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1. OBJETIVO 

Establecer el procedimiento seguro que permita identificar los riesgos asociados y la correcta operación de carpintería realizadas en el taller y áreas de la 
Universidad Surcolombiana. 

 

2. ALCANCE 

Aplica para el desarrollo de todas las actividades de mantenimiento que involucren trabajos de carpintería realizados por trabajadores oficiales y/o prestador del 
servicio capacitados en la Universidad Surcolombiana 

 

3. LÍDER DEL PROCEDIMIENTO: 

Trabajador oficial y/o prestador del servicio 

 

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES 

Ver EV-SST-FO-27 MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. 

 

5. DEFINICIONES 

Procedimiento: conjunto de pasos o instrucciones predefinidos que deben seguirse para realizar una tarea específica o lograr un resultado deseado. 
Trabajador oficial: es un tipo de servidor público que desempeña labores de carácter operativo, técnico o manual dentro de una entidad del sector público, 
especialmente en áreas como mantenimiento, obras civiles, servicios generales, entre otros. 
Prestador del servicio: es una persona (natural o jurídica) que realiza una actividad específica para una entidad —pública o privada— sin establecer una rela-
ción laboral directa, sino mediante un contrato de prestación de servicios. 
Peligro: es la fuente o situación con potencial de causar daño. 
Riesgo: posibilidad o probabilidad de que ocurra un evento y que este genere un daño, pérdida o consecuencia negativa en un período de tiempo específico. 
Elementos de protección personal: son dispositivos diseñados para proteger la salud y seguridad de los trabajadores de riesgos físicos, químicos o biológicos 
en el entorno laboral. 
Inspección: tipo de verificación que enumera los elementos para verificación con el fin de identificar si se cumplen las condiciones requeridas para una tarea 
determinada. 
Carpintería: es un oficio manual que consiste en trabajar la madera y sus derivados para diseñar, construir y reparar objetos, estructuras y elementos decora-
tivos, como muebles, puertas, ventanas y revestimientos. 
Cepillado: Consiste en eliminar finas capas de madera de la superficie de una pieza para crear un acabado liso y uniforme. 
Ensamblaje: acto de unir o juntar distintas partes o componentes para formar un todo, un producto, un objeto o una estructura. 
Pieza: pedazo o parte de una cosa.  
Lijado: proceso que se utiliza para alisar, pulir, nivelar y limpiar superficies mediante el uso de un material abrasivo, como el papel de lija. 
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Acabado: revestimientos o recubrimientos que se colocan sobre elementos como muros o cubiertas, para resguardarlos, sellarlos, impermeabilizarlos y, a su 
vez, cumplir con una función estética. 
Sierra caladora: es una herramienta eléctrica que utiliza una hoja delgada y estrecha que se mueve de arriba hacia abajo (vaivén) para realizar cortes preci-
sos en distintos materiales. 
Sierra sin fin: también conocida como sierra de banda, es una máquina de corte que utiliza una cinta metálica dentada continua (la "banda") que gira sobre 
dos ruedas. Es ideal para realizar cortes rectos, curvos o irregulares en madera, metal, plástico u otros materiales, dependiendo del tipo de hoja y del modelo. 
Cepillo de mano: un cepillo de mano es una herramienta manual utilizada principalmente en carpintería para alisar, rebajar, nivelar o dar forma a la madera. 
Es una herramienta básica pero muy útil para lograr acabados finos y precisos en superficies de madera. 
Cepillo de banco: Se llama "de banco" porque generalmente se usa sobre una mesa de trabajo o banco de carpintero, donde se fija la pieza de madera. 
Ensamble de espiga: es una técnica de unión en carpintería donde se utiliza una pieza cilíndrica o rectangular llamada espiga. 
Una espiga abierta es un tipo de ensamble donde la espiga, que conecta dos piezas de madera, queda expuesta a la vista en uno o ambos lados después de 
unirlas. 
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6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 
Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1.  
Orden de solicitud del 
trabajo 

El trabajador del taller recibe la orden en formato AP-INF-FO-01 
Solicitud control de mantenimiento y de prestación de servicios de 
trabajo por parte del jefe de manteamiento especificando la 
actividad que se debe realizar, el lugar de ejecución y el área o 
persona solicitante. 

 

Jefe de Mantenimiento 

AP-INF-FO-01. 
SOLICITUD Y 
CONTROL DE 

PRESTACIÓN DE 
SERVICIO 

2.  
Identificación del tipo de 
trabajo que se va a realizar 

Con base en la orden de trabajo se evalúa el tipo de trabajo que se 
va a realizar con el fin de solicitar los materiales correspondientes 
para realizar la operación. 

 

Jefe de Mantenimiento 

Trabajador que realiza 

la actividad 

 

AP-INF-FO-01 
SOLICITUD Y 
CONTROL DE 

PRESTACIÓN DE 
SERVICIO 

3.  Solicitud de materiales 

Solicitar al jefe de mantenimiento los materiales necesarios para 
realizar la actividad, los materiales deben estar en buen estado y se 
debe verificar que su manipulación no genera peligros para la 
seguridad y salud de las personas que ejecutan la actividad.  

