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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos que deben seguir los proveedores y contratistas de alto impacto de ORGANIZACION
SUMA S.A.S., en materia de calidad, ambiente, idoneidad, seguridad y salud en el trabajo y seguridad vial durante
el suministro de bienes y/o servicios o ejecucidn de labores contratadas.

2. ALCANCE

Este manual aplica para todo proveedor y contratista que suministre bienes o servicios a la Organizacién. Las
exigencias establecidas por la Organizacion no liberan o eximen al proveedor o contratista de su obligacién de dar
cumplimiento riguroso a las normas legales vigentes y técnicas que rigen sus actividades. Abarca desde la solicitud
del servicio requerido hasta la finalizaciébn de contrato o prestacion de servicio, incluye los criterios para la
seleccidn, seguimiento y evaluacion.

3. DEFINICIONES

Accidente de trabajo: Es todo suceso repentino que sobrevenga con causa o con ocasion del trabajo, y que
produzca en el trabajador una lesion organica, una perturbacién funcional o psiquiatrica, invalidez o la muerte.

Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecucién de érdenes del empleador, o
contratante durante la ejecucion de una labor bajo su autoridad, ain fuera del lugar y horas de trabajo.

Igualmente se considera accidente de trabajo el que se produzca durante el traslado de los trabajadores o
contratistas desde su residencia a los lugares de trabajo o viceversa, cuando el transporte lo suministre el
empleador.

De igual forma se considera accidente de trabajo el que se produzca por la ejecucion de actividades recreativas,
deportivas o culturales, cuando se actle por cuenta o en representacion del empleador o de la empresa usuaria
cuando se trate de trabajadores de empresas de servicios temporales que se encuentren en misién. (Ley 1562 de
2012).

Accidente mayor: todo acontecimiento repentino, como una emisién, un incendio o una explosién de gran
magnitud, en el curso de una actividad en una instalacién clasificada y que trascienda su perimetro, en el que
estén implicadas una o varias sustancias quimicas peligrosas y que exponga a los trabajadores, a la poblacion, a
los bienes, a la infraestructura o al ambiente a un peligro grave, inmediato o diferido. Un accidente mayor puede
constituir un escenario de desastre, siempre y cuando cumpla con la generacién de una afectacion intensa, grave
y extendida sobre las condiciones normales de funcionamiento de la sociedad. (Decreto 1347 de 2021)

Acuerdo de Nivel de Servicios: Es el acuerdo entre un proveedor o contratista y la Organizacion con objeto de
fijar el nivel acordado para la calidad de dicho servicio. Este puede ser cualquier documento o medio en el cual se
establezcan las condiciones del servicio entre las partes, bien en la propuesta, un anexo a un contrato, las
condiciones previstas dentro de la minuta, sin limitarse a éstos, sobre el cual medie el acuerdo de voluntades.

Aportes parafiscales o seguridad social: Pago de aportes al Sistema General de Riesgos Laborales el cual
incluye Salud (EPS), Riesgo Laborales (ARL) y Administradora de Fondo de Pensiones (AFP).

Autoridades competentes: Entidad gubernamental de orden, nacional, departamental, distrital o municipal que
tiene entre sus responsabilidades la Inspeccién, Vigilancia y Control del cumplimiento de la normatividad legal en
cualquiera de sus ambitos. Estas entidades tienen las obligaciones de emitir licencias, permisos y autorizaciones
segun el ambito definido de acuerdo con sus competencias.

Competencias: Es el proceso continuo que verifica los conocimientos, habilidades, actitudes y responsabilidades
de una persona para el desarrollo de una actividad especifica.
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Contratista: Persona natural o juridica, que se contrata para la ejecucion de una o varias actividades o la
prestacion de servicios, por un precio determinado, asumiendo todos los riesgos, para realizarlos con sus propios
medios.

Contrato: En sentido lato, conforme a lo definido en el Cédigo Civil Colombiano, el contrato o convencién es un
acto por el cual una parte se obliga para con otra a dar, hacer o no hacer alguna cosa. Cada parte puede ser de
una o de muchas personas. Este podra surgir de la aceptacion de la oferta o0 mediante minuta debidamente suscrita,
a través del cual se acuerden los niveles de servicio-

Disposicion final: Es el proceso de aislar y confinar los residuos o desechos peligrosos, en especial los no
aprovechables, en lugares especialmente seleccionados, disefiados y debidamente autorizados, para evitar la
contaminacion y los dafios o riesgos a la salud humana y al ambiente. (Decreto 4741 de 2005).

Elemento De Proteccion Personal (EPP): Dispositivo que sirve como medio de proteccidén ante un peligro y que
para su funcionamiento requiere de la interaccién con otros elementos. Ejemplo, sistema de deteccion contra
caidas (GTC 45:2012).

Contratista in-house: modalidad de contratacidn en el que se realizan obras o actividades del contratista, dentro
de la infraestructura fisica del contratante y para esto se ha asignado o definido un area o espacio fijo de trabajo
en préstamo para el desarrollo de sus actividades.

MEDEVAC: Plan de Evacuaciéon Médica, procedimiento normalizado que establece la cadena de llamadas y
mecanismos necesarios para atender una emergencia médica.

Ambiente: Entorno en el cual una organizacion opera, incluidos el aire, el agua, el suelo, los recursos naturales,
la flora, la fauna, los recursos humanos y sus interrelaciones.

Proveedor: Persona natural o juridica que suministra productos o servicios que deben satisfacer unas
caracteristicas de calidad y requisitos establecidos. A diferencia del contratista, el proveedor brinda un servicio o
producto especifico por un tiempo determinado y que no requiere de la asignacién de un area fija de trabajo dentro
de la organizacion.

Trabajos En Caliente: Es cualquier actividad o trabajo que involucre el uso de llama abierta, que implica una
fuente de ignicion, o equipos que producen chispas 0 que se puede generar calor suficiente para encender
materiales inflamables o combustibles (Soldar, Corte con gas, Pulir o Esmetrilar).

Trabajo en alturas: Toda actividad que realiza un trabajador que ocasione la suspension y/o desplazamiento, en
el que se vea expuesto a un riesgo de caida, mayor a 2.0 metros, con relacion del plano de los pies del trabajador
al plano horizontal inferior mas cercano a él.

Espacios confinados: son aquellos que: no estan disefiados para la ocupacion continua del trabajador; tiene
medios de entrada y salida restringidos (dimensién y/o forma) o limitados (cantidad); son lo suficientemente
grandes y configurados, como para que permitan que el cuerpo de un trabajador pueda entrar.

Plataforma SICO: Plataforma virtual de la organizacibn Suma donde se lleva el consolidado de todas las
novedades de la operacién.

In-House: personal que esta a cargo de un proveedor o contratista y su area de trabajo permanente es dentro de
las instalaciones de la Organizacion.

3.1. Abreviaturas.
ANS: Acuerdo de Nivel de servicios.

ARL: Administradoras de Riesgos Laborales
ATS: Analisis de Trabajo Seguro
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SGA: Sistema Globalmente Armonizado

SGI: Sistema de Gestion Integral

SST: Seguridad y Salud en el trabajo.

TMSA: Transmilenio S.A o Ente Gestor.

TSA: Trabajo Seguro en Alturas

EMIC: Evaluacion Mensual Integral de la Calidad del Servicio
ICO: indice de conducta operacional

4. RESPONSABILIDADES GENERALES

Todos los procesos: Son responsables de realizar la solicitud de compra en el aplicativo INFOR, en caso de no
contar con acceso al ser compras administrativas se realizaran por medio del proceso de compras.

