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INTRODUCCION

La Defensoria del Pueblo tiene como propdsito la proteccion de los derechos humanos y de tas libertades de todas las
personas frente a actos, amenazas o acciones ilegales, injustas, irrazonables, negligentes o arbitrarias de cualquier
autoridad o de los particulares, para el logro de este propdsito ha definido unos proceso de apoyo, entre los cuales se
encuentra el proceso de Gestién del Talento Humano, al cual pertenece el area de Seguridad y Salud en el Trabajo, quien
lidera junto a el proceso de Gestion Contractual la definicidn, implementacion y evaluacion de desempefio de los
requisitos de Seguridad y Salud en el Trabajo para las diferentes modalidades de contratacién que la Defensoria det Pueblo
adelante. De igual forma, el Subsistema de Gestibn Ambiental define requisitos especificos para la contratacion de
servicios y compra de productos cuyo uso pueden afectar el desempefio ambiental de la organizacion alineado a los
parametros establecidos por el proceso de Gestidn Contractual.

Por lo cual surge la necesidad de la documentacion del presente Manual que garantice un instrumento para identificar,
garantizar y evaluar los requerimientos de legislacion en materia de SST aplicable a las adquisiciones y contrataciones y
a los requerimientos normativos del SG SST y del SGA, estableciendo asi los requerimientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo y Ambientales para Contratistas de la Defensoria del Pueblo, con la finalidad de contribuir a la gestién preventiva
de lesiones y enfermedades que puedan ser causadas por las condiciones de trabajo y monitorear los mecanismos para la
proteccion y promocion de la salud de los contratistas, que desarrollan actividades aplicables al alcance de los contratos
celebrados con la Defensoria del Pueblo, asi como asegurar el minimo impacto ambiental derivados de dichos contratos.

Los Contratistas al firmar el contrato con la Defensoria del Pueblo, se obligan a cumplir integralmente los requerimientos
incluidos en este manual, como parte de la normatividad interna de la entidad, asi como la legislacion en SST, y los
requisitos ambientales aplicables a la naturaleza de las actividades contractuales y a permitir el seguimiento, evaluacién
y control del grado de estos. Sin que, en virtud de lo anterior, se cree relacion laboral alguna entre la Defensoria del
Pueblo v los Contratistas.

OBJETIVO

Establecer los requisitos minimos que deben presentar y cumptir los Contratistas de la Defensoria del Pueblo, en materia
de Seguridad y Salud en el Trabajo, y en materia Ambiental durante el desarrollo de las actividades objeto del contrato,
en el marco de la normatividad legal y normatividad interna vigente de la entidad. De esta forma proteger las personas,
instalaciones de la entidad, evitar dafos a terceros y a las comunidades y reducir o eliminar el impacto ambiental.

Todos los Contratistas deben asegurar y mantener las condiciones de operacion, en forma integral con la SST, demostrar
su compromiso para prevenir y controlar los accidentes o incidentes y extender el cumplimiento de estos requisitos a sus
Subcontratistas. El Contratista se obliga a conocer, acoger, aplicar las politicas y normatividad interna de la Defensoria
del Pueblo y garantizar la aplicacion del presente Manual a sus Subcontratistas y dejar evidencia de ello.

Todos los Contratistas deben asegurar y mantener las condiciones de operacion, en forma integral con el SGA y demostrar
SuU compromiso para mitigar, prevenir y controlar los impactos ambientales y extender el cumplimiento de estos requisitos
a sus Subcontratistas.

ALCANCE

El presente Manual aplica a las personas naturales y personas juridicas que asumen compromisos contractuales en sus
diferentes modalidades de contratacion ante la Defensoria del Pueblo con alcance a obras, servicios y bienes que puedan
impactar la SST y el SGA incluyendo entre otros: la instalacién, puesta en funcionamiento o mantenimiento de dichos
bienes, con medios humanos y/o materiales, propios y/0 ajenos y aceptan el compromiso de ejecutar la totalidad o parte
de las actividades con sujecion al objeto de un contrato, en cualguiera de las instalaciones o centros de trabajo a nivel
nacional.

Por ende, el presente Manual no regira para los Contratistas cuyo alcance contractual se limite al suministro de bienes
que no impacten la 55T y el Medio Ambiente los requisitos aplicables a este tipo de contratistas estaran establecidos en
los estudios previos que las dependencias definan para las diferentes modalidades de contrataciéon.

Nota: Una vez impreso este documento se considera “"COPIA NO CONTROLADA", por lo tanto, debe SQ-F15
consultar {a version vigente en el sitio oficial de los documentos del SGC de {a Defensoria del version 1
Pueblo. eesion

Pagina 3 de 26 05/10/2015




(&) . Cédigo: CO-MO2
M Proceso: Gestion Contractual

Defensorta Versidn: 01
bt MANUAL DE REQUISITOS DE SST Y SGA PARA LA CONTRATACION | yigencia desde:

Los requisitos establecidos en el presente Manual seran tenidos en cuenta como criterios de evaluacion del desempefio
de los Contratistas en las fases contractual y postcontractual. Este documento no reemplaza las obligaciones de ley que
sean aplicables a los contratistas, segdn la naturaleza de sus actividades econdmicas.

DEFINICIONES

s Accidente de trabajo: Todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasion del trabajo, y que produzca en
el trabajador una lesién organica, una perturbacion funcional o psiquiatrica, una invalidez ¢ la muerte. {Resolucién
1401 2007).

¢ Actividades de alto riesgo: Son todas las actividades que por su naturaleza o lugar donde se realiza, implica la
exposicion o intensidad mayor a las normalmente presentes en la actividad rutinaria las cuales pueden causar accidentes
laborales severos y en muchas ocasiones, mortales. Las que se catalogan como tal son: trabajos en alturas, trabajos en
espacios confinados, trabajos en caliente, trabajos con energias peligrosas y trabajos con sustancias quimicas peligrosas.

« Actos inseguros: Son acciones u omisiones cometidas por las personas; estas posibilitan que se produzcan accidentes y
se hacen por: impericia, imprudencia o negligencia. Los actos inseguros constituyen el factor humano mas importante
que causa los accidentes en el &mbito laboral.

« ARL: Administradora de Riesgos Laborales.

e Aspecto ambiental: Elemento de las actividades, productos o servicios de una organizacién que interactla o puede
interactuar con el medio ambiente.

o ATS: Analisis de Trabajo Seguro.

+ COPASST: Comité paritario de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

« Condiciones inseguras: Son aquellas situaciones que se presentan en el lugar de trabajo y se caracterizan por la
presencia de riesgos no controlados que pueden generar accidentes de trabajo.

» Contratistas: (a) Es la persona contratada directamente por la Defensoria del Pueblo, a través de un Contrato; (b) los
sub-contratistas, que son las personas contratadas por quien tiene la relacién contractual directa con la Defensoria del
Pueblo, para ejecutar parte del objeto del Contrato.

« Contrato: Significa el acuerdo de voluntades que suscribe la Defensoria del Pueblo con un Contratista, que comprenden
los términos y condiciones bajo los cuales dichas partes asumen derechos y obligaciones en virtud de la prestacion de
un servicio y/o el desarrollo de una obra y/o el suministro de un bien, segun corresponda.

s Elementos de Proteccién Personal {E.P.P.): Cualquier elemento o conjunto de elementos destinados a ser llevado o
sujetado por el trabajador para que le de garantia de proteccion de uno o varios riesgos, que puedan amenazar su
seguridad o su salud en el trabajo, asi como cualquier complemento o accesorio destinado a tal fin, (Decreto 1072 2015).

s Identificacién del Peligro: Proceso de reconccimiento de que existe un peligro y definicion de sus caracteristicas.

» Impacto ambiental: Cambio en el medio ambiente, ya sea adverso o beneficios, como resultado total o parcial de los
aspectos ambientales de una organizacion

« Incidente de Trabajo: Suceso acaecido en el curse 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 dafos a la propiedad y/o
pérdidas en los procesos. (Resolucion 1401 2007).

» Lugar de Trabajo: Lugar bajo el control de la organizacion, donde una persona necesita estar o ir por razones de
trabajo.

» Medidas de Prevencién: Conjunto de acciones individuales o colectivas que se implementan para advertir o evitar la
caida de personas y objetos cuando se realizan trabajos en alturas y forman parte de las medidas de control. Entre ellas
estan: sistemas de ingenieria; programa de proteccidn contra caidas y las medidas colectivas de prevencién.

¢ Medio Ambiente: Entorno en el cual una organizacién opera, incluidos el aire, el agua, la tierra, los recursos naturales,
la flora, la fauna, los seres humanos y sus interrelaciones.

« Peligro: Fuente con un potencial para causar lesiones y deterioro de la salud. {ISO 45001: 2018).

 Permiso de Trabajo Seguro: Es una auterizacion y aprobacion por escrito que especifica la ubicacion y el tipo de trabajo
que se va a realizar. Ademas, los permisos certifican que los peligros han sido evaluados por personas capacitadas en
su empresa y que se han tomado las medidas de proteccién necesarias para que el trabajador que los realice no sufra
ningun accidente de trabajo.

» Procedimiento: Forma especifica de llevar a cabo una actividad o proceso, (1SO 45001; 2018).

« Riesgo: Combinacidn de la probabilidad de que ocurra eventos o exposiciones peligrosas relacionadas con el trabajo y
la severidad de la lesion y deterioro de la salud. (I1SO 45001: 2018).

* Ropa de trabajo (Dotacién): Conjunto de calzado y traje para las actividades laborales con que se dota a los
trabajadores.

Nota: Una vez impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA", por lo tanto, debe 5Q-F15
consultar ta version vigente en el sitio oficial de los documentos del SGC de la Defensoria del X
Pueblo. Yersion 1
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» Seguridad Y Salud en el Trabajo (SS5T): Es la disciplina que trata de la prevencién de las lesiones y enfermedades
causadas por las condiciones de trabajo, y de la proteccion y promocion de la salud de los trabajadores. Tiene por
objeto mejorar las condiciones y el medio ambiente de trabajo, asi como la salud en el trabajo, que conlleva la
promocion y el mantenimiento del bienestar fisico, mental y social de los trabajadores en todas las ocupaciones.
(Decreto 1072 2015).

= 5G-SST: Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo.

» SGA: Sistema de Gestion Ambiental.

» SIG: Sistema Integrado de Gestidn,

* Sistema de Gestién Ambiental: Parte del sistemna de gestién usado para gestionar aspectos ambientales cumplir con las
obligaciones legales y los requisitos voluntarios, y tener en cuenta el riesgo asociado con las amenazas y oportunidades.

« Trabajo en alturas: Toda actividad que realiza un trabajador que ocasione la suspension y/o desplazamiento, en el que
se vea expuesto a un riesgo de caida, mayor a 2.0 metros, con relacién del plano de los pies del trabajador al plano
horizontal inferior mas cercano a él.

NORMAS Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¢ Decreto 1072 de 26 de mayo del 2015. Expedido por el Ministerio de Trabajo. “Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Trabajo”.

s Resolucién 0312 de 13 de febrero del 2019, Expedida por el Ministerio de Trabajo “Por la cual se definen los
Estandares Minimos del sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST “.

* Resolucién 4272 de 2021. Por la cual se establecen los requisitos minimos de seguridad para el desarrotlo de trabajo
en alturas.

+ Norma I50 45001: 2018, Sistemas de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

* Norma ISO 14001:2015, Sistemas de Gestion Ambiental.

