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1. OBJETIVO 

 
Establecer el procedimiento seguro que permita identificar los riesgos asociados a la correcta operación de las actividades relacionadas con el mantenimiento 
de limpieza de canales en los diferentes edificios de la Universidad Surcolombiana. 

 
2. ALCANCE 

 
Aplica para todo el personal operativo que desarrolle actividades a 2.00 metros o más sobre un nivel inferior, relacionadas con el mantenimiento de 
limpieza de canales y bajantes en los diferentes edificios de la Universidad Surcolombiana. 

 
3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO 

 
Coordinadora de mantenimiento- Coordinadora SST. 

 
4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES 

5.  
6. Ver EV-SST-FO-27 MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES DEL SGSST 
 

 
5. DEFINICIONES 

 

• Limpieza de canales y bajantes en techo: proceso de eliminar los desechos y obstrucciones que se acumulan en estos conductos de drenaje 
en los techos.  

• Trabajo en alturas: todo trabajo en el que exista riesgo de caer a 2.00 metros o más sobre un nivel inferior. 

• Tareas de alto riesgo: se consideran en la universidad surcolombiana como tareas de alto riesgo los trabajos en alturas, espacios confinados, 
trabajos en subestaciones, trabajos eléctricos y trabajos en caliente. 

• Peligro: fuente, situación o acto con potencial de daño en términos de enfermedad o lesión; o daños a la propiedad, al entorno del lugar de trabajo 
o una combinación de éstos.  

• Trabajo rutinario: actividad que forma parte de la operación normal de la universidad  

• Trabajo no rutinario: actividad que no forma parte de la operación normal de la universidad. 
 
 
 

https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/normograma/
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6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 
 

 

NRO ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1.  
Orden de la 
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 
autorizado en 

alturas   

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 

autorizado en 
alturas   

AP-INF-FO-01 

SOLICITUD Y CONTROL 
DE PRESTACIÓN DE 

SERVICIO 

4.  
Diligenciamiento 
de permisos de 

trabajo 

Si el trabajador identifica que la actividad debe ser desarrollada como un 
trabajo en alturas, debe diligenciar el EV-SST-FO-34 Permiso de trabajo y el 
EV-SST-FO-35 Análisis de trabajo según a los riesgos identificados en el 
área de trabajo. 

Trabajador 
autorizado en 

alturas   

Coordinador de 
alturas 

Profesional de 
apoyo SG-SST 

EV-SST-FO-34 
PERMISO DE TRABAJO 

EV-SST-FO-35.        
ANÁLISIS DE TRABAJO 

SEGURO. 
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NRO ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

5.  

Uso de 
elementos de 

protección 
personal 

Es obligatorio para cada actividad utilizar los elementos de protección 
personal de la siguiente manera: Casco con barbuquejo, arnés cuerpo 
completo, eslinga, gafas de seguridad, guantes poliuretano, botas de 
seguridad. 

Trabajador 
autorizado en 

alturas   

Coordinador de 
alturas 

Profesional de 
apoyo SG-SST 

EV-SST-FO-37 
INSPECCIÓN DE 

EQUIPOS CONTRA 
CAÍDAS 

6.  

Inspección de 
equipos y 

elementos de 
protección 

contra caídas 

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 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.  

En cuanto a los elementos de protección contra caídas si se requiere se debe 
realizar su inspección antes de su uso a través del formato EV-SST-FO-37 y 
verificar que se encuentren en buen estado. 

 

 

 

Trabajador 
autorizado en 

alturas   

  

 

 

 

EV-SST-FO-07 
INSPECCIÓN 

PREOPERACIONAL 

 

EV-SST-FO-37 
INSPECCIÓN DE 

EQUIPOS CONTRA 
CAÍDAS 

7.  
Verificar área del 

trabajo 
Verifica el área de trabajo para identificar peligros y establecer controles con 
el fin de evitar accidentes laborales. 

Trabajador 
autorizado en 

alturas   

 Coordinar de 
alturas 

EV-SST-FO-34 
PERMISO DE TRABAJO 

EV-SST-FO-35.        
ANÁLISIS DE TRABAJO 

SEGURO. 
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NRO ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

8.  

Ascenso y 
descenso a 

áreas de trabajo 
 

Para acceder a las áreas donde se va a realizar la limpieza de canales y 
bajantes y se requiera realizar trabajo en alturas se debe tener en cuenta lo 
establecido en el procedimiento EV-SST-PR-16 Acceso a áreas para trabajo 
en alturas. 

