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1. OBJETO

Establecer las obligaciones y requerimientos de Seguridad y salud en el trabajo, sociales y
ambientales que deberan cumplir los contratistas y /o proveedores que suministren bienes o
servicios a Empresa Colombiana de Cementos S.A.S. — ECOLDECEM - Insumos y Agregados de
Colombia S.A.S - IACOL AGREGADOS - y Concretos ALION S.A.S. (en adelante, las
“‘Companias”).

En este documento se compila las obligaciones de los contratistas y/o proveedores en la prestacion
de servicios o0 el suministro de bienes y es una guia que facilita el cumplimiento de las normas
legales vigentes, asi como el acatamiento de las politicas definidas por las Compafias aplicables a
las actividades ejecutadas por parte de los contratistas, subcontratistas y sus empleados.

De igual manera, el manual enmarca las normas, procedimientos y protocolos necesarios para la
eficaz ejecucion de los bienes o servicios contratados desde la seleccién hasta la liquidacion y
cierre.

Este documento debe ser compartido con los contratistas o proveedores de bienes y servicios y
sera parte integral de las obligaciones que asume el contratista desde la emisién de la orden de
compra o la suscripcién del contrato.

2. ALCANCE

Este documento aplica para todos los contratistas y/o proveedores que desarrollen actividades en
alguno de los centros de operacion de las Compafias desde la emision de una orden de compra o
la suscripcién del contrato hasta la liquidacién y cierre de las actividades.

3. DEFINICIONES

AMBIENTE: Entorno en el cual opera una organizacion e incluye el aire, el agua, el suelo, los
recursos naturales, la flora, la fauna, los seres humanos y sus interrelaciones.

ARL: Administradora de Riesgos Laborales; institucion dentro del esquema de seguridad social que
se encarga de garantizar las prestaciones de salud y econémica a quienes sufran un accidente en
el trabajo y o enfermedad profesional.

INCIDENTE: Suceso que surge del trabajo o en el transcurso del trabajo que podria tener o tiene
como resultado lesiones y deterioro de la salud.

JUNTAS DE SEGURIDAD: reuniones de coordinacion interna y con los Contratistas en aspectos
de seguridad y salud en el trabajo.
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LOTOTO: Procedimiento de blogueo de energias peligrosas para ejecucion segura de actividades
donde la energizacion o la liberacion de energia sin control puedan causar un incidente (Lock out,
Tag out, y Try Out).

PELIGRO: Fuente con un potencial para causar lesiones y deterioro de la salud. Los peligros
pueden incluir fuentes con el potencial de causar dafios o situaciones peligrosas, o circunstancias
con el potencial de exposicion que conduzca a lesiones y deterioro de la salud. (NTC - ISO 45001).

PERSONA COMPETENTE: Persona que cumple los requerimientos de educacion, formacion, y
experiencia para desempefiar un cargo asignado.

PLAN DE ACCION: conjunto de actividades programadas para la obtencién de las evidencias
capaces de sostener con éxito una actividad.

RIESGO: Posibilidad de ocurrencia de un dafio y que tendra impacto en los objetivos. Se mide en
términos de consecuencia y posibilidad de ocurrencia.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: Aquella actividad multidisciplinaria dirigida a promover y
proteger la salud de las personas, mediante la prevencion y control de enfermedades y accidentes y
la eliminacion de los factores y condiciones que ponen en peligro la salud y la seguridad de estos.
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 (Ley 1562 del 2012).

SEGURIDAD INDUSTRIAL: Comprende el conjunto de actividades destinadas a la identificaciéon y
control de las causas de los accidentes en los lugares donde se desarrolle la actividad.

SUBCONTRATISTA: Persona natural o juridica independiente que ejecuta total o parcialmente
para el contratista de las Compafias una obra, una o varias actividades que hacen parte del
alcance del contrato del contratista o presta un servicio a este; a quien se le aplican los requisitos
de este Manual.

SST: Area interna de seguridad y salud en el trabajo.
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4. RESPONSABLES

La responsabilidad de actualizacién y gestion del presente documento corresponde a la Direccion
Financiera y Administrativa, adicionalmente se describe a continuacion, la interaccion y
responsabilidad de otros cargos a saber:

JEFATURA DE COMPRAS, LOS NEGOCIADORES Y EQUIPO DE APOYO USC son
responsables de dar a conocer este manual a proveedores / contratistas previos la prestacion de
servicio y/o entrega de materiales en planta.

JEFATURA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: es el encargado de velar junto con su
equipo de trabajo que las disposiciones en seguridad y salud en el trabajo se cumplan en la
ejecucion de las actividades, por lo que prestara asistencia y ayuda al Interventor en la supervisién
de las actividades.

RESPONSABLE DE AREA: persona encargada de la validacion de requerimientos.

INTERVENTOR: Es el funcionario designado por la compafia para el acompafiamiento y
supervision de trabajos contratados. Sera el responsable de validar el cumplimiento de los
requerimientos de este manual, por parte de proveedores / contratistas previos a la entrega y/o
ejecucion de actividades. Asi mismo, el Interventor es el responsable de asegurar el cumplimiento
de todas las condiciones técnicas y administrativas definidas a través de este manual asignadas al
proveedor / contratista “antes, durante y al final” de la obra, proyecto, bien y/o servicio.

PROFESIONAL SST / CONTRATISTA: Es el responsable del contratista de realizar inspecciones
aleatorias para asegurar el control y cumplimiento de las instrucciones descritas en el presente
documento. Si considera que se esta incumpliendo algun requisito, debe informar inmediatamente
al area SST e Interventor.

REPRESENTANTE DEL PROVEEDOR / CONTRATISTA: Es obligacion del proveedor / contratista
designar una persona que sera el vocero ante las Compafiias y con la suficiente autoridad y
responsabilidad para:

a) Asegurar el cumplimiento de todas las obligaciones técnicas, administrativas y ambientales
definidas en la ley, el contrato y en este manual.
b) Promover y ejercer acciones de investigacion, control, vigilancia de la salud de sus

trabajadores y la prevenciébn de accidentes en los sitios de trabajo; asegurando la
identificacion de peligros fisicos, quimicos, biolégicos, mecanicos, eléctricos, biomecanicos
y aspectos ambientales que se deriven de los lugares de trabajo y la implementacion de los
controles operacionales que para los peligros identificados.

c) Autorizar los permisos de trabajo para las actividades de alto riesgo; supervisar y asegurar
gue se cumplan los controles establecidos en el permiso de trabajo.
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d) Responder ante cualquier solicitud u observacién por parte del Interventor.

5. INICIO RELACION CONTRACTUAL

Una vez finalizado el proceso de contratacion / compra por parte del area de Abastecimiento, se
formalizarda la relacion mediante orden de compra y/o contrato debidamente firmado por los
representantes legales de ambas partes (proveedor/contratista y la compafiia) donde se plasmaran
las condiciones técnicas, comerciales y demas responsabilidades contractuales.

El proveedor / contratista deberd iniciar el proceso de expedicion de las pdlizas y garantias
necesarias, que cubran los diferentes riesgos, previa evaluacién de los riesgos. Este proceso se
podra hacer por intermedio del corredor de seguros definido por la Compafiia o a través de la
aseguradora de confianza del contratista, previo cumplimiento del clausulado estipulado.

5.1 Consideraciones especiales para la contratacion en Zona Franca

EMPRESA COLOMBIANA DE CEMENTOS S.A.S, segln la Resolucién 2629 otorgada por el
Ministerio de Comercio Industria y Turismo, es el Unico usuario industrial de bienes y de servicios
de la Zona Franca Permanente Especial. Por favor tener en cuenta:

5.1.1 Las transacciones de venta que se produzcan desde el Territorio
Aduanero Nacional (TAN) a Zona Franca EMPRESA COLOMBIANA DE
CEMENTOS, deben hacerse bajo alguno de los siguientes dos
esquemas:

o Venta Exenta de IVA: Aplica para materias primas, partes, insumos y bienes terminados que
sean necesarios para el desarrollo del objeto social de EMPRESA COLOMBIANA DE
CEMENTOS S.AS.

e Venta Gravada: Aplica para bienes varios que no sean necesarios para el desarrollo del
objeto social de EMPRESA COLOMBIANA DE CEMENTOS S.A.S., al igual que para la
venta de servicios de cualquier tipo.