PROCESO DE COMPRAS:

Realizar el proceso de evaluacion, seleccién y reevaluacion de proveedores basado en el FN-PR-01
Procedimiento de compras y abastecimiento.

Garantizar el cumplimiento de los requisitos definidos en el presente documento.

Informar al proveedor y contratista sobre los incumplimientos a requisitos que afecten negativamente la
calidad de los bienes y/o servicios, la seguridad y salud del personal o el ambiente. Esta informacion es
enviada la Gerencia Financiera de la Organizacion, proceso al cual hace parte el Subproceso de
Abastecimiento.

Asegurar que todos los proveedores y contratistas cuenten con las ANS correspondientes establecidos en el
JU-PR-03 Procedimiento Manejo Acuerdo de Niveles de Servicio para proveedores y contratistas.

Garantizar que se realicen las evaluaciones de desempefio anuales a los proveedores y contratistas.

Informar calificaciones sobre las evaluaciones de desempefio de los proveedores y contratistas definidos en
el procedimiento FN-PR-02 Procedimiento evaluacion y reevaluaciéon de Proveedores y Contratistas.

SUBPROCESO SST:

Llevar a cabo el seguimiento en campo del cumplimiento de las normas en seguridad y salud en el trabajo a
los proveedores y contratistas.

Verificar la documentacion y cumplimiento normativo de tareas de alto riesgo para posteriormente dar el aval
0 no para la ejecucioén de estas tareas.

Asegurar la gestion de permisos de trabajo, idoneidad y demés documentos que soportan las condiciones
adecuadas para ejecutar labores por parte de proveedores y contratistas.

Realizar auditorias periddicas de cumplimiento del presente manual y demas requisitos legales aplicables en
materia de seguridad, salud en el trabajo, directamente a los proveedores y contratistas.

Notificar al Proceso de Compras sobre las auditorias a proveedores, contratistas y sus resultados para
retroalimentacion e inclusion en la reevaluacioén definida en el FN-PR02 Seleccion, Evaluacion Y Reevaluacion
De Proveedores / Contratistas

Suspender actividades cuando se identifica incumplimiento en los requisitos normativos legales vigentes en
materia de seguridad y salud en el trabajo, ambiental y calidad.

Notificar al proveedor y contratista sobre los hallazgos identificados por ORGANIZACION SUMA SAS, ARL Y
TMSA y hacer seguimiento al cierre del plan de accién de estos.

Garantizar que todo el personal de los proveedores y contratistas que ingrese a las instalaciones de la
Organizacién tenga actualizados los soportes de pago al Sistema de Seguridad Social Integral y la induccion
SGI.

Reportar al encargado del proveedor o contratista, cualquier incumplimiento a lo contrato o Acuerdo de Nivel




MANUAL DE REQUISITOS SGI PARA PROVEEDORES | Cédigo: INN-MN-04
@ Suma Y CONTRATISTAS Version: 06

Fecha:16/05/2024

SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Pagina 6 de 20

de Servicio definidos.

SUBPROCESO CALIDAD ORGANIZACIONAL:

Llevar a cabo el seguimiento en campo del cumplimiento de las normas en los lineamientos ambientales y
riesgo quimico correspondiente.

Verificar la documentacion y cumplimiento normativo en temas ambientales y riesgo quimico de acuerdo con
el alcance del proveedor en la Organizacion.

Realizar auditorias periodicas de cumplimiento del presente manual y demas requisitos legales aplicables en
materia ambiente, directamente a los proveedores y contratistas.

Natificar al Proceso de Compras sobre las auditorias realizadas a proveedores y contratistas, con sus
resultados, para retroalimentacion e inclusibn en la reevaluacién definida en el FN-PR0O2 Seleccion,
Evaluacion Y Reevaluacion De Proveedores / Contratistas de la Organizacion.

Requerir la suspension actividades de contratistas y proveedores cuando se identifica incumplimiento en los
requisitos normativos legales vigentes en materia de seguridad y salud en el trabajo, ambiental y calidad.

Notificar al proveedor y contratista sobre los hallazgos identificados por la Organizacion, ARL y/o TMSA, en
materia de seguridad y salud en el trabajo, ambiental y calidad, solicitando un plan de accion y hacer
seguimiento a su implementacion y cierre de este.

Garantizar que todo el personal de los proveedores y contratistas que ingrese a las instalaciones de la
Organizacién tenga actualizados los soportes de pago al Sistema de Seguridad Social Integral y la induccién
SGI.

PROCESO O ADMINISTRADOR DE LA ANS

Asegurar el cumplimiento de los ANS por parte del proveedor o contratista de acuerdo con el objeto y alcance
del contratista en campo.

Reportar cualquier novedad o incumplimiento al proceso juridico para tomar acciones segun lo definido en las
ANS al proveedor y contratista suministrando las pruebas correspondientes como constancia del
incumplimiento.

5. CONSIDERACIONES GENERALES
5.1. Proveedor o Contratista de Alto Impacto:

Corresponden a aquellos proveedores o contratistas cuyo producto o servicio, cumplen con algunas de las
siguientes condiciones, o que han sido evaluados de esta manera por el proceso de Abastecimiento:

Tienen asignada un area de trabajo permanente dentro de las instalaciones de la Organizacion, es decir
aquellos que son in-house en la Organizacion.

Todo proveedor o contratista de alto impacto, debe contar con un ANS.

Realizan tareas o actividades criticas como trabajos en caliente, trabajos en altura, trabajos en espacios
confinados y trabajos eléctricos.

Todos los documentos solicitados por la Organizacién y que en el presente manual son citados se deben
cargar en la carpeta compartida durante los primeros (5) cinco dias habiles de cada mes. En caso de ser
documentos solicitados de manera adicional al presente manual, el proveedor y/o contratista debe realizar la
entrega de acuerdo con los plazos establecidos en el momento de la solicitud. Cualquier novedad relacionada
con las carpetas compartidas debe ser informadas al Subproceso de SST de manera inmediata.

Para la demas informacidn relacionada con la busqueda y contratacién del proveedores y contratistas, se estipula
en el procedimiento de compras FN-PR-01.
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5.2. Autorizaciones De Ingreso De Los Proveedores Y Contratistas

5.2.1. Afiliacion Al Sistema General De Seguridad Social

El proveedor o el contratista de alto impacto debera acreditar que su personal se encuentre afiliado al Sistema
General de Seguridad Social. La Organizacion requerira el correspondiente soporte de las afiliaciones y pagos al
inicio de la prestacién o contrato, y durante el desarrollo de los trabajos o servicios, asi como al momento de su
finalizacion, para verificar el cumplimiento durante toda la ejecucion.

Conforme al procedimiento FN-PR-03 Ingreso Y Salida De Colaboradores, Visitantes, Contratistas y Terceros, todo
proveedor o contratista debe solicitar por medio del formato FN-F23 Solicitud de Ingreso y Capacitacion de
Proveedores y Contratistas para la autorizacion del Subproceso SST, adjuntando las planillas de pago
correspondientes para su validacion y posterior autorizacion.

5.2.2. Documentos Basicos Legales Para Proveedores De Alto Impacto:

Para la seleccion de proveedores y contratistas se deben cumplir los criterios establecidos, segun lo especifica el
formato FN-FMT-24 Formato Seleccion de Proveedores y Contratistas.

Los contratistas y proveedores de alto impacto deben garantizar los requisitos basicos solicitados en la FN-MT-09
Manual de Requisitos SGI para Proveedores y Contratistas de acuerdo con su actividad econémica, y los
estipulado en cada una de la ANS firmadas entre las partes.

