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1. OBJETIVO 

 
Establecer el procedimiento seguro que permita identificar los riesgos asociados para la correcta ejecución de la instalación, mantenimiento correctivo y 
preventivo de los aires acondicionados en la Universidad Surcolombiana. 
 

2. ALCANCE 

 
Aplica para todo el personal que desarrolle actividades relacionadas con la instalación, mantenimiento correctivo y preventivo,(se incluye las siguientes 
actividades instalación, mantenimiento y reparación de aires acondicionados, cambio de condensadores de aires acondicionados, reemplazo de 
capacitores, compresores y motores de aires acondicionados, cambio de desincrustantes, gases refrigerantes, gases inflamable de los aires 
acondicionados, soldadura de cobre en la unión de tubos de gas refrigerante de los aires acondicionados ) en la Universidad Surcolombiana. 

 
3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO 

 
Coordinadora de mantenimiento- Coordinadora SST. 

 
4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES 

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

 
5. DEFINICIONES 

 
Instalación: establecer, situar algo en el sitio debido o requerido.  

Mantenimiento y reparación de los aires acondicionados: limpieza, inspección y ajuste regular del equipo para prevenir fallas y prolongar su vida útil. 

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

Tarea de Alto Riesgo: Se consideran en la Universidad Surcolombiana como tarea 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.  

https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/normograma/
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Recuperadora de gas refrigerante: Son máquinas diseñadas específicamente para conectar a sistemas de refrigeración y extraerles el gas que llevan 

en su circuito cerrado interno. Esto generalmente es esencial hacerlo cuando se interviene un equipo para reparación, mantenimiento, limpieza o 

simplemente se deba sacar al equipo de servicio. 

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. 

Sistemas de acceso para trabajo en alturas: Los andamios, las escaleras, los elevadores de personal, las grúas con canasta y todos aquellos medios 

cuya finalidad sea permitir el acceso y/o soporte de trabajadores a lugares para desarrollar trabajo en alturas. 

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 

Trabajador 
autorizado en 

alturas   

AP-INF-FO-01 SOLICITUD 
Y CONTROL DE 

PRESTACIÓN DE 
SERVICIO 
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NRO ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

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 

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, guantes de 
vaqueta, botas de seguridad.  

Trabajador 
autorizado en 

alturas   

Coordinador de 
alturas 

Profesional de 
apoyo SG-SST 

EV-SST-FO-37 
INSPECCIÓN DE 

EQUIPOS CONTRA 
CAÍDAS 
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NRO ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

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. Así mismo, el estado adecuado 
de orden, limpieza y aseo en donde se va a desarrollar el mantenimiento. 

Se debe realizar señalización y demarcación del sitio de trabajo utilizando 
conos o colombinas y cinta de señalización bicolor, establezca un 
perímetro alrededor del área a trabajar de por lo menos 3 m para evitar 
el acercamiento de personas debajo de la operación y así disponer de 
una adecuada zona de seguridad. 

Establezca un perímetro de seguridad de acuerdo a las condiciones del 
área de trabajo. 

No permita que al área de trabajo ingresen personas sin elementos de 
protección personal. 

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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NRO ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

8.  
Ascenso y 
descenso a 

áreas de trabajo 

Para acceder a las áreas donde se va a realizar la instalación y 
mantenimiento de aires acondicionados 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 
autorizado en 

alturas   

 

EV-SST-FO-34 PERMISO 
DE TRABAJO 

EV-SST-FO-35.        
ANÁLISIS DE TRABAJO 

SEGURO 

9.  
Instalación de 

compresor 

• Al identificar el equipo se debe hacer la toma de presiones con los 
manómetros y las válvulas. 

• Efectuar la recuperación del gas existente en el sistema, mediante la 
máquina recuperadora. 

• Se procede a desmontar el compresor defectuoso 

• Se realiza la limpieza del sistema con nitrógeno seco, se debe resaltar 
que este gas no es inflamable ni tiene ningún tipo de reacción con el 
medio.   

• Se procede a montar el compresor nuevo adecuándolo para poner en 
funcionamiento el equipo   

• Presurizar nuevamente el sistema con nitrógeno inspeccionando el 
trayecto de la tubería verificando que no exista ninguna fuga 

• Al cerciorarse de que no exista fuga se debe despresurizar el sistema. 

• Cambiar el filtro secador, hacer vacío y deshidratar el sistema 
asegurándose que el mismo haya quedado libre de nitrógeno u otros 
vapores o gases. 

• Cargar nuevamente el equipo con el gas refrigerante respectivo 

• Llevar a cabo las mediciones de Voltaje y Amperaje para comprobar 
que las conexiones, los niveles de carga de gas y demás condiciones 
sean las óptimas para el funcionamiento del equipo 

• Realizar pruebas de funcionamiento para verificar el correcto 
funcionamiento del equipo y entregarlo al área encargada. 
 

