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MANUAL DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO PARA
CONTRATISTAS

OBJETIVO

Dar a conocer los lineamientos en materia Ambiental y de Seguridad y Salud en el Trabajo
para los contratistas y subcontratistas que realicen actividades en las sedes donde haga
presencia inteia.

ALCANCE

Este manual aplica para todos los contratos que se ejecuten en inteia, en su area de
influencia o en contratos de prestacion de servicios para la ejecucién de proyectos. Se
exceptian aquellos contratos cuyas actividades sean de indole administrativo que no se
realicen de forma permanente en las instalaciones de la empresa, tales como, asesoria,
consultoria, entre otros y los cuales no requieran la ejecucién de trabajos operativos.
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INTRODUCCION

Para Inteia todas las actividades que se ejecutan en el marco de un contrato, deben
realizarse tomando como referencia la legislacion vigente, los documentos contractuales,
las politicas y lineamientos propios para evitar desviaciones e incumplimientos en los temas
de seguridad y salud en el trabajo y gestion ambiental que se puedan presentar.

El presente documento, hace parte de los documentos contractuales, por tanto, se entiende
que todas las consideraciones aqui plasmadas son de obligatorio cumplimiento.

Este Manual no limita las responsabilidades del contratista, si bien lo orienta en algunos
temas especificos, no son los Unicos que debe cumplir. Estos requisitos son
complementarios a los planes de manejo ambiental, legislacioén vigente, especificaciones
técnicas y otros documentos normalizados en seguridad y salud en el trabajo y gestion
ambiental que deban ser aplicados.

El contratista tiene como obligacion primordial ejecutar las actividades que hacen parte del
objeto, el alcance del contrato, las acciones especificas y los mecanismos o procedimientos
en materia de seguridad, salud en el trabajo y gestién ambiental.

El contratista podréa aplicar las politicas, lineamientos de sus sistemas de seguridad y salud
en el trabajo y gestién o practicas ambientales, con el fin de tomar medidas adicionales o
contingentes, para prevenir dafios a personas, a la propiedad o al entorno y debe disponer
de los recursos humanos, técnicos y econémicos para la ejecucion de las actividades en
seguridad, salud en el trabajo y gestion ambiental. El contratista debe asegurar que todos
los requisitos definidos en este Manual sean aplicados por sus propios contratistas.

Cuando un cliente de inteia exija la aplicacion de sus propios requisitos en seguridad, salud
en el trabajo y gestion ambiental, estos deben ser cumplidos de igual forma por los
contratistas.

Cuando exista alguna duda en la aplicacion, interpretacién o contradiccion de este Manual
con otros documentos contractuales, se debe consultar por escrito el criterio a inteia, el cual
primara. El contratista esta obligado a entregar a Inteia todos los registros 0 documentos
gue le sean solicitados en cualquier momento, para validar el cumplimiento de la legislacion
vigente.
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DEFINICIONES

Accidente Ambiental: Suceso inesperado y repentino que afecta directamente los
recursos naturales adyacentes o0 ubicados dentro de las instalaciones (sedes,
subestaciones o lineas). Sera también accidente ambiental, el ocurrido por causa o con
ocasion del transporte de sustancias o equipos de propiedad de la empresa.

Accidente de trabajo: Es todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasion
de trabajo y que produzca en el trabajador una lesion organica, una perturbacion funcional
0 psiquiatrica, una invalidez o la muerte.

Es también accidente de trabajo, aquel que se produzca durante la ejecucion de 6rdenes
del empleador, aun fuera del lugar y horas de trabajo, durante el traslado de los trabajadores
o Contratistas desde su residencia a los lugares de trabajo o viceversa; igualmente, cuando
el transporte lo suministre el empleador y durante la ejecucion de actividades recreativas,
deportivas o culturales cuando se actie por cuenta o en representacion del empleador.

Contratista: Persona natural o juridica que responde ante Inteia por la efectiva gestion de
actividades de asesoria, interventoria, disefio, supervision, construccion, operacion,
mantenimiento u otras relacionadas con las instalaciones eléctricas y equipos asociados.

Disposicion final de residuos: Es el proceso de aislar y confinar los escombros y residuos
no peligrosos de forma definitiva en escombreras y en rellenos sanitarios, respectivamente,
lugares especialmente seleccionados y disefiados para prevenir la contaminacion y los
riesgos a la salud humana.

Elemento de Proteccién Personal (EPP): Se entiende por elemento de proteccion
personal “todo equipo, aparato o dispositivo especialmente proyectado y fabricado para
preservar el cuerpo humano, en todo o en parte, de riesgos especificos de accidentes del
trabajo o enfermedades profesionales”.

Emergencia: Toda situacién subita que requiere atencién inmediata debido a que afecta o
puede afectar la vida, la integridad fisica de las personas o al medio ambiente y que exige
una respuesta mayor a la establecida para la operacién cotidiana de los procesos.

FDS - Ficha de Datos de Seguridad: Es un documento que permite comunicar, en forma
muy completa, los peligros que ofrecen los productos quimicos tanto para el ser humano
como para la infraestructura y los ecosistemas. También informa acerca de las
precauciones requeridas y las medidas a tomar en casos de emergencia, las FDS deben
contener 16 secciones.

HSE: Salud Ocupacional, Seguridad Industrial y Medio Ambiente (Por sus siglas en ingles
Health, Safety, Environment).
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Incidente de trabajo: Suceso acontecido en el curso del trabajo o en relacién con este,
que tuvo el potencial de ser un accidente, en el que hubo personas involucradas sin que
sufrieran lesiones o se presentaran dafios a la propiedad y/o pérdida en los procesos.

Infraestructura: Conjunto de bienes o servicios que se consideran necesarios para la
operacion y funcionamiento de Inteia.

Persona advertida (RETIE): Persona suficientemente informada y supervisada por
personas calificadas, que le permitan evitar los riesgos que podria generar al desarrollar
una actividad relacionada con la electricidad.

Persona calificada (RETIE): Persona natural que demuestre su formacién (capacitacion y
entrenamiento) en el conocimiento de la electrotecnia y los riesgos asociados a la
electricidad.

Persona habilitada (RETIE): Profesional competente, autorizado por el propietario o
tenedor de la instalacion, para realizar determinados trabajos con riesgo eléctrico, con base
a su conocimiento y no presente incapacidades fisicas o0 mentales que pongan en riesgo su
salud o la de terceros.

Persona calificada (Trabajo en altura): Ingeniero con experiencia certificada minimo de
dos afios para calcular resistencia de materiales, disefiar, analizar, evaluar, autorizar puntos
de anclaje y elaborar especificaciones de trabajos, proyectos o productos acorde con lo
establecido en la presente resolucidon. La persona calificada es la Unica que da la
autorizacién a un punto de anclaje sobre el cual se tengan dudas.

Profesional competente (RETIE): Es la persona natural (técnico, tecnélogo o ingeniero
formado en el campo de la electrotecnia), que ademas de cumplir los requisitos de persona
calificada cuenta con matricula profesional vigente y que, segun la normatividad legal, lo
autorice o acredite para el ejercicio de la profesion y ha adquirido conocimientos y
habilidades para desarrollar actividades en este campo.

Rayo: La descarga eléctrica atmosférica 0 mas comunmente conocida como rayo, es un
fendmeno fisico que se caracteriza por una transferencia de carga eléctrica de una nube
hacia la tierra, de la tierra hacia la nube, entre dos nubes, al interior de una nube o de la
nube hacia la ionosfera.

Residuo: Objeto, material, sustancia o equipo que es desechado o botado luego de ser
usado o utilizado para una labor o actividad.

Riesgo Eléctrico: Es aquel susceptible de ser producido por instalaciones eléctricas,
partes de estas, y cualquier dispositivo eléctrico bajo tension, con potencial de dafio
suficiente para producir fendmenos de electrocucion y quemaduras.
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SGSST- Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo: Este sistema consiste
en el desarrollo de un proceso logico y por etapas, basado en la mejora continua y que
incluye la politica, la organizacion, la planificacion, la aplicacion, 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 salud en el trabajo.

Subcontratista: Persona natural o juridica que realiza actividades, a través de una relacion
contractual con el contratista principal (empresa contratada por Inteia) para realizar una
tarea especifica o parte de las obligaciones del contrato principal.

Subcontratista de primer nivel: Subcontratista contratado por la empresa principal; es
decir la empresa contratada por Inteia.