5.2.3. Induccidn y reinduccidon de proveedores y contratistas:

Todo contratista y proveedor durante la prestacion del servicio dentro del patio debe asegurar que su personal
realice la induccion y reinduccion bajo las condiciones y medios establecidos por la Organizacion, incluyendo
misidn, vision, politicas, objetivos, procedimientos, mecanismos de participacion y consulta para el reporte de actos
y condiciones inseguras, normas de patio, identificacion de peligros, valoracion de riesgos y generacion de
controles, plan de emergencias y contingencias, seguridad vial, temas asociados al ambiente, asi como temas de
caracter general que compete por normatividad en materia de riesgos laborales.

Una vez finalizada la induccién/reinduccion, el contratista o proveedor deberd realizar una evaluacion, con el
propésito de verificar que se haya comprendido los contenidos dentro de la induccidn/reinduccion, esta
induccion/reinduccion se realizard por medio de un formulario digital, el cual tendra un cédigo QR para su facil
acceso.

5.3. Requisitos Para El Desarrollo De Actividades En Centros De Trabajo De La Organizacion.

5.3.1. Requisitos generales

a. El proveedor o contratista debe definir los recursos necesarios para garantizar el cumplimiento de los requisitos
de calidad de la Organizacion.

b. El proveedor o contratista debe conocer, entender, comunicar y cumplir la Politica de Gestién Integral y demas
politicas de la Organizacion.

c. El proveedor o contratista debe contar con el personal idoneo y calificado, asi como con los equipos e insumos
gque sean necesarios para el desarrollo de las actividades asociadas a la orden de compra o servicios/contrato,
con el fin de que éstas se desarrollen de forma oportuna y eficaz. Ademas, debera proveer a su personal todos
los elementos que sean necesarios para el correcto desempefio de sus labores.

d. Cuando el proveedor o contratista requiera el uso de equipos de medicién para la ejecucion de los trabajos, es
necesario que entregue los certificados de calibracion vigentes de los equipos (menos de 1 afio de su emision
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al momento de ejecucidn de los trabajos o segun lo definido por el fabricante), emitido por parte de un laboratorio
acreditado por la ONAC o su homélogo a nivel internacional.

5.3.2. Requisitos minimos previos para autorizar el inicio de labores

Previo al inicio de labores en los patios de la Organizacidn, se requieren los siguientes documentos:

- Procedimiento de trabajo seguro de las actividades a ejecutar, el cual consta del paso a paso de las
actividades a realizar y los riesgos a los que se exponen producto de esa actividad.

- Analisis de Trabajo Seguro (ATS) o documento donde identifiquen los peligros y riesgos, estableciendo los
correspondientes controles y responsables.

- Contar con un sistema de permisos de trabajo donde se puedan controlar el cumplimiento de los controles
establecidos en el ATS, para el inicio de sus labores, garantizando condiciones seguras para los trabajos
dentro de la organizacion.

- Asegurar la idoneidad de su personal (certificados de competencias, capacitaciones, etc.)

- Inventario de maquinas, equipos y/o herramientas a utilizar, donde se evidencien las hojas de vida
correspondientes, certificados de calibracién a las maquinas, equipos y herramientas que se requieran,
dando cumplimiento a los requisitos de calidad

- Aseguramiento mediante inventario, rotulado y etiquetado de los productos quimicos que se van a utilizar
para las labores, garantizando el cumplimiento asociado al Sistema Globalmente Armonizado (SGA).

- Encaso de ser requerido, contar con su propio punto ecolégico (este item se define con el Subproceso de
Calidad Organizacional de la Organizacion).

En caso de no cumplir con alguno de los requerimientos mencionados anteriormente, el contratista no podra iniciar
sus labores, ya que no garantiza el cumplimiento de los requisitos minimos en calidad, SG SST, ambientales
minimos y se aumenta el riesgo de presentarse algun evento que pueda afectar a los trabajadores, contratistas y
personal de la Organizacion.

5.3.3 Medicina Preventiva y Del Trabajo

o El personal del proveedor y/o contratista debe realizarse las correspondientes evaluaciones médicas
ocupacionales (ingreso, periédicas, retiro, post incapacidad), dando cumplimiento a la legislacion. El proveedor o
contratista deberd mantener disponibles los conceptos de aptitud médico- ocupacionales en caso de ser
requeridos.

o La empresa proveedora o contratista debera programar y desarrollar dentro de su programa de Salud en
el trabajo, actividades de medicina preventiva y del trabajo, tendientes a prevenir la presencia de enfermedades
de origen comun y /o laboral, asi mismo, su personal debera participar de las actividades de promocién de la salud
y prevencion de la enfermedad desarrolladas dentro de la organizacion. En caso de que la organizacion SUMA
S.A.S realice este tipo de campafas con alcance a sus proveedores y contratistas, ellos deben velar por la
participacién de sus trabajadores.

o Los proveedores o contratistas de servicios, asi como sus trabajadores, tienen prohibido el uso, posesion,
venta, transferencia o compra de alcohol, tabaco, drogas ilicitas, sustancias controladas u otras sustancias
psicoactivas durante su permanencia en las instalaciones de la Organizacion, el personal no estara exento de
realizarse pruebas aleatorias de alcoholimetria y toxicolégicas interpuestas por la organizacién y/o TMSA, en
cumplimiento de la Politica de Prevencion de Consumo Tabaco Alcohol y sustancias Psicoactivas y el TH-PG-08
Programa Vigilancia Epidemiolégica de Estilos de Vida Saludables.

o Los proveedores y contratistas de alto impacto que laboren dentro de la Organizacion deben cumplir a
cabalidad con las politicas corporativas.
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5.3.3. Identificacion De Peligros, Valoracién De Riesgos Y Generacion De Controles

De conformidad con lo dispuesto en la ley, el proveedor o contratista debe contar con un procedimiento de
identificacion, valoracion y evaluacion de peligros y riesgos de las actividades que desarrollan y realizar su
respectiva actualizacion, de acuerdo con las condiciones de la ejecucion de las actividades, establecer las medidas
de prevencion y control para la prevencion de accidentes de trabajo, enfermedades laborales, situaciones de
emergencias y dafios a terceros. Asi mismo, esta documentacion tendra que estar disponible y sujeta a la
verificacion por parte del subproceso SST o en cualquier etapa ya sea seleccion, contratacion o durante el
desarrollo de las actividades del contrato u orden del servicio.

5.3.4. Plan de formacién y capacitacion

El proveedor y contratista debe ser garante de que todo su personal reciba capacitaciones y charlas en temas de
calidad, ambiente, seguridad vial, seguridad y salud en el trabajo. Los soportes deben ser enviados y cargados a
la Organizacion en las plataformas que se determinen con una periodicidad mensual. Esto ser& verificado en la
carpeta de documentacion y adicional podra ser auditado en las visitas que se realicen al proveedor por parte del
SGl.

5.3.5. Elementos De Proteccion Personal y/o Elementos De Seguridad

El proveedor o contratista debera proporcionar a su personal los equipos y/o elementos de proteccion acorde a la
identificacion de peligros y riesgos y a la matriz de elementos de proteccidn personal, para cumplir asi las normas
legales y técnicas sobre la Seguridad y Salud en el Trabajo que regulen su actividad, ademas de los requerimientos
de seguridad establecidos para el desarrollo de la actividad contratada por la Organizacion.