CAPITULO I: GENERALIDADES PARA DEFINIR LA APLICABILIDAD DE REQUISITOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

1.1 CLASIFICACION DE CONTRATISTAS

La Defensoria del Pueblo ha definido la siguiente clasificacion de Contratistas como guia que orienta la definicion de la
aplicabilidad de los REQUISITOS GENERALES de Seguridad y Salud en el Trabajo, considerando dos elementos: el tiempo
de permanencia del objeto contractual y el nivel de riesgo del objeto contractual.

Por ende, el Supervisor de Contrato debe validar el ¢cruce de estos dos elementos {tiempo de permanencia del objeto
contractual, nivel de riesgo del objeto contractual) al inicio del contrato y asi solicitar los requisitos aplicables en 55T,
como parte de los insumos que debe presentar el Contratista para dar cumplimiento a la cliusula de la Minuta de
Condiciones Complementarias del Contrato, asociada al Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (5G-
SsT).

1.1.1 Tiempo de permanencia del objeto contractual

. Contratistas Tipo A: Realizan una o varias actividades dentro y/o fuera de las instalaciones de la Defensoria del
Pueblo y su relacion contractual s menor a tres (3) meses.

*  Contratistas Tipo B: Reatizan una o varias actividades dentro y/o fuera de las instalaciones de la Defensoria del
Pueblo y su relacidn contractual es mayor o igual a tres (3) meses y menor a seis {(6) meses.

. Contratistas Tipo C: Realizan una o varias actividades dentro y/o fuera de las instalaciones de la Defensoria del
Pueblo y su relacién contractual es igual o superior a seis (6) meses.

1.1.2 Nivel de riesgo del objeto contractual

La definicién de estos niveles de riesgos, no tiene relacién alguna con el nivel de riesgo laboral aplicable segign legislacion
para personas naturales y personas juridicas. Esta es una clasificacién que ha definido la entidad para su gestioén interna de
contratistas:

Nota: Una vez impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA", por lo tanto, debe SQ-F15
consultar la version vigente en el sitio oficial de los documentos del SGC de {a Defensoria del Version 1
Pueblo.
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. Contratistas Nivel de Riesgo 1: Aquellos que realicen una ¢ varias actividades netamente administrativas, como,
por ejemplo: servicios profesionales, asesoria, capacitacion, consultoria dentro y/o fuera de las instalaciones de
la Pefensoria del Pueblo.

! s  Contratistas Nivel de Riesgo 2: Aquellos que realicen una o varias actividades diferentes a actividades netamente

| administrativas dentro y/o fuera de las instalaciones de la Defensoria del Pueblo, entendiéndose como toda
actividad, aquella que NO incluye realizar actividades de alto riesgo.

«  Contratistas Nivel de Riesgo 3: Aquellos que realicen una o varias actividades de alto riesgo dentro y/o fuera de
las instalaciones del Defensoria del Pueblo, entendiéndose como de alto riesgo las siguientes actividades: (trabajo
en alturas (mantenimiento de fachadas, mantenimientos locativos, etc.), trabajo con intervencion de equipos o
sistemas energizados (mantenimiento de plantas eléctricas, equipos energizados, etc.), trabajo en espacios
confinados (mantenimiento de ascensores, mantenimiento de tanques), servicios de vigilancia y servicios de
transporte).

1.2 CLASIFICACION DE REQUISITOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Los requisitos de Seguridad y Salud en el Trabajo para Contratistas han sido clasificados por la Defensoria del Pueblo en:

. Requisitos Generales de SST: Son los requisitos transversales de SST que todos los Contratistas que cobija el
alcance de este Manual deben presentar, implementar y registrar. La aplicabilidad de estos requisitos generales
de SST se define segln la clasificacion del Contratista asignada segin lo definido en el numeral 1.1 de este
documento.

. Requisitos Especificos de SST: Son los requisitos especificos de SST aplicables solo a algunos Contratistas. La
aplicabilidad de estos requisitos especificos de SST se define segin el tipo de actividad o actividades a ejecutar
objeto del contrato.

Estos dos tipos de requisitos (generales y especificos) seran solicitados por la Defensoria del Pueblo en las fases:
precontractual y contractual. Para claridad de sus diferencias se presenta la siguiente imagen que resume las caracteristicas
de cada tipo de requisitos.

Imagen 01, Tipos de requerimientos en SST

Requisitos transversales de 55T Requisi ifi
aplicable a todos los Contratistas que equnsmos::'?;i“:!c ?a‘lﬂ:uiisr
cobije el alcance de este Manual contratistas

REQUISITOS

Su aplicabilidad depende de Su aplicabilidad depende del —=1 REQUI SI TOS
GENERALES DE 5T la clasificacién del contratista tipo de actividad a eiecutar | - Fa

pelmsaltenrdiug ik po Jecuter | () ESPECIFICOS DE $ST
riesgo) Vg

| Se dividen en: requerimientos AL Se dividen en: requerimientos AL F

! INICIO DEL CONTRATO y DURANTE LA INICIO DEL CONTRATO y DURANTE LA |

[ [ ek T

| EJECUCION. EJECUCION. 1

f Fuente: Autores
1.3 ESCENARIOS DE SEGUIMIENTO DE LOS REQUISITOS DE SST

La Defensoria del Pueblo puede realizar seguimiento de los requisitos tanto Generales como Especificos en SST, definidos
en este Manual en las siguientes fases:

Imagen 02. Escenarios de seguimiento en $5T

Nota: Una vez impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA", por lo tanto, debe SQ-F15
consultar la versidn vigente en el sitio oficial de los documentos del SGC de la Defensoria del i,
Pueblo. Version 1
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- Al identificar y justificar la necesidad de bienes, obras y
servicios,

Precontractual o o
- En la definicion de ias obligaciones a cargo del contratista.

- Al suscribin elicontrato, 2. |

Contractual * presentacion de los Requisitos generales de SST aplicables y
Reguisitos especificos de SST (para 10s casos que apliquen).

- Durante |2 Supervision y/ o Interventoria para verificar la
Contractual Simplementacién de los requisitos generales y.especificos de SST.

Contractual

Fuente; Autores

CAPITULO 11: REQUISITOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

2.1 REQUISITOS GENERALES DE S5T

Todo contratista persona natural y juridica que realice alguna actividad para la Defensoria del Pueblo, debe conocer y dar
cumplimiento a los lineamientos definidos en el “Protocolo de bioseguridad para la prevencion de la transmision del COVID-
19, para la Defensoria del Pueblo” segin Circular interna No.08 del 29 de mayo del 2020,

2.1.1 REQUISITOS GENERALES DE SST PARA PERSONAS NATURALES

2.1,1.1 Requisitos generales de 55T al inicio del contrato

Realizar el curso de induccion virtual en Seguridad y Salud en el Trabajo para contratistas, en el campus
virtual de la Defensoria det Pueblo, https://campusvirtual.defensoria.gov.co/course/view.php?id=84, dentro
de los 15 dias calendario siguientes a la suscripcion del contrato, el/la Contratista debe aportar el registro
de finalizacion, al Supervisor del Contrato. El certificado de partipacién tendra vigencia de un (1) aio.
Soporte de afiliacion al sistema de seguridad social integral, en la categoria correspondiente al riesgo del
contrato a ejecutar. Este requerimiento es aplicable a todos los tipos de riesgos de las actividades a ejecutar
e indiferentemente del tiempo definido para la ejecucion del contrato.

Concepto médico de aptitud para el desarrollo de su labor, este concepto tendra vigencia por tres (3) afos.
El costo de los examenes médicos, serac asumido por el contratista. Este debe remitir a la Subdireccién de
Gestion del Tatento Humano - area de 55T copia del certificado de aptitud médica de ingreso vigente al
correo sst@defensoria.edu.co

2.1.1.2 Requisitos generales en SST durante la ejecucién del contrato

Presentar el certificado de pago vigente de los aportes respectivos al sistema de seguridad social integral en
salud y pensiones y/o aportes parafiscales.

Nota: Una vez impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA", por lo tanto, debe $Q-F15

consultar la versién vigente en el sitio oficial de los documentos del SGC de la Defensoria del

Version 1

Pueblo.
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Procurar el cuidado integral de su salud.

Contar con los elementos de proteccidn personal necesarios para ejecutar la actividad contratada, para lo
cual asumira su costo.

Reportar preventivamente a la Defensoria del Pueblo, cualquier condicién y actos inseguros, durante el
desarrollo de sus actividades misionales.

Informar de forma inmediata al supervisor inmediato, la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

Reportar a la administradora de riesgos laborales y a la entidad Promotora de salud donde esta afitiado, la
ocurrencia de accidentes o de enfermedades con ocasién del ejercicio de su ocupacion u oficio, segin los
lineamientos definidos por la entidad.

Participar en las actividades de Prevencién y Promocion organizadas por la Entidad, los Comités Paritarios de
Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigias Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo,
de la Defensonia del Pueblo.

Abstenerse de realizar las actividades contractuales en condiciones clasificadas como inseguras y/o de alto
riesgo para la salud, a menos que se haya provisto de la adecuada proteccion y se disponga de la idoneidad
aplicable para ejecutarla.

Ejecutar unicamente las actividades que estén dentro del alcance del objeto del contrato.

Estar afiliado al sistema de seguridad y salud en el trabajo en la categoria correspondiente al riesgo del
contrato a ejecutar y pagar oportunamente las cotizaciones al Sistema General de Seguridad Social, para lo
cual deberao remitir a la Defensoria del Pueblo las correspondientes planillas de pago.

Informar oportunamente al supervisor inmediato, toda novedad derivada del contrato.

Yer anexo 1. Lista de verificacion de requisitos generales en $ST para productos y servicios.

2.1.2 REQUISITOS GENERALES DE SST PARA PERSONAS JURIDICAS

2.1.2.1. Requisitos generales de SST en la etapa precontractual

Los siguientes requisitos generales de 55T, deben ser solicitados por el Grupo de Contratacién como requisitos indispensables
para la seleccion del futuro contratista, segun su aplicacidn, de acuerdo a la clasificacion del contratista definido en

numeral 1.1

Para la lectura de la siguiente tabla 1. Se deben utilizar las definiciones de tiempo de permanencia (numeral 1.1.1) y nivel
de riesgo (numeral 1.1.2).

REQUISITOS GENERALES EN SST EN LA ETAPA permanencia

Tabla 1. Reguisitos generales en SST en la etapa precontractual

Segin tilempode | TIpO A | TIPOB | TIPOC

PRECONTRACTUAL
riesgo

Seginnivalde 1412 BB 1|2 -.1-2

FRECUENCIA

Registro de la evaluacidn de los Estandares minimos en SST aplicables, emitida
por su ARL (segun la Resolucidon 0312 del 2019), con resultado Moderadamente
Aceptable (60% a 85%) o superior.

N7A.

Certificacion expedida por el futuro contratista y el Responsable del Sistema de
Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo $G-SST, donde se indique: “Que la
totalidad del personal asignado al contrato, de acuerdo con la normatividad, el
profesiograma establecido dentro del Sistemas de Seguridad y Salud en el
Trabajo de mi Empresa u Organizacién, y los riesgos a los cuales se encontraran
expuestos durante la ejecucién del contrato; cuentan con concepto de aptitud
médica ocupacional apto o satisfactorio para realizar la labor”,

N/A,

Plan anual de trabajo (cronograma) para el cumplimiento del Sistema de Gestidn
de SST, firmado por el empleador y el responsable del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-S5T.