Trabajador 
autorizado en 

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 

10.  

Instalación 
manejadora 

nueva 

 

• Desmonte de manejadora existente. 

• Adecuación y aislamiento del cuarto donde será instalada la unidad 
manejadora.   

• Adecuación ductos de retorno y suministro.  

• Instalación de soporte de cada una de las unidades manejadoras que 
serán instaladas en los respectivos lugares 

• Instalación de las unidades manejadoras nuevas 

• Nivelación de refrigerante y puesta en marcha 

• Dependiendo de cómo se haya instalado, puede que haya que tapar la 
canaleta, masillar el agujero por la parte interior y sellar por el exterior 
el tubo de plástico con espuma de poliuretano, por ejemplo 

• Orden y aseo del área. 
 

Trabajador 
autorizado en 

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 

11.  

Instalación 
sistemas de 
refrigeración/ 
condensador 

• Verificar que el lugar en el que se va a instalar el equipo cuente con el 
tamaño y la ventilación adecuada, respetando una distancia de seguridad 
prudente entre la maquinaria y las paredes, lo anterior con el fin de evitar 
el recalentamiento de compresores y condensadores.  

• Comprobar la limpieza de los conductos y las uniones antes del montaje 
y durante la instalación. 

• Prevenir la oxidación del equipo durante el ensamblaje y la soldadura, 
inyectando nitrógeno seco en las uniones. 

• Inyectando nitrógeno seco en el interior de las tuberías, para retirar los 
restos de soldadura, las limaduras y demás residuos.     

• Procurar que las tuberías sean fácilmente accesibles para su inspección, 
mantenimiento y reparación, y evitar que los conductos de refrigerantes 
corran cercanos al suelo o a zonas húmedas (lagos, corrientes de agua, 
etc.). 

• Comprobar que todos los circuitos de refrigerante y las uniones 
mecánicas están correctamente instaladas y montadas antes de 
introducir el gas detector 

• Realizar una prueba de fuga para verificar que el sistema se encuentre 
hermético. 

• Etiquetar cada sistema con información clara sobre el equipo, los datos 
técnicos, el tipo y volumen de refrigerante y lubricante que utiliza. 

• Leer detenidamente la documentación disponible sobre la presión, y 
asegurarse de que los contenedores corresponden a las placas de 
identificación. 

• Verificar que se dispone de los dispositivos de seguridad necesarios y 
que se encuentran en buenas condiciones, ej: válvulas de seguridad, 
monitores de presión, sistema de interrupción de emergencia, vías de 
descarga y de escape de presión.   

• Antes y después de conectar el sistema, volver a comprobar el estado de 
hermeticidad. 

Trabajador 
autorizado en 

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 

12.  
Corrección de 

fugas 

• Al identificar el equipo se debe hacer la toma de presiones con los 
manómetros y las válvulas. Con el fin de establecer la ubicación exacta 
de la fuga se procede a presurizar el sistema con Nitrógeno Seco, se 
debe resaltar que este no gas no es inflamable ni tiene ningún tipo de 
reacción con el medio.  

• El gas presente en el sistema es recolectado mediante un recuperador 
de gas el cual es reciclado y se aplicara un procedimiento interno para 
su limpieza y reutilización.    

• Se identifica(n) la(s) fugas presentes en el sistema dejando indicado el 
lugar en el que estas se hallaron. 

• Al cerciorarse de que la fuga ha sido corregida se debe despresurizar el 
sistema  

• Cambiar el filtro secador, hacer vacío y deshidratar el sistema 
asegurándose que el mismo haya quedado libre de nitrógeno u otros 
vapores o gases. 

• Cargar nuevamente el equipo con el Gas Refrigerante respectivo. 

• Llevar a cabo las mediciones de Voltaje y Amperaje para comprobar que 
las conexiones, los niveles de carga de gas y demás condiciones sean 
las óptimas para el funcionamiento del equipo 

• Luego de identificada y señalada la fuga el equipo debe ser 
despresurizado con el fin de prepararlo para llevar a cabo la corrección 
respectiva. 

• Se lleva a cabo la corrección de la fuga con el equipo completo de 
soldadura oxiacetilénica sea equipo móvil o portátil según el caso y las 
barras de soldadura necesarias. 

• Se debe verificar que la corrección de la fuga haya sido efectiva 
presurizando nuevamente el sistema con nitrógeno inspeccionado el 
trayecto de la tubería 

Trabajador 
autorizado en 

alturas   

 

EV-SST-FO-34 PERMISO 
DE TRABAJO 

EV-SST-FO-35.        
ANÁLISIS DE TRABAJO 

SEGURO 
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13.  
Soldadura de 

cobre 

-Abrir los tanques de oxígeno y el de gas (propano, acetileno, butano). 
Girar la perilla del soplete de oxígeno un cuarto de vuelta. Girar la perilla 
del soplete del gas totalmente. 