El proveedor o contratista garantizara a la Organizacion, que los equipos y/o elementos de proteccién personal
proporcionados para las actividades contratadas contaran con la correspondiente inspeccién, seguimiento, uso
adecuado y mantenimiento; conforme a las especificaciones del fabricante y ficha técnica de seguridad de estos.
Los soportes deben ser enviados y cargados a la Organizacion en las plataformas que se determinen con una
periodicidad mensual.

5.3.6. Actividades De Riesgo Critico

Son consideradas actividades de riesgo critico aquellas cuya naturaleza implican una exposicion o intensidad
mayor a materializarse en accidentes laborales severos y en muchas ocasiones mortales, dentro de la organizacion
tales como: Trabajo en caliente, Trabajo seguro en Alturas, Trabajo con Energias peligrosas, Trabajo en espacios
confinados.

Para llevar a cabo actividades de riesgo critico dentro de las instalaciones de la Organizacién, deberan estar
presentes los responsables de la actividad de riesgo critico del proveedor o contratista (Coordinadores —
Supervisores — Vigias) y una persona designada del subproceso SST de la Organizacion, quien dara el aval del
trabajo y realizara la verificacion y seguimiento de la actividad a desarrollar, o en caso contrario podra suspender
cualquier actividad que no garantice la seguridad de los trabajados, cumpliendo asi cada una de las disposiciones
legales en materia de seguridad y salud en el trabajo y los requisitos mencionados a continuacion:

Nota: Los documentos descritos deben estar cargados en las carpetas compartidas con los contratistas y a su vez
contar con los mismos (fisicos) en el area de trabajo donde se realizara la actividad.

ACTIVIDADES DE

RIESGO CRITICO REQUISITO DESCRIPCION/SOPORTE
1. Parafiscales 1. Planillas de pago con seguridad
2. Certificacion de capacitacion y social vigente, plantilla de ingreso
entrenamiento terceros Suma.
3. Analisis de Trabajo Seguro. 2. Certificacion conforme a la resolucion

4. Medidas Colectivas (Suma — Contratista) 4272 de 2021.
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ACTIVIDADES DE

RIESGO CRITICO

Trabajo
Alturas
desarrollados
de 2 Mts)

Seguro
(Trabajos

en

a mas

©oNoOO

REQUISITO

Permiso de Trabajo
Sistemas de acceso

Equipos de proteccion contra caidas.
Equipos de proteccion personal.

Lineas de vida o dispositivos de anclaje.

DESCRIPCION/SOPORTE

Formato ATS con Identificacion de

peligros y controles en caso de

materializacion de alguan factor
identificado.

4. Delimitacion de area donde se
realizara la intervencion, lineas de
advertencia, sefalizacion, barandas.

5. Permiso conforme a Resolucion 4272

de 2021, tener en cuenta la relacion

de roles.

Certificaciones — Fichas Técnicas

Certificaciones — Fichas Técnicas

Formato de entrega, inspeccién y

Fichas Técnicas.

9. Certificacion, Listado Socializacion

preoperacional.

Disponer de responsable SST vy

coordinador de trabajo seguro en

alturas certificado.

© N

10.

Trabajo en
(Soldadura/
Arco Eléctrico)

Caliente
Corte/

wN -~

Parafiscales

Certificacion de aptitud del personal.
Hojas de seguridad de los equipos e
inspeccion.

Permiso de trabajo en Caliente.
Elementos de proteccion personal y
equipos requeridos

Medidas Colectivas (Suma — Contratista).

1. Planillas de pago con seguridad
social vigente, plantilla de ingreso
terceros Suma.

2. Certificacion de trabajador autorizado
para la actividad.

3. Certificaciones — Fichas Técnicas.

4. Formato permiso de trabajo
Descripcion de actividad, peligros y
controles debidamente diligenciado.
Validacion del personal SST lugar
seco y polo a tierra

5. Formato de entrega, inspeccion vy
Fichas Técnicas.

6. Delimitacion de éarea donde se
realizara la intervencion, lineas de
advertencia, sefalizacion.

Energias
(Movimiento
mecanico,
potencial
almacenada,
eléctrica,

Peligrosas

energia
o
energia

térmica o
reacciones quimicas).

No ok

Parafiscales,

Certificacion de aptitud del
Tarjeta Conte

Elementos de proteccion personal
conforme a la actividad y equipos
requeridos para la labor.

Medidas Colectivas.

Permiso de trabajo energias peligrosas.
Inspeccion y charla preoperacional
Procedimiento manejo de energias
peligrosas/ riesgo eléctrico donde se
contemplen las actividades.

personal

1. Planillas de pago con seguridad
social vigente, plantilla de ingreso
terceros Suma

2. Certificacion de trabajador autorizado
para la actividad.

3. Formato de entrega, inspeccion vy
Fichas técnicas.

4. Delimitacion de area donde se
realizara la intervencion, lineas de
advertencia, senalizacion

5. Formato permiso de trabajo
Descripcion de actividad, peligros y
controles descripcion de actividad,
peligros y controles debidamente
diligenciado.

6. Formato de inspeccion debidamente
diligenciado y registro de asistencia.

7. Cumplir procedimiento de apagado,
aislamiento, bloqueo, liberacion vy
verificacion de ausencia de energia:

e  Verificaciéon en campo por

parte del personal SST del proveedor o

contratista, de las fichas de bloqueo.
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REQUISITO DESCRIPCION/SOPORTE

e Fichas de Bloqueo y

Etiquetado.

e Aislamiento de fuentes de

Energia.

e Conoce los equipos a

Intervenir.

e  Garantizar Bloqueos y

Controles.

1. Planilla de pago con seguridad social
vigente, plantilla de ingreso terceros

ACTIVIDADES DE
RIESGO CRITICO

1. Parafiscales Suma

2. Procedimiento para trabajo en espacios | 2. Procedimiento para trabajo en
confinados. espacios confinados.

3. Certificado de calibracion de equipos | 3. Certificado de calibracidon de equipos
utilizados. Si aplica. utilizados. Si aplica.

4. Certificados de equipos de proteccion | 4. Certificados de equipos de proteccion

Trabajo en espacios contra caidas/kit de rescate en alturas si contra caidas/kit de rescate en
confinados aplica. alturas si aplica.

5. Permiso de trabajo/ATS para actividades | 5. Permiso de trabajo/ATS para
de riesgo critico. actividades de riesgo critico.

6. Inspecciones  preoperacionales  de | 6. Inspecciones preoperacionales de
equipos, herramientas y los equipos de equipos, herramientas y los equipos
proteccion contra caidas. de proteccion contra caidas.

7. Soporte de validacion de concentracion | 7. Soporte de validacion de
de gases de la atmosfera. concentracion de gases de la

atmosfera.

5.3.7. Reporte De Actos y Condiciones Inseguros

El proveedor o contratista debe contar con un mecanismo interno para el reporte de actos y condiciones inseguras,
que le permita la prevencién de eventos con dafios a la salud, el ambiente y a la propiedad, asi mismo notificaran
el seguimiento y control correspondiente de estos al proceso de SST y/o ambiental de la Organizacion para llevar
a cabo la respectiva trazabilidad y gestion de cierre, este reporte también puede realizarlo a través del formulario
digital de la Organizacién utilizando los diferentes links publicados en los patios jardin, prosperidad u otro en que
se delegue alistamiento o parqueo de flota de la organizacion.

A su vez deberan participar en el reporte de actos y condiciones inseguras de la Organizacién, que pongan en
riesgo a sus colaboradores, instalaciones o impidan el desarrollo de las actividades haciendo uso de los
mecanismos de participacion y consulta, estipulados por la Organizacion.

