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1. OBJETIVO 

 
Establecer el procedimiento seguro para controlar y realizar el seguimiento a las actividades relacionadas con el mantenimiento de las zonas verdes: poda, 
traslado y tala de árboles en la Universidad Surcolombiana 

 
2. ALCANCE 

 
Aplica para todas las actividades consideradas como de alto riesgo, rutinarias y no rutinarias, que sean ejecutadas por personal de planta de la 
organización, trabajadores independientes y contratistas.  

 
3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO 

 
Coordinadora de mantenimiento- Coordinadora SST. 

 
4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES 

1.  
2. Ver EV-SST-FO-27 MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES DEL SGSST 

 
5. DEFINICIONES 

 

• Actividades de Alto Riesgo: Se consideran como actividades de alto riesgo los trabajos en alturas, espacios confinados, trabajos en 
subestaciones, trabajos eléctricos y trabajos en caliente. 

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

• Anillado: Procedimiento consistente en el corte de sección circular realizado en la corteza del árbol, con el fin de interrumpir el flujo natural de 
nutrientes y producir la muerte lenta del espécimen. 

• Fuste: Elemento leñoso del árbol que se constituye en la estructura principal del mismo. 

• 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.  

• Poda: Actividad que consiste en eliminar elementos indeseables como ramas secas, tocones, ramas con riesgo de rotura, que estorben el paso 
de personas o toquen cables o edificios. 

• Tala: Actividad que implica corte en cualquier sección del fuste que puede conducir a la muerte de una planta, independiente de su altura y su 
capacidad de regeneración. 

• Tocón: Parte del tronco que queda unida a la raíz después de ser talado. 

https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/normograma/
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• Traslado: Actividad de manejo cuyo objeto es movilizar una planta de un sitio a otro. 

• Troceo: Cortar el fuste en trozas o varas, para facilitar su manipulación. 

• 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 
mantenimiento 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. 

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 
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NRO ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

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, 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 
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NRO ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

7.  
Verificar área 

del trabajo 

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

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.  
Poda de árboles 

 

• Verificar las características del lugar de trabajo según la actividad a realizar. 

• Realizar cortes teniendo en cuenta las distancias que le aplican a cada corte. 

De realizarse el corte con una motosierra, realizar lo siguiente: 

• Lea el manual del operario de la motosierra antes de intentar operar el equipo. 

• Nunca trabaje solo. Asegúrese de que alguien esté cerca para ayudarlo en 
caso que ocurra una emergencia.  

•  Asegúrese que la cadena tenga filo. Las cadenas gastadas son difíciles de 
usar. 

• Asegúrese que la tensión de la cadena sea correcta. Refiérase al manual del 
operario para leer las instrucciones. Si la cadena se ve floja, se puede 
desprender durante la operación y si está muy apretada puede dañar la sierra. 

• Nunca opere la sierra arriba del pecho. Subirla arriba del pecho hace que la 
sierra sea difícil de controlar. 

• No corte con la parte superior de la barra. Inserte completamente la sierra. 

• Cuando corte, siempre párese en ángulo, con un equilibrio firme en el suelo o 
la rama, así si la sierra retro patea, ésta evitará golpear su cuello y cabeza. 

• Asegúrese que su sierra tenga un sistema anti-retropatadas. 

• Para podar ramas use tres cortes para removerla completamente. 

 

 

 

 

 

• Disponer los residuos vegetales en un sitio autorizado por la entidad 
competente. 

Trabajador 
autorizado en 

alturas   

 

EV-SST-FO-34 
PERMISO DE 

TRABAJO. 

EV-SST-FO-35.        
ANÁLISIS DE 

TRABAJO SEGURO 
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9.  Tala de arboles 

• Antes de iniciar la tala de árboles hágase las siguientes preguntas: 
 
1. ¿Está el árbol inclinado hacia alguna dirección? Esto jugará el papel más 

importante con respecto a la dirección en que caerá el árbol. 
 
2. Revise el tronco (donde se harán los cortes) para ver si hay nudos, grietas o 

señales de podredumbre que puedan estropear la operación de tala. 
 
3. Asegúrese de que el árbol no tenga ramas o bejucos entrelazados con otro 

árbol. Si es así, deberá de separarlo antes de talarlo. También, inspeccione 
la copa del árbol para ver si habrá algún material que se pueda quebrar o 
desprender cuando el árbol caiga. 

 
4. Pode cualquier rama baja que esté en su camino. 
 

• Antes de empezar a cortar, usted debe de determinar su área de escape. Esta 
es el área a la que se dirigirá inmediatamente después que el corte trasero 
se ha hecho y el árbol ha comenzado a caer. 

Para localizar las áreas de escape, usted debe primero de determinar las zonas 
de peligro. Dos zonas de peligro pueden ser determinadas y deberán de ser 
evitadas para prevenir las lesiones serias o la muerte. La primera zona de peligro 
está localizada en un semicírculo, desde la mitad del diámetro del árbol, hacia la 
dirección de la caída. La segunda zona de peligro es un cuarto del diámetro del 
árbol y está localizada en la dirección opuesta de la caída prevista. Los taladores 
del árbol DEBERÁN de evitar estas dos zonas de peligro. Las áreas de escape, 
están entonces localizadas entre las zonas de peligro. Siempre retírese a una de 
estas áreas cuando el árbol empiece a caer 

• Realizar la tala dirigida a ras del suelo, verificar las condiciones del 
entorno a talar, orientando la caída hacia la zona de menor riesgo. 
Existen tres partes clave para una caída exitosa.  
 

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 

1.  La bufanda. La bufanda es una muesca que se corta en el árbol 
haciendo un corte arriba y un corte abajo. Existen tres muescas 
comúnmente usadas que pueden constituir una buena bufanda y las 
discutiremos más adelante en este capítulo. La bufanda es importante 
porque controla la dirección de la caída. 

2. Bisagra de madera. La bisagra de madera es una parte del árbol, 
equivalente a 1/10 de su diámetro, que se deja sin cortar. Sirve como una 
bisagra después que el corte final se ha hecho, para empujar el árbol en 
la dirección prevista de la caída.  
 

3. Corte trasero. El corte trasero es el corte final y ayuda a liberar la madera 
hasta la bisagra de madera para facilitar la caída del árbol 
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NRO ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

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 

EV-CAL-FO-03 

REGISTRO Y 
CONTROL DE 

ASISTENCIA DE 
ACTIVIDAD Y/O 

EVENTO 

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. 

Personal de 
mantenimiento 

 

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-37 INSPECCIÓN DE EQUIPOS CONTRA CAÍDAS 
EV-SST-FO-07 INSPECCIÓN PREOPERACIONAL 

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 aplicar los permisos de trabajo EVE-SST-FO-34. 
• El dónde se realice el mantenimiento debe permanecer limpia y organizada. 

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-37%20INSPECCION%20DE%20EQUIPOS%20CONTRA%20CAIDAS.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/05.EV-CAL-GESTION-DE-LA-CALIDAD/EV-CAL-FO-03%20REGISTRO%20Y%20CONTROL%20ASISTENCIA%20DE%20ACTIVIDAD%20YO%20EVENTO.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 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. 

• 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. 

• Queda prohibido maniobrar maquinaria bajo sobrecarga operativa (cansancio, consumo de medicamentos, bebidas alcohólicas o sustancias 
psicoactivas). 

 
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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