5.1.2 Antes de realizar cualquier despacho, se debe cumplir con lo siguiente
(No aplica para servicios):

e Remitir via correo electrénico a las personas a cargo del almacén y la Zona Franca de
EMPRESA COLOMBIANA DE CEMENTOS S.A.S. minimo con dos (2) dias de anticipacion
a que se realice el despacho: la documentacion relativa al despacho: i) copia de la factura
comercial, ii) orden de compra, iii) lista de partes, asi como la informacion del vehiculo y iv)
la fecha y hora estimada de llegada de la mercancia.
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6

El 4rea de zona franca respondera el correo con el numero de Formulario de Movimiento de
Mercancia de Ingreso para Zona Franca EMPRESA COLOMBIANA DE CEMENTOS, este
namero debe ser registrado en la facturay en la lista de empaque.

Con el nimero de formulario, se podra autorizar el despacho de la mercancia a Zona
Franca EMPRESA COLOMBIANA DE CEMENTOS. Cada proveedor debe asegurar que el
transportador presente los documentos de despacho al ingreso y tenga el nimero de
formulario asignado previamente.

INGRESO A PLANTA Y EJECUCION DE ACTIVIDADES

6.1 Requisitos ingreso a la planta

Todo Contratista que deba ingresar a las instalaciones de la planta debera cumplir con lo siguiente:

a)

b)

d)

e)

Contar con una Orden de Compra y/o Contrato con pélizas vigentes, que deba ser enviada
por area de abastecimiento. Para la expedicion de pdlizas a través del corredor de seguros
Delima Marsh debera consultarse el instructivo que se adjunta como Anexo 1.

Diligenciar la Ficha de creacion de contratista / proveedor (Anexo 2), la cual se enviara al
Contratista por el area de abastecimiento. Una vez diligenciada por el Contratista debe
remitirla al administrador de la plataforma de contratistas a través del correo
alion@sercae.com, al Interventor y al area de Compras. El Instructivo plataforma de
contratistas para el ingreso y cargue de documentos se adjunta al presente manual como
Anexo 3.

Validar la informacién requerida para cada una de las actividades que desarrollard en
planta, segun se indique en la plataforma de contratistas.

Previo al ingreso, el Contratista debera gestionar, cargar, actualizar y modificar la
informacion necesaria para el ingreso de empresas, personas, equipos, subcontratistas en
la plataforma de contratistas. El tiempo maximo de respuesta de la plataforma de
contratistas es de 48 horas (dias héabiles). Si la no se obtiene respuesta en este tiempo
debera comunicarse a las lineas de atencion: 3133052320 / 6017941999 o al
alion@sercae.com

Con la confirmacion de documentacion completa por la plataforma de contratistas, el
Contratista debera solicitar al area de Seguridad y Salud en Trabajo la capacitacion de
ingreso. Es condicion necesaria para el ingreso e inicio de las actividades, la aprobacién de
esta documentacion. El incumplimiento en el cargue de la informacion o el retraso en la
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entrega por parte del contratista o proveedor no es causal de solicitud de tiempo adicional
para ejecutar sus labores.

6.2 Requisitos de seguridad y permanencia

Las Compafiias realizaran la revision de seguridad a los elementos ingrese el contratista. El
uso de parqueaderos de motocicletas o bicicletas debe ser solicitada por parte del
Interventor de las Compafiias, al area de seguridad fisica. El uso sera designado y
autorizado exclusivamente por dicha area.

El Contratista serd responsable de garantizar que su personal no transite por areas no
autorizadas y solo en las cuales fue contratado, deben abstenerse de ingresar a cualquier
oficina, almacén vy taller, si no cuentan con la respectiva autorizacion y acompafiamiento del
personal de las Compafiias.
6.3 Deberes del contratista

Todos los Contratistas deberan de cumplir con lo siguiente:

a) Participar en la charla de induccion del personal y las charlas periédicas de acuerdo con
requerimiento del area de Seguridad y Salud en el Trabajo, sociales y ambientales.

b) Cumplir con el reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y protocolos establecidos por
la Compafiia.
c) Asegurar la ejecucidon de las politicas, programas y entrenamiento para alcanzar los

requerimientos de la Compafiia, asi como los previstos por la legislacién colombiana.

d) Usar, en todo momento y en todo lugar los EPIs. Para el personal que trabaje con
electricidad, sera obligatorio calzado dieléctrico, para personal en area Industrial se requiere
mascarilla media cara con filtros.

e) Usar ropa de trabajo de alta visibilidad con pantalén y camisa manga larga. Esta prohibido
utilizar ropa deportiva (ejemplo: pantalones cortos, sudaderas, tenis, etc.), asi como el uso
de anillos y joyeria durante el uso de herramientas con partes en movimiento.

f) Asegurar que los empleados estén debidamente protegidos de cualquier descarga eléctrica.
Un programa de bloqueo eléctrico deberd de ser coordinado con los representantes de la
Compaiiia.

Q) Solicitar en todos los trabajos que involucren calor, o produzcan chispas, permiso de

trabajos de soldadura o de corte. Es responsabilidad del contratista el obtener este permiso
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h)

k)

p)

antes de empezar el trabajo, asi como cumplir los requerimientos para su obtencion. (Este
permiso es otorgado siempre y cuando todas las condiciones estén seguras).

Tener extintores en cualquier trabajo que involucre chispas, flama, soldadura o corte con
arco.

Contar con equipo de proteccion para evitar caidas si su personal trabaja por lo menos a 2
metros de altura. La proteccidon personal en este caso debera de incluir arnés, cable de vida
doble, conectado al punto de anclaje certificado. Y en caso necesario una linea de vida de
acero. El punto de anclaje debera poder soportar una fuerza de 5,000 libras (2.272 Kg.).

Contar con cables eléctricos y herramientas en buen estado. Todos los cables y
herramientas seran inspeccionados antes de iniciar los trabajos. Cables o herramientas
defectuosas deberan de ser reemplazadas antes del inicio de la actividad.

Usar interruptores de circuitos aterrizados para las conexiones eléctricas. Todas las
extensiones deberan de ser de una sola pieza (sin uniones) de tres hilos y la clavija con su
tierra.

Contar con escaleras con adecuados pies de seguridad. Las extensiones de las escaleras
deberan ser aseguradas (atadas en el lugar) para prever el deslizamiento. Las escaleras
deberan ser colocadas en una superficie lisa y horizontal. En areas con potenciales riesgos
eléctricos es mandatorio proporcionar escaleras de fibra de vidrio. Todas las escaleras
seran inspeccionadas antes de su uso.

Abstenerse de trabajar o caminar por debajo de cargas suspendidas. Cualquiera que esté
trabajando en una plataforma elevada debera tomar las acciones necesarias para proteger a
los demas de la caida de objetos, mediante acordonamientos con cinta de seguridad o algin
otro mecanismo.

Conducir los andlisis de seguridad y salud en el trabajo necesarios, considerando todos los
factores de salud y seguridad a través de las diferentes etapas del trabajo, en formatos del
Contratista y se debe diligenciar de forma manuscrita en Planta

Conducir los reportes de inspeccion de seguridad del sitio semanalmente. Se debera de
identificar en los trabajos especificos, las condiciones y comportamientos inseguros y
registrarlos en la herramienta Reporte de comportamientos y condiciones inseguras
contratistas (Anexo 6) y realizar las acciones correctivas cuando aplique.