Durante la ejecucion de las actividades del contrato u orden de compra o servicios en las instalaciones de
Organizacioén, debe reportar los incidentes ocurridos dentro de los patios y dentro de las 24 horas siguientes a la
ocurrencia de estos al proceso de SGI.

5.3.8. Reporte E Investigaciones De Incidentes y Accidentes Laborales

El proveedor o contratista de servicio debera reportar al proceso SGI de la Organizacion. el consolidado de los
accidentes e incidentes de trabajo que sufra el personal a su cargo, accidentes a terceros y aguellos que ocasionen
dafios a la propiedad durante la prestacién de servicios dentro de las instalaciones de la Organizacion; adjuntando
la siguiente documentacion:

1. FURAT con la respectiva investigacion, cumpliendo con lo exigido por la normatividad vigente.

2. Carpeta de accidentes (FURAT, investigacion cerrada, evidencias de planes de accién cerrados y soporte
de radicando ante la EPS, en caso de presentarse accidente laboral grave adicionar el reporte al
Ministerio de Trabajo).
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3. Indicadores de accidentalidad conforme a lo establecido en la Resolucion 0312 del 2019.
4. En caso de no presentar accidentes, certificacion de accidentalidad emitido por ARL.

Nota: En caso de materializacion de Accidentes Graves el proveedor o contratista de servicio debera notificar
fecha de investigacién del evento para la participacion por parte de la Organizacién. Esto dando cumplimiento al
Decreto 1072 de 2015.

5.3.9. Plan De Emergencias Y Contingencias

El proveedor o contratista se compromete a seguir lo establecido en el plan de emergencias y contingencias de la
Organizacién, mientras se encuentre en sus instalaciones, adicionalmente su plan de emergencias debera estar
alineado contemplando (puntos de encuentro, rutas de evacuacién y recursos de emergencia).

Deben contar con personal capacitado y certificado en el manejo de emergencias (primeros auxilios, control de
incendios, evacuacion y rescate), asi mismo, deben contar con el conocimiento necesario para la atencion de
emergencias ambientales que se puedan presentar dentro de las labores contratadas, garantizar que estos se
encuentren identificados (distintivos) en cumplimiento de la normatividad legal vigente.

Se debe presentar un esquema del plan de emergencias médicas MEDEVAC, indicando la organizacion, las
brigadas de respuesta, los recursos disponibles para su ejecucién, las lineas de comunicacién y las categorias de
emergencia, el programa de simulacros y entrenamiento. Esta informacion debera estar publicada en el lugar
designado por la Organizacion. para el desarrollo de las labores. Asi mismo, la Organizacién podra solicitar dicha
documentacion antes o durante la prestacién del servicio o la ejecucion del contrato.

5.3.10. Manejo De Productos Quimicos Y Materiales Peligrosos

El proveedor o contratista, de acuerdo con la naturaleza de las actividades que ejecute en el contrato u orden de
servicio, debe cumplircon las disposiciones legales vigentes, para la compra e ingresos de materiales peligrosos,
transporte, almacenamiento, uso, manipulacion, disposicion de residuos y respuesta a emergencias, atencién de
contingencias ambientales o accidentes de trabajo; el proveedor debe contar con el inventario de los productos
guimicos y sustancias peligrosos a utilizar en el desarrollo de las actividades.

Todos los productos relacionados en el inventario de productos quimicos deben incluir la ficha de datos de
seguridad y las etiquetas SGA, cumpliendo las especificaciones de la normatividad vigente (SGA), las cuales deben
ser entregadas al analista o técnico ambiental y mantener disponibles en la zona de trabajo. El personal que
desarrolle las actividades debe contar con entrenamiento y competencias verificables para el manejo de productos
guimicos y el manejo de situaciones de emergencias en las cuales se vean involucradas dichos productos.

El personal debe contar con los equipos de proteccién personal y equipos para el manejo de derrames de dichas
sustancias.

El contratista o proveedor de servicio deberd adecuar el espacio de trabajo, de forma tal que cumpla con las nhormas
de seguridad y salud establecidas para el correcto almacenamiento y rotulacién resistente y permanente de los
materiales 0 insumos que se encuentren a su cargo (no estara permitida la rotulacion o etiquetado en papel).

Asi mismo, en el lugar de trabajo asignado dentro de la Organizacidn, el contratista debera tener:

e La matriz de compatibilidad de productos quimicos publicada, la cual debe ser visible y elaborada en acrilico
o material resistente, esta debe contener la totalidad de los productos empleados por el proveedor o
contratista.

e Lasefialética asociada a riesgo quimico, la cual debe ser visible y elaborada en acrilico o material resistente.

e Las fichas de datos de Seguridad de los productos deberan estar en el lugar donde se esté ejecutando la
actividad.

e El contratista o proveedor debe contar con todos los elementos de emergencia, necesarios para su labor
como pueden ser: botiquines, kit de derrames, estacion lava ojos, férula espinal alta con inmovilizador, u
otros.
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e EIl contratista o proveedor debe asegurar la infraestructura necesaria para la contencion de productos
quimicos que se utilicen en la operacion, esta estructura debe contener al menos el 100% del volumen del
liquido almacenado, mas el 10% del volumen total del liquido almacenado. Es decir, una capacidad total del
110% del volumen del liquido almacenado.

Una vez finalizada la labor contratada, el contratista o proveedor de servicio retirara del espacio de trabajo los
materiales o insumos de su propiedad y los residuos o desechos que se hayan generado por la ejecucién de la
labor contratada.

Los proveedores de Casino y lavado de vehiculos deben usar productos de aseo que cumplan con los limites
méximo de fésforo y la biodegradabilidad de los tensoactivos presentes en detergentes y jabones, de conformidad
con lo establecido en la Resolucion 0689 de 2016 y Resolucion 1770 de 2018. Asi las cosas, deberan entregar al
Coordinador de Calidad Organizacional o Analista A Ambiental, las curvas de biodegradabilidad de los productos
utilizados, las cuales a su vez deben estar publicadas en la zona de trabajo junto con las hojas de seguridad de
los productos.

5.3.11. Saneamiento Basico y Gestién Ambiental

En materia ambiental, el proveedor o contratista debe contar con un proceso de identificacién de aspectos e
impactos ambientales de las actividades a desarrollar y la definicion de los controles para la minimizacién y
mitigacion de impactos adversos al ambiente. Esta documentacidn debe estar disponible para verificacién por parte
de Organizacién, en cualquier etapa del proceso de seleccion, contrataciébn o durante la ejecucion de las
actividades del contrato u orden de servicio.

Adicionalmente el proveedor o contratista debe respetar y cumplir estrictamente la legislacion ambiental aplicable
a su organizacion, asi como todos los requerimientos ambientales establecidos por las autoridades ambientales,
tales como: la licencia ambiental y sus modificaciones, incluyendo las autorizaciones y restricciones, asi como los
planes de manejo ambiental aprobados (cuando sea aplicable).

Este debe ejercer el cuidado necesario para proteger y preservar el ambiente, incluyendo flora, fauna y demas
recursos o bienes naturales que se encuentren en el lugar de la prestacion de los servicios objeto del contrato u
orden de compras y es su obligacion implementar los controles necesarios para la mitigaciéon de cualquier impacto
negativoal ambiente, esto incluye:

. Debe realizar sus tareas o trabajos de una manera tal que evite la contaminacion y/o dafio al ambiente en
general, lo mismo que debe asegurar el cuidado y proteccion del sitio de trabajo y los lugares a su alrededor, antes,
durante y después de la realizacion de la prestacién de los servicios.