Subcontratista de segundo nivel: Subcontratista contratado por el contratista de primer
nivel.

Tarjeta de emergencia: Documento complementario de la FDS que se elabora
especificamente para ayudar a la atencion primaria de emergencias durante el transporte
de materiales peligrosos, contiene 7 numerales extraidos de la FDS.

Trabajos en alturas: Se considera trabajo en alturas, toda labor o desplazamiento que se
realice a 2 m. 0 mas sobre un nivel inferior.

Vehiculo: Aparato con motor que permite transportar cosas 0 personas de un sitio hacia
otro. Para el presente manual se entiende como vehiculo automdévil, camioneta, vehiculos
de transporte de carga, bus, buseta, chiva, microbus, motocicleta.
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REQUISITOS GENERALES

Durante la ejecucion de los contratos suscritos con inteia, el contratista debe:

Entregar al inicio del contrato y anualmente el resultado obtenido al aplicar la tabla
de calificacion de los estandares minimos definidos en la legislacion actual.

Contar con personal SST para el disefio y ejecucién del SG-SST de
acuerdo con loestablecido en la legislacién vigente.

Contar con las autorizaciones del Ministerio de Trabajo en caso de requerir
trabajarhoras extras para el desarrollo del contrato.

Asistir a las reuniones, comités, inducciones y capacitaciones organizadas
por inteia

Responder a las solicitudes de mejoramiento, estableciendo e
implementando los planes de accion resultantes de hallazgos de
inspecciones, seguimientos, incumplimientos legales, contractuales,
auditorias, entre otros.

En caso de que el contratista tenga disponibles subcontratistas para el
desarrollo del contrato este debe cumplir con las directrices y lineamientos
de este manual. El contratista debe asegurar el cumplimiento de este manual

Solicitar aprobacion de los subcontratistas por parte de inteia, cumpliendo
con lodefinido en los documentos contractuales.

Rendir cuentas sobre el desempefio de la gestién en seguridad y salud en el
trabajo y ambiental durante la ejecucién de los trabajos del contratista, a
través de los comités de seguridad, reuniones de seguimiento y en los
informes que debe presentar de manera periddica. En caso de que el
contratista utilice subcontratistas en su informe debe reportar la gestion de
estos.

Ejercer la autoridad necesaria para asegurar el cumplimiento de todos los
requisitos enel sitio de trabajo y suspender actividades en las cuales se
identifique riesgo inminente para la seguridad, salud en el trabajo y el medio
ambiente.

Mantener condiciones adecuadas de orden y aseo en los sitios de trabajo y
asegurar la disposicion adecuada de equipos, herramientas y materiales en
talleres, almacenes, sitios de trabajo e instalaciones provisionales.
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Ningun empleado del contratista podra portar, consumir bebidas alcohdélicas, estar
en estado de embriaguez o bajo el efecto de sustancias sicotropicas durante la
ejecucioén del trabajo objeto del contrato. inteia podra solicitar en cualquier momento
registros que permitan evidenciar la implementacion de medidas para el control del
alcoholismo, tabaquismo y farmacodependencia

Cuando se presenten cambios en los alcances de los contratos, se podra solicitar al
contratista otros requisitos en materia de seguridad, salud en el trabajo y gestion
ambiental a los solicitados inicialmente.

Mantener un plan de inspecciones, el cual incluya el seguimiento al cumplimiento de
los controles operacionales del personal asignado al contrato.

Cuando se requiera del uso de equipos de medicién, deben contar con la debida
calibracion, asi como los certificados de calibracion disponibles.

Informar de forma inmediata la ocurrencia de hechos, accidentes, no conformidades,
situaciones laborales, de seguridad, salud en el trabajo y ambiental.

Informar si durante el desarrollo del contrato, algun trabajador se encuentra en
proceso de calificacion o se califica una enfermedad laboral.

El contratista debe asegurar que su personal cuente con las competencias
requeridas para la ejecucion de las actividades, las cuales deben estar soportadas
en términos deformacion y experiencia.

Disefar y ejecutar un plan de trabajo o cronograma de actividades de seguridad,
salud en el trabajo, cuando sea requerido por inteia, para el personal asignado al
contrato, el cual debe contener capacitaciones y otras actividades a desarrollar en
el transcurso de este. El contratista debe tener disponibles los registros de ejecucion
de las actividades. Dichas actividades deberan estar relacionadas con los controles
de la matriz de peligros, asi como los controles adicionales definidos en
procedimientos, ATS o guias de trabajo seguro. Adicional el contratista debe definir
los mecanismos mediante los cuales evaluara la eficacia de la formacion.

Cuando sea requerido por inteia el contratista debe presentar el plan de seguridad y
salud en el trabajo especifico para el contrato, el cual debe contener los requisitos
del SGSST establecidos en la legislacién vigente.

Los registros que evidencian el cumplimiento de los requisitos en materia de
seguridad ysalud en el trabajo deben ser archivados por el contratista durante 20
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afios y podranser solicitados por inteia en cualquier momento. Los registros del
SGSST deben estar disponibles y de facil acceso.

e En caso de realizar trabajos en jornadas nocturnas, el contratista debe tomar las
medidas de precaucion como: iluminacion, sefalizacion reflectiva, dotacion vy
elementos de proteccién personal (EPP) adecuados; ademas evaluar e implementar
las pausas activas o descansos que requiere el personal y solicitar los permisos
ante Inteia y ante la autoridad competente.

e Si para la prestacion del servicio el contratista requiere la recoleccién de datos de
terceros, debera contar con Politica de Tratamiento de Datos Personales y suscribir
con inteia el acuerdo de manejo de base de datos en calidad de encargado; lo
anterior, con el fin de tomar las medidas necesarias para tratar los datos conforme
alaley.
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REQUISITOS DEL PERSONAL

Previo al inicio de los trabajos, se informaré al contratista, de acuerdo con el tipo de
contrato, los requisitos especificos en materia de seguridad, salud en el trabajo y
gestion ambiental, los cuales estan contenidos en el presente manual y la manera
como se realizara seguimiento a los mismos.

Requisitos para el inicio de actividades

El contratista debe entregar a inteia minimo dos dias antes del inicio de las actividades, la
relacion del personal que realizara actividades objeto del contrato y los soportes de la
afiliacion o pago a la seguridad social integral, certificado de aptitud médica, registro de
induccién HSE, registro de entrega de dotacién, EPP ylos demas soportes requeridos,
donde se evidencie el cumplimiento de estos.

El contratista debe entregar un documento en el que conste la designacion del responsable
del SGSST de la empresa y del responsable para el contrato, cuando aplique, incluyendo
la licencia de seguridad y salud en el trabajo vigente y el certificado de aprobacion del curso
de capacitacion virtual de cincuenta (50) horas definido por el Ministerio de Trabajo.

El Contratista debe cumplir con la ley en materia de Seguridad Social Integral, para lo cual
afiliara y realizara los aportes mensuales a los trabajadores que requiera para la ejecucion
del objeto del contrato, a una Administradora de Fondo de Pensiones (A.F.P.), una Empresa
Promotora de Salud (E.P.S.), una Administradora de Riesgos Laborales (A.R.L.) de acuerdo
con la clasificacion de riesgo por la actividad econémica que desempefia la empresa y a
una Caja de Compensacion Familiar.

Antes del inicio de las actividades, todo el personal del Contratista debe contar con la
induccién en seguridad, salud en el trabajo y gestion ambiental que incluya como minimo:
peligros y riesgos, aspectos e impactos propios a las actividades a ejecutar y sus controles,
politicas de seguridad, salud en el trabajo y gestion ambiental de inteia y la empresa
contratista, reglamentos y el SGSST de la empresa contratista. El contratista debe generar
un registro de asistencia incluyendo la relacién de los temas tratados, el cual sera verificado
por inteia, que serd responsable de verificar la eficacia de la induccion y programar la
reinduccion anual para todo el personal.

Los soportes de pago deben ser entregados mensualmente en las fechas establecidas
teniendo en cuenta la siguiente tabla:

o Dos ultimos digitos del NIT o
Dia habil documento de identificacién

2° 00 al 07
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3° 08 al 14

4° 15al 21

5° 22 al 28

6° 29 al 35

7° 36 al 42

8° 43 al 49

9° 50 al 56

10° 57 al 63

11° 64 al 69

12° 70 al 75

13° 76 al 81

14° 82 al 87

15° 88 al 93

16° 94 al 99

Nota: La base de la cotizacién sera la definida por la ley en atencion del salario devengado
por cada trabajador.