Cumplir con los requerimientos y lineamientos dados por el area social y ambiental de las
Compafiias que permitan el cuidado del ambiente y el mantenimiento de buenas relaciones
con las comunidades de zona de influencia de la planta.
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q) Deberan entregar informe mensual con la gestién de SST realizada durante el mes

6.4 Inspeccibén y registro

6.4.1 Inspeccidny registro planta de cemento

Todo ingreso de equipos o herramientas a la planta cementera deberd ser realizado en
cumplimiento del Manual Zona Franca (Anexo 4), especificando marca, modelo, serie y/o cédigo
previo al traslado a las instalaciones de la planta.

6.4.2 Inspeccidny registro planta de concretos

Todo ingreso de equipos, herramientas y/o MMPP a la planta de concretos debera ser realizado en
cumplimiento del proceso de ingreso establecido por seguridad fisica, especificando marca,
modelo, serie y/o codigo previo al traslado a las instalaciones de la planta. En el caso de ingreso de
materias primas deberd contar con los documentos de remision por parte del proveedor y/o
contratista y estos deben ser acordes a la materia prima, detallando familia de materiales, tipo de
material, cantidad, vehiculo, placas del vehiculo, nombre del conductor, Cédula del conductor y
debera quedar registrado en la bitacora de registro de ingresos a planta.

6.4.3 Ingreso de herramientas manuales, eléctricas y equipos en general

Como preparativo previo al ingreso la herramienta de propiedad de contratistas y/o equipo que
ingrese o0 salga de las instalaciones de las Compaiiias, debera ser relacionado, inventariado y
revisado en las porterias pertinentes. Solo podra retirarse la herramienta y/o equipo relacionado en
el inventario inicial bajo ningln motivo se permitira sacar elemento alguno sin cumplimiento de esta
medida. Para el caso de los equipos moviles livianos, Equipos moviles para produccion de
concretos, equipos moviles para la distribucion de concreto y equipos moviles para transporte de
MMPP y/o Equipos se inspeccionara tanto al ingreso como a la salida dejando constancia en la
bitacora de ingresos de seguridad fisica de la novedad cuando se presente.

a) Tener presente los puntos claves para herramientas y/o Equipos en General, los préstamos
de herramientas de propiedad de las Compafiias a contratistas deberan ser validada por la
Gerencia de Mantenimiento y posteriormente con almacén.

b) Todas las herramientas y/o equipos eléctricos y mecanicos (pulidoras, sierras, taladros,
esmeriles, equipos de izaje, soldadura, malacates, montacargas, grdas, volcos, cargadores,
camionetas, Mixer, camiones y tracto camiones en general, etc.) que ingresen a las
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C)

d)

f)

9)

h)

compafiias deben estar en perfecto estado y con todos sus dispositivos de seguridad en
posicion (conexiones eléctricas, tomas, cables sin pelar, guardas de seguridad, discos
abrasivos, paradas de emergencia, extintores, arrestadores de llama en cilindros de gases,
para uso en soldadura. Los equipos mdviles deben contar con pitos de reversa, frenos,
licuadoras, bicicleteros dependiendo de su configuracién y en especial los equipos mdéviles
de transporte de MMPP deben contar con un sistema de carpado a nivel de piso que evite el
trabajo en altura para la actividad de cargue y descargue de los equipos. Todo lo anterior
debe garantizar el cumplimiento de las normas establecidas de seguridad industrial por
parte de las compafiias y normas exigidas por las leyes vigentes que lo regulan.

No se permite el uso de herramientas y equipos en general a los que se les retire o elimine
los dispositivos de seguridad.

Las herramientas de mano deben estar en excelente estado, y ser usadas para lo que
fueron disefadas.

Las herramientas y/o equipos criticos solo deben ser operados por personal competente.

Las herramientas deberan ser inspeccionadas, probadas y marcada para verificar su buen
estado por una persona competente en esa labor antes del ingreso a las instalaciones de
ECOLDECEM o IACOL.

El mantenimiento de dichas herramientas y equipos en general debera ser ejecutado fuera
de las instalaciones de las compafiias

Se prohibe retirar elementos de propiedad de las compaifiias sin previa autorizacion.

Para la ejecucion de actividades tener presente que se tendran tableros de servicio dentro
de cada una de las areas entregando energia eléctrica a 40 metros promedio, para lo cual
las empresas deberan portar las extensiones necesarias para la ejecucion de actividades; la
referencia estandarizada para clavijas es:

e CLAVIJA INDUSTRIAL; CORRIENTE:32A; POLOS: 3P+T; TENSION: 500V; RAGO
DE TENSION: 500-690V; POSICION PIN TIERRA: 7H; PROTECCION: IP44:
COLOR: NEGRO; REFERENCIA SUGERIDA: CLA32/024-7; MARCA SUGERIDA:
VCP

e CLAVIJA INDUSTRIAL; CORRIENTE:16A; POLOS: 2P+T; TENSION: 110V; RANGO
DE TENSION: 100-130V; POSICION PIN TIERRA: 4H; PROTECCION: IP44;
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COLOR: AMARILLO; REFERENCIA SUGERIDA: CLA16/013-4; MARCA
SEGURIDAD: VCP

e CLAVIJA INDUSTRIAL; CORRIENTE:125A; POLOS: 3P+T; TENSION: 440V;
RANGO DE TENSION: 380-480V; POSICION PIN TIERRA: 6H; PROTECCION:
IP67; COLOR: ROJO; REFERENCIA SUGERIDA: CLA125/0445-6; MARCA
SUGERIDA: VCP

La planta de cemento no cuenta con energia a 220 V, tener presente para evitar dafios en sus
equipos.

7 REQUISITOS PARA EJECUCION DE ACTIVIDADES
7.1 Comunicacion
7.1.1 Induccion

Una vez cumplido el proceso de cargue de documentacion en plataforma de contratistas, el
contratista solicitara por correo electrénico la programacion de induccién al area de Seguridad y
Salud en Trabajo notificando al Interventor y Negociador, teniendo en cuenta que solo seran
programadas lunes, miércoles y viernes a las 8 am.

En el caso de CONCRETOS ALION S.A.S., la capacitacion se realizard en los horarios previamente
definidos y comunicados a los contratistas, el cual puede ser ajustado y dependera de las
necesidades y requerimientos, este se realizara en las instalaciones de la planta o por los medios
gue la compafiia CONCRETOS ALION SAS determine.

7.1.2 Inicio

Previo al inicio del servicio, proyecto o actividad el interventor acordara reunién con el personal del
proveedor / contratista que ingresara a las Compafiias para definir el plan de trabajo, necesidades e
indicaciones para asegurar el ingreso.

7.1.3 Capacitacion

Los Contratistas deberan tener diariamente una charla de seguridad con su personal para
mantenerlo informado de las disposiciones actuales y nuevas que se tomen en las juntas de
seguridad, asi como reforzar las practicas seguras de los trabajos, la concientizacién en seguridad,
cuidado del medio ambiente, manejo adecuado de residuos solidos y disposicion final, gestion de
impactos ambientales y sociales.
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7.2 Sefalizacion

El proveedor / contratista debe cumplir con la normatividad interna de sefializacion, de la misma
manera debe retirarla al terminar actividades y notificar la finalizacion de estas. En el caso de los
contratistas de equipos moviles deberan cumplir con la sefializacion en los vehiculos exigidas por el
ministerio de transporte, las normas de seguridad y salud en el trabajo exigidas por las leyes
vigentes que lo regulan y las requeridas por reglamento interno de las compafias.

El suministro, instalacion, verificacion diaria en cambio de turno y desinstalacion sera
responsabilidad del proveedor / contratista.

7.3 Horarios y jornadas

Las empresas contratistas actuaran segun lo estipulado por la ley respecto a las jornadas de trabajo
de sus empleados.

El Contratista debera garantizar que sus empleados cuenten con un descanso de 8 horas previas al
inicio de su jornada.

Cuando sea necesario la ejecucién de labores en fin de semana, jornada nocturna y dias feriados,
el Interventor sera el encargado de gestionar con un dia de anticipacion, el reporte de ingreso de
personal contratista a SST y seguridad fisica, previo informe al Gerente del area y garantizando la
designacion de una persona de las Compafiias que supervise.

