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1. OBJETIVO 

Establecer el procedimiento seguro que permita identificar los riesgos asociados y la correcta operación para actividades de plomería realizadas en la 
Universidad Surcolombiana.   

 

2. ALCANCE 

Aplica para el desarrollo de todas las actividades que involucren trabajos de plomería 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. 
Plomería: actividad relacionada con la instalación y mantenimiento de redes de tuberías para el abastecimiento de agua potable y evacuación de aguas resi-
duales. 
Tubería: sistemas de conductos formados por tubos o caños que transportan fluidos (líquidos o gases) en diversas aplicaciones como el suministro de agua y 
gas, o para la distribución en procesos industriales.  
Pieza: se refiere principalmente a una parte o fragmento de un todo. 
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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 

Utilizar los respectivos elementos de protección personal que se 
requieren para realizar la actividad de plomería son:  
Casco, guantes de nylon y/o nitrilo, gafas de seguridad, botas de 
seguridad y cuando se requiera protección respiratoria con filtro.  

 
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 
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 

 
EV-SST-FO-07 
INSPECCIÓN 

PREOPERACIONAL 

7.  
Cambio de piezas en mal 
estado o dañadas 

Las actividades que corresponden son: 
 

N/A 
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Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

Mantenimiento de baterías sanitarias, cambio de sifones, 
mantenimiento de lavamanos, cambio de mangueras, etc. 
Cierre el paso de agua, drene el agua del sistema, identifique la 
pieza dañada, desmonte la pieza dañada, limpie bien las 
conexiones, coloque la pieza nueva, abre el paso de agua y pruebe.  

Trabajador que realiza 
la actividad 

 

Limpieza de cajas 

El operario utiliza herramienta para realizar el levantamiento de la 
tapa (barreta) para poder ingresar a la caja o tanque. 
Después de ingresar al área, revise el interior, retire los residuos 
sólidos, limpie con agua y cepillo, enjuague y verifique flujo. 
El operario hace la salida de la caja 
Se hace el levantamiento de la tapa y se cierra la caja 

 
 

Trabajador que realiza 
la actividad 

 

N/A 

Trabajo de Tubería 

El operario se encarga de romper con pica o un demoledor, toda el 
área donde se tiene que realizar el cambio de la tubería, el material 
resultante de la demolición se recoge con una pala y una carretilla; 
y se dispone en un lugar adecuado. 
Después de tener el área expuesta donde se encuentra el daño, se 
pasa a realizar el cambio o el arreglo que se solicitó, para dar 
cumplimiento oportuno al trabajo requerido.   

 
Trabajador que realiza 

la actividad 
 N/A 

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

Trabajador que realiza 
la actividad 

N/A 

9.  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 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 

 
 

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 y EV-SST-PG-04 

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

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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• 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. 

 

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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