El contratista debera contar con la hoja de vida, el contrato de trabajo y anexos, para
cada uno de los trabajadores, esta informacién debe estar disponible para consulta
inteia en caso de ser requerida.

En el evento que el contratista utilice personal extranjero, debe presentar un seguro
de asistencia médica con cobertura internacional o cumplir con los requisitos en
materia de seguridad social establecida en el contrato, cuando aplique. Para la
ejecucion de actividades de alto riesgo, el personal extranjero debe certificar por
parte de su empleador, las competencias técnicas requeridas, mediante
comunicacion escrita.

Examenes Médicos Ocupacionales (Pre-ingreso, Periédicos, Egreso).

El contratista debe realizar los exdmenes de ingreso y de retiro a su personal sin
importar la duracion del contrato, los cuales deben ser realizados por un médico
especialista en seguridad y salud en el trabajo con licencia de seguridad y salud en
el trabajo vigente. En relacién con los examenes periddicos, el contratista debe
realizarlos al personal segun lo definido en su profesiograma.

Los certificados de aptitud médica deben ser entregados, los cuales deben indicar
el cargo y/o las actividades especificas para las cuales es apto el trabajador,
adicionalmente deben estar firmados por el médico especialista en seguridad y
salud en el trabajo con su respectiva licencia y por el trabajador.
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o El Contratista debe dejar constancia firmada por el trabajador del ofrecimiento para
realizar el examen médico de egreso, o carta donde la empresa certifique el traslado
del trabajador.

Dotacion y Elementos de Proteccién Personal

¢ El contratista debe suministrar a los trabajadores los EPP requeridos para el control
de los riesgos; contando con los registros del suministro de estos. Los EPP deben
ser entregados antes del inicio de actividades y/o durante la ejecucion de estas o
remplazados en caso de deterioro, inteia podra solicitar en cualquier momento los
registros de entrega.

e Garantizar que los EPP utilizados por su personal, cumplan con las especificaciones
técnicas exigidas por la legislacion colombiana y normas internacionales.

e Revisar permanentemente el uso adecuado de los EPP por parte de sus
trabajadores.

o El contratista debe entregar dotacion (ropay calzado de labor) a su personal y contar
con los respectivos registros de entrega.

o El contratista que ejecute actividades en campo debe suministrar a los trabajadores
protector solar para controlar el riesgo de radiacion ultravioleta (radiacién solar) y
protector cabeza y cuello (tipo monja o chavo).

e Sensibilizar al personal sobre el uso correcto, cuidado de los equipos y EPP que se
deben usar durante la ejecucién del contrato.

e El contratista debe inspeccionar y mantener el inventario suficiente para el
reemplazo de los EPP en caso de dafio o pérdida.
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REQUISITOS ESPECIFICOS EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL

TRABAJO.

Identificacion de Peligros, Valoracion de Riesgos y Determinacion de Controles

El contratista debera entregar la identificacién de peligros, valoracion de riesgos y
determinacion de controles que se puedan presentar en la ejecucién de las
actividades del contrato.

El contratista debera presentar su matriz de peligros que incluya:
Las actividades y operaciones de los contratistas que impacten en la empresa.

Las actividades y operaciones de la Organizacion que impactan en los trabajadores
de los contratistas.

Las actividades del contratista que impacten otras partes interesadas.

Cuando en el proceso productivo, se involucren agentes potencialmente
cancerigenos, deben ser considerados como prioritarios, independiente de su dosis
y nivel de exposicion, incluyendo en las casillas de observaciones que este peligro
es prioritario.

Para identificar los productos potencialmente cancerigenos, consulte en el listado de la
IARC los productos o componentes clasificados en 1 o 22:https://monographs.iarc.fr/agents-
classified-by-the-iarc/

<\

Para todos los riesgos donde la aceptabilidad del riesgo sea moderado o no
aceptable, se deben establecer planes de accion o medidas de intervencién, que
posterior a su implementacién se evidencie una disminucion en el valor de la
aceptabilidad del riesgo a riesgos aceptables.

Revisar y actualizar la matriz de peligros, valoracion de riesgos y determinacién de
controles, cuando se presenten las siguientes situaciones:

Resultados de inspecciones, auditorias, investigacion de accidentes o incidentes de
trabajo incluyendo los incidentes pasados pertinentes, internos o externos a la
empresa, en los cuales se identifique un peligro o riesgo que no se haya identificado
anteriormente o que los controles no sean los adecuados o suficientes.

Por cambios en las funciones o actividades de los trabajadores.
Cuando se presenten estados de emergencia por pandemias.

Cuando se presenten cambios en la legislacion que puedan impactar la valoracién
del riesgo o la implementacion de los controles.

Cuando se madifique el alcance del contrato.

MANUAL DE GESTION HSE PARA | ® °
CONTRATISTAS Intela %
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v/ Cuando inteia o quien este delegue, lo solicite.

Nota: Si ninguna de las condiciones se presenta, se debe revisar como minimo con una
periodicidad anual y en todos los casos se debe dejar la trazabilidad de sus revisiones a
traves del control de cambios.

NOTA 2: El Analista de SST, sera el responsable de revisar la matriz de peligros presentada
por el contratista, para asegurar que esté actualizada y que corresponda con los peligros y
riesgos aplicables a la ejecucién del contrato.

Divulgar a su personal la matriz de identificacion de peligros, valoracién de riesgos y
determinacion de controles generando la evidencia respectiva para cada uno de los
trabajadores.

Implementar los controles definidos en la matriz de peligros y riesgos, dejando
registro de la implementacién de cada una de éstas.

Para la ejecucién de actividades no rutinarias, criticas, cambios en el proceso
normal de trabajo, situaciones no planificadas, de corta duracién que se presentan
durante la ejecucion de los trabajos, subcontratadas con riesgos criticos u otras
actividades no incluidas en la matriz de peligros, el contratista debe elaborar un
analisis de trabajo seguro (ATS).

Sefializacion

Delimitar, cerrar y sefalizar las zonas de trabajo, sitios y/o elementos que puedan
generar lesiones a las personas, asi como zonas de almacenamiento, senderos de
circulacion en obra, salidas de emergencia, puntos de encuentro, entre otros.

Hacer cerramientos al area de trabajo, con el fin de evitar el ingreso de personas no
autorizadas y la circulacion de particulas, suelo y polvos provenientes de la obra
hacia predios vecinos.

Las sefiales deben cumplir entre otras, con los colores de seguridad y contraste y
las formas geométricas y significados correspondientes acorde a las necesidades
del contrato.

El pictograma o simbolo de riesgo eléctrico (rayo o arco) debe cumplir con las
especificaciones del RETIE vigente.

Maquinaria, Equipos y Herramientas (en caso de que aplique)

El Contratista debe:
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Identificar (series, numeracion y/o rétulos) los equipos y maquinaria utilizados en el
desarrollo del contrato, con el fin de que se pueda realizar trazabilidad a los registros
de mantenimiento preventivo, correctivo y pre-operacionales.

Garantizar la entrega, disponibilidad, calidad y el buen estado de los equipos,
maquinas y herramientas requeridas para la ejecucion de las actividades.

Contar con registros de mantenimiento preventivo para las maquinas y equipos
vigentes de acuerdo con lo estipulado por el fabricante.

Contar con un cronograma de mantenimiento preventivo, registrar y certificar la
disposicion final de los residuos generados en los mantenimientos.

No usar en obra herramientas, maquinaria y/o equipos, que pongan en peligro la
integridad fisica de los trabajadores.

Controlar y vigilar permanentemente el debido almacenamiento, cuidado y uso
correcto de los equipos y materiales.

Disponer de fundas para el almacenamiento de herramientas de corte, como
cuchillos, entre otros.

Garantizar que el personal que opere maquinaria, equipos y herramientas, cuente
como minimo, con una capacitacién sobre el uso y operacion segura de los mismos.

Realizar inspecciones pre-operacionales a la maquinaria y equipos.

Reporte e Investigacion de Accidentes e Incidentes de Trabajo

En caso de presentarse un accidente de trabajo durante la ejecucion del contrato, el
contratista debe:

Reportar inmediatamente los accidentes de trabajo propios y de sus contratistas al
administrador del contrato y/o responsable de seguridad y salud en el trabajo
asignado por inteia.