8 REQUERIMIENTOS DE SEGURIDAD

8.1 Supervisién en campo

Los supervisores de SST deberan ser contratados por el contratista de acuerdo con el perfil definido
por las Comparfiias segun se ilustra a continuacion.
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Trabajos Ratio Perfil Experiencia
Trabajos de alto riesgo
1. Trabajos LOTOTO:
trabajos con energias .
Tecndlogo o

peligrosas (eléctrica,

neumatica, hidraulica

etc.)

Trabajos en caliente

Trabajos en espacios

confinados

4. Trabajos en alturas

5. lzaje de cargas

6. Trabajos con equipos
en movimiento

7. Trabajos con
sustancias quimicas

8. Trabajos de radiologia

9. Trabajos de
excavacion

wnN

Desde 1 Trabajador

Profesional en
seguridad y salud en
el trabajo con licencia

vigente en SST y
curso vigente de las
50 horas de Sistema

de gestion

Para trabajos
confinados se debe
cumplir con certificado
de entrante

Minimo 2 afos de
experiencia
especifica en la
tarea de alto riesgo
a ejecutar y
actividades
industriales

Trabajos de bajo riesgo
(No trabajo TAR)

Entre 1-5 personas,
las actividades y ATS
deben ser controlados
por el responsable
técnico de la
actividad.

Entre 6 a 20
trabajadores, 1
supervisor de SST.
Superior a 20
trabajadores deberan
contar con 1
supervisor por cada
20 personas.

Tecndlogo o
Profesional en
seguridad y salud en
el trabajo con licencia
vigente en SSTy
curso vigente de las
50 horas de sistema
de gestion

Minimo 2 afios de
experiencia
especifica en la
tarea de alto riesgo
a ejecutar y
actividades
industriales

El proveedor / contratista debe suministrar las certificaciones que evidencien las competencias del
supervisor SST, de acuerdo con el cuadro anterior.
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Se podra detener cualquier actividad por razones de incumplimiento a normas de SST,
especialmente si la actividad pone en riesgo la vida o la integridad de las personas. La detencién de
la actividad sera hasta que la situacion haya sido arreglada a satisfaccion de la Compaiiia. Esta
accion generara las consecuencias contractuales correspondientes.

En el caso de que el contratista desarrolle dobles o triples turnos de trabajo debera proporcionar la
supervision de SST de forma independiente entre cada turno.

Se podra solicitar la remocién en cualquier momento del Supervisor del Contratista que por falta de
respuesta no demuestre ser preventivo y proactivo en la ejecucion y administracion de la seguridad
de los empleados del contratista y sera responsabilidad de la contratista contar con el responsable
de SST para ejecutar la labor.

Las Compafias esperan una respuesta inmediata y satisfactoria a las observaciones de
condiciones inseguras por parte del contratista. Especialmente en aquellas que se considere que se
estd arriesgando la vida de una o varias personas.

La supervisidbn en campo por parte del contratista esta obligada a comunicar de forma inmediata
condiciones inseguras que pongan en riesgo la vida de personal en el area inclusive cuando este
sea de otra empresa.

8.2 Equipo de proteccién minimo especial

El contratista debera suministrar y disponer de los implementos de proteccion individual suficientes
para ejecutar la tarea contratada, los cuales deberan cumplir con certificaciones internacionales
(ANSI/ACGIH) asi como garantizar el uso correcto por parte del personal a cargo. El contratante
podré exigir implementos de proteccion individual especiales (Mascaras full fase, trajes ignifugos,
trajes antifluido) segun el analisis del riesgo en dichas tareas.

La empresa contratista podra solicitar al proceso SST matriz de EPIs homologada para el proceso
industrial con el fin de soportar la seleccién y suministro a sus empleados.

8.3 Higiene y primeros auxilios

El contratista deberd apegarse al programa de higiene para todo su personal, en el cual debera
contar con aspectos de ruido y vibraciones, medidas de seguridad sobre sustancias quimicas
peligrosos en sus tres estados liquido, sélido y gaseoso, presiones ambientales anormales,
condiciones térmicas en la obra, iluminacion, ventilacién, equipo de proteccién personal,
ergonomia, orden y limpieza, campafias de vacunacion, y exadmenes meédicos de acuerdo con lo
estipulado en la legislacion colombiana.

Documentos impresos o fotocopias se consideran COPIAS NO CONTROLADAS

Pagina 14 de 32



MANUAL DE CONTRATISTAS EMPRESA COLOMBIANA DE CEMENTOS S.A.S.
PROCESO GESTION DE COMPRAS Y Codigo: GCA-MA-001
ABASTECIMIENTO Version: 02

El contratista debe contar con su equipo de proteccidn contra emergencias botiquin de primeros
auxilios, camilla y extintores se deberan ajustar a los frentes de trabajo para las actividades
contratadas.

El contratista debera llevar a cabo el plan de emergencia en caso de un accidente y capacitar a
todo su personal y entregarle copia al trabajador y a la Compafiia para su aprobacion.

El contratista debera contar con disponibilidad de vehiculo para trasladar al accidentado (en caso
de ser necesario) al centro médico definido por las Compainiias, en caso de no contar con el recurso
la contratante asignara servicio de ambulancia y se cargara el costo pleno.

Se podra solicitar la realizacion de examenes antidopaje a todos los empleados desde el primer dia
de trabajo. Adicionalmente la Compafiia podra realizar inspecciones antinarcoticos al contratista o
sus equipos con las herramientas que determinen la compaifiia.

8.4 Normas de convivencia
La Compaiiia propende por mantener un ambiente de trabajo sano y seguro para sus

colaboradores y para todos sus Contratistas, por lo que ha definido los siguientes parametros de
obligatorio cumplimiento en sus instalaciones:

a) Todas las instalaciones son areas libres de tabaco, alcohol y drogas.

b) Correr, jugar, apostar o realizar bromas que pongan en riesgo la seguridad dentro de la
planta seré considerado un acto inseguro.

c) Esta prohibido subirse o estar bajo un material cargado en grdas, gancho, montacargas o
cualquier otro dispositivo de izaje.

d) Las sustancias quimicas (aceites, grasas, pintura, thinner, combustibles, etc.) seran
permitidas siempre y cuando estén en recipientes cerrados, rotulados y resistentes para el
fin.

e) Dentro de las instalaciones de la compafiia se restringe el uso, porte o manipulacion de
cualquier tipo de arma.

f) Pelear o cualquier otra conducta similar no estan permitidas, las amenazas o ataques contra
cualquier empleado no estan permitidos.

Q) Dentro de las instalaciones de la compafiia se restringe el uso de dispositivos como agentes

distractores en la jornada de trabajo, tales como reproductores de musica, video y otros.
8.5 Planeacion de riesgo

Todas las obras por su naturaleza propia del lugar y época del afio pueden cambiar las
condiciones, por lo tanto, debemos realizar un estudio con el fin de detectar los posibles riesgos
ocultos que toda obra tiene. Para tal efecto la Compafiia tiene como politica que todo trabajo
riesgoso (trabajos en caliente, alturas, confinados, riesgo eléctrico, energias peligrosas, excavacion
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y radiologia), deber& contar con un procedimiento de trabajo seguro. El contratista debera elaborar
el procedimiento de trabajo seguro dentro de los 2 dias habiles siguientes a la entrega de la
formalizacion de la relacion con la Compafia. El procedimiento deberad estar aprobado por el
Interventor y por el area de SST de la Compafiia.

Las empresas contratistas deberdn promover el andlisis de riesgos y controlar el mismo,
manteniendo siempre a los trabajares atentos para analizar los riesgos en cada trabajo que realicen
y como controlar o eliminar cada uno de ellos.

Al finalizar un trabajo o actividad de alto riesgo, se deberan evaluar las lecciones aprendidas y a su
vez dejar un registro, el contratista debera capacitar al personal involucrado en la actividad o trabajo
y en cOmo se va a realizar para evitar dudas al momento de las ejecuciones asi evitar accidentes o
incidentes.

