciones de higiene y salud.

Es obligacion del contratista, subcontratista o proveedor cumplir con las normas para
almacenamiento, conservacion y manipulacion de alimentos de acuerdo con la
reglamentacion vigente.

El contratista, subcontratista o proveedor debe ubicar, revisar y mantener en las areas de
trabajo extintores de acuerdo con la carga combustible que se maneje y un botiquin para
primeros auxilios.

El contratista, subcontratista o proveedor debe almacenar adecuadamente de desechos para
evitar contaminacion de alimentos, areas comunes y medio ambiente, retirar con frecuencia
los residuos organicos y de posconsumo.

Es obligacion del contratista, subcontratista o proveedor que en el lugar en el que se
almacenen los desechos esté debidamente sefializado, demarcado y delimitado, en perfecto
estado de limpieza y orden y apartado de la zona de almacenamiento de alimentos.

Es responsabilidad del contratista, subcontratista o proveedor realizar la disposicion final de
los residuos generados segun disposiciones legales vigentes.

Los procesos de higienizacion y limpieza son responsabilidad del contratista, subcontratista
0 proveedor y la ubicacién del area de almacenaje temporal debe ser de tal forma que evite
la contaminacion cruzada y cumpla con la normatividad ambiental y sanitaria vigente.
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11.11 REQUERIMIENTOS PARA EL TRANSPORTE DE VEHICULOS CARGA Y PERSONAL

Ademas de los requerimientos generales en seguridad y salud en el trabajo ya mencionados en el
presente escrito, el contratista, subcontratista o supervisor del contrato que realice laborales de
transporte o movilidad para la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, debera ejecutarlo en
Optimas condiciones de seguridad y salud en el trabajo, para lo cual el contratista, subcontratista o
proveedor debe:

a)

b)

f)

9)

h)

)

Contar con un plan estratégico de Seguridad Vial donde se cuente con los mecanismos,
estrategias y medidas de planificacion, implementacion, seguimiento y mejora. Articulado al
SGSST segun el Articulo 32. Plan Estratégico de Seguridad Vial. Todo empleador y
contratante que se encuentre obligado a implementar un Plan Estratégico de Seguridad
Vial, debera articularlo con el Sistema de Gestion de SST. De la Resolucion 0312 de2019

Contar con gestion en el Pilar Estratégico de Gestion Institucional que dé cumplimiento al
plan estratégico de Seguridad Vial

Contar con gestion en el Pilar estratégico sobre el comportamiento humano que dé
cumplimiento al plan estratégico de Seguridad Vial

Contar con gestion en el Pilar Estratégico de Atencidén y Rehabilitacion a Victimas que dé
cumplimiento al plan estratégico de Seguridad Vial

Contar con gestién en el Pilar Estratégico sobre la Infraestructura que dé cumplimiento al
plan estratégico de Seguridad Vial

Contar con gestién en el Pilar Estratégico de Vehiculos que dé cumplimiento al plan
estratégico de Seguridad Vial

Verificar que los conductores cuenten con los elementos de proteccion personal (EPP) y que
estén en ¢ptimas condiciones.

No obstante, para trabajar con la ETITC el contratista, subcontratista o proveedor deber§;
mantener la carpeta digital o fisica de la documentacion actualizada con los papeles al dia
del vehiculo y su conductor, esto debe incluir tarjeta propiedad, seguros, Revisién tecno
mecanica, Pase de conduccién y certificado médico psicosensometrico.

El contratista, subcontratista o proveedor previo a la realizacion de la actividad debe
inspeccionar el vehiculo para verificar que no existan condiciones de riesgo para la
prestacion del servicio en los trabajadores, visitantes, contratistas y/o subcontratistas.

El trabajador del contratista, subcontratista o proveedor deberd cumplir con todas las
acciones planteadas en los protocolos establecidos en el desarrollo del servicio, asi como el
cumplimiento normativo dependiendo de la zona de transito, siempre en cumplimiento del
codigo nacional de transito.
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12. REVISION PREVIA

El proceso de Gestion de Adquisiciones de la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central realizara
una revisién previa para que todos los contratos que suscriba la Entidad incluyan los temas de
Seguridad y Salud en el trabajo segun corresponda.

13. SANCIONES

El contratista, subcontratista 0 proveedor y las personas autorizadas por este para ejecutar un
contrato o labor que viole los requerimientos normas de comportamiento, procedimientos,
responsabilidades y recomendaciones a que se refiere el presente manual se hara acreedor a
sanciones como:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

Suspensién del personal segln sea el caso.
Cancelacion del contrato.

Suspensién para trabajos futuros dentro de la Escuela Tecnholdgica Instituto Técnico Central
por tiempo indefinido.

Restriccion temporal o definitiva para participar en licitaciones de la Escuela Tecnoldgica
Instituto Técnico Central.

Asi mismo, los sobrecostos generados por incumplimiento de medidas de seguridad que
exija la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central de conformidad con el programa inicial
de ejecucién del pedido/convenio serdan de cuenta del proveedor, contratista y/o
subcontratistas.

Los problemas generados por las violaciones de los requerimientos de seguridad seran
imputables totalmente al contratista por lo cual no tendrd ningun derecho a solicitar o a
requerir un sobrecosto a su contrato y de igual manera se deberd cumplir con el programa
original que tenia establecido desde el inicio de la obra.

Si durante el desarrollo de los trabajos, se considera que uno 6 varios de los trabajadores de
la empresa contratista no tienen la capacidad, o mantienen una actitud negativa o de no
cooperacion, se solicitara su sustitucion inmediata, no estando a discusion esta decision.

El &rea de Seguridad y Salud en el Trabajo tiene la autoridad y capacidad para realizar
cualquier tipo de consideracion, que pudiese contribuir a la prevencién de incidentes y no se
encuentre incluido en este reglamento.
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14. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA ‘ VERSION CAMBIOS
2023-03-01 1 Se adopta este manual como version
2024-09-06 5 Actualizar el documento ya que se cambié el nombre del documento y

los requisitos ambientales se separaron en otro documento

Se solicita actualizar el documento ya que se cambié el nombre del
documento y los requisitos ambientales se separaron en otro documento
ademas se anexo por hallazgo la inclusion de la descripcion de la
custodia de las historias clinicas

2024-11-12 3

ELABORO REVISO APROBO

ANDRES ORDUZ NIVIA ANAY PINTO VALENCIA JORGE HERRERA ORTIZ
Lider del Lider de Seguridad y Salud Administrador de la Documentacién | Representante de la Direccion

en el Trabajo
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