Remitir a inteia copia del Formato Unico de Reporte de Accidentes de Trabajo
FURAT. El empleador o contratante debera notificar a la entidad promotora de salud
(EPS) a la que se encuentre afiliado el trabajador y a la correspondiente
administradora de riesgos laborales (ARL), sobre la ocurrencia del accidente de
trabajo o de la enfermedad laboral. Copia del informe deberd suministrarse al
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trabajador y cuando sea el caso, a la institucion prestadora de servicios de salud
(IPS) que atienda dichos eventos.

e Para accidentes graves y mortales, asi como enfermedades diagnosticadas como
laborales, el contratista debera enviar copia del reporte emitido a la Direccion
Territorial del Trabajo u oficinas especiales correspondientes, realizado dentro de
los dos (2) dias habiles siguientes a la ocurrencia del evento o recibo del diagnéstico
de la enfermedad.

o Realizar la investigacion del accidente de trabajo, conformando el comité
investigador en los términos establecidos en la ley y; aplicando una metodologia
para identificacién de causas; enviar copia a inteia del informe, el cual debe estar
firmado por el comité investigador y el representante legal de la empresa.

e En caso de accidente grave o mortal, en la investigacibn debe participar un
profesional con licencia en seguridad y salud en el trabajo suministrado por la
empresa contratista. El contratista debe informar a inteia el lugar, fecha y hora de la
investigacion de los accidentes graves y mortales, quien a discrecién participara en
el desarrollo de esta.

e Ejecutar el plan de accién que se genere como resultado de la investigacion del
accidente de trabajo, entregando a inteia las evidencias del cumplimiento del plan
de accion. En caso de accidente grave o mortal, se debe enviar a inteia copia de la
investigacion enviada a la ARL, incluyendo las evidencias del cumplimiento del plan
de accion establecido en la investigacion.

¢ Divulgar entre sus trabajadores y contratistas las “lecciones aprendidas del evento”,
generando las evidencias que soporten el proceso, el cual podra ser solicitado por
inteia a discrecion.

e Remitir a inteia la informacién de los accidentes ocurridos el formato Informe
mensual SST suministrado por la Empresa.

e El Contratista debe realizar la gestion necesaria para que sus trabajadores realicen
el reporte de los incidentes de trabajo y realizar las investigaciones de estos. En
caso de presentarse un incidente de trabajo con alto potencial de dafio propio ode
sus trabajadores, el contratista debe reportar al administrador del contrato o
responsable de seguridad y salud en el trabajo asignado por inteia, quien
determinard la necesidad de solicitar participar en la investigacién del mismo.
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e Si del resultado de la investigacién de incidentes o accidentes de trabajo, surgen
medidas que impliquen la participacion de inteia, la empresa contratista debe enviar
la informacioén al administrador del contrato o responsable de seguridad y salud en
el trabajo para analizar la situacion.

Preparacion y Respuesta ante Emergencias

Para trabajos en sedes administradas por inteia, el contratista debe articular su plan de
emergencias, al plan de emergencias de la instalacién donde vaya a ejecutar actividades.

Si el contratista realiza una tarea de alto riesgo, se solicitara el documento del plan de

emergencia aplicable.

Si el contratista realiza trabajos por fuera de las instalaciones de inteia, debe presentar su

plan de emergencia

Procedimientos de actuacion en caso de emergencias.

Contar con un esquema de atencion en emergencias médicas, donde se especifique: Las
personas, contacto en la empresa, centros asistenciales mas cercanos a los sitios de obra
y recursos disponibles para traslado.




Cddigo: MA-SIG-SST-1

Version: 4

MANUAL DE GESTION HSE PARA
CONTRATISTAS

inteia &3

Pagina 20 de 42

REQUISITOS DE CONTROL OPERACIONAL.

Controles para el Peligro de Trabajo en Altura.

Para la realizacion de trabajos en alturas, el contratista debe cumplir con los siguientes
requisitos:

Contar con un procedimiento de seguridad documentado y divulgado para trabajo
en alturas y garantizar la aplicabilidad de los criterios definidos en losprocedimientos
de seguridad por el personal que ejecute los trabajos.

El contratista debe presentar el certificado de aptitud médico ocupacional de cada
trabajador para trabajos en alturas vigente con una periodicidad anual.

Los trabajadores del contratista que realicen trabajos en alturas deben tener su
respectivo certificado para trabajo seguro en alturas vigente, el cual podran obtener
mediante capacitacion o por certificacién en la competencia laboral.

El contratista debe entregar copia de los siguientes certificados, antes de la
ejecucion de las actividades en campo para trabajadores operativos: Nivel
avanzado: 40 horas, Capacitacién y para coordinador de trabajo en alturas: 80 horas
certificadas, 60 tedricasy 20 practicas (Segun Aplique).

El contratista debe entregar a inteia el registro de reentrenamiento anual con una
intensidad de 20 horas, de todo trabajador que realice trabajo en alturas, de acuerdo
con los requerimientos de la ley. Disponer como minimo de una persona ejerciendo
el rol de coordinador de trabajo en alturas permanente en cada sitio de trabajo donde
se realice esta actividad, dando cumplimiento a lo descrito en la legislacion vigente.
Garantizando la elaboracion, revision y verificacion de lospermisos de trabajo
correspondientes y aplicando el plan de rescate en caso de requerirse. El trabajador
gue se asigne como coordinador de trabajos en alturas no podra ejecutar
actividades diferentes al rol de supervision.

El contratista debe diligenciar el formato Permiso para trabajos en alturas, antes
de iniciar la ejecucion de cada una de las actividades que impliquen este riesgo, el
cual debe ser diligenciado, revisado y verificado por el trabajador asignado como
coordinador de alturas en el sitio de trabajo. Este permiso se debera diligenciar de
forma diaria.
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El contratista debe asegurar que cuando se desarrollen trabajos con riesgo de
caidas de alturas, exista acompafiamiento permanente de una persona (Minimo dos
(2) trabajadores para el desarrollo de la actividad); este acompafiante debe estar en
capacidad de activar el plan de rescate en alturas y emergencia en el caso que sea
necesario.

El contratista debe suministrar a sus trabajadores los elementos de proteccion
personal especificos para trabajos en alturas que establece la legislacion vigente.
Estos elementos y equipos de proteccion deben contar con una resistencia minima
de 5.000 libras (22,2 kilonewtons — 2.272 kg), certificados por las instancias
competentes del nivel nacional o internacional (certificado del fabricante) y deben
ser resistentes al envejecimiento, a la abrasion, la corrosion y al calor.

El contratista debe contar con los sistemas de acceso certificados, manteniendo
disponibles sus hojas de vida donde estén consignados los datos de: fecha de
fabricacion, tiempo de vida util, historial de uso, registros de inspeccion, registros de
mantenimiento, ficha técnica, certificacion del fabricante y observaciones. Estos
pueden ser solicitados por inteia.

Contar con inspecciones periédicas y antes de cada uso a los sistemas de acceso
y de los elementos de proteccién personal para trabajo en alturas, las cuales se
deben realizar por parte del usuario. Adicionalmente se debe realizar minimo una
vez al afio por el coordinador de trabajo en alturas.

Disponer y diligenciar los formatos de inspeccién de todos los elementos y equipos
de proteccién personal para trabajo en alturas con periodicidad anual, a través de
una persona o equipo de personas avaladas por el fabricante y/o calificadas segun
corresponda.

El contratista debe disponer de un plan de rescate de trabajo en alturas escrito,
practicado y acorde a las actividades que se ejecuten en los frentes de obra
garantizando una respuesta organizada y segura ante cualquier incidente o
accidente que se pueda presentar en el sitio de trabajo.

El contratista debe contar con un equipo de rescate en alturas que permita a los
trabajadores y/o coordinador de trabajo en alturas activar el plan de rescate en caso
de una emergencia. El sistema de rescate debe contar como minimo con un sistema
de ascenso y descenso controlado, cuerdas o lineas de trabajo, mosquetones y
poleas suficientes para el desarrollo de la maniobra.
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Utilizar andamios debidamente certificados, de carga, modulares o
multidireccionales y cumpliendo con los requisitos establecidos en la normatividad
nacional vigente.

No improvisar empalmes o amarres de varias escaleras entre si con el fin de generar
sistemas de acceso a sitios de trabajo no seguros.