N/A,

Nota: Una vez impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA”", por lo tanto, debe
consultar la versién vigente en el sitio oficial de los documentos del SGC de la Defensoria det

Pueblo.
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Ver anexo 1. Liste de verificacion de requisitos generales en SST para productos y servicios.

2.1.2,2 Requisitos generales de S$ST al inicio del contrato

Los siguientes requisitos generales de SST, deben ser solicitados por el Supervisor del Contrato como requisitos
indispensables para el inicio de la ejecucion de actividades del contrato (previo a la suscripcion del acta de inicio), seg(in

su aplicacion, de acuerdo a la clasificacion del contratista definido en numeral 1.1

Para la lectura de la siguiente tabla 2. Se deben utilizar las definiciones de tiempo de permanencia (numeral 1,1.1) y nivet

de riesgo (numeral 1.1.2).

Tabla 2. Requisitos generales en SST al inicio del contrato

Segintlempode | TIPO A | TIPOB | TIPOC
# | REQUISITOS GENERALES EN SST AL INICIO DEL CONTRATO - = FRECUENCIA
: nivel de -
s i—jid 2 2 2
Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo del Contratista, especifico para el
1 lalcance objeto del contrato. S gk X|X] Anal
. 1 vez, cada
2 Matriz de identificacion de peligros y evaluacidn y valoracién de los riesgos, para xlx!xIx!x!xlx|x|x]| vezaquesea
las actividades objetos del contrato. actualizada o
se requiera
. Anual y
3 Registros de induccion o Gltimo registro de reinduccién en SST realizado por el xEx I x!xlx!x|x]|x]|yx| cuandohalla
contratista, para el personal asignado al contrato. nuevos
ingresos
. , Anual y
4 Registro de induccion al 5G-SST de la Defensoria del Pueblo (para el personal x| x| x| x| x{x|x]|x|x| cuandohalla
asignado al contrato, dispuestos en las instalaciones de la Defensoria del Pueblo). ‘nuevos
NGresos
Perfiles de cargos aplicables al contrato, con la definicion de responsabilidades 1vezy
5 |en SST (para el personal asignado al contrato, dispuestos en las instalacicnes de X X X | X | cuando balla
la Defensoria del Pueblo). nuevos cargos
Programa de inspecciones planificadas en SST (adjuntando los formatos
& |aplicables para cada tipo de inspeccion definida para instalaciones, maquinas, X XX XX 1vez
herramientas o equipos).
Procedimientos, instructivos o fichas técnicas de trabajo seguro, para las 1 vez, cada
7 e o » P X XiX X | X | vez que sea
actividades objetos del contrato. actualizada
1 vez, cada
8 Procedimiento para la atencién, reporte e investigacién de accidentes e x| x sl x| x]xtx| vezquesea
incidentes de trabajo. actualizada o
5€ requiera
Plan de prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias que identifique 1y da
las amenazas, evalle y analice la vulnerabilidad de las actividades objeto del €z, ca
9 R : X X|X|X|X]| vezquesea
contrato. El plan debe tener en cuenta todas las jornadas de trabajo, todos los actualizado
centros de trabajo y debe ser divulgado al personal asignado al contrato.
1 vez, cada
10 { PON (Procedimiento Operativo Normalizado) para emergencia médica. X[ XXX |X|X[X]|X]|X] vezquesea
actualizado
Nota: Una vez impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA", por lo tanto, debe SQ-F15
consultar la version vigente en el sitio oficial de los documentos del SGC de la Defensorfa del Versié
Pueblo. ‘ersion 1
05/10/2015
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S anebas” | TIPOA | TIPOB | TIPOC
# [REQUISITOS GENERALES EN SST AL INICIO DEL CONTRATO . FRECUENCIA
Sepin nivel do i 1NN 2 112012
riesgo -
Matriz especifica de dotacion y Elementos de Proteccién Personal (EPP) para los :e"zez' cada
11 |cargos aplicables al contrato y Registros de entregas de esta dotacion y EPP, para X X | x X | X | oty a‘{‘i‘zzao
el personal asignado al contrato. se requiera

Ver anexo 1. Lista de verificacion de requisitos generales en SST para productos y servicios.

2.1.2.3 Requisitos generales en SST durante la ejecucion del contrato

Los siguientes requisitos generales de SST, deben ser solicitados por el Supervisor del Contrato como requisitos durante la
supervision y/o interventoria del contrato, segin su aplicacion de acuerdo a la clasificacion del contratista definido en
numeral 1.1

Para la lectura de la siguiente tabla 3. Se deben utilizar las definiciones de tiempo de permanencia (numeral 1.1.1} y nivel
de riesgo (numeral 1.1.2).

Tabla 3. Requisitos generales en SST durante la ejecucién dei contrato

Seglin Hempo de
REQUISITOS GENERALES EN SST DURANTE LA EJECUCION DEL | permanencia | IPOA | TIPOB | TIPO C

# FRECUENCIA
CONTRATO i vel de =
e (1 2 [ER 1 2 € z
Soportes de pago de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral, para el
1 personal asignado al contrato. Sl IESHeS e e8] 8] astie Sl jed] Bl
Registros de inspecciones a instalaciones, maquinaria o equipos, relacionadas con
2 el objeto del contrato (En informe mensual de gestion). e 51183 SR e
Registros de mantenimientos periodico de las instalaciones, equipos, maquinas y
3 |herramientas, relacionadas con el objeto del contrato (En informe mensual de XX XX X | X | Mensual
gestion).
Registro de los resultados de las evaluaciones higiénicas de los riesgos prioritarios
4 |desarrollados en actividades con alcance al contrato (En informe mensual de X | X| Mensual
gestion).
5 |Presentar el informe mensual de Gestién en SST. X | X XX X|X| Mensual
Registros de reportes a ta Administradora de Riesgos Laborales (ARL} y a la Cuand
6 |Entidad Promotora de Salud (EPS) sobre los accidentes de trabajo registrados, en X | X | X | X [ X [ X | X |X [X| 58209
el contrato. Piq
Registros de reportes a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y a la Cuand
7 |Entidad Promotora de Salud (EPS) sobre las enfermedades laborales|X| X [X|X|X X |X|X|x| &0
diagnosticadas. —
Registros de las investigaciones de los accidentes e incidentes laborales y las Cuand
8 |enfermedades cuando sean diagnosticadas como laborales, con la participacion [ X | X | X [ X [ X [ X | X | X | X auﬁnug
del COPASST. -
. . ., . Previo a la
9 Instrumento para la identificacion de peligros para actividades especificas y X X X ejecucién
definicién de controles en actividades. Analisis de Trabajo Seguro (ATS). de
actividades
Nota: Una vez impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA”, por lo tanto, debe SQF15
consultar la versién vigente en el sitio oficial de los documentos del SGC de la Defensoria del Versién 1
Pueblo.
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; Seglin Hempo de
4 | REQUISITOS GENERALES EN SST-DURANTE LA EJECUCION DEL | permanencia | TIPO A TIPOL. [pistimcmcns
| 1A -
CONTRATO o R Segin nivel de | ¢ ] S
i Hesgo |12 L '
de alto
riesgo

Ver anexo 1. Lista de verificacién de requisitos generales en SST para productos y servicios.

2.2 REQUISITOS ESPECIFICOS DE SST

2.2.1 Requisitos especificos de S5T en la etapa precontractual

De acuerdo con lo definido en la estructuracion de los estudios previos, como parte de las obligaciones del contrato, quedara
pactado que et futuro contratista presentara al Comité Técnico, como requisitos indispensables para la seleccion del futuro
contratista, los siguientes requisitos de 55T (segln el tipo de actividad (es) objeto del contrato). Ver tabla 4.

Tabla 4. Requisitos especificos de 55T en la etapa precontractual

ACTIVIDAD

REQUISITOS

SERVICIOS DE
MENSAJERIA/
TRANSPORTE DE BIENES

» Plan estratégico de seguridad vial (PESV), documentado segin la legislacion vigente aplicable.

COMPRA DE E.P.P/

» Fichas técnicas de los equipos de proteccion personal, estas deben estar alineadas con la Matriz de

DOTACION elementos de proteccion personal de la entidad.
SERVICIOS DE EXAMENES |« Habilitacion vigente de la IPS, segin alcance contractual de examenes médicos requeridos por ta
MEDICOS entidad. Este alcance debe estar alineado con el S5T-F32 Profesiograma de la entidad.
OCUPACIONALES » Licencia vigente de Seguridad y Salud en el Trabajo de la IPS de acuerdo con el objeto del contrato.
ASESORIAS AL SG-SST Licencia de seguridad y salud en el Trabajo vigente.
COMPER:EREE&gTSOS RE Ficha técnica de los equipos de emergencias (incluyendo el contenido del agente extinguidor).
COMPRA DE
MOBOLIARIOS Ficha técnica de mobiliarios ergonémicos que de cumplimiento al 55T-M01 Manual Estandar Ergonémico.
ERGONOMICOS

Ver anexo 2. Lista de verificacion de requisitos especificos en SST

2.2.2 Requisitos especificos de SST al inicio del contrato

De acuerdo con lo definido en la estructuracion de los estudios previos, como parte de las obligaciones del contrato, quedara
pactado que el contratista presentara al Supervisor/Interventor al subscribirse el contrato los siguientes requisitos de S5T

(segiin el tipo de actividad {es) objeto del contrato). Ver tabla 5.

Nota: Una vez impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA", por lo tanto, debe
consultar la versién vigente en el sitio oficial de los documentos del SGC de la Defensoria del

Pueblo.
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Tabla 5. Requisitos especificos de 55T al inicio del contrato

ACTIVIDAD

REQUISITOS

SERVICIOS DE
CAFETERIA

+ Certificado de capacitacion en educacion sanitaria para el manejo adecuado de alimentos de cada
uno de los trabajadores a asignar al contrato.

+ Certificado de aptitud médico de ingreso que incluya el examen médico especial: Examen médico
énfasis osteomuscular - manipulacién de alimentos, visiometria, audiometria, KOH ufas, coproldgico,
frotis faringeo, perfil lipidico.

« Copia de los carnés de vacunacién de todos los trabajadores, que incluyan vacunas contra tétano y
Hepatitis 8.

« Plan de capacitacion, especifico para manipuladores de alimentos.

s Registros de asistencia en formacidn del personal a asignar al contrato, en materia de educacion
sanitaria, especialmente en cuanto a la manipulacion de alimentos.

SERVICIOS DE
VIGILANCIA

» Programa de capacitacion y entrenamiento, para los trabajadores asignados a los servicios de
vigilancia y seguridad privada.

e Registros vigentes de las capacitaciones y entrenamientos para los cargos y trabajadores asignados a
los servicios de vigilancia y seguridad privada.

¢ Certificado de aptitud psicofisica vigente, para los trabajadores asignados a los servicios de vigilancia
y seguridad privada.

OBRAS CIVILES

¢ Presentar un plan de mitigacion que indique las acciones que se llevaran a cabo para proteger la
seguridad vy la salud de sus trabajadores, subcontratistas, otros contratistas y del personal de la
Defensoria del Pueblo. Dicho plan incluiran como minimo:

v Controles de emision de material particulado durante la ejecucion de las obras. Este control debe
incluir todas las medidas para que no se entorpezcan los procesos de la Defensoria, ni se afecte a
las personas que trabajan o visitan la entidad.

v Acciones necesarias para el control de liquidos, gases, y/o vapores generados por el
almacenamiento, transporte y uso de productos quimicos,

¥ Acciones para controlar ruidos que intervengan con la actividad normat de la entidad. Los controles
incluiran a realizacion de la actividad en horas y dias no habiles, métodos alternativos para realizar
las actividades y/o barreras fisicas.

