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INTRODUCCION

La estructura del presente manual se fundamenta en los requerimientos
establecidos por la legislacion colombiana sobre aspectos en seguridad y salud en
el trabajo, particularmente lo dispuesto en el Decreto 1075 de2015 y el Decreto 676
del 2020, por lo tanto, es de obligatorio cumplimiento por todos los contratistas de
la Universidad, su incumplimiento sera objeto de sanciones de acuerdo a la

normatividad correspondiente.

Este Manual no limita las responsabilidades del contratista, si bien orienta en
algunos temas especificos, no son los Unicos que se deben cumplir. Estos requisitos
son complementarios a la legislacién vigente, especificaciones técnicasy otros
documentos normalizados en seguridad y salud en el trabajo, que deban ser

aplicados.
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1. GLOSARIO

ARL: Administradora de Riesgos Laborales.

AFP: Administradora de Fondos de Pensiones y Cesantias.
ATEP: Accidente de Trabajo y Enfermedad Profesional.
EPS: Entidad Promotora de Salud.

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

Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecucion de
ordenes del empleador, o contratante durante la ejecucion de una labor bajo su
autoridad, aun fuera del lugar y horas de trabajo.

Igualmente se considera accidente de trabajo el que se produzca durante eltraslado
de los trabajadores o contratistas desde su residencia a los lugares de trabajo o
viceversa, cuando el transporte lo suministre el empleador.

También se considerara como accidente de trabajo el ocurrido durante el ejercicio
de la funcién sindical, aunque el trabajador se encuentre en permiso sindicalsiempre
gue el accidente se produzca en cumplimiento de dicha funcion.

De igual forma se considera accidente de trabajo el que se produzca por la
ejecucion de actividades recreativas, deportivas o culturales, cuando se actue por
cuenta o en representacion del empleador o de la empresa usuaria cuando se
trate de trabajadores de empresas de servicios temporales que se encuentren en
mision. (Art. 3. Ley 1562 de 2012).
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Clases de Riesgo: Catalogacion por el Ministerio de Proteccion Social mediante
Decreto 1295/94, para clasificar a las empresas de acuerdo con la actividadprincipal
dentro de la clase de riesgo que corresponda:

TABLA DE CLASES DE RIESGO
CLASE RIESGO

CLASE | RIESGO MINIMO

CLASE I RIESGO BAJO

CLASE Il RIESGO MEDIO

CLASE IV RIESGO ALTO

CLASE V RIESGO MAXIMO

Contratista: Persona natural o juridica que mediante el acuerdo de voluntades, se
obliga con la Universidad Surcolombiana a dar, hacer o no hacer una actividad a
cambio de una contraprestacion en dinero o en especie.

Enfermedad Laboral: Es enfermedad laboral la contraida como resultado de la
exposicion a factores de riesgo inherentes a la actividad laboral o del medio en el
gue el trabajador se ha visto obligado a trabajar (Art. 4. Ley 1562 de 2012)

Elemento de Proteccion Personal (EPP): Equipos y elementos de proteccién
personal y colectivo: Medidas basadas en el uso de los dispositivos, accesorios y
vestimentas por parte de los trabajadores, con el fin de protegerlos contra posibles
dafos a su salud o su integridad fisica derivados de la exposicion a los peligros en
el lugar de trabajo. (Articulo 2.2.4.6.24 del Decreto 1072 del 2015).
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Interventor/Supervisor: Es la persona natural o juridica que por sus competencias
y experiencia es designada por la Universidad para que la represente, ejerciendo el
seguimiento, control técnico, administrativo juridico y financiero del objeto de un
acuerdo de voluntades. (Ajustado al Acuerdo 029 de 2011)

Sistema de Gestion de Seguridad Y Salud en el Trabajo (SG-SST): El Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) consiste en el desarrollo
de un proceso légico y por etapas, basado en la mejora continua y que incluye la
politica, la organizacion, la planificacidn, la aplicacion, la evaluacion, la auditoria y
las acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar ycontrolar los
riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en el trabajo (Ajustado al Decreto
1072 de 2015)
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2. OBJETIVOS

e Establecer los lineamientos y directrices en Seguridad y Salud en el Trabajo que
deben cumplir las personas contratadas bajo la modalidad de contrato de

prestacion de servicios en la Universidad Surcolombiana.