El administrador de contrato deberd aportar en el seguimiento de los controles
operacionales para este peligro, en donde se garantice que el contratista cumpla
con los requisitos o estandares minimos definidos para el desarrollo de la actividad,
a su vez activara al Analista de SST para que este desde el componente técnico
garantice el cumplimiento de dichos requisitos minimos. (Ver matriz de rendicién
de cuentas y responsabilidades).

Controles para los Peligros Eléctricos

Para la realizacion de trabajos en sistemas eléctricos, el contratista debe cumplir con los
siguientes requisitos:

Para las actividades donde se intervengan instalaciones o equipos eléctricos, el
contratista debe contar con un procedimiento de seguridad documentado para la
prevencién del riesgo eléctrico.

El contratista debe diligenciar el permiso para trabajos con riesgo eléctrico, antes
del inicio de cada una de las actividades que impliquen este riesgo. Las condiciones
de trabajo deberan inspeccionarse todos los dias.

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

El personal calificado que va a intervenir equipos eléctricos debe contar con
capacitacion en prevencion del riesgo eléctrico, impartida por el contratista por parte
de un profesional con licencia en salud ocupacional, el registro soporte de esta
actividad puede ser solicitado por inteia.

En caso de utilizar equipos o elementos de proteccion personal para control de
riesgo eléctrico, el contratista debe garantizar su estado, pruebas de rigidez
dieléctrica y continuidad vigentes para su adecuado funcionamiento.
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Tener disponibles los soportes de pruebas dieléctricas conforme a la periodicidad
gue indica el RETIE (guantes, pértigas y detectores de tensién) y las pruebas de
laboratorio de las puestas a tierra.

El administrador de contrato debera aportar en el seguimiento de los controles
operacionales para este peligro, en donde se garantice que el contratista cumpla
con los requisitos o estandares minimos definidos para el desarrollo de la actividad,
a su vez activara al Analista de SST para que este desde el componente técnico
garantice el cumplimiento de dichos requisitos minimos. (Ver matriz de rendicién
de cuentas y responsabilidades).

Controles para los Peligros por Trabajos en Caliente (cuando aplique)

El contratista que realice estas actividades debe tener en cuenta los siguientes requisitos:

Contar con un procedimiento de seguridad documentado y divulgado para la
prevencién de los riesgos generados por trabajos en caliente y contar con la
capacitacion que incluya las medidas de seguridad para el personal que ejecute los
trabajos.

Diligenciar el permiso para trabajos en caliente, antes de iniciar la ejecucion de cada
una de las actividades que impliquen este riesgo. Las condiciones de trabajo
deberan inspeccionarse todos los dias.

Suministrar los equipos y elementos de proteccidn personal que se requieran para
ejecutar los trabajos.

Disponer de extintor en cada una de las maquinas para el desarrollo de actividades
en caliente acorde al tamafio y el tipo de fuego a extinguir.

El administrador de contrato debera aportar en el seguimiento de los controles
operacionales para este peligro, en donde se garantice que el contratista cumpla
con los requisitos o estandares minimos definidos para el desarrollo de la actividad,
a su vez activara al analista de SST para que este desde el componente técnico
garantice el cumplimiento de dichos requisitos minimos. (Ver matriz de rendicion
de cuentas y responsabilidades).
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Controles para Peligros Por Manejo de Sustancias Quimicas

El contratista debe mantener un listado actualizado de las sustancias quimicas
utilizadas durante la ejecucion del contrato.

El contratista debe contar con las fichas de datos de seguridad de los productos
guimicos suministrada por el proveedor, que contemple las 16 secciones en
espafiol, en sistema globalmente armonizado, las cuales deben estar disponibles en
los lugares visibles, de facil acceso y donde se utilicen o almacenen los productos.

Si durante la ejecucién del contrato, requiere almacenar productos quimicos, debe
cumplir con los criterios de compatibilidad de sustancias quimicas, mantener
impresa y disponible en el sitio de almacenamiento la correspondiente matriz de
compatibilidad de productos quimicos en sistema globalmente armonizado y
Naciones Unidas. Todos los productos almacenados deben tener etiqueta legible en
el mismo sistema de etiquetado utilizado en la matriz.

Los productos quimicos liquidos se deben almacenar en las zonas bajas (en el piso
0 primeros niveles cercanos al piso para el caso de estanterias).

El personal que manipule los productos quimicos debe tener conocimiento en el
manejo de sustancias quimicas, acorde al rol desempefiado en la empresa y utilizar
los EPP indicados en cada una de las fichas de datos de seguridad de los productos
quimicos.

El almacenamiento de productos quimicos debe disponer de mecanismos de
contencién de derrames (digues u otros dispositivos antiderrames). La capacidad
volumétrica de los diques de contencién u otros dispositivos antiderrames deberé
ser mayor al 110% del recipiente con mayor capacidad. Ademas, se debe contar
con los demés controles operacionales necesarios para prevenir y controlar posibles
riesgos por el manejo de estos productos.

Tener disponible material necesario para control de derrames en el sitio de
almacenamiento, acorde a la cantidad y tipo de productos quimicos presentes en
los sitios de trabajo.

Para el almacenamiento de productos quimicos, el contratista debe cumplir los
siguientes requerimientos basicos:

El area de almacenamiento debe estar sefializada y demarcada.
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Disponer de un extintor ubicado en lugar de facil acceso, cargado y vigente
acorde a la cantidad necesaria y el tipo de fuego a extinguir.

Mantener unas condiciones de ventilacion adecuadas.

El area debe estar libre de humedad, goteras o posibilidad de afectarse con agua
lluvia.

El area debe estar libre de moho, lama, tierra o polvo.

Los productos quimicos deben estar protegidos de luz solar directa y alejada de
fuentes de calor o ignicién.

Los recipientes deben estar en buen estado y tapados.
Las estanterias deben estar en buenas condiciones de estabilidad

El administrador de contrato deberd aportar en el seguimiento de los controles
operacionales para este peligro, en donde se garantice que el contratista cumpla
con los requisitos o estandares minimos definidos para el desarrollo de la actividad,
a su vez activara al Analista de SST para que este desde el componente técnico
garantice el cumplimiento de dichos requisitos minimos (Ver matriz de rendicion
de cuentas y responsabilidades).

Controles para Peligros Bioldgicos

El personal del contratista debe cumplir con la normatividad vigente relacionada con los
peligros biolégicos, incluyendo lo aplicable a COVID 19 (ver matriz de requisitos legales).

Servicios de Transporte Terrestre

Para contratos de servicio de transporte de personal, el contratista debe:

Disponer de un procedimiento de seguridad vial entregado o aprobado por parte
de la autoridad competente o solicitar a sus contratistas de transporte el envio o
aprobacién de planes estratégicos.

Durante la ejecucion del contrato la antigledad de los vehiculos no podra superar
los 15 afios o lo establecido en otro documento contractual lo cual primara.

Los vehiculos para transporte de personal deben contar con cinturén de seguridad.
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Contar con la tarjeta de propiedad del vehiculo, SOAT vigente, certificado de
revision técnico-mecanica y de gases vigente de los vehiculos (Si aplica).

El conductor debe presentar el certificado de aptitud médico, emitido por un médico
especialista en seguridad y salud en el trabajo donde se certifique la aptitud médica
para conducir vehiculo.

El conductor debe portar la licencia de conduccion de acuerdo con el tipo de vehiculo
que va a conducir, asi mismo este documento debe estar disponible para inteia.

Contar con los registros de inspeccién preoperacional, registros de mantenimiento
preventivo y correctivo de los vehiculos utilizados para la prestacion de los servicios
de transporte terrestre, acorde a los requerimientos del fabricante.

Contar con capacitacion en manejo defensivo para el conductor habilitado, con el fin
de dar control a los riesgos resultantes de la operacién de vehiculos.

Entregar un informe con las evidencias del desarrollo y seguimientos de las
actividades definidas en el cronograma del Plan Estratégico de Seguridad Vial, esta
informacién debe estar disponible para inteia.

Requisitos adicionales para la Construccién de Obras Civiles (Si aplica)

El contratista debe realizar charlas diarias y capacitaciones periddicas en seguridad
y salud en el trabajo, en las cuales se impartiran las normas especificas de los
trabajos a ejecutar, analisis de peligros y riesgos, situaciones inseguras
identificadas, los accidentes ocurridos y las lecciones aprendidas, entre otros; de las
cuales deben dejar los respectivos registros.