SERVICIOS DE
MENSAJERIA/
TRANSPORTE DE BIENES

» Programa, protocolo o similar de seguridad vial (en caso de no aplicarle el PESV) para lo cual debera
entregar carta firmada por Representante Legal de compromiso de seguridad vial.
» Registro de prueba tedrico-practica de conduccion del tipo de vehiculo aplicable al contrato.

» Certificado de aptitud médica, para los conductores a asignar al contrato (segin lo definido en
Resolucién 1565 del 2014).

SERVICIOS QUE
INCLUYEN TRABAJOS EN
ALTURAS

» Certificados vigentes de inspeccion de equipos a utilizar, durante el trabajo en alturas como: arnés,
eslingas de posicionamiento, eslinga de restriccion, ganchos, lineas de vida horizontal, lineas de vida
vertical, mosquetén (la vigencia valida de la inspeccién es anual).

» Certificados vigentes para los sistemas de acceso para trabajo en alturas como: andamios, las
escaleras, los elevadores de personal, las grias con canasta. (Para los casos que aplique).

» Programa documentado de proteccion contra caidas, segin lo definido en normatividad vigente
aplicable.

» Certificado vigente de capacitacion del Coordinador de trabajos en alturas (minimo 80 horas
certificadas de capacitacion).

¢ Certificados de aptitud médica para trabajos en alturas, de los trabajadores a asignar a esta actividad.
{su vigencia valida es anual).

» Certificado de competencia o certificado de capacitacidn vigente para trabajo seguro en alturas en
nivel basico o nivel avanzado {segin el alcance del trabajo en altura a ejecutar), para los trabajadores
que ejecutaran la actividad.

¢ Listado de equipos personales y equipos de acceso, a utilizar para la ejecucion de trabajos en alturas.

¢ Programa o cronograma de inspeccion de los equipos personales y equipos de acceso a utilizar en los
trabajos en alturas,

+ Procedimiento documentado para la atencion y rescate en alturas.

» Certificados de capacitacion del personal, en atencién y rescate en alturas.

Nota: Una vez impreso este documento se considera "COPIA NO CONTROLADA™, por lo tanto, debe SQ-F15
consultar la version vigente en el sitio oficial de los documentos del SGC de la Defensoria del .
Pueblo. Version 1
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ACTIVIDAD

REQUISITOS

; 4 Ak

SERVICIOS QUE
INCLUYEN TRABAJOS EN
ESPACIOS CONFINADOS

» Programa documentado de gestién para trabajo en espacios confinados, segin contenido definido en
normatividad vigente aplicable.

» Certificados de aptitud médica para trabajo en espacios confinados, de los trabajadores a asignar a
esta actividad, este certificado debe incluir la evaluacién ocupacional y las pruebas complementarias
pertinentes, dentro de las cuales se debe incluir la evaluacion psicolégica. (su vigencia valida es
anual).

= Certificado de capacitacion para el Supervisor de trabajo en espacios confinados, emitido por alguna
de las instituciones autorizadas, segin legislacion vigente aplicable.

» Certificado de capacitacion vigente para el Vigia de trabajo en espacios confinados, emitido por
alguna de las instituciones autorizadas, segln legislacion vigente aplicable.

» Certificado de capacitacion para el Trabajador entrante, emitido por alguna de las instituciones
autorizadas, segun legislacidn vigente aplicable.

» Certificado de calibracicn vigente de los equipos para medicién de gases y vapores.

¢ Procedimiento documentado de deteccion de gases.

= Procedimiento documentado de gestidén de detectores de gases.

» Registros de capacitacién para el uso, prueba funcional y ajuste de sensores de los equipos de
medicién de atmdsferas, dichas capacitaciones deberan ser impartidas por personal calificado. Estos
registros deben corresponder al personal a asignar al contrato.

= Procedimiento de evacuacion, en el cual se describiran las causales de evacuacidn, lineas de actuacion
para verificar el espacio confinado, pasos a seguir para reactivar la actividad, junto con la verificacién
para la correspondiente autorizacion de reingreso.

= Registros de capacitacion del personal, en atencidn y rescate en espacios confinados.

SERVICIOS QUE
INCLUYEN TRABAJOS
CON RIESGO ELECTRICO

» Programa documentado de gestién del riesgo eléctrico.
» Certificado de electricista (s) calificado {s), segun normativa vigente aplicable.
» Listade de equipos para realizar el bloquec de energias peligrosas.

» Programa documentado de gestién del riesgo quimico,

« Ficha de Datos de Seguridad (FDS), de acuerdo a lo definido en el Sistema Globalmente Armonizado
de Clasificacion y Etiquetado de Productos Quimicos - SGA,

» Listado de sustancias quimicas, indicando los peligros, segun lo definido en el Sistema Globalmente
Armonizado de Clasificacion y Etiquetado de Productos Quimicos - SGA.

INC?.EURY\g:?;SBUAEOS = Listado de sustancias quimicas, identificando si son: carcinogénicas, mutagénicas, teratogénica y
CON MANIPULACION DE | foXicidad aguda. . g . . .
SUSTANCIAS QUIMICAS | * Suministrar la revision de la informacion de las etiquetas y fichas de datos de seguridad.

» Plan de emergencia y/o contingencia para actuar en situaciones de emergencia con las sustancias
quimicas.

+ Registros de capacitacion y entrenamiento a los trabajadores y contratistas involucrados en el manejo
de sustancias quimicas, sobre los diferentes elementos de comunicacién de peligros tales como
etiquetas, pictogramas, FDS, y SGA, entre otros.

SERVICIOS DE EXAMENES | Habilitacion vigente de la IPS y su red de prestadores en el Registro Especiat de Prestadores de Servicios
MEDICOS de Salud, segun alcance contractual de examenes médicos requeridos por la entidad. Este alcance debe
OCUPACIONALES estar alineado con el $5T-F32 Profesiograma de la entidad.
%?ENJCE:':'A;ETJ&SEISE? ¢ Ficha técnica de los equipos de emergencias (incluyendo el contenido del agente extinguidor),
EXTINTORES * Plan de mantenimiento de equipos de emergencias.

Ver anexo 2. Lista de verificacion de requisitos especificos en S5T

2.2.3 Requisitos especificos de SST durante la ejecucion del contrato

Los siguientes requisitos generales de 55T, deben ser solicitados por el Supervisor del Contrato como parte de la supervision
y/o interventonia del contrato, segin el tipo de actividad (es) objeto del contrato. Ver tabla 6.

Nota: Una vez impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA", por lo tanto, debe SQ-F15
consultar la version vigente en el sitio oficial de los documentos del SGC de la Defensoria del
version 1
Pueblo.
05/10/2015
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Tabla 6. Requisitos especificos de 55T durante la ejecucién del contrato

ACTIVIDAD

REQUISITOS

SERVICIOS DE
CAFETERIA

® Asegurar un reconocimiento médico cada vez que se considere necesario por razones clinicas y
epidemiologicas, especialmente después de una ausencia del trabajo motivada por una infeccién que
pudiera dejar secuelas capaces de provocar contaminacion de los alimentos que se manipulen,

o Tomar las medidas necesarias para que no se permita contaminar los alimentos directa o
indirectamente a ninguna persona que se sepa o sospeche que padezca de una enfermedad susceptible
de transmitirse por los alimentos, o que sea portadora de una enfermedad semejante, ¢ que presente
heridas infectadas, irritaciones cutaneas infectadas o diarrea.

¢ Dar cumplimiento a las normas para el almacenamiento, conservacién y manipulacion de alimentos,
de acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente.

¢ El lugar en el que se almacenen los desechos debe encontrarse debidamente sefalizado, en perfecto

estado de limpieza y orden y apartado de la zona de almacenamiento de alimentos. En general su
ubicacion debe ser de tal forma que se evite la contaminacion cruzada.

QBRAS CIVILES

» Demarcar y controlar las areas donde se desarrolle la actividad para evitar el ingreso de personas y
que brinden una separacion segura contra la caida de materiales, esquirlas, etc.

» Asegurar el cumplimiento de las normas legales aplicables al manejo de escombros y disposicion de
residuos sélidos y liquidos que genere la ejecucion del contrato.

» Sefalizar el almacenamiento de escombros, en ningin caso los escombros deben permanecer en zonas
verdes o areas de circulacién, con el fin de evitar accidentes posteriores al personal que realiza
trabajos de poda y jardineria por trozos de metal, piedras, entre otros.

¢ El Supervisor del Contrato debe establecer con el contratista el lugar, la cantidad maxima de
escombros a almacenar y la frecuencia de retiro de estos, informacién que debe quedar registrada en
un acta debidamente firmada por cada una de las partes.

e Al terminar la obra, el contratista debe garantizar que todos los espacios utilizados, para el
almacenamiento de escombros quedan libres de ellos. Es responsabilidad del contratista la disposicién
final de los escombros fuera de las instalaciones de la Defensoria del Pueblo, en escombreras
autorizadas, para lo cual debe entregar al Supervisor del contrato una certificacion de la escombrera
donde dejé los escombros.

SERVICIOS DE
MENSAJERIA/
TRANSPORTE DE
BIENES

« Inspeccion pre operacional de vehiculos asignados al contrato.

¢ Plan de mantenimiento, por marca y tipo de vehiculo.

* Revision técnico mecéanica (RTM) reglamentarias, segin tipo de vehiculo en centros de diagnéstico
automotriz habititados.

¢ Plan de emergencia para el transporte.

» Procedimientos operativos normalizados (PON) especificos para las actividades asociadas a seguridad
vial.

SERVICIOS QUE
INCLUYEN TRABAJOS
EN ALTURAS

Se entiende como actividades calificadas de trabajos en alturas, toda actividad que realiza un trabajador
que ocasione la suspension y/o desplazamiento, en el que se vea expuesto a un riesgo de caida, mayor a
2.0 metres, con relacién del plano de los pies del trabajador al plano horizontal inferior méas cercano a
él. Como, por ejemplo: mantenimientos locativos, mantenimientos de fachada exterior, reparacion de
ventanas, mantenimientos de ascensores, instalaciones o mantenimientos de equipos que superen la
altura indicada, entre otros.

Para la verificacion de requisitos de SST durante la ejecucién, se debe utilizar la lista de verificacion
definida, que se encuentra divida en requisitos que deben ser solicitados en las fases de: planificacion,
ejecucion y cierre de la actividad especifica a ejecutar. Ver anexo 3. Lista de requisitos especificos
para trabajos en altura.

SERVICIOS QUE
INCLUYEN TRABAJOS
EN ESPACIOS
CONFINADOS

Se entiende como actividades calificadas de trabajos en espacios confinados, a todo trabajo que se
ejecute en espacios que no estan disefiados para la ocupacion continua del trabajador; tiene medios de
entrada y salida restringidos (dimension y/o forma) ¢ limitados (cantidad); son lo suficientemente grandes
y configurados, como para que permitan que el cuerpo de un trabajador pueda entrar. (Resolucion 0491,
2020). Como, por ejemplo: mantenimiento de los tanques de agua y mantenimientos de ascensores.