e Minimizar el riesgo de ocurrencia de incidentes y/o accidentes de trabajo del
personal CONTRATISTA dentro de las instalaciones de la Universidad.

e Hacer Seguimiento y control al cumplimiento de las normas de seguridad y salud
en el trabajo por parte de los contratistas de prestacion de servicio que realizan
trabajos en la Universidad.
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3. ALCANCE

En el presente documento documento se establecen los requisitos en seguridad y
salud en el trabajo que deben cumplir las personas vinculadas a la Universidad
Surcolombiana por medio de un contrato de prestacibn de servicios,

independientemente de donde ejecute sus actividades.
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4. DEBERES DE LOS CONTRATISTAS DE PRESTACION DE SERVICIOS

1. Cumplir con todas disposiciones del SG-SST de la Universidad y acatar las
recomendaciones en seguridad y salud que sean realizadas por personal

autorizado.

2. Realizar la induccién al Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST) y la correspondiente evaluacién, requisito que constituye

condicion indispensable para el inicio de la ejecucion contractual.

3. Participar en las actividades de reinduccién, capacitacion, entrenamiento,
socializacion de riesgos, simulacros, campafias de prevencion y demas programas
que la Universidad Surcolombiana implemente en materia de Seguridad y Salud en

el Trabajo.

4. Mantener afiliacion vigente y realizar oportunamente los aportes al Sistema
General de Seguridad Social Integral, incluyendo salud, pension y riesgos laborales,
conforme a la clase de riesgo correspondiente a la actividad contratada y de acuerdo

con la normatividad aplicable.

5. Realizar el examen médico ocupacional de ingreso, previo al inicio de sus
actividades, de acuerdo al Anexo 2: "Examenes médicos para contratistas segun el
objeto de la prestacién del servicio", asegurando que este se realice por una entidad
competente en salud ocupacional, de conformidad con la normatividad legal vigente.

6. Utilizar permanente y adecuadamente los Elementos de Proteccion Personal
(EPP) requeridos para la ejecucion de las actividades contratadas, garantizando que
estos se encuentren en Optimas condiciones de funcionamiento, conservacion e
higiene, y que cumplan con las especificaciones técnicas, normas legales y
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estandares de seguridad exigidos por la legislaciéon colombiana y la Universidad
Surcolombiana. El trabajador debera informar de manera inmediata a su jefe directo
o al area responsable sobre cualquier deterioro, dafio, pérdida o condicién que
comprometa la efectividad de los EPP. La Coordinacion SG SST evaluara la
solicitud y, de ser procedente, realizara la reposicién correspondiente.

7. Reportar de manera inmediata a la Coordinacion de SG-SST cualquier
accidente de laboral, incidente, acto o condicién insegura, enfermedad laboral,
emergencia, dafio material o situacion de riesgo de la cual tenga conocimiento

durante la ejecucién del objeto contractual.

8. Permitir y facilitar las actividades de inspeccion, supervision, auditoria,
seguimiento y verificacion que adelante la Coordinacién de SG-SST en materia de
Seguridad y Salud en el Trabajo, suministrando la informaciébn y soportes

documentales que le sean requeridos.

9. En caso de realizar actividades de alto riesgo debe diligenciar, con el apoyo
del profesional del SG-SST de la Universidad, el permiso de trabajo establecido.

10. Mantener el &rea donde se ejecuten los trabajos en perfecto orden y aseo. No
se deben dejar elementos sobrantes ni basuras al terminar el dia de trabajo.

11. Presentar o enviar a la plataforma de Sistema de Gestién Documental (SGD)
al perfil asignado a cada contratista, mensualmente el pago de la planilla de

seguridad social.
12.  Procurar el cuidado integral de su salud.