. El proveedor o contratista es el responsable de la disposicion de los residuos peligrosos o especiales que
genere a partir del servicio que presente dentro de la Organizacion, tales como: Residuos peligrosos, lodos, aguas
hidro carburadas, Residuos de productos quimicos entre otros, los cuales les aplique. Esta disposicion debe ser
con un gestor autorizado con licencia ambiental.

. Las cadenas de custodia y certificados de disposicién final de los residuos se deberan enviar a al
Coordinador de Calidad Organizacional o Analista A Ambiental, en cada disposicion final o entrega de residuos
peligrosos al gestor.

. El proveedor o contratista que tenga manipulacién con productos quimicos o dentro de su proceso incluya
PTAR, debe contar con los elementos necesarios para la atenciéon de emergencias ambientales como kit para la
atencién de derrames, el cual debe estar sefializado y ser de facil acceso para el trabajador.

. El proveedor o contratista es el responsable de la atencion de emergencias ambientales provenientes de
sus actividades.

. Realizar la entrega de los informes ambientales solicitados por el proceso SGI cuando aplique.

5.3.12. Inspecciones generales
Los proveedores y contratistas son los responsables de la aplicacién de los requisitos del presente documento, el
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proceso SGI o el ente gestor de la Organizacion, TMSA, podra efectuar auditorias o inspecciones internas y
externas de acuerdo con el Sistema de Gestion Integral.

Los proveedores y contratistas autorizan a la Organizacion a auditar e inspeccionar en cualquier momento los
equipos, sitios de trabajo, personal y documentos que sean necesarios para evaluar el cumplimiento y aplicacion
de las normas del SGl y el desarrollo del Plan de Trabajo Anual.

Los proveedores y contratistas deberan atender en coordinacién con el Subproceso SGI, las auditorias externas y
contribuir a fijar las acciones necesarias.

Los proveedores y contratistas deberan enviar en los plazos definidos los planes de accidon que corrijan las
desviaciones encontradas en las inspecciones, o reportes generados.

Cada subproceso de SST, Seguridad Vial y Ambiente, son los responsables de realizar los seguimientos a los
cumplimientos de los planes de accidn, desde los procedimientos y/o programas que cada uno es responsable.

5.3.13. Seguridad Vial

Los proveedores y contratistas que no estan obligados a disefiar e implementar el Plan estratégico de Seguridad
vial PESV, tienen la responsabilidad de cumplir los requisitos de seguridad vial establecidos por la Organizacion
para conductores y vehiculos, teniendo en cuenta:

Conductores:
v" Revision del histérico de infracciones de transito.

v El conductor debe participar en las capacitaciones de seguridad vial definidas por la Organizacion.

v El conductor debe presentar diariamente a la organizacion la inspeccion preoperacional del vehiculo de acuerdo
con los estandares definidos por la Organizacion.

v' Los conductores deben reportar todo tipo de siniestro vial que se presente mientras esté al servicio de la
Organizacion.

v El conductor debe reportar de manera oportuna y veraz cualquier condicién de salud que pueda afectar la
conduccion.
v’ Licencia de conduccion, en la categoria requerida por la Organizacién.

Vehiculos:

4 Historico infracciones de transito por placa.

4 Histérico de mantenimientos preventivos (Incluir seguridad pasiva y activa).
v Histdrico de mantenimiento correctivos (Incluir seguridad pasiva y activa).
v SOAT vigente.

4 Revisién Técnico Mecanica vigente (Cuando aplique)

Los proveedores y contratistas los cuales estan obligados a disefiar e implementar el PESV, tienen la
responsabilidad de cumplir los siguientes requisitos de seguridad vial:

v Los proveedores y contratistas autorizan a la Organizacion a auditar e inspeccionar en cualquier momento
el estado Disefio e Implementacién PESV bajo la Resolucién 20223040040595 de 2022 o normatividad
gue reemplace o modifique.

v Los proveedores y contratistas autorizan a la Organizacion a auditar e inspeccionar en cualquier momento
los vehiculos dispuestos para la operacién de la Organizacion.
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6. CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL DESEMPERNO DEL CONTRATISTA O PROVEEDOR

La Organizacion realizara el control y seguimiento de sus proveedores y contratistas de alto impacto, esto de
acuerdo a la medicion realizada para designar la tipologia de los proveedores, estose hara por medio de una
evaluacion anual de desempenio, la cual se realizara durante el Gltimo trimestre del afio, en esta se evaluara el
cumplimiento con respecto a los requisitos en materia de calidad, seguridad, salud en el trabajo, ambiente y Plan
estratégico de Seguridad Vial, que le sean aplicables por norma y establecidos por la Organizacién, esta sera
notificada al contratista o proveedores via correo electrénico.

Esta evaluacion se realizara acorde al FN-PR-02 Seleccion, Evaluacion Y Reevaluacién De Proveedores /
Contratistas bajo la responsabilidad del subproceso de abastecimiento, lo que indica que por parte del SGI
(ambiental y SST) por medio del formato FN-FMT-09 Matriz de requisitos para proveedores y contratistas y su
resultado es parte de la ponderacion de la evaluacion que realiza el subproceso de compras segun el formato FN-
FMT-08 Evaluacion y reevaluacion de requisitos SST y ambiental para proveedores y contratistas.

De acuerdo con los resultados obtenidos se debera realizar un plan de accién entre la Organizacién y el proveedor
0 contratista, esto serd liderado por el subproceso de abastecimiento buscando la mejora en la prestacién de los
bienes y/o servicios suministrados por los proveedores y/o contratistas.

Sin embargo, se realizaran seguimientos trimestrales con el fin de asegurar el cierre de las novedades que hayan
guedado producto de esas evaluaciones anuales, lo que ayuda a asegurar el cumplimiento de los requisitos
mencionados. También se validan los criterios definidos en las ANS, las cuales se incluyen mediciones de
cumplimiento de los indicadores EMIC el cual son evaluados por TMSA

6.1. Recursos

El proveedor o contratista, debe contar con los recursos humanos, técnicos y financieros (presupuesto o programa
de inversiones) para cumplir con todos los requisitos en materia de calidad frente a la prestacion del servicio de
acuerdo con los lineamientos estipulados en la ANS, seguridad y salud en el trabajo y ambiente requeridos para la
ejecucion de las actividades objeto del contrato u orden de servicio.

El recurso humano que se destine para el desarrollo de los trabajos debe contar con las competencias
técnicas demostrables necesarias, para lo cual la Organizacion, puede solicitar los soportes que, a su criterio sean
necesarios, en cualquier momento del proceso de seleccidn, contratacién y/o prestacion del servicio. Se debera
garantizar el suministro de maquinas, equipos y herramientas verificadas, calibradas y en buen estado para llevar
a cabo la labor contratada.

6.2. Clausulas Para Los Proveedores y Contratistas

En todas las 6rdenes de compra y contratos que celebre la Organizacién con sus proveedores y contratistas, se
estableceran tres clausulas en donde se indica:

El proveedor o contratista destinatario de la presente requisicién u orden de compra sefala: (i) Que cumple
estrictamente las normas ambientales vigentes y las que se lleguen a expedir, (ii) Que cumple la normatividad
laboral y desarrolla para sus trabajadores el sistema de seguridad y salud en el trabajo en los términos sefialados
en la Ley y (iii) Que acepta la toma de posesion por parte de Transmilenio S.A o a quien este designe si el Contrato
de Concesion N°010 de 2010 suscrito entre ORGANIZACION SUMA SAS y TRANSMILENIO S.A., termina por
cualquier causa antes del vencimiento del plazo pactado. Es decir, en caso de una terminacion de contrato, sera
TRANSMILENIO quien dé continuidad a las relaciones con proveedores, en caso de verse en la necesidad o los
finalizara.