Para la verificacion de requisitos de SST durante la ejecucién, se debe utilizar la lista de verificacion
definida, que se encuentra divida en requisitos que deben ser solicitados en las fases de: planificacion,

Nota: Una vez impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA®, por lo tanto, debe SQ-F15
consultar la versién vigente en el sitio oficial de los documentos del SGC de la Defensoria del i
Pueblo. Version 1
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ACTIVIDAD REQUISITOS
ejecucion y cierre de la actividad especifica a ejecutar. Ver anexo 4. Lista de requisitos especificos
para trabajos en espacios confinados.
5e entiende como actividades calificadas de trabajos con riesgo eléctrico, a todo trabajo en los que estd
presente la condicidn del movimiento de cargas eléctricas entre dos puntos que no se hallan al mismo
SERVICIOS QUE potencial, por tener uno dg ?l_los un exceso de electrones respecto al otro, originandose asi el riesgo de
INCLUYEN TRABAJOS electrocucion que es la pos_1b1l1dad de circula_cién de una corﬁgnte eléctrica mortal a través de un ser vivo
CON RIESGO (RETIE, 201_3?. Cq(no por EJGI:nPIO mantenimiento de platas elgctricas, entre otros. )
ELECTRICO Para la verificacién de requisitos de SST durante la ejecucion, se debe utilizar la lista de verificacién |
definida, que se encuentra divida en requisitos que deben ser solicitados en las fases de: planificacién, |
ejecucidn y cierre de la actividad especifica a ejecutar. Ver anexo 5. Lista de requisitos especificos |
para trabajos con riesgo eléctrico.
Se entiende como actividades calificadas de trabajos con manipulacién de sustancias quimicas, a todo
Trabajo con manipulacion de sustancias quimicas, entendiéndose por sustancias quimicas, todo elemento !
SERVICIOS QUE guirn]‘co Y sus compuestos en estado natural u obtenidos mediante cualquier proceso de produccion, :
INCLUYEN TRABAJOS incluidos los a(_jitivos necesarios para conservar la estabilidad del producto y las impurezas que resulten |
CON MANIPULACION DE del proceso utilizado. ' ) 1
SUSTANCIAS QUIMICAS Para la verificacion de requisitos de SST durante la ejecucion, se debe utilizar la lista de verificacion
definida, que se encuentra divida en requisitos que deben ser solicitados en las fases de: planificacion,
ejecucion y cierre de la actividad especifica a ejecutar. Yer anexo 6. Lista de requisitos especificos '
para trabajos con manipulacion de sustancias quimicas.

CAPITULO Iii: DESCRIPCION DE REQUISITOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

3.1 AFILIACION AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL

Persona Natural - Persona Juridica.

El Contratista antes de iniciar labores, debe presentar al Supervisor del Contrato o a quien este delegue, copia de la
afiliacion de cada uno de sus trabajadores asignados al servicio del desarrollo del contrato, lo cual inctuye afiliacion a la
Entidad Promotora de Salud (EPS), Administradora de Riesgos Laborales (ARL) de acuerdo al cargo a desempenar,
Administradora de Fondo de Pensiones (AFP) y fondo de Cesantias, al igual que la certificacion de aptitud laboral del
trabajador para el cargo a desempefiar. El Contratista debe garantizar que se encuentra al dia en el pago de los aportes a
la Seguridad Social de estos trabajadores y que los realiza con la periodicidad exigida.

3.2 EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES Y CERTIFICADO DE APTITUD LABORAL

Persona Natural - Persona Juridica.

Bajo su responsabilidad, el Contratista realizara los examenes médico - laboral de ingreso, periddico y de egreso, que
requiera cada uno de sus trabajadores segin la labor que realizara en las actividades objeto del contrato, de acuerdo con
el profesiograma definido y con la legislacién vigente en Colombia para estos examenes. Estos examenes son requisito
obligatorio tanto para la mano de obra calificada y no calificada. De igual manera aplica para sus Subcontratistas.

Una vez suscrito el contrato, el Contratista debe remitir a la Subdireccion de Gestién del Talento Humano - area de SST
copia del certificade de aptitud médica de ingreso vigente al correo sst@defenscria.edu.co (Solo aplica para persona
natural).

Dichos examenes médicos, deben ser practicados por personal iddneo y competente especialista en salud en el trabajo y/o
medicina laboral. La evaluacién médica debe acompanarse de los examenes paraclinicos complementarios acorde con la
naturaleza del riesgo.

Nota: Una vez impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA", por lo tanto, debe 5Q-F15
consultar {a versién vigente en el sitio oficial de los documentos del SGC de (a Defensoria del versidn 1
Pueblo. ersion
piﬂ'
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El contratista debe prestar especial atencién a las evaluaciones de trabajo en altura y trabajo en espacio confinado,
definiendo el tipo de examen y debe descartar las patologias que pueden tener restriccién para este tipo de trabajo, a
saber:

Problemas neuroldgicos.

Sindromes convulsivos y vértigo.

Problemas metabélicos (glicemia u otras).

Probiemas cardiovasculares.

Problemas auditivos.

Problemas visuales de ceguera, percepcion del color y profundidad.
Problemas psicologicos.

indice de masa corporal adecuado para el trabajo.

Para el personal de seguridad fisica (vigilantes), se debe asegurar la aplicacién de audiometria y examen visual y el
certificado de aptitud psicofisica.

Los manipuladores de alimentos del contratista deben cumplir con los requisitos establecidos en la Resolucion 2674 de 2013
y/o las demas normas que los aclaren, modifiquen o sustituyan. Asi mismo, deben contar con certificado de capacitacion
en educacidn sanitaria para el manejo adecuado de alimentos y el certificado de aptitud médico de ingreso que incluya el
examen médico especial: Examen médico énfasis osteomuscular - manipulacion de alimentos, visiometria, audiometria,
KOH unas, coproldgico, frotis faringeo, perfil lipidico.

3.3 INDUCCION, FORMACION Y CAPACITACION
Persona Natural - Persona Juridica.

A cargo del Contratista. Dentro de los 15 dias calendario siguientes a la suscripcion del contrato el Contratista debe realizar
la induccién virtual que se encuentra publicada en la pagina de la Defensoria del Pueblo. Una vez terminada la induccién
virtual, el/la Contratista debe aportar el registro de finalizacion, al Supervisor del Contrato. Ningun Contratista podra
iniciar sus actividades, sin haber recibido previamente dicha induccién. Esta actividad es aplicable, cada vez que se
registren nuevos ingresos o cambios del personal del Contratista. Se debe realizar una reinduccion anual. El certificado de
partipacion tendra vigencia de un (1) afio.

Persona Juridica.

A cargo del Contratista. El Contratista debe asegurar y dictar a todos los trabajadores calificados y no calificados que
ingresen a prestar servicios, dentro del objeto del contrato con la Defensoria del Pueblo, una induccién al trabajo, previo
a la iniciacién de este, consistente en contenido de temas de Seguridad y Salud en el Trabajo, en donde se dicten entre
otros tos siguientes temas:

» Aspectos generales y legales en Seguridad y Salud en el Trabajo, derechos y deberes del sistema general de riesgos
profesionales.

» Politica de no alcohol y no drogas y prevencion de tabaquismo.

» Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

» Reglamento de higiene y seguridad industrial.

» Comité paritario de seguridad y salud en el trabajo (COPASST).

¢ Plan de emergencias.

» Identificacién de peligros inherentes al cargo y sus controles.

» Procedimientos seguros para el desarrollo de (as actividades aplicables.

» Manejo adecuado de los EPP

* Manejo de extintores

El Contratista debe contar con programas de induccion y capacitacion, en los términos que define el Decreto 1072 de 2015
para su personal y estos deben estar alineados con el plan de SST presentado para el contrato, El Contratista debe asegurar
los registros de asistencia a las capacitaciones e inducciones, los cuales podran ser requeridos en cualquier momento por
la Defensoria del Pueblo.

Nota: Una vez impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA", por lo tanto, debe $Q-F15
consultar la versién vigente en el sitio oficial de los documentos del SGC de la Defensoria del 3
Pueblo. Version 1
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El Contratista debe asistir a las reuniones de $ST, a las que su personal sea convocado por la Defensoria del Pueblo, para
el fortalecimiento de la planeacion, analisis, evaluacién, intervencién, control y gestion del riesgo.

El Contratista debe gestionar la contratacion de las certificaciones y/o capacitaciones especializadas que se requieran,
para la ejecucion de actividades de alto riesgo, que tengan requerimientos de ley definidos, en virtud de la ejecucion del
Contrato firmado con la entidad.

3.4 PLAN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Persona Juridica,

El Contratista debe presentar el Plan de SST para cada contrato a ejecutar, el cual debe relacionarse con su Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), este es el documento por medio del cual se establece su
responsabilidad frente al contrato y frente a las obligaciones definidas por ley u otros requisitos que amparan las actividades
que se desarrollen por parte del Contratista. EL plan de 5T, debe establecer los compromisos con la totalidad de requisitos
de S5T indicados en este manuai.

Este documento debe contener como minimo la siguiente informacién:

« Estructura organizacional, con roles y responsabilidades en SST.

« Matriz de identificacidn y valoracion de peligros y riesgos ocupacionales y establecimiento de controles.

« Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo con sus respectivos subprogramas: medicina preventiva y del
trabajo, higiene industrial, seguridad industrial.

 Actividades de saneamiento basico.

+ Plan de trabajo de SST.

¢ Evidencia de conformacion del COPASST o acta de designacion del vigia segin aplique.

3.5 PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL SG SST - CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
Persona Juridica.

El Contratista debe elaborar un plan de trabajo acorde a las actividades objeto del contrato, duracién de este y que
corresponda con la priorizacion de peligros y valoracion de riesgos realizada para el contrato, en el cual se debe incluir
entre otros: seguimiento a mantenimientos preventivos, inspecciones, preoperacionales, actividades de salud pulblica,
capacitacion, entrenamiento, induccion - reinduccién, exdmenes médicos, actividades de prevencion, preparacion y
respuesta ante emergencias y demas elementos que se requieran gestionar coma parte de los controles de sus peligros.

Este documento debe ser presentado bajo la forma de un cronograma que contenga los objetivos, metas, actividades,
responsables, frecuencias y recursos del $G-55T. Adicionalmente debe ser firmado por el empleador y el responsable del
SG-55T.

3.6 ROLES, RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
Persona Juridica.

Los Contratistas deben establecer, asignar, documentar y divulgar los Roles, Responsabilidad y nivel de Autoridad en
Seguridad y Salud en el Trabajo aplicable a todos los niveles jerarquicos de su empresa. La responsabilidad del desempefio
en Seguridad y Salud en el Trabajo es de la Alta Direccion. Su personal sustentara el desempeiio y actividades, de acuerdo
a los roles y responsabilidades que se definan.

« Roles: El Contratista debe establecer una estructura jerarquica para el desarrollo del contrato.
» Responsabilidades y nivel de autoridad: El Contratista a través de su gestion documental, debe establecer las funciones
propias del cargo y las responsabilidades especificas en S5T de acuerdo a lo definido en el Decreto 1072 del 2015.

Nota: Una vez impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA", por lo tanto, debe 5Q-F15
consultar la version vigente en el sitio oficial de los documentos del SGC de la Defensoria del Version 1
Pueblo. ersio
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3.7 RECURSOS DESTINADOS AL MANEJO DEL SG-5ST
Persona Juridica.