-Encender con un encendedor para lograr la llama. 

-Ajustar manualmente las perillas del soplete hasta que la llama que se 
forma en la punta del soplete tenga una forma de triángulo pequeño y de 
color azul. 

-Comenzar calentando la superficie de aluminio en donde soldará por 
algunos segundos. 

-Colocar la varilla de bronce arriba de la veta en la que soldará. Rotar 
circularmente la llama del soplete aproximadamente a un centímetro 
arriba de las piezas de aluminio y colocar la varilla de bronce para 
soldar/rellenar entre las piezas de aluminio y la punta del soplete. Permitir 
que el bronce rellene el surco o la línea por la cual soldará y lentamente 
moverla a lo largo de esta línea o surco para soldar y lograr unir las 
piezas. 

Trabajador 
autorizado en 

alturas   

 

EV-SST-FO-34 PERMISO 
DE TRABAJO 

EV-SST-FO-35.        
ANÁLISIS DE TRABAJO 

SEGURO 
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14.  

Mantenimiento 
preventivo de 
aires: 

 

- Señalizar el área a intervenir 
- Desconexión eléctrica del equipo (5 reglas de oro) 
- Desarme de equipo 
- Limpieza de los serpentines de evaporación. 
- Limpieza de los serpentines de los condensadores. 
- Lavado de los filtros de retorno. 
- Ajuste general de tornillos y tuercas. 
- Limpieza de drenajes, y bandeja de las unidades manejadoras. 
- Verificar nivel de aceite de los compresores. (Si tiene mirilla) 
- Revisión de los calentadores de los Carter de los compresores. (Si 
Aplica) 
- Prueba de los controles de alta presión (Si Aplica). 
- Prueba de los controles de baja presión (Si Aplica). 
- Prueba de los controles de temperatura. 
- Revisión de rejillas de suministro y retorno. 
- Revisión de voltajes y amperajes de los Equipos 
- Chequeo y lectura de las presiones del refrigerante 
- Revisión de motores de ventiladores de condensación. 
- Revisión de los ventiladores de evaporación. 
- Revisión de Ajuste de conexiones eléctricas y de mandos de 
indicadores. 
- Medición del sobrecalentamiento de las válvulas expansivas. 
- Determinar temperatura de salida del condensador y evaporador. 
- Aseo del cuarto de máquinas. 
-Verificación de la alineación de las poleas. 
- Revisión y tensión de las correas. 
- Engrase de chumaceras. 
- Verificar rotación de los ventiladores. 
- Limpieza y ajuste de controles eléctricos 

Trabajador 
autorizado en 

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 

15.  
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 

16.  
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 mantenimiento.  

Jefe de 
Mantenimiento 

 

Trabajador 
autorizado en 

alturas   

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-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 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


 

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA 
GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

 

 INSTALACIÓN Y MANTENIMIENTO DE AIRES ACONDICIONADOS 

CÓDIGO EV-SST-PR-20 VERSIÓN 2 VIGENCIA 2024 PÁGINA 12 de 13 

 

Vigilada Mineducación 
La versión vigente y controlada de este documento, solo podrá ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestión de Calidad. La copia o impresión 

diferente a la publicada, será considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana. 

 
 

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 de los trabajadores. 

• El trabajador debe inspeccionar las herramientas con las cuales se van a ejecutar las actividades, así como los equipos para trabajo en alturas 
(Escaleras y líneas de vida). 

• Solo el personal autorizado puede tener acceso a los componentes eléctricos de los equipos. 

• Se deben evitar choques eléctricos, se recomienda que todas las fuentes de electricidad sean desconectadas antes de iniciar cualquier trabajo 
desde el breaker principal tanto de fuerza como de control.       

• Aun cuando las maquinas estén des energizadas se deben tratar como si lo estuvieran teniendo en cuenta que las partes de la maquina pueden 
quedar cargadas eléctricamente y que en muchas ocasiones se utiliza más de un circuito eléctrico para un mismo sistema de acondicionamiento 
de aire.   

• Se recomienda especial cuidado con las partes calientes como calentadores e intercambiadores de calor que permanecen en este estado aun 
cuando los equipos estén desconectados de la fuente de energía. 

• No fumar en el área de trabajo 

• En el área de trabajo siempre identificar previamente la ruta de evacuación y el punto de encuentro más apropiado. 

• Todas las actividades en alturas deberán tener aval e inspección por parte del coordinador en alturas. 

• Se deberá tener cerca del sitio de trabajo el kit de rescate y la persona encargada de realizar rescate en alturas en el momento que se presente 
alguna eventualidad. 

• No deben utilizar escaleras o andamios personas que sufran algún tipo de vértigo o similares. 
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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 
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