13. Informar oportunamente a los contratantes toda novedad derivada del

contrato.
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NOTA: La Universidad Surcolombiana podra suspender temporalmente la ejecucién
de las actividades, restringir el ingreso a sus instalaciones o dar por terminado el
contrato por incumplimiento de las obligaciones de Seguridad y Salud en el Trabajo,
cuando dicha situacion constituya riesgo para las personas, las operaciones, los
bienes o el cumplimiento normativo de la organizacion, sin que ello genere
indemnizacién alguna a favor de EL CONTRATISTA.
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POLITICA DE DEVOLUCION Y REPOCCION DE ELEMENTOS DE
PROTECCION PERSONAL
Todo contratista que reciba Elementos de Proteccion Personal suministrados por la
Universidad Surcolombiana es responsable de su uso, cuidado y conservacion
durante el desarrollo de sus actividades para la prestacion del servicio al cual fue
contratado.
La reposicion de cualquier Elemento de Proteccién Personal estara sujeta a la
devolucién previa del elemento que se pretende reemplazar, salvo en aquellos
casos debidamente justificados en los que el elemento haya sido destruido durante
un incidente, emergencia o condicion de trabajo que imposibilite su recuperaciéon y
para los protectores respiratorios de uso diario.
La reposicién de los EPP se realizara cuando se presente alguna de las siguientes
condiciones:
e Cumplimiento de la vida util establecida por el fabricante o por la empresa.
e Deterioro, desgaste o dafio que afecte la funcionalidad o capacidad de
proteccion del elemento.
e Cambio en las condiciones de trabajo que requieran un elemento diferente o
con mayores especificaciones de proteccion.
e Pérdida o dafio por causas atribuibles al desarrollo normal de las labores,

debidamente reportadas por el contratista.

El contratista debera informar de manera inmediata a su supervisor sobre cualquier
deterioro, dafio, pérdida o condicion que comprometa la efectividad de los EPP. El
supervisor a su vez debera informar via correo electrénico a la Coordinacion de SG
SST sobre la solicitud de reposicion, quien evaluara la solicitud y, de ser procedente,

realizard la reposicion correspondiente.
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5. SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE DEBERES

El Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo velara por el cumplimiento de los
deberes descritos en el presente Manual mediante la vigilancia y control al
desarrollo de las actividades de los contratistas mediante inspecciones reflejadas
en el Formato coédigo EV-SST-FO-33 “INSPECCION DE ELEMENTOS DE
PROTECCION PERSONAL” estas inspecciones se realizaran de acuerdo al objeto
del contrato que marcan la actividad a desarrollar por el contratistas, teniendo en
cuenta la Matriz EPP del SG-SST de la institucion dando conformidad al desarrollo
del contrato.

El seguimiento al cumplimiento de los deberes aqui documentados estara a cargo
de los supervisores de los contratos quienes los certificaran mensualmente
mediante constancia Formato cédigo AP-THU-FO-11 CERTIFICADO DE
CUMPLIMIENTO DE CONTRATO.

La oficina de Talento Humano revisard el cumplimiento del Certificado De
Cumplimiento De Contrato y del pago de la planilla de seguridad social, a los cuales
estan obligados los contratistas para efectuar el pago de los honorarios de los

mismo.
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ANEXO 1: REQUISITOS PREVIOS PARA CONTRATAR A PERSONAS NATURAL

Estos item aplica para las personas naturales vinculadas a través de un contrato formal de
prestacion de servicios.

ITEM C NA

Estudio previo indicando claramente el objeto del contrato y las obligaciones que
debe cumplir la persona a vincular.

HOJA DE VIDA -SIGEP Il - (Sistema de Informacidn y Gestion de Empleo Publico )

Declaracion Juramentada De BienesY Renta

Registro UnicoTributario -RUT

Cédula de ciudadania

Consulta el estado de la Situacion Militar

Tarjeta Profesional

Antecedentes profesionales

Certificado De Antecedentes Disciplinarios Procuraduria

Certificado del Boletin de Responsables Fiscales

Certificado de Antecedentes judiciales expedido por la Policia Nacional de Colombia.

Consulta al Sistema Registro Nacional De Medidas Correctivas - RNMC

Certificado REDAM - Registro de Deudores Alimentarios Morosos

Consulta de inhabilidades por delitos sexuales cometidos contra menores de 18 afios

Certificado de afiliacién al Régimen de Salud.