Provisi6n de los recursos: EL Contratista debe definir, documentar y garantizar la asignacion de recurses humanos, fisicos,
financieros y de cualquier indole, que se requieran para la planificacion, implementacioén y mantenimiento de la Seguridad
y Salud en el Trabajo, asi como para su SG SST.

Personal SST: En los contratos en los que aplique, el contratista debe asegurar una estructura de soporte en 55T de acuerdo
con el nimero de trabajadores, tipo de actividad a desarrollar, magnitud y peligro de la actividad.

El Contratista debe asegurar la competencia minima del perscnal, para el area de 55T, esta se debe asegurar segin lo
establecido en Resolucion 0312 del 2019.

3.8 IDENTIFICACION DE PELIGROS Y EVALUACION DE RIESGO

Persona Natural. El Contratista debe participar en las capacitaciones de identificacién de peligros y riesgos a las que se
convocado por la Entidad.

Persona Juridica. El Contratista debe documentar y presentar una matniz de identificacion, evaluacién de riesgos y
determinacion de controles para las actividades objeto del contrato. Esta debe considerar los riesgos asociados a las madres
gestantes y esta obligado a implementarlo. Cuando el Contratista realice actualizaciones a dicha matriz, debe informar sus
cambios y/o ajustes a la Defensoria del Pueblo. El Contratista debe elaborar e implementar la matriz de identificacion de
petigros, evaluacidn de riesgos y determinacién de controles bajo ta metodologia definida en su SG SST y acorde con la
normatividad legal vigente.

Durante la ejecucion del contrato se debe mantener vigente y actualizada dicha matriz, asegurando el cumplimiento de los
controles definidos para cada peligro. Se deben incluir los nuevos peligros que se identifiquen, producto de la
materializacién de accidentes.

Adicionalmente el Contratista debe usar la metodologia de analisis ATS (Analisis de Trabajo Seguro), para garantizar la
continua identificacién de peligros, valoracion de riesgos, y determinacién de controles en el desarrollo de actividades de
alto riesgo y actividades no rutinarias. Dicho ATS debe ser diligenciado en el sitio de trabajo considerando las condiciones
especificas del lugar y de la actividad a realizar.

3.9 POLITICA Y PROCEDIMIENTOS

Persona Juridica.

El Contratista debe asegurar que su politica de 55T, sea divulgada y aplicada por todos sus trabajadores involucrados en el
contrato. La participacién de todos los trabajadores debe ser evidente, buscando asegurar los objetivos y metas SST del
contrato, a través de controles y seguimiento.

Adicionalmente el Contratista debe contar con procedimientos y practicas seguras para las actividades objeto del contrato,
los cuales deben estar redactados de forma coherente y clara, y estar disponibles para todo el personal. El contratista debe
asegurarse que sus trabajadores y Subcontratistas, los conozcan y ejecuten con rigurosidad, tomando acciones frente a las
desviaciones.

El Contratista debe conocer y acatar los procedimientos y practicas seguras establecidas por la Defensoria del Pueblo,
cuando se realicen trabajos dentro de las instalaciones de (a entidad y/o cuando estando bajo el control y/o supervision de
la Defensoria, asi se le solicite.

3.10 ROPA DE TRABAJO Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

Persona Natural - Persona Juridica.

El Contratista debe garantizar el suministro (entrega), control de uso y reposicién de los elementos de proteccion personal
(EPP), para la totatidad de sus trabajadores (propios y subcontratados) presentes en el sitio de trabajo, de conformidad
con los peligros identificados en la Matriz de identificacion de peligros. Los elementos de proteccién personal deben cumplir

Nota: Una vez impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA™, por lo tanto, debe SQ-F15
consultar la version vigente en el sitio oficial de los documentos del SGC de la Defensoria del .
Pueblo. Version 1
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con las normas de calidad ICONTEC o internacionales equivalentes y ser entregados antes de iniciar sus labores. La
Defensoria del Pueblo podra verificar en cualquier momento, a través de sus procesos de auditoria o cuando lo estimen
conveniente la entrega y su de los mismos.

Los EPP deteriorados, dafados o en mal estade deben ser reemplazados por el Contratista cada vez que sea necesario, sin
importar el tiempo de uso de estos. El control de este proceso es responsabilidad del Contratista.

En caso de no utilizacion de los EPP, el Contratista debe suspender los trabajos, asumiendo los costos, cuando la entidad
lo ordene al observar una violacién a las normas SST que pongan en peligro la vida o amenacen la integridad fisica del
personal del Contratista o de terceros, instalaciones, equipos o del medio ambiente.

Elementos especiales: El Contratista es el Unico responsable por el suministro de los EPP especiales requeridos por sus
trabajadores, de acuerdo al tipo de actividad a ejecutar objeto del contrato. Asi mismo debe garantizar formacién y
capacitacién en el uso correcto de estos, asi como el cumplimiento de los requerimientos de ley aplicables como
certificaciones, inspecciones, ensayos, etc.

La identificacién de los elementos de proteccién personal especiales debe ser definida por el Contratista en la Matriz de
identificacion de peligros elaborado y en la Matriz especifica de Equipos de Proteccién Personal y Dotacion.

Ropa de Trabajo (Dotacién): EL Contratista, debe suministrar a sus trabajadores ropa de trabajo conforme a las exigencias
de los articulos 170 y siguientes del Capitulo | del Titulo LV de la Resolucién 2400 de 1979. Para los trabajadores No
calificados (Trabajadores locales, obreros), el contratista debe entregar como minimo dos mudas de ropa, calzado de
seguridad y ropa de invierno (si aplica), al inicio del contrato de cada trabajador, que deben cumplir con las mismas normas
legales (articulos 170 y siguientes del Capitulo | del Titulo LV de la Resolucion 2400 de 1979), al inicio del contrato del
trabajador y luego una muda de ropa cada cuatro (4) meses de contrato de cada trabajador. De igual forma el Contratista,
velara por que los trabajadores utilicen los EPP y ropa de trabajo suministrada para el desarrollo de la labor para la cual
fueron contratados.

El Contratista asegurara que la ropa de trabajo y los EPP que usen sus trabajadores se mantengan en buenas condiciones y
se utilicen en las oportunidades en que se necesiten, segln lo indiguen las normas, las instrucciones, los Permisos de
Trabajo y las reglamentaciones de SST. Las condiciones para el buen uso y mantenimiento de los EPP formaran parte de la
capacitacién impartida a los trabajadores,

3.11  MEDIDAS DE SALUD EN EL TRABAJO
Persona Juridica.
Sistemas o programas de vigilancia laboral

El Contratista debe describir la forma como desarrollara los programas para la identificacién y control de problemas de
salud relacionados con los peligros criticos , identificados en su matriz de identificacién de peligros y evaluacion de riesgos,
el cual debe incluir enfermedades endémicas, enfermedades transmitidas por el agua y los alimentos, enfermedades
inmunoprevenibles, enfermedades transmitidas por picadura de insectos, mordeduras de serpientes y otros animales
venenosos de la region y enfermedades de transmisién sexual. Los riesgos relacionados con el trabajo deben ser claramente
identificados y se deben describir los planes para su control, estructurados en programas de vigilancia epidemioldgica,
incluyendo actividades de promocion de la salud y capacitacion y describir la forma de implementacién y desarrollo se debe
considerar como minimo, la exposicion a; ruido, sustancias quimicas radiacién solar, polvo, manejo de cargas, movimiento
repetitivo y posturas, prevencidn de la fatiga por turnos y jornadas de trabajo (jornadas nocturnas, conductores). Las
actividades que surjan de los programas de vigilancia epidemiolégica deben quedar consignadas en el plan de S5T, v
presentadas antes de iniciar las actividades para el desarrollo del contrato.

Yacunacioén

El Contratista debe asegurar el cumplimiento de los programas de vacunacion de acuerdo con los riesgos de enfermedad
endémica y salud puiblica del lugar de ejecucidn del contrato. EL personal contratado debera contar como minimo con las
vacunas contra la fiebre amarilla y tétanos. Sera responsabilidad del contratista asegurar que su personal cuenta con el
esquema completo. El personal de servicios generales, ademas de las anteriores, debe contar con la vacuna contra la

Nota: Una vez Impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA", por lo tanto, debe 5Q-F15
consultar {a versién vigente en el sitio oficial de los documentos del SGC de la Defensoria del Version 1
Pueblo.
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Hepatitis B (esquema completo). Una vez adjudicado el contrato, todas las personas antes de iniciar su trabajo en el sitio,
deben tener estas vacunas o sus esquemas correspondientes, segin aplique. El representante legal emitira y entregara al
supervisor del contrato certificacion en la que conste que su personal cumple con los programas de vacunacion completos,
de acuerdo con las actividades a realizar.

Asistencia de salud en los sitios de trabajo

El Contratista debe presentar evidencias sobre la capacitacion a su personal para la atencidn de emergencias (personal
entrenado en primeros auxilios, control del fuego, evacuacion, etc. acorde a los peligros identificados).

Dotacién Médica Asistencial: El Contratista debe cumplir con:

e Listado de centros de salud, IPS, EPS y ARL para atencién médica de sus trabajadores.
¢ Asegurar disponibilidad de elementos para primeros auxilios tales como: botiquines, camillas (si aplica).
e Facilitar a la Defensoria del Pueblo las inspecciones que programe para la revision de estos elementos.

Transporte de Pacientes: El Contratista debe describir y documentar la forma como asegurara la disponibilidad de minimo
un vehiculo para el transporte de pacientes.

Agua potable. En los contratos en los que aplique, el Contratista debe suministrar agua potable para consumo humano a
sus trabajadores y debe verificar la calidad de esta, cumpliendo con el Decreto 1575 de 2007 del Ministerio de Proteccion
Social y/o normas gue lo aclaren, modifiquen o sustituyan.

3.12 ORDEN Y LIMPIEZA EN LAS AREAS DE TRABAJO
Persona Juridica.

Realizar por lo menos diez (10) minutos diarios de orden y limpieza, en el irea de trabajo objeto del contrato.
Clasificar y depositar los residuos, en los contenedores dispuestos en los centros de trabajo, de tal manera que se
pueda hacer aprovechamiento y su respectiva disposicion final.
Limpiar y recolectar, cualquier derrame de sustancias quimicas que se registre.
Manejo adecuado de las sustancias quimicas, asegurando el etiquetado de todos los envases, segin los
requerimientos del sistema globalmente armonizado y la disponibilidad y facil acceso de las fichas de seguridad de
las sustancias quimicas.

e  Archivar los certificados de disposicion y/o aprovechamiento de residuos asociados a las actividades del contrato,
segun legislacion vigente aplicable.

3.13 PROCEDIMIENTQ DE PERMISO DE TRABAJO

Persona Juridica.

Los permisos de trabajo aplican a todo el personal directo e indirecto de Contratista de la Defensoria del Pueblo que
desarrollen actividades de: Trabajos en alturas, Trabajos en espacios confinados, Trabajos con riesgo eléctrico, Trabajos
con manipulacién de sustancias quimicas {exceptuando las actividades de servicios generales), Trabajos en caliente y obras
civiles, que puedan afectar de manera adversa la seguridad de las personas, el medio ambiente, los productos o de las
instalaciones.