Ubicar en un lugar visible y divulgar a todos los trabajadores la politica de seguridad
y salud en el trabajo, politica de prevencion de alcoholismo, drogadiccion y
farmacodependencia y el reglamento de higiene y seguridad industrial de la
empresa y tener disponible para consulta de los trabajadores el reglamento interno
de trabajo. Las evidencias de los procesos de divulgacion deben estar disponibles.

Para los contratos con una duracién igual o superior a 3 meses, 0 que cuente con
més de 40 trabajadores en la misma locacion, el contratista debe conformar y poner
en funcionamiento el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
(COPASST) especifico para el contrato, segun lo estipulado en la legislacion y
disponer de los registros para inteia.




Cddigo: MA-SIG-SST-1

Version: 4

Pagina 27 de 42

MANUAL DE GESTION HSE PARA
CONTRATISTAS

inteia &3

Para los contratos con una duracién inferior a 3 meses 0 que cuente con menos de
40 trabajadores en la misma locacion, el contratista debe nombrar un vigia de
seguridad y salud en el trabajo o el COPASST de la empresa contratista, quien
asumird las funciones definidas por la ley, pero aplicables al contrato.

En las obras, el contratista debe informar a todos los visitantes sobre los peligros a
los que puede estar expuesto durante las visitas, las medidas de control de estos,
las rutas de evacuacion, puntos de encuentro y suministrar los elementos de
proteccion personal necesarios para la visita. Los registros de control de visitantes
deben estar disponibles.

El contratista debe disponer de servicios sanitarios, uno (1) por cada quince (15)
trabajadores, separados por sexos y dotados de todos los elementos indispensables
para su servicio (jabon, papel higiénico, papeleras, entre otros).

El contratista debe programar, un comité de obra en donde se traten temas como:
inspecciones de seguridad, accidentes de trabajo, avance del cronograma de
seguridad y salud en el trabajo, cumplimiento de normas y procedimientos, planes
de accién, coordinacién y revisién a la programacion de las actividades de la semana
siguiente, alineacion SST con aspectos técnicos, aspectos ambientales, entre otros.

Documentar y divulgar los procedimientos de seguridad requeridos, dentro de los
cuales se debe incluir la ejecucién de actividades criticas y de alto riesgo y deben
ser entregados para su revision como minimo una semana antes de ejecutar la
actividad para su evaluacion y comentarios. Los registros de divulgacion deben estar
disponibles.

El contratista debe incluir en el plan de trabajo o cronograma de actividades de
seguridad y salud en el trabajo, la realizacion de inspecciones de seguridad (como
EPP, vehiculos, orden y aseo, trabajo en altura, riesgo eléctrico, equipos,
herramientas criticas, maquinaria, sefalizacion, condiciones de seguridad, entre
otras).

Gestion Integral de Residuos

El Contratista debe:

Antes de iniciar la actividad, el contratista debe establecer los sitios para el
almacenamiento de residuos segun el tipo, se debe contar con los sitios suficientes
para asegurar la gestion acorde a los requerimientos legales.
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Los residuos deben permanecer el menor tiempo posible dentro de la obra, para lo
cual el contratista debe suscribir contratos con las empresas gestoras de los
diferentes tipos de residuos.

El almacenamiento de residuos debe realizarse en recipientes con tapa o bolsas y
marcados con el tipo de residuo a depositar.

Disponer todos los residuos peligrosos y no peligrosos generados en los sitios
aprobados por las autoridades ambientales. Para el caso de escombros y madera,
debe contar también con la aprobacién de la autoridad municipal.

Efectuar a su propio costo las labores de recoleccién, almacenamiento temporal,
tratamiento y disposicién final de todos los residuos peligrosos y no peligrosos que
se generen como consecuencia de sus actividades, de conformidad con la normativa
nacional vigente y los estandares de inteia.

Mantener disponible el registro de la disposicion (copia de la factura del pago de
servicio de aseo y permisos ambientales requeridos para las empresas que prestan
el servicio).

Reciclar aquellos residuos que puedan ser aprovechables, o en su defecto
disponerlos en los rellenos sanitarios municipales cercanos. Cuando se entreguen
materiales reciclables a empresas para su separacion o aprovechamiento, se debe
contar con el certificado de Camara de Comercio, que valide las actividades a
ejecutar.

Asegurar que ningun residuo generado sea abandonado, enterrado o quemado a
cielo abierto.

Contar con los respectivos recipientes para el manejo de los residuos generados en
sus actividades, en perfectas condiciones de higiene. En caso de usar canecas,
estas deberdn contar con su respectiva tapa.

Disponer de un plan de recoleccion selectiva y gestion ambiental, cuando aplique,
de pilas, llantas, bombillas o RAEEs (Residuos de Aparatos Eléctricos y
Electrénicos).

Contar con puntos ecolégicos para la separacion de los residuos que cumpla el codigo de
colores establecido asi:
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BOLSA PLASTICA

i\

Residuos Reciclables

limpios y secos).

Residuos No Reciclables

barrido).

El cédigo de colores establecido aplica para todos los contratistas que generen residuos en

el desarrollo de sus actividades para inteia.

Para la Prevencion y reduccion de RCD (residuos de construccion y demolicién).

El contratista debera implementar medidas para la prevencion y reduccion de generacion de

RCD, incluyendo como minimo lo siguiente:

e Planeacion adecuada de la obra, que incluya la determinacion de lacantidad
estrictamente necesaria de materiales de construccién requeridos,con el fin de evitar
perdida de materiales.

¢ Realizar separacion por tipo de RCD en obra.

e Almacenamiento diferencial de materiales de construccion.

e Control de escorrentia superficial y manejo de aguas lluvias en la obra, cuando

aplique.

Para el transporte:

La recoleccion y transporte de los RCD deberan cumplir, como minimo las siguientes

condiciones:

Inteia

TIPO DE RESIDUO

(papeles, cartones, plasticos, envases de vidrio, metales

(Servilletas y similares, papeles engrasados, restos de
comida, envolturas, papeles metalizados, restos de

Residuos Orgdnicos o biodegradables
(Sobrantes de vegetacion, residuos de alimentacién,
residuos de mantenimiento de zonas verdes).
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e Lacarga debera ser acomodada de tal manera que su volumen esté a ras del platén
o contenedor, es decir, a ras de los bordes superiores mas bajos del platon o
contenedor.

e Posibilitar el cargue y el descargue de los RCD, evitando la dispersion de particulas.
¢ Cubrir la carga durante el transporte, evitando el contacto con la lluvia y el viento.

e Los vehiculos utilizados para esta actividad deben cumplir con las normas vigentes
de transito y transporte y de emisiones atmosféricas.

Para el Almacenamiento:
e Se debe realizar la separacion de acuerdo con el tipo de RCD.

e Establecer barreras para evitar el impacto visual en los alrededores del sitio de
almacenamiento.

¢ Realizar obras de drenaje y control de sedimentos.
e Estar debidamente sefalizados.
¢ Realizar acciones para evitar la dispersién de particulas.

Otras consideraciones

Los escombros, pueden ser almacenados temporalmente en una zona dentro de la obra,
siempre y cuando delimite, sefialice y optimice al maximo el uso del espacio ocupado, con
el fin de reducir las areas afectadas, esto excluye zonas verdes y cuerpos de agua. En
todos los casos, el contratista tendra que recuperar y restaurar la zona utilizada, acorde con
Su uso y garantizar la reconformacion total de la infraestructura y la eliminacion total de
materiales, elementos y residuos. Para el manejo de residuos de aparatos eléctricos y
electrénicos (RAEE) elcontratista debera:

e Disponer de un plan de recoleccion selectiva y gestion ambiental, cuando aplique, de
pilas, llantas, bombillas 0 RAEEs (Residuos de Aparatos Eléctricos y Electronicos).

e Realizar una correcta separacion.
e Prevenir la generacion.

o Entregar los RAEE a gestores autorizados que cuenten con la respectiva licencia
ambiental.

e No desensamblar o retirar los componentes de los RAEE.
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Sequir las instrucciones del productor o autoridades competentes.

Informar y concientizar a sus trabajadores en cuento al consumo de RAEES.

Para el caso de los gestores de RAEES deberan:

Contar con la respectiva licencia ambiental.
Gestionar las corrientes de residuos peligrosos presentes en los RAEE.
Expedir las certificaciones de la gestion de los RAEE.

Registrarse como Gestor de RAEE.

Para el manejo de residuos especiales el contratista debera (cuando aplique).

Definir un sitio especifico, el cual debera ser de facil acceso para los vehiculos
recolectores, no debera entorpecer el paso de personal.