Jefe de Mantenimiento 

Trabajador que realiza 

la actividad 

 

AP-INF-FO-01 
SOLICITUD Y 
CONTROL DE 

PRESTACIÓN DE 
SERVICIO 

4.  Identificar peligros y riesgos  
Verifique el área de trabajo para identificar peligros y establecer 
controles con el fin de evitar accidentes laborales. 

 

Trabajador que realiza 

la actividad 

 

N/A 

5.  
Uso de elementos de 
protección personal 

Se deben usar los siguientes elementos de protección personal: 
casco, gafas de seguridad, botas de seguridad, careta para 
esmerilar, protección auditiva, peto, guantes de carnaza, protección 
respiratoria.  

 

Trabajador que realiza 

la actividad 

 

N/A 

6.  Inspección de equipos  

Antes de iniciar la actividad se debe realizar inspección a los 
equipos que se van a utilizar en la operación. Se debe inspeccionar 
a través del formato de inspección Preoperacional EV-SST-FO-07 
las herramientas y equipos eléctricos y verificar que se encuentren 

 

 

EV-SST-FO-07 
INSPECCIÓN 

PREOPERACIONAL 
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Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

en buen estado. Se debe reportar de inmediato al jefe de 
mantenimiento cualquier novedad que se encuentre en los equipos. 
Nota: en cuanto a las herramientas manuales se debe realizar su 
respectiva inspección antes de usarla y si se encuentra en mal 
estado se debe reportar al jefe inmediato.  

Trabajador que realiza 

la actividad 

 

7.  Medir y cortar  

Se hacen las medidas necesarias para realizar el corte. Según las 
medidas se procede hacer el corte del material con la sierra circular 
de banco para cortes rectos, si se requieren cortes irregulares se 
utiliza la sierra sin fin o la sierra caladora.  

 

Trabajador que realiza 

la actividad 

 

N/A 

8.  Cepillado 
Una vez estén las piezas cortadas, se procede al cepillado, el cual 
se hace con cepillo de mano o de banco de acuerdo al tamaño de 
la pieza, para que no presente desniveles. 

Trabajador que realiza 
la actividad N/A 

9.  Ensamblaje de las piezas 

Se hacen las respectivas adecuaciones que pide el trabajo, estas 
se hacen con ensambles de espiga y caja, a media madera, espiga 
abierta, con ranura sencilla, con cola de milano, con clavijas 
cilíndricas. Estas adecuaciones son realizadas con segueta, formón 
y brocas, luego se pegan con pegante para madera o algunas se 
atornillan. 

 

Trabajador que realiza 
la actividad 

N/A 

10.  Lijado y acabado 
Retocar la pieza con la lija y así luego se pinta utilizando la 
respectiva herramienta y así dar por terminado el trabajo. 

Trabajador que realiza 
la actividad 

N/A 

11.  Orden y aseo 
Al terminar las actividades se deben de almacenar adecuadamente 
los elementos de trabajo, dejar el área de trabajo limpia. 

Trabajador que realiza 
la actividad 

N/A 

12.  Entrega del trabajo 
Una vez finalizado la actividad se hace la respectiva entrega del 
trabajo. Por último, se procede a la firma de la orden y el visto bueno 
de la persona que solicito el servicio.  

Trabajador que realiza 

la actividad 

 

AP-INF-FO-01. 
SOLICITUD Y 
CONTROL DE 

PRESTACIÓN DE 
SERVICIO 

 
7. LISTADO DE EVIDENCIAS: 

AP-INF-FO-01 SOLICITUD Y CONTROL DE PRESTACIÓN DE SERVICIO 

EV-SST-FO-07 INSPECCIÓN PREOPERACIONAL 

 
 

http://www.usco.edu.co/
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/13.AP-INF-GESTION-DE-INFRAESTRUCTURA/AP-INF-FO-01%20SOLICITUD%20Y%20CONTROL%20DE%20PRESTACION%20DE%20SERVICIOS.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/20.EV-SST-GESTION-DE-SEGURIDAD-SALUD-EN-EL-TRABAJO/EV-SST-FO-07%20INSPECCION%20PREOPERACIONAL.pdf
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8. OBSERVACIONES: 

• Los equipos deben ser operados de acuerdo a las instrucciones del fabricante y solo podrá ser operado por personal capacitado para esta labor. 
• Antes de iniciar actividades se debe verificar las conexiones eléctricas de los equipos y verificar que estén polo a tierra.  
• Antes de cualquier actividad se deben realizar las inspecciones de los equipos y herramientas.  
• Utilizar obligatoriamente todos los elementos de protección personal. 
• Cuando se realice levantamiento manual de cargas se deben seguir las pautas establecidas por la Universidad o utilizar ayuda mecánica. 
• Todo involucrado en la actividad debe recibir capacitación en el manejo de sustancias químicas que hacen parte de la actividad. 

 

9. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACIÓN DESCRIPCION DE CAMBIÓS 

01 EV-CAL-FO-17 del 17 de octubre de 2025 Creación de documento. 
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