Certificado de afiliacion al Régimen de Pensiones.

Certificado de Afiliacion a la ARL

Certificacion cuenta Bancaria

Certificado Electrico (CONTE)

Certificado de inscripcion en la Bolsa de empleo Universidad Surcolombiana.

Certificado de aptitud médica con vigencia maxima de 3 afios que contengan los exdmenes paraclinicos requeridos de
conformidad al objeto del contrato de la prestacion del servicio, segin Anexo 2. En caso de perder la condicion de
contratista por un periodo superior a seis (6) meses continuos, debera realizarse nuevamente el examen. (Art. 18 del
Decreto 723 de 2013).

Obs ervaciones: C (cumple) - NA ( no aplica)

Vigilada Mineducacion
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema
Gestion de Calidad. La copia o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de
responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.



http://www.usco.edu.co/

_ UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA
GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

MANUAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO PARA
CONTRATISTAS DE PRESTACION DE SERVICIOS -~

@ @ @
icontec icontec lcontec

150 001 15014001 150 45001

B osCoRIEEE

VERSION “ VIGENCIA m PAGINA

cODIGO EV-SST-MA-01 15 de 17

ANEXO 2: EXAMENES MEDICOS PARA CONTRATISTAS SEGUN EL OBJETO
DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

Examenes médicos para personal por prestacion de servicios segun area de
trabajo

Personal Administrativo por Prestacion de Servicios

Examen médico

. . o Osteomuscular.
ocupacional con énfasis:

Funcionales: Visiometria

Contratistas que desarrollen trabajos en altura

Examen médico

. . o Trabajos en Altura
ocupacional con énfasis:

Funcionales: Visiometria — Audiometria.

Mayor a 40 afios se exige electrocardiograma.

Laboratorio clinico Glicemia — Colesterol Total — Triglicéridos- PSH —
Prueba Sistema trica.
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Personal por prestacion de servicios que desarrollen actividades en
laboratorios

Laboratorio De Crudos, Pruebas Especiales, Quimica, Biologia

Examen médico

. . - Osteomuscular.
ocupacional con énfasis:

Funcionales: Visiometria - Espirometria

Laboratorio clinico TGO — TGP - Fosfatasa Alcalina — Cuadro Hematico —
Creatinina — Colesterol total — Glucosa.

Inmunizacion Antitetanica

Laboratorio De Lodos Y Cemento, Aguas, Microbiologia

Examen médico

. . o Osteomuscular
ocupacional con énfasis:

Funcionales: Visiometria - Espirometria

Laboratorio clinico Cuadro Hematico - Fosfatasa Alcalina — Cuadro
Hematico — Creatinina — Colesterol total — Glucosa.

Inmunizacion Antitetanica

Laboratorio de yacimientos, genética, microbiologia y alimentos

Examen médico

. , . Osteomuscular
ocupacional con énfasis:

Funcionales: Visiometria - Espirometria

Laboratorio clinico TGO — TGP - Fosfatasa Alcalina — Cuadro Heméatico
—BUN — Creatinina - Colesterol total — Glucosa.

Inmunizacion Antitetanica
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Examen meédico
. . - Osteomuscular
ocupacional con énfasis:
Funcionales: Visiometria - Espirometria
Laboratorio clinico Cuadro Hematico - Creatinina - Colesterol total —
Glucosa.
Inmunizacién Antitetanica — Hepatitis B
Laboratorio de Patologia'y Morfologia
Examen meédico

: . : Osteomuscular
ocupacional con énfasis:

Funcionales: Visiometria - Espirometria

Laboratorio clinico TGO — TGP - Fosfatasa Alcalina — Cuadro Hemaético —
Creatinina — Colesterol total — Glucosa.

Inmunizacion Antitetanica

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
1 EV-CAL-FO-17, 17 de enero de 2017 Creacioén del documento.
2 EV-CAL-FO-17, 16 de febrero de 2024 Actualizacion del documento.
3 EV-CAL-FO-17, 21 de octubre de 2025 Actualizacion del documento.
4 EV-CAL-FO-17, 11 de junio de 2026 Actualizacion del documento.
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