Validar si el material a almacenar de manera temporal pudiera generar algun tipo de
impacto ambiental, por lo que se debe revisar si en su interior hay algiin material
peligroso, se deberan proteger los suelos y lasagua (los equipos, aunque sean
herméticos, no pueden almacenarse ensuelos desprovistos de proteccion).

Demarcar fisicamente el sitio (con teleras, materiales reciclables, pintura amarilla,
etc.), y se tendra un sitio por tipo de material, determinando el limite espacial del
material.

Utilizar proteccion con plasticos de buena resistencia, si el material a almacenar
pudiera generar material particulado a la atmosfera (ej: tierra,escombros, material
pétreo) o pudiera deteriorarse por estar a la intemperie (ej: canecas metélicas).

Almacenar los materiales por tipo, sin hacer ningun tipo de mezcla entremateriales
(sitio para escombros, sitio para maderas, material vegetal- podas, etc.) hunca estos
materiales podran estar por fuera del area delimitada. Adicionalmente, se
almacenaran de manera ordenada.

Sefializar los sitios, indicando que es un almacenamiento temporal y determinando
el material a almacenar en el sitio especifico.
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Realizar inspecciones periddicas para validar que en estos sitios se almacene el
material determinado en la zona y no otros elementos o residuos.

Para el manejo de residuos peligrosos el contratista debe

Contar con un Plan de Gestion Integral de Residuos Peligrosos escrito y actualizado.

Disponer de registros de capacitacion del personal encargado de la gestion y el
manejo de los residuos peligrosos.

Contar con un plan de contingencia actualizado para atender cualquier accidente o
eventualidad que se presente y contar con personal entrenado para su
implementacion.

Los residuos generados deben ser dispuestos en el menor tiempo posible. En
ningln caso estos residuos pueden permanecer almacenados por un periodo
superior a seis meses, ni deben superar la capacidad de almacenamiento definida
al inicio del contrato.

Garantizar que ningun residuo peligroso generado sea depositado en rellenos
sanitarios destinados a la disposicién final de residuos no peligrosos.

Entregar a inteia la autorizacion de la empresa que realiza la gestién de los residuos
peligrosos, emitida por la autoridad ambiental, para el almacenamiento, tratamiento,
aprovechamiento o disposicién final de los residuos peligrosos. Ademas de los
correspondientes certificados de disposicion final.

Clasificar los residuos peligrosos de acuerdo con lo establecido en la legislacion
vigente.

Presentar la licencia ambiental del gestor a exportar los residuos, la declaracion de
exportacion el certificado de disposicion final de los mismos, cuando los residuos
peligrosos tengan su disposicion final en el extranjero.

Asegurar que los equipos y materiales comprados no tengan elementos nucleares
0 posibles elementos toxicos, incluidos los PCB.

Transporte de materiales, equipos y escombros.

El Contratista debe:
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Cumplir la legislacion que regula el transporte de escombros, material de concreto
y agregados sueltos de construccion.

Reportar para los vehiculos que transporten minerales (material pétreo, arenas)lo
siguiente:

Copia de la certificacion de inscripcion en el RUCOM del comercializador de
Minerales Autorizado a quien pertenecen los minerales transportados.

Copia del Certificado de Origen del mineral transportado.
Copia de la factura de compra.

Contar con el permiso correspondiente, cuando se requiera en el transporte de
materiales, sustancias quimicas, maquinaria y equipos.

Cumplir con los requisitos normativos para el transporte de carga indivisible extra
pesada y extra dimensionada.

Gestién de Accidentes Ambientales (cuando aplique)

Se identifican como accidentes con consecuencia ambiental, a los acontecimientos no
deseados como escapes, derrames, explosiones, incendios, emisiones, vertimientos, que
generen impacto negativo sobre:

La calidad del suelo, el agua o el aire.

Recursos naturales renovables y é&reas protegidas (sitios prioritarios para la
conservacion, humedales, entre otros).

Infraestructura comunitaria o privada.
Sitios y elementos arqueoldgicos, histéricos o pertenecientes al patrimonio cultural.

Para la clasificacion del accidente ambiental se deben responder las siguientes
preguntas:
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Respuesta positiva a la pregunta 1: Se considera incidente ambiental.

Respuesta positiva a las preguntas 2 o 3: Se considera accidente leve.

¢Se presentd una situacion como derrame, incendio, fugas,
derrames, explosiones, incendios, emisiones, vertimientos que
pudogenerar una afectacion a un recurso natural pero no la
generd o pudo ser controlado antes de que esto pasara?

¢ Se presentd una situacion como derrame, incendio, fugas,
derrames, explosiones, incendios, emisiones, vertimientos que
pudogenerar una afectacion a un recurso natural pero no la
genero o pudo ser controlado antes de que esto pasara, pero
Sus consecuencias pudieron generar un impacto ambiental
significativo, lesiones graves o la muerte a personas o
afectacion del servicio?

¢ El accidente genero afectacion de un recurso
natural oinfraestructura de terceros?

¢ El accidente supera la capacidad de respuesta de la
instalacion?

¢ El accidente implica ademas un incumplimiento normativo,
multasu otras sanciones?

Respuesta positiva a preguntas 4 o0 5. Se considera accidente grave.

Los incidentes o accidentes ambientales que se presenten deben ser reportados al

administrador del contrato.

En todos los casos el contratista, deber& realizar las acciones requeridas para

corregir la situacion y realizar el reporte en el informe mensual.

Para los casos en que se requiera investigacion, el contratista debera utilizar una
metodologia de andlisis de causas y dejar evidencia de la identificacion de las
causas y el correspondiente plan de accion, con fechas y responsables.

El contratista debe realizar la divulgacion entre sus trabajadores y subcontratistas,

las lecciones aprendidas de las situaciones presentadas.
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En el caso de que Inteia deba reportar el accidente ante la autoridad ambiental,el contratista
deberd suministrar toda la informacién requerida, con el fin de dar cumplimiento a lo
establecido por las autoridades ambientales.

INFORMES
Informe de Gestién de Seguridad y Salud en el trabajo

El contratista mensualmente entregara a inteia el Anexo 1. Informe mensual SST o el
requerido por inteia dependiendo del tipo de contrato.

El contratista debe realizar seguimiento a las actividades desarrolladas periédicamente,
basado en los cronogramas de trabajo SST yel plan de trabajo anual definido en la
legislacion actual. Los soportes del seguimiento deben estar disponibles para Inteia.

SEGUIMIENTO

inteia, o quien este designe, verificara periddicamente el cumplimiento de todas las medidas
HSE contempladas en los documentos contractuales y en la legislacién vigente sobre el
tema. En caso de detectar incumplimientos de ley o requisitos contractuales por parte del
contratista que pongan en peligro la vida, amenacen la integridad fisica de personal del
contratista o de terceros, instalaciones, equipos o al medio ambiente, inteia 0 quien este
designe ordenara el retiro del personal del contratista del sitio de obras o la suspensién de
los trabajos, hasta que se implementen lasacciones correctivas que mitiguen dichos
hallazgos. Esta orden de suspension debe plasmarse en un acta, correo, consignando la
fecha, hora y las razones por las cuales tomo la decisién en cuestion. Todos los riesgos y
costos derivados de la suspensién de los trabajos seran responsabilidad y acargo
econémicamente del contratista.

El contratista se obliga a subsanar las razones que motivaron la suspensién en el menor
plazo posible, sin perjuicio de que inteia puedaimponerle las sanciones pactadas en el
contrato por incumplimiento de las obligaciones derivadas del mismo.

Si por incumplimiento de las obligaciones legales de seguridad, saluden el trabajo y
ambientales, en el marco de las actividades objeto del contratoes impuesta una sancién por
parte de la Autoridad, el contratista mantendra indemne a inteia y las sanciones que por
este concepto se impongan,seran pagadas directamente por el contratista quien, mediante
el presente documento, autoriza que le sea descontado del saldo insoluto del valor del
contrato.