8.6 Reporte e investigacion de accidentes (AT) e incidentes (IT)

Cualquier incidente o casi accidente dentro y fuera de las instalaciones de la compafiia en ejercicio
de las labores a las cuales fue contratado debera de ser informado inmediatamente al encargado
de SST directamente por parte del contratista y al area de SST de la Compafia. Las Unicas
personas autorizadas a prestar primeros auxilios y atencion de emergencias es el personal de
enfermeria.

El omitir o proporcionar informacion falsa o fraudulenta cuando se reporta una lesion y/o accidente
o cuando se reporta un accidente se considerara como incumplimiento grave del Contrato.

Para reportar un incidente y/o accidente el contratista deberd de utilizar los formatos
proporcionados y tendra un maximo de 4 horas para completar la informacion necesaria y entregar
el reporte a la compaiia.

La investigacion deberéa ser entregada en un plazo maximo de 4 dias calendario

La Companfia se reserva el derecho a solicitar copias de los comprobantes y documentos que
completen adecuadamente el reporte.

El Contratista esta obligado a proporcionar un reporte diario, semanal 0 mensual segun le sea
solicitado, mostrando el avance y/o recuperacion de los accidentados.

La Compafiia se reserva el derecho de aplicar examenes antidoping a las personas involucradas
directa o indirectamente en un incidente y accidente.
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Todos los contratistas estan obligados a reportar cualquier afectacién a su estado de salud, ya sea
por accidente o enfermedad de origen laboral o comudn, al personal de enfermeria y salud y
seguridad en el trabajo.

8.7 Plan de respuesta a emergencias

Todos los empleados del Contratista deberan de conocer que hacer en caso de una emergencia o
acatar las disposiciones, asi como las medidas de seguridad teniendo siempre un responsable
dedicado a responder a las medidas de emergencias.

Todas las empresas deberan contar con su plan de emergencias aplicable a las actividades
contratadas, y contar con los elementos para la atencion de esta, que no se limita a la atencion de
lesionados, dado que la legislacion para tareas de alto riesgo involucra la implementacion de planes
de emergencias especificos y contar con rescatistas para las tareas que lo ameriten de acuerdo con
la validacion de la Compafiia.

El operador minero deber& garantizar la formacion y certificacion en rescate minero y contar con los
equipos propios para la implementacion de su plan de emergencias.

Evacuacién: Cuando la emergencia sea tal que ponga en riesgo la integridad fisica de las personas,
se debera evacuar el area afectada o incluso la fabrica de forma inmediata a los puntos de
encuentro). Estas areas seguras seran sefializadas por la Compaiiia.

El contratista debera contar con su plan de emergencia para evacuar a su personal y capacitarlos,
con el propésito de que todo su personal no tenga dudas en caso de ser necesario evacuar.

El contratista debera contar con una brigada de emergencia para proporcionar los primeros auxilios
en caso de ser necesario en una emergencia y/o accidente grave o leve.

8.8 Proteccion y prevencion contra incendios
El contratista debera contar con un procedimiento para proteccion y prevencion contra incendios,
asi como capacitar a su personal en el uso de extintores, ademas de la revision periddica de los
mismos.
Si se llegara a presentar alguna otra emergencia no mencionada en este manual, como puede ser
terremoto, inundacion, descarga eléctrica, atentado terrorista 0 alguna situacion inesperada, se
espera que el contratista colabore con la mitigacion de los dafios generados por el desastre.

8.9 Uso de instalaciones
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La empresa contratista que por el alcance de la actividad contratada se valide por parte del
Interventor la necesidad de contar con un contenedor para almacenamiento de herramientas,
dispositivos 0 equipo menor podra ingresar un contenedor de 20 pies de capacidad, marcado con el
nombre de la empresa contratista en una lamina de 60 cm x 40 cm frente al mismo.

El ingreso y sitio de ubicacion sera designado por el Interventor de las compafiias en coordinacion
con el area SST y el area de Seguridad Fisica, segun espacio disponible. Bajo ninguna situacion se
podran desarrollar actividades de mantenimiento, fabricacién y/o soldadura dentro del mismo.

El costo de ubicacién y desmontaje al igual que la seguridad sera asumido totalmente por el
Contratista.

El dnico lugar autorizado para consumo de alimentos designado por las compafiias sera el casino
ubicado en el primer nivel del edificio administrativo en la planta de cemento o en la zona de
comedor designada en la planta de concreto, respetando el horario asignado para atender personal
contratista.

El ingreso y sitio de ubicacién sera designado por el Director Industrial, en coordinacién con el
Interventor, el area de SST y el area de Seguridad Fisica y Proteccién, segun espacio disponible.
Los materiales para almacenar deberan ser coordinados con el Interventor.

La permanencia de contenedores en planta sera coordinada con el Interventor, asi como su
respectivo retiro, todo esto coordinado con el usuario operador de la Zona Franca para el caso de
ECOLDECEM SAS.

El costo de ubicacién y desmontaje al igual que la seguridad serd asumido totalmente por el
contratista, asi como la seguridad y vigilancia del contenedor.

En el evento que se disponga o por desarrollo de paros mayores los bafios temporales deberan de
ser correctamente sefializados con el nombre del contratista responsable, seran responsables de la
limpieza en cada turno y contar con una estacion portatil de bafio por cada 10 personas.

9 TRABAJOS DE ALTO RIESGO

9.1 Procedimiento LOTOTO
El objetivo es identificar todas las fuentes de energia que estan presentes en las maquinas para lo
cual debera participar todo el personal operativo que desarrolle actividades dentro de los centros

operativos de las compafiias y se debera aplicar el procedimiento de bloqueo establecido por las
Compafiias. Teniendo presente:
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a) Todo el personal involucrado con situaciones de blogueo debe contar con candados
aprobados, tarjetas, cajas de blogueos y dispositivos basicos.

b) Las necesidades de bloqueo nunca podran ser pasadas por alto.

C) Las tarjetas deberan contar con la informacion del trabajador como nombre, numero de
contacto y empresa contratista

d) El personal debera recibir el entrenamiento certificado por el area de SST.

e) Antes de suspender la energia, se debera informar al operador y a los encargados.

f) No esta permitido el uso de candados personales o de combinacion.

9.2 Trabajo en caliente

El trabajo en caliente es todo aquel donde sea necesario el uso de maquinas de soldar de cualquier
tipo y/o equipos de corte con abrasivo 0 con oxigeno, acetileno, plasma o argon.

Para los trabajos con maquina eléctrica se debe tener en cuenta lo siguiente:

a) Realizar el andlisis de riesgo correspondiente a cada actividad.

b) Cumplir con el capitulo de ingreso y permanencia de herramientas.

c) Por cada trabajo con soldadura eléctrica se debera pedir un permiso para trabajar.

d) Todo el personal debera contar con su equipo de proteccion adecuado.

e) Cada frente de trabajo requiere contar con un extintor de polvo quimico ABC o CO2 a una

distancia horizontal no mayor a 2 metros. El extintor debera estar vigente y en buenas
condiciones, con carga, presién y manguera.

f) Los trabajos con equipo de oxicorte y uso de gases industriales (oxigeno, acetileno,
nitrégeno, CO2 y mezclas especiales).

Q) Los cilindros deben de ser transportados en equipos adecuados y encadenados. Los lazos,
cuerdas, sogas estan prohibidas para amarrar los tanques.

h) Para la ejecucion de actividades en campo, los cilindros deben estar asegurados sobre
carritos

i) Los cilindros al ser transportados y almacenados deberan contar con su capuchén y siempre
en posicion vertical. Estos no podran ser rodados nunca.