Para los contratos donde no se cuente con interventoria, el Contratista debera documentar y presentar al Supervisor del
contrato el Analisis de Trabajo Seguro (ATS) y el Procedimiento de trabajo seguro especificos para la actividad a desarrollar,
con minimo cuatro (4) dias de anticipacion a la ejecucion de la actividad, para que estos documentos sean enviados por el
Supervisor del contrato a la Subdireccion de Talento Humano- area de SST y sean aprobados al correo
sst@defensoria.edu.co. Adicionalmente, el Contratista debe elaborar los respectivos permisos de trabajo aplicables, que
serén acompafados de una verificacion realizada por el Supervisor/ Interventor del Contrato o quien este designe, la cual
debe ser registrada en las listas de requisitos definidas. (Yer anexos Lista de verificacion SST-5GA). Para los contratos
donde se cuente con interventoria, esta verificacion de ATS y Procedimientos serd desarrollada por dicha interventoria.

Nota: Una vez impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA", por lo tanto, debe SQ-F15
consultar la version vigente en el sitio oficial de los documentos del SGC de la Defensoria del -
Pueblo. Yersion 1
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No comenzara ningln trabajo de construccién, mantenimiento o desmantelamiento en las instalaciones de la Defensoria
del Pueblo (administrativas y operativas), sin un permiso de trabajo y sin la adecuada implementacion del sistema de
aislamiento, cuando éste aplique. El tipo de permiso depende de la clase de trabajo que se realizara.

Para que se mantenga un control eficaz en circunstancias cambiantes se debe establecer un limite en la vigencia del permiso
de trabajo, la vigencia maxima permitida para los permisos de trabajos es de siete (7) dias calendario continuo, desde la
fecha de emisién del permiso. A la hora de establecer el tiempo de validez de un permiso, el emisor debe considerar la
naturaleza de las operaciones propias del proceso, particularmente si hay cambios que puedan afectar el entorno del sitio
de trabajo. Durante estos siete dias de vigencia, se debe asegurar un proceso de revalidacion del permiso emitido.

Las razones por tas cuales se debe cerrar un permiso de trabajo son:

Cuando se ha ejecutado completamente la actividad por la cual se emitiéo el permiso, o

cuando el permiso ha sido suspendido definitivamente por el emisor, o

cuando han transcurrido mas de siete (7} dias calendarioc desde la emisidn del permiso, lo que impide su
revalidacion.

3.14  MANTENIMIENTOS, INSPECCIONES Y PRE OPERACIONALES

Persona Juridica.

El Contratista debe presentar la documentacion de un plan de mantenimiento preventivo para: equipos, maquinas,
herramientas, partes criticas, vehiculos y demas equipos que utilice en las actividades objeto del contrato. Este plan de
mantenimiento se debe entregar al inicio del contrato y los respectivos soportes de implementacién, deben ser soportados
y presentados en los informes mensuales de gestion.

El Contratista debe proporcicnar las herramientas y los equipos en condiciones seguras, para su uso, manejo y operacién,
definiendo para elto un programa de inspecciones planeadas que asegure la verificacion pre uso y la identificacién de
cualquier anomalia, que impida su uso.

El Contratista debe consolidar los informes de ejecucion del plan de mantenimiento preventivo, teniendo en cuenta
especificaciones del fabricante y los estandares de seguridad de la industria, los cuales deben garantizar la efectividad de
las actividades objeto del contrato, estos podran ser solicitados y auditados en cualquier momento por parte de la entidad.

El contratista debe definir un cronograma o programa de inspecciones y preoperacionales de los equipos, maquinaria y
equipos previamente identificados, en el que sea claro la frecuencia, responsable y controlar sus respectivos registros.

3.15 SEGURIDAD VIAL
Persona Natural - Persona Juridica,

El Contratista que realice algin tipo de servicio de transporte relacionado a las actividades objeto del contrato con la
Defensoria del Pueblo, debe acatar y dar estricto cumplimiento al documento Plan Estratégico de Seguridad Vial de la
entidad. Asegurando el cumplimiento de los requisitos legales para ejercer la conduccion y las condiciones de seguridad
activa y pasiva de los vehiculos utilizados.

Persona Juridica.

El Contratista que de forma directa o indirecta utilice vehiculos o contrate conductores, para la ejecucion de las actividades
objeto del contrato, deben documentar e implementar los lineamientos para el aseguramiento de la implementacion de los
cinco (5) pilares del Plan Estratégico de Seguridad Vial, asi mismo debe cumplir con toda la legislacidn nacional vigente para
los tipos de servicios de transporte contratados.

Los vehiculos y conductores que no cumplan con todos los requisitos no podran laborar en las actividades contratadas por la
Defensoria del Pueblo. Todos los vehiculos deben cumplir lo establecido en la legislacién nacional vigente, teniendo en

Nota: Una vez impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA"™, por lo tanto, debe SG-F15
consultar la version vigente en el sitio oficial de los documentos del SGC de la Defensoria del Version 1
Pueblo.
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cuenta su uso; adicionalmente, deben encontrarse en Gptimas condiciones operacionales y deben cumplir con un programa
de mantenimiento preventivo segin los parametros definidos por los concesionarios o fabricantes del vehiculo.

El personal del contratista que vaya a desempefiar roles de conductores en la ejecucion de los contratos establecidos con la
Defensoria del Pueblo, debe como minimo: portar licencia de conduccién vigente para el tipo de vehiculo, tener un
certificado de aptitud médica especifico para la actividad de conduccion (segin lo definido en Resolucion 1565 del 2014) y
presentar un registro de capacitacién tedrico-practico de conduccion, especifica para el tipo de vehiculo a conducir.

3.16 REPORTE DE ACCIDENTES, INCIDENTES, ACTOS, CONDICIONES INSEGURAS Y ENFERMEDADES LABORALES
Persona Natural - Persona Juridica.

El Contratista se obliga a informar inmediatamente a la Defensoria del Pueblo, sobre cualquier hecho que afecte o pueda
afectar el desempeiio de S5T (incluyendo incidentes, actos y condiciones inseguras). La entidad ha definido un lineamiento
para los reportes de accidentes e incidentes, segun lo contemplado en la Resolucion 1401 de 2007, del Ministerio de Trabajo.
Por la cual se establece que, en caso de sufrir un incidente o accidente de trabajo, deben comunicarlo inmediatamente a
los miembros del COPASST en cada regional ¢ a la persona responsable del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo en la
sede central adscrito a la Subdireccion de Gestion del Talento Humano.

Asi mismo, que en caso de que el Contratista no pueda reportar el suceso, este debera ser realizado por el supervisor del
contrato una vez conozca del hecho.

Para el reporte de enfermedades taborales, se debe informar a la Subdireccion de Talento Humano el soporte de la apertura
del proceso de calificacion de enfermedad laboral emitida por su EPS, enviando dicho soporte al correo
sst@defensoria.edu.co

El Contratista debe cumptir la legislacién vigente (en especial la Resolucion 1401 del 2007 o las normas que la sustituyan,
deroguen o modifiquen), sobre investigacién de accidentes e incidentes, vy lo establecido en el Procedimiento de Reporte,
Investigacion, Analisis y Divulgacion de Incidentes de la Defensoria del Pueblo y debe entregar dentro de tos 10 dias habiles
siguientes a la ocurrencia del evento, una copia del resultado de la investigacién de los accidentes o incidentes, adjuntando
la leccion aprendida y el plan de accién que mitigue o elimine la ocurrencia o repeticién del evento, el cual debe ser
aprobado por el Supervisor del Contrato de la Defensoria del Pueblo.

ta Defensoria del Pueble tiene la potestad de hacer seguimiento a los planes de accidn generados para verificar su
implementacion y cierre. EL Contratista debe entregar las acciones de cierre derivadas de enfermedades calificadas de origen
laboral identificadas durante la ejecucién del contrato.

Todo accidente ocurrido en marco del desarrollo de las actividades contractuales, debe ser oportunamente socializado por
parte del Contratista a todos los trabajadores que tenga relacién con la actividad ejecutada.

3.17 PLAN DE EVACUACION MEDICA Y PLAN DE EMERGENCIAS
Persona Juridica.

El Contratista debe presentar al Supervisor/ Interventor del contrato un Plan de Emergencias que incluya las personas
contratadas para ejecutar el objeto del contrato, recursos disponibles para traslado y centros de referencia en el area de
influencia de ejecucién del contrato.

El Contratista debe organizar y presentar su plan de Emergencias alineado con el plan de emergencias de la Defensoria del
Pueblo. El Contratista debe coordinar con la entidad, una vez atendida la urgencia y/o evacuado el trabajador, la atencién
acorde ¢on el manejo y recomendacion médica, del herido o enfermo, hasta la solucion del evento v si es de baja complejidad
hasta su ingreso al centro hospitalario.

El Contratista debe contar con un Plan de Emergencias que como minimo debe contar con un flujograma para la atencién y
traslado de sus trabajadores, donde se incluyan las vias de comunicacion, medios de transporte, personal asignado y centros
de remisién (plblicos y privados) para los distintos niveles de atencidn. Las emergencias y evacuaciones deben ser informadas
a la ARL y al area SST de la Defensoria del Pueblo.

Nota: Una vez impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA", por lo tanto, debe 5Q-F15
consultar la versién vigente en el sitio oficial de los documentos del SGC de la Defensoria del iy
Pueblo. Version 1
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Las actividades de alto riesgo y aquellas con requerimientos especificos de ley, deben tener asociado un plan de rescate y
emergencias, con todos los equipos y elementos necesarios para su ejecucion.

El Contratista debe mantener botiquines de primeros auxilios: Trauma Kit, Botiquines para vehiculos livianos y botiquines
para oficinas, que contenga como minimo lo siguiente, ver Tabla 5.

Tabla 5. Elementos basicos del Botiquin de Primeros Auxilios

ELEMENTOS BASICOS DESCRIPCION DE ELEMENTOS
e Venda elastica 2 x 5 yardas. 1 unidad
¢ Venda elastica 3 x 5 yardas. 1unidad
e Venda elastica 5 x 5 yardas. 1 unidad
¢ Venda de algodén 3 x 5 yardas. 1 unidad
¢ Venda de algodén 3 x 5 yardas. 1 unidad
+ Esparadrapo de tela rollo de 4". 1 unidad
¢ Gasa estéril. 1 paquete X 20
MATERIAL DE CURACIONES *  Algodon estéril de uso médico.

+ Jaboncillo bactericida para lavar las heridas.
e Guantes de latex o quirargicos
s  Mascarillas de proteccion o tapabocas.
» Baja lenguas.
»  Alcohol antiséptico.
» Agua oxigenada para desinfectar heridas.
s  Solucion salina 250 cc 6 500 CC.
¢ Termdmetro de uso médico.
s  Tensiometro.
» Pinza para extraer astillas o similares.
* Succionador de secreciones.
¢ Tijera con punta roma.

EQUIPOS PARA PRIMEROS AUXILIOS 0 aLDCOLEI .
+ Linterna para emergencias.
s  Goteros para aplicacion de liquidos medicinales.
¢+ Imperdibles para vendas
e Tablilla como férulas: (2 piezas de 30 x S5cm, de émm); (2 piezas de

50 x 5¢cm, de 6mm); (2 piezas de 1 m x Scm, de 6mmy}); (2 piezas de
1.50 m x S5cm, de émm).
s Vasos de plastico - descartables
+  Toallitas himedas.
OTROS EQUIPOS ADICIONALES ¢  Manta o frazada para cubrir al personal afectado.

*  Manual de bolsillo sobre temas de primeros auxilios.
e Bolsas plasticas y de papel.