En caso de que se presenten desviaciones detectadas por parte de nuestro cliente TMSA, donde afecte
econOmicamente a la Organizacion, por pago de multas asociadas a los criterios mencionados en los indicadores
EMIC e ICO, y que obedezcan a obligaciones u actividades a cargo del proveedor o contratista, seran multados
por el mismo valor de las sanciones impuestas por TMSA. Como material probatorio, se enviaran las multas
aplicadas, las justificaciones y soportes de responsabilidad del proveedor o contratista. Esta descripcion, debe
guedar dentro del ANS de cada proveedor y contratista, con el fin de asegurar el cumplimiento no solo de la
Organizacién, sino también de los requisitos del cliente TMSA.
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6.3. Auditorias

Se podran efectuar auditorias al proveedor o contratista de alto impacto, de acuerdo con lo establecido por la
Organizacion. Los proveedores o contratistas autorizan que la Organizacién audite en cualquier momento los
equipos, sitios de trabajo, personal, sistema de permiso de trabajo, analisis de riesgos, herramientas, elementos
de proteccién personal, requisitos legales y documentos, que sean necesarios para evaluar el alcance de
cumplimiento de la normatividad y las normas de Seguridad Social, Salud en el trabajo y de proteccion del
ambiente. En el evento que en las auditorias se identifiguen No Conformidades (incumplimiento a los parametros,
requisitos o items definidos en los formatos destinados para auditoria) u Oportunidades de mejora(Actividad o
grupo de actividades que no se realizan de manera eficaz o eficiente, y su desarrollo adecuado puede ser fortaleza
a futuro para la compafiia), se deber&d generar un plan de accion que el proveedor o contratista deberd entregar
como maximo a los diez (10) dias habiles al equipo Auditor y se podra realizar seguimiento a su cumplimiento por
parte del personal de Organizacion. En todos los casos, el equipo de SGI, debera notificar al Proceso de Compras
sobre estas auditorias y sus resultados. Cada subproceso (SST, Seguridad Vial, Ambiente y Compras) son
responsables de realizar de manera mensual seguimientos a los planes de accién hasta su cierre.

7. INCUMPLIMIENTO:

El Proveedor o Contratista da consentimiento que la Organizacion SUMA, genere una (1) notificaciéon de
incumplimiento de forma inmediata por medio de correo electrénico, en caso de que esta no sea subsanada en un
plazo de 5 dias habiles, se procedera a activar las clausulas de incumplimiento pactadas en el contrato de cada
uno de los proveedores o contratistas.

Sin perjuicio de las clausulas de incumplimiento o sancionatorias pactadas en el respectivo contrato celebrado con
el contratista o el proveedor, y que se hagan efectivas, la Organizaciéon podra demandar al contratista o proveedor,
ante el Juez del Contrato, la indemnizacion integral de perjuicios causados por el incumplimiento de las
disposiciones contenidas en el presente manual, lo cual incluye, pero no se limita, al valor de multas o sanciones
pecuniarias que se hayan impuesto a la Organizacién por accién u omisién del contratista o proveedor, respecto a
lo aqui reglado.

NIVELES DE INCUMPLIMIENTO
Se considerara un nivel leve cuando:
1. Por incumplimientos a los manuales, procedimientos, politicas y/o normas de la
organizacién que generen un riesgo para la integridad de la persona o ambiente
gue ocasiona el evento o hallazgo, sin causar perjuicios sobre terceros.
2. Por incumplimiento de obligaciones o inobservancia de prohibiciones que no
sea perjudicial para el desarrollo normal de la actividad productiva de la
Organizacién.
3. Por incumplimiento a las obligaciones en lo que refieren a los programas de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) y ambiente de la ORGANIZACION SUMA
S.AS.

| |LEVE

Se considerara un nivel moderado cuando:

1. Por incumplimientos leves reiterados (Ocasionados mas de una (1) vez) que
generen un riesgo para la integridad de la persona o ambiente, que ocasiona el
evento o hallazgo.

I | MODERADO 2. Por incumplimientos que causen perjuicios a terceros.
3. Por incumplimiento a las obligaciones que se puedan derivar en sanciones
emitidas por parte de las autoridades competentes y entes reguladores
(interventoria TMSA, Auditoria interna, Auditoria Externa, ARL, Secretaria de
Ambiente).
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GRAVE

Se considerara un nivel grave cuando:

1. Por incumplimiento de deberes o inobservancia de prohibiciones que sea
perjudicial para el desarrollo normal de la actividad productiva de la Organizacion y
gue cause dafio considerable a instalaciones, ambiente o riesgo de accidente para
la integridad de la persona que ocasiona el evento o hallazgo o a terceros.

2. Por incumplimiento a las obligaciones administrativas que deriven en sanciones
o hallazgos por parte de las autoridades competentes y entes reguladores
(interventoria TMSA, Auditoria interna, Auditoria Externa, ARL, Secretaria de
Ambiente).

2. Por incumplimientos reiterados (a partir del tercer incumplimiento leve y a partir
del segundo incumplimiento moderado

La no realizacion de las siguientes actividades constituye incumplimiento por parte de los proveedores o
contratistas y podran ser tenidas en cuenta para imponer multas o sanciones, esto en relacion con el contrato y
los ANS firmados por las partes.

ITEM

INCUMPLIMIENTO GRAVEDAD

5.2.1. Afiliacion Al Sistema | establecidos en el Decreto 780 de 2016, no permitira el ingreso
General De Seguridad Social | del personal a las instalaciones de la ORGANIZACION SUMA

El no envio de las planillas de seguridad social en los tiempos
1
S.AS.

5.2.3. Induccion

reinduccidn de contratistas. | personal que aplique segin antigiiedad en 1 afio.

y | Falta de induccién al personal nuevo y/o reinduccion al m

Cuando se evidencie al personal del proveedor o contratista,

5.3.2. Medicina Preventiva | incumpliendo la politica de prevencién del consumo de alcohol Il

y sustancias psicoactivas ORGANIZACION SUMA S.A.S

No informar a la Organizacion acerca de los casos que

5.3.2. Medicina Preventiva | presenten restricciones o recomendaciones para el desarrollo I

efectivo de su actividad.

5.3.3. Identificacién
peligros,  valoracion
riesgos y generacion
controles

de
de |Operar 0 manejar maquinas, equipos sin la formacioén
de | requerida y o certificacion aplicable.

5.3.3. Identificacién
peligros, valoracion
riesgos y generacion
controles

de Uso de maquinas, equipos y herramientas que se encuentren
de | €N mal estado, no cuente con los permisos y certificaciones
de | QU le apliqguen por normatividad legal vigente, o aquellos Il
establecidos por la ORGANIZACION SUMAS S.A.S para su
operacion.

5.3.3. Identificacion
peligros,  valoracion
riesgos y generacion
controles

de No sefializar, ni delimitar el I_ugar de ejeguqién _c}e la actiyidad
de de, manera correcta. No ms_talar senqhzamon d_e riesgo
de | Quimico, mecanico, emergencias y demas que apliquen de I
acuerdo con los peligros e impactos identificados. No se
permite sefializacién provisional en materiales como papel

5.3.3. Identificacién
peligros,  valoracion
riesgos y generacion
controles

de . e .
de Falta de controles en la identificacién de peligros en las zonas

de de trabajo desighadas que materialicen dafios a la salud y a la Il
propiedad privada.