)] Los cilindros que estén almacenados deberan estar separados minimo 3 metros, por un

lado, los de acetileno y por otro lado los de oxigeno. Los tanques de oxigeno ademas deben
de estar separados de todos los materiales combustibles como la grasa, aceite y gas, que
nos pudieran ocasionar un conato, incendio o explosion.

k) Todos los tanques de acetileno y oxigeno deberan contar con sus manémetros en perfecto
estado. En caso contrario se deberan de cambiar.
)] Todos los equipos de oxicorte deberdn contar con arresta flama y valvula check a la salida

del tanque y antes del soplete.
m) Todas las mangueras deberan estar en 6ptimas condiciones, en caso de presentar una fuga
se deberan cambiar inmediatamente.
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n) Durante el tiempo que los equipos no se estén utilizando o por la noche, estos no deberan
guedar presurizados.

0) Se prohibe utilizar encendedores normales para encender los sopletes, en todo momento se
deberan usar cazuelas de encendido (chispa).

p) Todos los gases deberan revisarse previo a la ejecucion de la actividad para detectar si
tienen una fuga.

q) Se prohibe realizar cortes con posturas inadecuadas con pulidoras, incluyendo el piso. La

Compaiiia cuenta con un taller de mantenimiento que podra utilizar el contratista con la
aprobacién del Interventor.

9.3 Espacios confinados
Los Espacios confinados son aquellos que:

-No estan disefiados para la ocupacion continua del trabajador.

- Tiene medios de entrada y salida restringidos (dimension y/o forma) o limitados (cantidad).

- Son lo suficientemente grandes y configurados, como para que permitan que el cuerpo de un
trabajador pueda entrar.

Para el trabajo en espacios confinados el contratista debera cumplir con la normatividad aplicable.

El contratista antes de iniciar las actividades de espacios confinados debera presentar al area SST
para su aprobacion el programa de gestién para el trabajo en espacios confinados, que debera
tener como minimo lo siguiente:

Objetivo general

Alcance del programa

Marco conceptual y legal

Roles y responsabilidades

Andlisis de peligros, evaluacion y valoracién de riesgos y establecimiento de controles que
prevengan dafios en la salud de los trabajadores

Inventario, clasificacion y ubicacion de los espacios confinados

Procedimiento documentado y los anexos definidos por el empleador y/o contratante.
Medidas de prevencién

Medidas de proteccién

Procedimientos en caso de emergencias

Indicadores de gestion especificos alineados con el Decreto nimero 1072 de 2015 y la
Resolucion namero 0312 del 2019, o la norma que los modifique o sustituya

arwNE
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9.4 Trabajo en alturas

Todo trabajo en alturas debe realizarse con un sistema para proteger al personal de una caida
arriba de 2.00 Mt, cumpliendo con la normatividad aplicable.

El contratista antes de iniciar actividades en alturas debera presentar al area SST para su
aprobacion el programa de prevencion y proteccion contra caidas de alturas, que debera tener
como minimo lo siguiente:

a) Objetivo general que establezca los lineamientos basicos para trabajo en alturas.

b) Alcance del programa.

¢) Marco conceptual, marco legal.

d) Rolesy responsabilidades (se deben considerar como minimo las responsabilidades y
funciones del administrador del programa, la persona calificada, coordinador de trabajo en
alturas, trabajador autorizado, ayudantes de seguridad y brigadas de emergencia para
rescate en alturas).

e) Requisitos de capacitacion y entrenamiento para los roles definidos por la organizacion.

f) Cronograma de cumplimiento de las actividades.

g) Identificacion de peligros.

h) Evaluacion y valoracion de riesgos.

i) Inventario de actividades de trabajos en alturas, con su definicién de tareas rutinarias y no
rutinarias.

j) Procedimientos de trabajo documentados y los anexos definidos por el empleador.

k) Medidas de prevencion.

[) Sistemas de acceso para trabajos en alturas.

m) Medidas de proteccion.

n) Procedimientos en caso de emergencias.

0) Indicadores de gestidn especificos alineados al Decreto 1072 de 2015.

9.4.1 Andamios y escaleras
Escaleras

Las Unicas escaleras permitidas son:

a)
b)

c)

Escalera plegadiza o de Tijera.

Escalera de extension, maximo de 3 metros de altura. Deberan contar linea de ascenso y
descenso.

Escalera recta.
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Escaleras plegadizas:

a) No se debera usar una escalera plegadiza cerrada contra una pared, maquina o soporte.

b) El personal nunca debera parar o colocar su cuerpo en los dos escalones superiores, ni en
los refuerzos laterales.

Escaleras de extension y rectas:

a) Todas las escaleras rectas y de extension deben tener una base contra resbalones (zapata
de seguridad, o tacon) que va en la parte inferior de las patas de la escalera.
b) En los trabajos que necesiten estas escaleras se debera contar con una persona en la parte

de abajo ayudando a la persona de arriba. Se debera acordonar el area de trabajo y amarrar
la escalera en la parte superior para evitar caidas, ladearse o resbalar.

c) Nunca se debera trabajar en los dos escalones superiores de las escaleras rectas o de
extension.
d) Para subir o bajar por una escalera, se deberan tener libres las manos, con la finalidad de

facilitar la maniobra.

Para el uso adecuado de estas escaleras siempre y en todo momento debera sobrepasar por lo
menos dos peldafios la parte superior del muro, estructura o lugar en donde este ubicada.

Todas las escaleras deberan ser inspeccionadas diariamente y diligenciar una lista de revision con
el fin de garantizar que estan en Optimas condiciones para trabajar.

Andamios

Los andamios deberan ser armados exclusivamente por personal certificado (Andamiero) y
validados por un coordinador de alturas que certificaran diariamente previo al inicio de actividades
el sistema provisional. El andamio debe ser multidireccional de minimo 2 metros por cada lado, con
plataformas, sistemas de acceso a cada nivel, barandas, rodapiés y bases ajustables fijas,
cumpliendo los criterios de uso y auto estabilidad acorde a las recomendaciones del fabricante.

Todos los andamios deben tener las siguientes caracteristicas:

a) Que sean rigidos y firmes

b) No deberan estar dobladas, torcidas o dafiadas ninguna de sus partes

c) Deben tener crucetas, plataformas y barandales.

d) Todos los andamios deben ser armados con tornilleria (los alambres no son aceptables).

e) La superficie donde se colocara el andamio debe estar firme, nivelada, limpia y libre de
aceites.

f) Se debera inspeccionar previo a la liberacién del cuerpo armado.
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Q) Los barandales deben tener como minimo un tubo superior, un intermedio y un tope
rodapiés de por lo menos 10 cm., para evitar caidas de herramientas o materiales.

h) Las plataformas deberéan tener minimo 2 plataformas (cada tablén de 30 cm. minimo de
ancho) con tacones para impedir que se resbalen y siempre deberan estar bien sujetas.

i) De ser necesario, el andamio se debera amarrar a una estructura con el fin de evitar se
llegue a caer, ladear o resbalar.

i) Todos los trabajos con andamios deberan ser acordonados, para evitar algun riesgo.

k) Nunca se debe mover un andamio, hasta que se bajen todos los materiales y personas.

)] Esta prohibido utilizar escaleras de extension para el acceso a los andamios. El andamio

debe contar con escaleras internas.

m) El maximo de cuerpos permitidos para trabajar serd de 3 cuerpos, si es necesario usar mas,
entonces se procedera a realizarlo con otros mecanismos de aseguramiento.

n) Cuando se usen torres de andamios moviles (andamios sobre ruedas) se cumpliran las
recomendaciones e instrucciones del fabricante para los traslados. Esta operacion debe ser
evidenciable en el alcance de los permisos de trabajo y ser supervisada por el coordinador
de trabajo en alturas garantizando que nunca se realiza con personas sobre el andamio

9.5 Izaje de cargas

El contratista debera capacitar a todo su personal Operador de plataforma o gria y presentar la
respectiva licencia de manejo y certificaciones requeridas.

Para poder utilizar cualquier gria dentro de la planta, se debera entregar previo a la maniobra toda
la informacion de la grua, la cual por minimo incluird, modelo del equipo, capacidad de carga,
registros y graficas de cargas, asi como copia de los registros de mantenimiento realizados
previamente.