EL Contratista inspeccionara los botiguines y demds equipos para atencion de emergencias, aplicando listas de verificacion,
y consolidara estas evidencias en las inspecciones que adelantara dentro de su plan de gestion de SST.

3.18 PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO PARA EMERGENCIAS MEDICAS

Persona Juridica.

Se debe presentar un esquema o Procedimiento Operativo Normalizado (PON) del plan de evacuacion para emergencias
médicas, que incluya las responsabilidades, esquema de actuacién, posibilidades de comunicacion efectiva, personas

Nota: Una vez impreso este documento se considera "COPIA NO CONTROLADA", por lo tanto, debe SQ-F15
consultar la version vigente en el sitio oficial de los documentos del SGC de {a Defensoria del Versién 1
Pueblo.
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contacto, recursos disponibles para atencidn, distancias de traslado, centros de atencidn médica clasificados por nivel I, 1l
y [Il en el area de influencia del contrato, asioc como la disponibilidad de ambulancias y otros medios de transporte tanto
aéreos o fluviales segin la ubicacion geografica del sitio de trabajo.

3.19 INFORMES DE SST

Persona Juridica.

Ei Contratista debe gestionar y presentar mensualmente ante el Supervisor del Contrato y cargar en el SECOP, el informe
de Gestién en 55T, el cual debe ser soportado con los registros de las actividades ejecutadas durante el mes respectivo,
como parte de la planificacioén presentada en el Plan de 55T o Cronograma de SST presentado para el contrato.

Este informe debe ser diligenciado y soportado, segin lo definido en el Anexo 7 de este manual. Ver anexo. Reporte
mensual de gestién en SST.

3,20 AUDITORIAS
Persona Natural - Persona Juridica.

La Oficina de Planeacion, en el desempeiic de sus atribuciones, podra planificar y desarrollar inspecciones/ auditorias
periddicas en las areas de actuacién del Contratista en coordinacion con el Supervisor del Contrato, para verificar el
cumplimiento de las determinaciones contractuales y legales, el cumplimiento al Sistema de Gestion de la Seguridad v
Salud en el Trabajo, y para verificar el acatamiento de las regulaciones y normas de caracter general en materia de 55T,
asi como para validar el cumplimiento de los procedimiento, normas, instructivos y directrices establecidas por la
Defensoria del Puebto.

Persona Juridica.

Como parte de la mejora continua del SG SST el Contratista debe planificar y ejecutar auditorias internas que permitan
verificar su desempefio en materia de 55T. El resultado de dichas auditorias debe comunicarse a la Defensoria del Pueblo,
con el respectivo plan de accién para el cierre de hallazgos. Estas auditorias deben cubrir la ejecucién de actividades de
alto riesgo y contempiar la evaluacion de la eficacia de las acciones propuestas para el cierre de brechas detectadas en
inspecciones anteriores ¢ accidentes de trabajo. El Contratista debe acatar las recomendaciones resultantes de las
inspecciones y corregir las irregularidades, so pena de suspension de los servicios por parte de la Defensoria del Pueblo,
quedando establecido que esas suspensiones no eximen al Contratista de las obligaciones y penalidades de las clausulas
contractuales, en lo referente a plazos y multas.

Si el contratista cuenta con certificaciones de un ente certificador, pueden ser presentadas comao soportes del Sistema de
Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo.

3.21 CAMBIOS Y/0O DESVIACIONES A LAS OBLIGACIONES EN SST
Persona Natural - Persona Juridica.

Los cambios contractuales en materia 55T, deben ser previamente aprobados por la entidad. La Defensoria del Pueblo no
asume responsabilidades y no reconocerao costos causados por omisiones del Contratista en su oferta en cuanto a los
compromisos en 35T. En caso de incumplimiento de los requisitos de SST establecidos en los términos de referencia,
definidos en el Contrato y en el presente documento, la Defensoria del Pueblo puede suspender la ejecucion del contrato
hasta tanto se acredite su adecuado cumplimiento. El ejercicio de esta facultad no genera modificacion alguna en los plazos
de ejecucion pactados o suma alguna a cargo de la Defensoria del Pueblo.

3.22 EVALUACION DE PROVEEDORES Y/O CONTRATISTAS
La evaluacion de desempefio de proveedores y/o contratistas, se realizard como minimo una vez al afio; para los contratos

cuyo tiempo de ejecucion sea inferior a un afio la evaluacion se debe realizar como minimo una vez durante la vigencia del
contrato; dicha evaluacion se registrara en el formulario para Evaluacion de proveedores y/o contratistas que la entidad

Nota: Una vez impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA™, por lo tanto, debe SQ-F15
consutltar la version vigente en el sitio oficial de los documentos del SGC de la Defensoria del .
Pueblo. version 1

Pagina 24 de 26 05/10/2015




() . Cédigo: CO-M02
Proceso: Gestion Contractual

Defensoria Versién: 01
R MANUAL DE REQUISITOS DE SST Y SGA PARA LA CONTRATACION | Jigenca desde:

disponga para tal fin, en el cual se establecen los criterios para medir el desempeiio en términos de Calidad, Seguridad y
Salud en el Trabajo y Medio Ambiente.

La ejecucion de la evaluacion de proveedores y/o contratistas sera responsabilidad de los supervisores de contratos, quienes
se encargaran de aplicar y consolidar la informacion correspondiente a la evaluacion Calidad, Seguridad y Salud en el
Trabajo y Medio Ambiente, desarrollando el analisis y/o las observaciones de acuerdo a los resultados.

Los criterios para evaluar la gestion de proveedores y contratistas seran los siguientes:

Calidad:

Cumplimiento de especificaciones técnicas
Cumplimiento de plazos del contrato
Cumplimiento de aspectos administrativos
Calidad del bien, obra o servicio

Seguridad y Salud en el Trabajo:
¢ Cumple con la documentacion solicitada que soporta el cumplimiento del 5G-55T.
Cumple con procedimientos de trabajo seguro en el desarrollo de actividades.
Cumple con obligaciones en materia de SST para el desarrollo de las actividades contratadas.
Cumple con la participacién en las capacitaciones programadas por el area de $5T.
Cumple con las normas, politicas y procedimientos de S5T establecidas por la Entidad.
Cumple con el reporte al supervisor de incidentes, accidentes de trabajo, enfermedades laborales, y
conductas de riesgo.
» Cumple con los roles y responsabilidades en materia de SST.

Medio Ambiente:

Cumplimiento general de los requisitos de la lista de verificacién SGA segiin tipo de proveedor.
Cumplimiento con la participacion en las capacitaciones programadas por el area del SGA.
Cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos de SGA establecidas por la Entidad.
Cumplimiento de certificados de disposicién de los restduos generados de acuerdo con sus caracteristicas
de peligrosidad y/o toxicidad y especiales (si aplica).

De acuerdo al desempeiio obtenido, basado en las evidencias de la gestidn evaluadas por el supervisor del contrato, se
sugeriran las acciones a tomar para mejorar el desempefio del proveedor y/o contratista en caso de ser necesario, y verificar
las tendencias y puntos criticos a intervenir en concordancia con los resultados del desempeiio identificados.

El resultado de la evaluacidén debera ser remitido al Ordenar del Gasto Correspondiente, al responsable del Grupo de
Contratacidon, al Subdirector de Servicios Administrativos y al Subdirector de Gestidn del Talento Humano.

CAPITULO IV: DESCRIPCION DE REQUISITOS DE GESTION AMBIENTAL
4.1 REQUISITOS AMBIENTALES PARA PROVEEDORES Y/O CONTRATISTAS
4.4.1 Requisitos generales de SGA al inicio del contrato

e Realizar el curso de induccion virtual en Sistema de Gestion Ambiental para contratistas, en el campus virtual
de la Defensoria del Pueblo, https://campusvirtual.defensoria.gov.co/enrol/index. phplid=32, dentro de los
15 dias calendario siguientes a la suscripcion del contrato, el/la Contratista debe aportar el registro de
finalizacion, al Supervisor del Contrato. El certificado de participacidn tendra vigencia de un (1) afio.

4.1.2 Requisitos generales en SGA durante la ejecucion del contrato

¢  Dar cumplimiento al Subsistema de Gestidon Ambiental: programas, objetivos y procedimientos ambientales.

Nota: Una vez impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA”, por lo tanto, debe 5Q-F13
consultar la version vigente en el sitio oficial de los documentos del SGC de la Defensoria del T
Pueblo.
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Informar de forma inmediata al supervisor inmediato, la ocurrencia de incidentes, accidentes ambientales.
Participar en las actividades de sensibilizacién y promocion del Subsistema de Gestion Ambiental organizadas
por la Subdireccién administrativa.

»  Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Subsistema de Gestién Ambiental, de la Defensoria del
Pueblo.
Abstenerse de realizar actividades de conlleven a generar accidentes, incidentes o emergencias ambientales.
Realizar una adecuada disposicion de los residuos en los puntos ecologicos.

Los requisitos ambientales para la adquisicion de productos y/o servicios que afecten el SGA, se encuentran establecidos en
la LISTA DE VERIFICACION DE REQUISITOS ESPECIFICOS EN SGA PARA PRODUCTOS Y SERVICIOS, la cual define los
requerimientos especificos a cumplir y representan los criterios de seleccién y evaluacion del desempefio de los Contratistas
y/ Proveedores en las fases contractual y postcontractual.

Los productos y/o servicios definidos por la Defensoria del Pueblo considerados criticos para la gestion ambiental de la
entidad y a cuyos proveedores deben solicitarse previo contrato y evaluarse posterior a la finalizacién del mismo son;

Compra de vehiculos

Servicio de mantenimiento de vehiculos

Compra de combustible

Servicio de mantenimiento locative (mejoramiento, reforzamiento, ampliacién y construccién de plantas fisicas)
Papeleria (papel de impresién, libretas, sobres, cajas de archivo, carpetas de archivo)
Compra de téner/cartucho de impresion

Material de promocidn -publicidad

Equipos informaticos y electrénicos

Elementos de aseo y cafeteria

Compra de luminarias

Compra de llantas

Servicio de aseo y cafeteria

Servicio de mantenimiento de equipos

Muebles enseres

Pilas-baterias

Los requisitos aplicables a este tipo de contratistas estaran establecidos en los estudios previos que las dependencias definan
para las diferentes modalidades de contratacion utilizando como documento de referencia la LISTA DE VERIFICACION BE
REQUISITOS ESPECIFICOS EN SGA PARA PRODUCTOS Y SERVICIOS.

ANEXOS

Ver anexo 1, Lista de verificacién de requisitos generales en SST para productos y servicios.

Ver anexo 2. Lista de verificacion de requisitos especificos en SST para productos y servicios.

Ver anexo 3. Lista de requisitos especificos para trabajos en altura.

Ver anexo 4. Lista de requisitos especificos para trabajos en espacios confinados.

VYer anexo 5. Lista de requisitos especificos para trabajos con riesgo eléctrico.

Ver anexo &. Lista de requisitos especificos para trabajos con manipulacion de sustancias quimicas.
Ver anexo 7. Reporte mensual de gestién en SST.

Ver anexo 8. Lista de verificacidn de requisitos especificos en SGA para productos y servicios.

Nota: Una vez impreso este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA”, por lo tanto, debe SQ-F15
consultar la versién vigente en el sitio oficial de los documentos del SGC de la Defensoria del -
Pueblo. Version 1

Pagina 26 de 26 05/10/2015