Trabajador que 
realiza la 
actividad  

 Coordinar de 
alturas 

EV-SST-FO-34 
PERMISO DE TRABAJO 

EV-SST-FO-35.        
ANÁLISIS DE TRABAJO 

SEGURO. 

9.  
Limpieza de 

canales y 
bajantes 

Con las manos y usando guantes sacar las hojas y ramas que pueden estar 
obstaculizando el paso del agua por las canaletas. Pasar una escobilla de 
cerdas finas para raspar mugre pegada. Para la limpieza de las canaletas 
se pueden usar cepillos de cerdas duras o plásticas, todo dependerá de la 
suciedad, y hay que evaluar que el uso de escobillas de cerdas o de acero 

En caso de realizar trabajo en alturas se debe utilizar todos los equipos para 
prevención en caídas en alturas. 

Trabajador 
autorizado en 

alturas   

 

EV-SST-FO-34 
PERMISO DE TRABAJO 

EV-SST-FO-35.        
ANÁLISIS DE TRABAJO 

SEGURO. 

10.  
Lavado y 

destapado 

Se puede usar una manguera con boquilla de pistón o una hidrolavadora, 
para que la presión del agua lave el interior de las canaletas y bajantes. La 
presión del agua arrastrará residuos y las destapará en caso de obstrucción. 

Trabajador 
autorizado en 

alturas   

 

EV-SST-FO-34 
PERMISO DE TRABAJO 

EV-SST-FO-35.        
ANÁLISIS DE TRABAJO 

SEGURO. 

11.  
Rescate en 

alturas 

Seguir al procedimiento estipulado al procedimiento para rescate para 
alturas EV-SST-PR-32. Se tiene asignado como rescatista en alturas al 
trabajador Chistiam Solano del área de mantenimiento. 
 

Rescatista de 
trabajo en 

alturas 

EV-CAL-FO-03 

REGISTRO Y CONTROL 
DE ASISTENCIA DE 

ACTIVIDAD Y/O 
EVENTO 
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NRO ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

12.  
Entrega del 

trabajo 

Una vez finalizado el manteamiento 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 manteamiento. 

Trabajador 
autorizado en 

alturas   

AP-INF-FO-01. 
SOLICITUD Y CONTROL 

DE PRESTACIÓN DE 
SERVICIO 

 
 

6. LISTADO DE EVIDENCIAS  
 

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

EV-SST-FO-34 PERMISO DE TRABAJO GENERAL 

EV-SST-FO-35 ANALISIS DE TRABAJO SEGURO 
EV-SST-FO-07 INSPECCIÓN PREOPERACIONAL 
EV-SST-FO-37 INSPECCIÓN DE EQUIPOS CONTRA CAÍDAS 
EV-CAL-FO-03 REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA DE ACTIVIDAD Y/O EVENTO 
 
 

7. OBSERVACIONES 

 

• Utilizar obligatoriamente todos los elementos de protección personal. 

• Cuando realicen trabajos en alturas se debe ejecutar lo establecido en el Procedimiento EV-SST- PR-15 Permiso de trabajo. 

• El área de trabajo dónde se realice el mantenimiento debe permanecer limpia y organizada. 

• Mantener señalizado el área donde se realice el mantenimiento 

• Se suspenderá los trabajos en caso que las condiciones ambientales, sean anormales y afecten la seguridad. 
 
 
 
 
 
 
 

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-34%20PERMISO%20DE%20TRABAJO%20GENERAL.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/20.EV-SST-GESTION-DE-SEGURIDAD-SALUD-EN-EL-TRABAJO/EV-SST-FO-35%20ANALISIS%20DE%20TRABAJO%20SEGURO.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
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/20.EV-SST-GESTION-DE-SEGURIDAD-SALUD-EN-EL-TRABAJO/EV-SST-FO-37%20INSPECCION%20DE%20EQUIPOS%20CONTRA%20CAIDAS.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/05.EV-CAL-GESTION-DE-LA-CALIDAD/EV-CAL-FO-03%20REGISTRO%20Y%20CONTROL%20ASISTENCIA%20DE%20ACTIVIDAD%20YO%20EVENTO.pdf
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8. CONTROL DE CAMBIOS 
 

VERSION DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACIÓN DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS 

1 EV-CAL-FO-17 noviembre 11 de 2021 Creación de Documento 

2 EV-CAL-FO-17 diciembre 04 de 2024 Modificación de Documento 

 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 
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