Todas las plataformas y graas deben contar con:

a) Las instrucciones de operacién del equipo en espafiol.

b) No se debera exceder la capacidad de los equipos en ningdn momento o usarlos para un
destino diferente para el que fueron disefiados.

c) Deben tener luces, pito y sirena de reversa.

d) Lista de Revision periddica para garantizar su buen estado y pegarlo al cuerpo del equipo

e) Acordonar su area de trabajo con anterioridad.

f) Usar arnés o sistemas anti-caidas en todo momento, inclusive durante el simple
desplazamiento lateral.

Q) La distancia minima para los movimientos de carga en la cercania de las redes eléctricas
debe ser:
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Tension (KV) Distancia (m)

=50 3

200 45
350 6

500 75
650 9

800 105

Se debera tener plan de izaje para cualquier movimiento de piezas que se realicen.
Gruas

Para el movimiento de materiales o equipos con grias se debera contar con:

1) Una persona responsable de ordenar los trabajos mediante sefales que el operador debe
de entender, ninguna otra persona lo puede hacer.

2) Para levantar objetos se debe usar eslingas cadenas o estrobos adecuados para trabajar,
no se deben usar lazos o cualquier dispositivo hechizo o hecho en casa.

3) No usar eslingas dafadas o defectuosas, no rebasar nunca la capacidad de carga de la

eslinga, no deben levantarse pesos si la eslinga esta torcida, antes y después de trabajar
con una eslinga se deben de inspeccionar.

4) Nunca dejar un peso suspendido por tiempos prolongados. Cualquier actividad de montaje
de materiales deberd concluir en el mismo turno de trabajo, dejando el equipo en una
posiciébn de la cual no pueda caerse y que no esté suspendida gracias al equipo o
herramientas de izaje.

5) Acordonar los trabajos y evitar que las personas pasen por debajo de los pesos
suspendidos.

9.6 Equipos en movimiento

Las empresas contratistas aplicardan y cumplirdn la Politica de seguridad vial, que se adjunta
como Anexo 5.

El contratista debera contar con un listado de todos sus equipos y vehiculos que estaran o tendran
circulacion dentro de la planta. El listado debera de contar con placas, numero de serie, color y
nombre del operario y cédula. Esta informacion debera de ser actualizada por el contratista cada
vez que sea necesario o cuando asi sea solicitada.
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Todos los equipos en general (Retroexcavadora, aplanadora, cargadores, plataformas, camionetas,
montacargas, grias, tractocamiones y camiones, estos dos Ultimos bajo cualquier configuracion
para tipo y capacidad de carga o pasajeros, etc.) deberdn estar en perfectas condiciones de
operacion. Estos equipos deberan contar con alarmas de reversa, pito y bicicleteros en el caso que
la configuracion del equipo asi lo requiera. Asi mismo se podran transportar en cada uno de los
vehiculos hasta el maximo de personas como de asientos debidamente disefiados tenga la unidad
y/o los estipulados por la tarjeta de operacién del equipo, pero a su vez quedan prohibidos los
acompafiantes en los equipos méviles donde la actividad y la operacion no los requiera. Deberan
de contar con un extintor que cumpla con la reglamentacion establecida por los entes de control y
para el caso de los Tractocamiones deberan portar 2 extintores, uno ubicado en el cabezote del
equipo y el segundo en el semirremolque.

La velocidad maxima de estos vehiculos dentro de las instalaciones sera maxima de 10 Km. por
hora y deberan transitar con las luces estacionarias encendidas. En todo caso, cuando los equipos
se encuentren en movimiento el operario de los mismo deberd siempre dar la prioridad a los
peatones y deberan ser detenidos en su totalidad permitiendo el paso y garantizando que estén
fuera de la linea de fuego de su operacion.

Sus operadores deberan estar capacitados y contar con la licencia correspondiente para operar
estos equipos.

El Contratista debe contar ademas con una bitdcora de mantenimiento preventivo de todos los
equipos y vehiculos para garantizar su operacion y evitar accidentes, incidentes, asi como emitir
contaminantes a la atmadsfera.

Prohibiciones y directrices:

a) Ningun vehiculo deberd obstruir ningin acceso a la obra, asi como ninguna toma del
sistema contra incendio o alarma.

b) Ningun vehiculo debera transportar una carga mayor a la capacidad del vehiculo, o utilizarlo
para fines para los cuales no ha sido disefiado.

c) Esta prohibido descargar un material mal estibado u obstruyendo puertas de emergencia, o
accesorios del sistema contra incendio.

d) Esté prohibido operar un vehiculo en mal estado.

e) Es obligatorio utilizar y garantizar el buen uso en todo momento del cinturén de seguridad en

los equipos (Retroexcavadora, aplanadora, cargadores, plataformas, camionetas,
montacargas, grlas, tractocamiones y camiones, estos dos Ultimos bajo cualquier
configuracion para tipo y capacidad de carga o pasajeros, etc..)

f) El estacionamiento dentro de las instalaciones de las compafiias sera asignado de acuerdo
con criterio de asignacion, disponibilidad, y turno de descargue para el caso de los equipos
de relacionados al abastecimiento de MMPP y/o equipos. En todo el contratista debera
garantizar una zona de parqueo segura para el personal que presta los servicios a las
companiias. Este debera ser cercano a la operacion y cumplir con las normas de seguridad
vial y horarios de atencion iguales a los definidos para la operacién de las plantas.
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Q) No podra ingresar ninguna camioneta o vehiculo a las zonas de trabajo para supervisar

actividades. Solamente se permitira bajar material o retirar material, no debera permanecer
mas de lo necesario.

h) Para el descargue de MMPP en los patios de acopio el operario del vehiculo mévil para
transporte de MMPP y/o equipos debera verificar que el area de maniobras y descargue
esté libre de obstaculos, personas y que el equipo movil de produccion (cargador) este
detenido en una zona segura a una distancia igual o mayor a 15 mt del perimetro mas
cercano al equipo movil de transporte de MMPP. Lo anterior aplica para equipos moviles
con configuracion tipo volcos.

i) La Compafia se reserva el derecho de autorizar, permitir o prohibir el uso de determinado
vehiculo industrial o involucrado con el proyecto o la obra por alguna persona cuando esta
no haya seguido adecuadamente las reglas de seguridad o que haya presentado un acto o
condicion de trabajo insegura.

10 REQUISITOS AMBIENTALES

10.1 Politica Ambiental

Todo contratista que realice actividades dentro de las instalaciones de la Compafiia debera
conocer, adherirse y divulgar la politica ambiental a todos sus colaboradores, buscando una
prevencion, mitigacién y control de aquellos impactos que, con motivo de servicio, puedan afectar el
entorno, el medio ambiente o las personas.

10.2 Induccién Ambiental

Todo contratista que realice actividades dentro de las instalaciones de la Compaiiia debera realizar
un proceso de induccion ambiental que permita el entendimiento de nuestras declaraciones en la
materia y adelantar su prestacion de servicios sin afectar el entorno, el medio ambiente o las
personas.

10.3 Identificacion y control de aspectos e impactos ambientales

El contratista que realice actividades dentro de las instalaciones de la Compafia debe hacer el
levantamiento de los aspectos e impactos ambientales de dichas actividades y definir los controles
de los mismos. Estos deben documentarse en una matriz que aprobara el proceso de Gestion
ambiental, el cual dard el visto bueno a los controles y el seguimiento a la implementacion de estos
sera a cargo del Interventor del contrato.
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10.4 Manejo, almacenamiento y traslado de materiales peligrosos, residuo o no
residuo

Todo el personal del contratista que vaya a manejar, almacenar o trasladar materiales peligrosos
debera estar capacitado para el adecuado manejo de estos materiales, ademas deberan estar
capacitados para dar respuesta a una emergencia.

