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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 luminarias (Cambio de lámparas, Balasto, Reflectores, Etc.) en los diferentes edificios de la Universidad Surcolombiana.  

 
2. ALCANCE 

 
Aplica para todo el personal que desarrolle trabajo en alturas relacionadas con el mantenimiento de luminarias (Cambio de lámparas, Balasto, Reflectores, 
Etc.)  En los diferentes edificios de la Universidad Surcolombiana. 

 
3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO 

 
Coordinadora de mantenimiento- Coordinadora SST. 

 
4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES 

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

 
5. DEFINICIONES 

 
Cambio de luminarias, balasto y reflectores: Se realiza la tarea, cuando la iluminancia disminuye de manera gradual con el tiempo debido al uso, 

disminución de los lúmenes de las lámparas, a la suciedad del sistema. Pero es posible mantener la iluminancia sobre un mínimo si se limpia las lámparas 

y luminarias, se reemplazan las lámparas quemadas o gastadas.  Se cambia la balastra cuando ya no sirve para mantener estable y limita un flujo de 

corriente para lámparas, ya sea un tubo fluorescente, una lámpara de vapor de sodio, una lámpara de haluro metálico o una lámpara de vapor de mercurio. 

El cambio de reflector aplica cuando ha dejado de funcionar y se remplaza con una nueva. 

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

 

https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/normograma/
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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. 

Herramientas manuales: Las herramientas manuales se manejan manualmente, y algunos ejemplos son martillos, destornilladores, llaves inglesas, etc. 

Herramientas eléctricas: Las herramientas eléctricas, por su parte, son equipos que funcionan con electricidad, como taladros, sierras, pulidora etc.  

 
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 

Coordinar de 
alturas 

Trabajador 
autorizado en 

alturas   

AP-INF-FO-01 
SOLICITUD Y 
CONTROL DE 

PRESTACIÓN DE 
SERVICIO 
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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 Permiso de 

trabajo y análisis 
de trabajo seguro  

El trabajador con el acompañamiento del coordinador de alturas, diligencia 
los formatos de EV-SST-FO-34 Permiso de trabajo, EV-SST-FO-35 Análisis 
de trabajo seguro. 

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 

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 

 

 

 

 

EV-SST-FO-07 
INSPECCIÓN 

PREOPERACIONAL 
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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-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. 

Para acceder a realizar el cambio de luminarias, balasto y reflectores de la 
Universidad Surcolombiana se deben realizar de las siguientes maneras: 

 

Trabajador 
autorizado en 

alturas   

Coordinador de 
alturas 

EV-SST-FO-34 
PERMISO DE 

TRABAJO. 

EV-SST-FO-35. 
ANÁLISIS DE 

TRABAJO SEGURO 
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8.  

Luminarias y 
balasto en 
locaciones 

 

1. Identificar la lámpara, balasto o bombillo a reemplazar.  
2. Desenergizar el sitio en el cual se va hacer el cambio.  
3.  Dirigirse hacia el cuarto de mantenimiento lugar donde se encuentra la 
lámpara o bombillo nuevo.  
4. Tomar la lámpara o bombillo (nuevo) y caminar hacia el lugar en donde 
se encuentra la lámpara o bombillo fundido.  
5. Tomar la escalera tipo tijera y ubicarla debajo donde se va a realizar el 
cambio.  
6. Hacer uso adecuado de los elementos de protección personal, uso 
obligatorio de las gafas de seguridad contra material particulado 
transparentes y tapabocas.  
7. Subir por la escalera con precaución, solamente hasta el tercer peldaño. 
8. Retirar el acrílico o vidrio protector que cubre la lámpara o el bombillo.  
9. Desajustar y quitar la lámpara o bombillo fundido.  
10. Bajar de la escalera cuidadosamente y ubicar la lámpara o el bombillo 
en un lugar seguro.  
11. Tomar la lámpara o el bombillo nuevo.  
12. Subir nuevamente la escalera hasta el tercer escalón.  
13. Colocar la lámpara o el bombillo nuevo en el portalámparas.  
14. Ubicar nuevamente el acrílico o vidrio que cubre la lámpara o el bombillo 
 

Trabajador 
autorizado en 

alturas   

 

EV-SST-FO-34 
PERMISO DE 

TRABAJO 

EV-SST-FO-35.        
ANÁLISIS DE 

TRABAJO SEGURO 
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9.  

Luminarias y 
reflectores en 
postes 

 

1. Identificar la luminaria o reflector a reemplazar. 
2. Desenergizar el sitio en el cual se va hacer el cambio.  
3.  Dirigirse hacia el cuarto de mantenimiento lugar donde se encuentra la 
luminaria o reflector nuevo. 
4. Tomar la luminaria o reflector y caminar hacia el lugar en donde se 
encuentra la luminaria fundida.  
5. Verificar el estado del poste. No se debe escalar si el poste presenta 
una inclinación igual mayor a 15 °, si las redes de media tensión están 
cerca o la base del poste en mal estado. 
6. Instalar la línea vertical para realizar el trabajo desde la base de la 
escalera el trabajador debe estar todo el tiempo con su arrestador de 
caída. 
7. Proceder a ubicar la escalera trenzando el poste a la línea de vida 
vertical y asegurar su estabilidad, ascienda con cuidado, 
8. Instalar la Luminaria o reflector y proceder al cambio. 
9. Realiza las conexiones de la red de las luminarias o reflectores y sus 
fusibles de protección.  
10. Verificar el correcto funcionamiento de la luminaria o reflector, proceda 
a realizar el descenso por la escalera, siempre asegurado de su línea vida 
vertical. 

Trabajador 
autorizado en 

alturas   

 

EV-SST-FO-34 
PERMISO DE 

TRABAJO 

EV-SST-FO-35.        
ANÁLISIS DE 

TRABAJO SEGURO 

10.  
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 

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

PRESTACIÓN DE 
SERVICIO 

11.  
Entrega del 

trabajo 

Una vez finalizado el mantenimiento 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 que 
realiza la actividad 

 

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

 
7. 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 
 
 

8. 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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9. 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 

 

ELABORO REVISO APROBÓ 
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LAURA LORENA PÉREZ CALDERÓN  

Profesional de Apoyo AL SGC 

MAYRA ALEJANDRA BERMEO BALAGUERA 
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