5.3.3. Identificacién
peligros,  valoracion
riesgos y generacion
controles

de
de | No contar con la matriz de identificacion de peligros, evaluacion
de |y valoracion de riesgos.
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5.3.4. Plan de formacion y
capacitacion

El no envio o cargue de los soportes del plan de formacién y
capacitacion, tales como charlas, campafas, divulgaciones y
capacitaciones dictadas a los trabajadores definidas en el
presente documento.

5.3.5. Elementos de
proteccion  personal y/o
elementos de seguridad

No usar los elementos de proteccion personal (EPP)
necesarios para el desarrollo de las actividades o estos no
cuenten con los estandares establecidos por la Normatividad
legal vigente. El no envio o cargue de los soportes de las
entregas de EPPS.

5.3.6. Actividades de riesgo
critico

Realizar actividades de riesgo critico que no cumplan con los
procedimientos establecidos para el desarrollo de estas ATS,
Permisos de trabajo, charlas de seguridad preoperacional y/o
iniciar actividades sin el aval del Subproceso SGI

5.3.6. Actividades de riesgo
critico

Falta de aplicacion o error en la aplicacién de las 5 reglas de
oro de riesgo eléctrico, de conformidad a lo descrito en la
normatividad.

5.3.7. Reporte De Actos Y
Condiciones Inseguros

No corregir aquellos reportes de actos y condiciones inseguros
realizados por el subproceso SGI dentro de los tiempos limites
establecidos.

5.3.8. Reporte e
Investigaciones de
Incidentes 'y Accidentes
Laborales

No informar a la organizacion sobre la ocurrencia de
accidentes e incidentes, no suministrar el reporte presentado a
la ARL y EPS junto a la correspondiente investigacion del
evento conforme a los parametros establecidos por norma.

5.3.9. Plan De Emergencias
Y Contingencias

Falta de cumplimiento a las medidas aplicables para la
prevencion de emergencias que se puedan materializar dentro
de las instalaciones de ORGANIZACION SUMA S.A.S

5.3.9. Plan De Emergencias
Y Contingencias

Inexistencia de elementos de emergencia en la zona de trabajo
tales como: Estacion para lavado de ojos, Botiquin, camilla de
emergencia y Kit para la atencién de derrames. Estos deben
contar con su respectiva sefalizacién, formato de control de
gastos, instructivo de uso y la inspeccibn mensual del
elemento.

5.3.9. Plan De Emergencias
Y Contingencias

Contar con elementos vencidos o en mal estado en los equipos
de emergencia destinados para la zona de trabajo.

5.3.10. Manejo De Productos
Quimicos Y  Materiales
Peligrosos

No dar cumplimiento a lo especificado en el numeral 5.3.10
respecto a productos quimicos.

5.3.10. Manejo De Productos
Quimicos Y  Materiales
Peligrosos

Falta de rotulacion/etiquetado en envases, canecas o garrafas
de productos quimicos o residuos peligrosos, de acuerdo con
la resolucion 773 del 2021 del sistema globalmente
armonizado (SGA). Esta debe estar visible y en materiales
resistentes.

5.3.11. Saneamiento Basico
Y Gestion Ambiental

Realizar sus tareas o trabajos de una manera tal que genere
contaminacioén y/o dafio al ambiente en general, donde no se
esta asegurando el cuidado y proteccion del sitio de trabajo y
los lugares a su alrededor, antes, durante y después de la
realizacion de la prestacién de los servicios.

5.3.11. Saneamiento Basico
Y Gestion Ambiental

No realizar la adecuada disposicién de los residuos peligrosos
0 especiales que genere a partir del servicio que presente
dentro de la organizacion Suma SAS, tales como: Residuos
peligrosos, lodos, aguas hidro carburadas, Residuos de
productos quimicos entre otros, los cuales les aplique.
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Nota: El no presentar los certificados de disposicion de los
residuos con un ente autorizado con licencia ambiental.

5.3.11. Saneamiento Basico
Y Gestion Ambiental

No realizar la recoleccion periddica de los de residuos
peligrosos o especiales. Generando en la zona derrames,
malos olores, vectores o0 accidentes que impacten a las
personal 0 ambiente

5.3.11. Saneamiento Basico
Y Gestion Ambiental

Evidenciar en las zonas de trabajo asignadas para cada
proveedor o contratista falta de orden y aseo, inadecuada
disposicion de residuos en puntos ecolégicos, acumulacién de
residuos ordinarios o peligrosos y derrames sin la atencion
respectiva.

Nota: Cada proveedor o contratista serd el responsable de
garantizar el orden y aseo y demas items mencionados
anteriormente en el area de trabajo asignada por Organizacion
SUMA.

5.3.11. Saneamiento Basico
Y Gestion Ambiental

Evidenciar vertimientos no autorizados al alcantarillado, fugas
en plantas de tratamiento de aguas residuales industriales
(PTAR) y tanques de almacenamiento.

5.3.11. Saneamiento Basico
Y Gestion Ambiental

No garantizar la limpieza periodica de las rejillas perimetrales
y cajas de inspeccién en la zona de lavado y sistema de
recoleccion de la PTAR.

Nota: Este requisito aplica para el proveedor o contratista que
en su actividad econdmica realice el lavado de mdviles y
maneje planta de tratamiento de aguas residuales industriales.

5.3.12. Inspecciones SGI

El no cierre de los hallazgos identificados en las inspecciones
y auditorias de seguimientos en los tiempos establecidos.

5.3.13. Seguridad Vial

Si no esta obligado a implementar PESV:

e No presentar la inspeccién preoperacional del vehiculo
de acuerdo con los estandares definidos por la
organizacién.

¢ No presentar licencia de transito.

e No suministrar las infracciones de transito por placa y
conductor.

No suministrar SOAT
No suministrar Revision Técnico Mecanica vigente
(Cual aplique)

e No suministrar los datos historicos de los
mantenimientos preventivos y correctivos de los
vehiculos.

Si esta obligado a implementar el PESV:

No autorizar a la ORGANIZACION SUMA S.A.S a auditar e
inspeccionar en cualquier momento el estado Disefio e
Implementacién PESV bajo la Resolucion 20223040040595 de
2022.

8. CONTROL DE CAMBIOS

\Versién Descripcién Fecha Elaborado Revisado Aprobado

6 Actualizacion general del Manuall1l6/05/2024 Coordinador deDirector  de|Gerencia  —
especificando las  actividades Calidad productividad |Gerencia
relevantes de desarrollo de cada Organizacional - Gerente dellnnovacion y
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uno de los sistemas de gestion, TH - Jefe de/desarrollo.
aclaracion de responsabilidades, abastecimient

relacion de incumplimientos o — Director

sujetos posibles sanciones Juridico

econdémicas atadas con los

contratos o ANS definidos.

Modifica el cargo de facilitador SGI,[20/11/2022 A. Garzén F. Herrera  |W. Varila
por Tactico SGI

Modificacion del punto 7.14 26/09/2022 A. Garzén F. Herrera \W. Varila
Modificacion numeral 7.2

Modificacion 5.1

Se modifico el numeral 5.1, 7.2 y se[13/09/2022 F. Herrera XXXX XXXX
elimind el numeral 8

Se incluyen requisitos para: 08/09/2020 K. Arias F. Herrera G. Pefia
Personal de ARL en misién,

empresas consultoras 'y de

auditorias 'y mantenimiento In

House para sistemas de gestion

integral

Actualizacion de requisitos

ambientales para todos los

proveedores

Primera ~ emision.  Incluye  lag3/57/5900  |arias F.Herrera  (G. pefia
informacion del

procedimiento SGI-P-14.
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