Para lo cual se debe tener presente:

a) Debera contar con un procedimiento para el manejo, almacenamiento y traslado de los
materiales peligrosos y capacitar a su personal sobre el mismo.
b) El contratista deberd tener un listado de todos los materiales peligrosos, asi como las hojas

de seguridad de estos. La falta a este punto podra provocar el retiro temporal de los
materiales del &rea de trabajo e inclusive de sus almacenes.

c) Dentro de la planta, el contratista debera contar con un almacén temporal para almacenar
los materiales peligrosos, y debera ser mantenido en las condiciones adecuadas.

d) Todos los materiales peligrosos deberan estar almacenados en recipientes adecuados o0 en
sus envases originales e identificados con etiquetas entendibles o con las etiquetas del
fabricante.

e) Todos los materiales inflamables deberan estar almacenados en recipientes que tengan
arresta flama y conexién a tierra y bien identificados con etiquetas.

f) En caso de ocurrir un derrame de cualquier material peligroso debera realizarse la limpieza

inmediatamente y manejar el material utilizado como un residuo peligroso. Avisando
inmediatamente al Interventor interno y al Coordinador del area ambiental para supervisar la
accion a seguir.

Q) Queda prohibido tirar al suelo, alcantarillas, drenaje, fuentes hidricas o disponer en lugares
no autorizados para este fin cualquier material, producto, enjuagadura o residuo peligroso
resultante de la operacion de las compaiiias.

10.5 Residuos peligrosos

a) Todos los residuos peligrosos deberan ser manejados, almacenados y transportados como
los materiales peligrosos.

b) Se debera contar con un almacén temporal para los residuos peligrosos, la cual sera
asignada.

c) Se debe contar con contenedores con tapas (ejemplo: tambores de 200 Its.) identificados de

acuerdo con normatividad para depositar los residuos peligrosos y no debera mezclar
residuos peligrosos.

d) El Contratista debera contactar a una laboratorio o empresa que se encargue de retirar los
residuos peligrosos de la obra, cumpliendo en todo momento con las normas ambientales
colombianas aplicables en la ciudad, departamento o pais, de todos los tramites.
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e) El Contratista debera contar con un procedimiento para el manejo, almacenamiento y
traslado de los residuos peligrosos y capacitar a su personal sobre el mismo.

f) Todos los recipientes, envases, bultos, bolsas, cubetas, frascos o cualquier otro tipo que
contuvo un material peligroso, deberan ser manejado como un residuo peligroso.

10.6 Residuos no peligrosos
Los residuos no peligrosos son aquellos que no dafian o contaminan el suelo, tierra, aire o agua.

El Contratista debera contar con un procedimiento para manejar, almacenar y transportar residuos
no peligrosos y capacitar a todo su personal en el mismo al igual contar con contenedores de
colores en su bodega para la correcta segregacion o separacion de basura de acuerdo con la
siguiente clasificacion:

Amarillo para plastico

Café para metales

Gris para aluminio

Verde para madera

Azul para papel

Blanco para basura

Rojo para residuo peligroso

Noos~wbhE

10.7 Incidentes ambientales

Todo contratista que realice actividades dentro de las instalaciones de la Compafiia debera
presentar (en caso de ocurrencia) el registro de los incidentes ambientales que con motivo de su
servicio se pudiesen generar.

11 ENTREGA Y CIERRE

11.1 Ordeny aseo
Las empresas contratistas seran responsables directos de las areas donde ejecuten actividades,
deberan aplicar las 5's en cada jornada y semanalmente se podra realizar una auditoria para
garantizar el cumplimiento de esta.
Cuando se ejecuten actividades en campo se deberd incluir dentro del plan de sefializacion el lugar

temporal para la disposicion de residuos y sera el CONTRATISTA el responsable de trasladar y
disponer al lugar interno o externo coordinado para su disposicion.
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En el caso dado que las empresas requieran hacer uso del taller de mantenimiento para cumplir
con lo contratado, lo podran hacer con el compromiso de limpiar y organizar el area al finalizar,
validar la disponibilidad con el Interventor.

El contratista debera entregar el area de trabajo en perfecta condicion de orden y aseo para
continuar con el proceso de facturacién y pago.

11.2 Actadeterminacién de servicio

Al momento de finalizar los servicios, el Interventor acordara una validacion fisica en el area
intervenida donde se validara el cumplimiento del objeto del contrato, ademas de las condiciones de
entrega del area utilizada. Se dispondra de 5 dias hdabiles para recibir el informe de cierre o
documento soporte.

El Formato de acta de entrega (Anexo 7) deberd ser diligencia por el interventor, en el momento
de la recepcién del servicio, contrato y/o proyecto contratado, el area contratante dara el visto
bueno como sefial de conformidad.

11.3 Evaluacion de desempefio

La evaluacién de desempefio del contratista respecto de la satisfaccion del bien o servicio se
realizara por el interventor con cada liberacion a través del ERP, calificando los siguientes criterios:

CRITERIO DE EVALUACION PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO
Cumplimiento  del  cronograma  de 35%
actividades o plazo de entrega
Calidad de los entregables 25%
Cumplimiento de requisitos de salud y 30%
seguridad en el trabajo -Inspeccion en
campo
Requisitos ambientales 10%

Conductas violatorias del cédigo de ética En caso de que se cometa alguna
conducta violatoria del cédigo ética el
contratista se calificard con 0
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Esta calificacibn serd consolidada en un informe realizado por la Unidad de Compras de
conformidad con la siguiente periodicidad, segun el tipo de contratistas:

Tipo de contratistas

Contratistas A: Contratistas asociados al proceso productivo y equipos de Izaje.

Contratistas B: Contratistas de actividades periféricas al proceso productivo e incluso
actividades fuera de planta.

Contratistas C: Demds contratistas (servicios complementarios, estudios y disefios, productos
quimicos, gestion de residuos, servicios administrativos, capacitaciones,
vigilancia, casino, transporte de personal, sistemas de comunicacion.

Periodicidad de Informe

Periodicidad

Tipos de materiales

Frecuencia de
evaluacion

Semestral

Contratista tipo A

Por trabajo
Ejecutado, segun
liberacion

Anual

Contratista TipoBy C

Por trabajo
Ejecutado, segun
liberacion

Si como resultado de la evaluacion, el contratista obtiene una calificacion igual inferior al 70% las
compafiias podran optar dar por terminado el contrato o solicitar al contratista plan de accion que
contemple fechas de cumplimiento de compromisos. El cumplimiento de dicho plan sera validado

por el Interventor
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Adicionalmente, se evaluard el indicador de fluctuacion de riesgo en las actividades desarrolladas
por cada Contratista y se tomaran las acciones internas respectivas acordes al nivel de
incumplimiento.

12 INCUMPLIMIENTO DEL MANUAL

Todo Contratista se obliga al cumplimiento de las disposiciones de este manual y su inobservancia
ocasionara el incumplimiento del contrato generandose las sanciones fijadas en el Contrato u
Orden de Compra.

La inspeccién de estos requisitos se realizara de acuerdo con la lista de chequeo disefiada por la
Compaiiia, y en la que se establezcan cada uno de los estandares de seguridad definidos en el
presente manual.

En caso de incumplimiento en normas o procedimientos que se presente durante su ejecucion, se
suspendera el trabajo y se evaluara el nivel de riesgo para definir si se suspende o no la actividad.

En todos los casos donde se incumpla este reglamento o las obligaciones pactadas los costos
adicionales deberan ser asumidos en su totalidad por el contratista / proveedor haciéndose
efectivas las multas o garantias establecidas en el contrato u orden de compra.

13 ANEXOS

Anexo 1. Instructivo Pdlizas (seguros Delima Marsh)

Anexo 2. Ficha de creacion contratista/proveedor

Anexo 3. Instructivo plataforma de contratistas

Anexo 4. Manual Zona Franca

Anexo 5. Politica de seguridad vial

Anexo 6. Reporte de comportamientos y condiciones inseguras contratistas
Anexo 7. Formato de acta de entrega (proceso ejecucion, entrega y cierre)

14 CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO
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