Se llevaran a cabo inspecciones de seguridad para el contratista de acuerdo con el plan de
inspecciones que se tiene definido.
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ANEXO

CONSIDERACIONES ADICIONALES A TENER PRESENTES.
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REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION INTEIA

SERVICIO

REQUISITOS
Certificado de aptitud médica

Licencia de Seguridad y Salud del responsable del disefo e
implementacion del SG-SST

OTROS SERVICIOS

Plan de trabajo del SG-SST del afio en curso

NO CONTEMPLADOS EXPLICITAMENTE EN
ESTE MANUAL

Plan y cronograma de capacitaciones para la vigencia del contrato

Formato de investigacion de accidente de trabajo y enfermedad laboral
(ATEL)

Matriz de requisitos legales asociados a la gestidon HSE

REQUISITOS DE LA EMPRESA

Evidencia del mantenimiento de los equipos (cuando aplique)

Escaleras certificadas (cuando aplique)

REQUISITOS DEL SG- SST

Licencia de Seguridad y Salud del responsable del disefo e
implementacion del SG-SST

Plan de trabajo del SG-SST del afio en curso

SERVICIO DE ASEO

Plan y cronograma de capacitaciones para la vigencia del contrato

Matriz de requisitos legales de seguridad y salud en el trabajo

Hojas de seguridad de los productos quimicos que utilizan en el proceso
acorde al SGA

Formato de investigacion de accidente de trabajo y enfermedad laboral
(ATEL)

REQUISITOS DE GESTION AMBIENTAL

Matriz de requisitos legales asociados a la gestion ambiental

Certificado de aptitud médica

EMPRESAS DE SERVICIOS TEMPORALES

Licencia de Seguridad y Salud del responsable del disefio e
implementacion del SG-SST

Plan de trabajo del SG-SST del afio en curso

Plan y cronograma de capacitaciones para la vigencia del contrato

Certificado de equipos aprobados por FM (Factory Mutual, cuando
aplique)

SISTEMA CONTRA INCENDIOS

Certificado NFPA (cuando aplique)

Certificado de aptitud médica

Reporte de recargas de elementos supresores del fuego

Reporte de inspecciones, verificaciones y certificaciones de cilindros y
mangueras asociadas.

Certificado de aptitud médica para trabajos en alturas y curso avanzado y
de reentrenamiento en alturas
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Certificado del coordinador de trabajo en alturas

Licencia de Seguridad y Salud del responsable del disefo e
implementacion del SG-SST
Plan de trabajo del SG-SST del afio en curso

Plan y cronograma de capacitaciones para la vigencia del contrato

REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION INTEIA
o REQ O
REQUISITOS ANTES DE LA CONTRATACION

Certificado emitido por la ARL donde indique el porcentaje de
cumplimiento de los requisitos del SG-SST y la accidentalidad del dltimo
afio

Matriz de identificacién de peligros y valoracién de riesgos de la labor

.| contratada
REQUISITOS ANTES DE LA CONTRATACION

GENERAL PARA CONTRATISTAS Plan de prevencion y respuesta ante emergencias

Matriz de identificacion de aspectos e impactos ambientales asociados a
la ejecucidn de las actividades dentro del contrato

Plan integral de gestion de residuos (Aplica si el proveedor genera
residuos)

Plan de contingencias aprobado por la autoridad ambiental (Si aplica)

REQUISITOS DURANTE LA PRESTACION DEL SERVICIO

Planilla de aportes a seguridad social

REQUISITOS PARA EL INGRESO GENERAL | Elementos de proteccion personal (si aplica)
Induccién de seguridad

Pasaporte (Solo aplica para visitantes del exterior)
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REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION INTEIA

. sEvico REQUISITOS

REQUISITOS DE LA EMPRESA

licencia de operacion para la aplicacion de plaguicidas expedida por la
direccién local de salud

FUMIGACION INTEGRAL (cuando el servicio
no esté a cargo de la Secretaria de
Movilidad o de Servicios Generales ISA)

Permiso de la secretaria de salud de la zona con el Concepto de
funcionamiento de programa de riesgo quimico emitido por la secretaria
de salud

Programa de Manejo Integrado de Plagas

Hojas de seguridad de los productos quimicos que utilizan en el proceso

REQUISITOS PARA EL PERSONAL QUE INGRESE A LAS INSTALACIONES DE
INTEIA

Carné vigente de Aplicadores de Plaguicidas (art. 111 DECRETO 1843 de
1991)

Certificados de disposicion de residuos -

REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION INTEIA
O REQ O

MANIPULACION Y PREPARACION DE | REQUISITOS ANTES DE LA CONTRATACION
ALIMENTOS

Concepto sanitario

Exdmenes de laboratorio minimo: KOH, coprolégico, citoquimico de orina
y frotis faringeo cada afo

REQUISITOS DURANTE LA PRESTACION DEL SERVICIO

Plan de saneamiento: Programa de Control de Plagas, Plan de Gestidn de
Residuos y Procedimiento de Limpieza y Desinfeccidn

Certificado de manipulacidn de alimentos

Certificados de disposicion de residuos

REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION INTEIA
o REQ o
SERVICIO DE VIGILANCIA'Y SEGURIDAD REQUISITOS ANTES DE LA CONTRATACION

Licencia de funcionamiento para prestar los servicios de vigilancia y
seguridad privada

Permiso de uso del espectro electromagnético (si aplica)
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Permiso para tenencia o porte de armas de fuego (si aplica)

REQUISITOS DURANTE LA PRESTACION DEL SERVICIO

Certificado de aptitud psicofisica para el porte y tenencia de armas de
fuego (si aplica)

Acreditacion de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada
para el personal operativo (si aplica)

Hoja de vida de las personas asignadas a la empresa

REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION INTEIA

TRABAJOS ELECTRICOS

(CERTIFICACION ELECTRICA)

GENERACION DE ENERGIA ELECTRICA Y
TERMICA

Q 0
REQUISITOS ANTES DE LA CONTRATACION

Certificado del Consejo Nacional de Técnicos Electricistas (CONTE)

Analisis de trabajo seguro y permisos para actividades de alto riesgo

REQUISITOS DURANTE LA PRESTACION DEL SERVICIO

Certificado para trabajos en alturas y curso avanzado y de
reentrenamiento en alturas

Certificado del coordinador de trabajo en alturas

REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION INTEIA

OBRA CIVIL

Q 0
REQUISITOS ANTES DE LA CONTRATACION

Plan de mantenimiento de los equipos

Hojas de seguridad de los productos quimicos que utilizan en el proceso

REQUISITOS DURANTE LA PRESTACION DEL SERVICIO

Certificado para trabajos en alturas y curso avanzado y de
reentrenamiento en alturas

Certificacion de procedencia de los materiales pétreos y de playa

Certificado del coordinador de trabajo en alturas

Certificado operadores de maquinaria pesada (ente certificador)

Certificacion de escaleras y andamios

Certificados de disposicion de residuos

Zona de alimentacion (Dependiendo de la magnitud de la obra)

Bafios portatiles (Dependiendo de la magnitud de la obra)

Demarcacidn y sefalizaciones de area (Dependiendo de la magnitud de la
obra)
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Puntos ecoldgicos (manejo de residuos) (Dependiendo de la magnitud de
la obra)

REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION INTEIA

INSTALACION, MANTENIMIENTO Y
OPERACION DE EQUIPOS

MANTENIMIENTO Y REPARACION DE AIRES
ACONDICIONADOS

Q O
REQUISITOS ANTES DE LA CONTRATACION

Hojas de seguridad de los productos quimicos que utilizan en el proceso

Plan de mantenimiento de los equipos

REQUISITOS DURANTE LA PRESTACION DEL SERVICIO

Certificado para trabajos en alturas y curso avanzado y de
reentrenamiento en alturas

Certificado del coordinador de trabajo en alturas

Certificado por competencia laboral para técnicos del sector de
refrigeracion y climatizacién (Solo aplica para mantenimiento y
reparacion de aires acondicionados)

Certificacion UTO para técnicos en refrigeracion. Opcional (Solo aplica
para mantenimiento y reparacién de aires acondicionados)

Certificados de disposicion de residuos
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CONTROL DE CAMBIOS

ACTIVIDAD REALIZADO POR FECHA

PREPARADO Sistema  Integrado  de | 24 06 2023
Gestién

REVISADO Lider de Talento 24 06 2023

REGISTRO DE CAMBIOS EN EL DOCUMENTO
Version | Fecha Paginas Razdén del cambio
1 24 06 2023 | Todo el documento | Versién inicial del documento.
2 10 11 2023 | Todo el documento Inclusién de requisitos SST
3 24 01 2024 | Todo el documento Migracié_n a I_(avv_ak, ajuste imagen
corporativa de inteia.
4 1501 2025 | Todo el documento | Inclusion de requisitos ambientales.




