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DECISION DE GERENCIA GENERAL N° 168

Por la cual se formaliza la aprobacién del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en
el Trabajo

El Director General de Gas Natural de Limay Callao S.A.

En uso de las facultades que le confieren los Estatutos de la Sociedad

CONSIDERANDO

Que, GNLC S.A. tiene como objetivo elaborar e implementar los lineamientos a ser
cumplidos por los colaboradores a fin de garantizar la seguridad y la salud en el trabajo.

Que, como consecuencia de lo anterior, se hace prioritario contar con un nuevo
Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo de GNLC S.A.

Que, en sesion del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo de fecha 26 de mayo del
2021, se aprobo el nuevo Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo de
GNLC S.A.
Que, de conformidad con el estatuto social de GNLC S.A. y la Ley General de
Sociedades, el Director General tiene la facultad para administrar y gestionar a la
Sociedad.

DECIDE:

PRIMERO. — Formalizar la aprobacién del nuevo Reglamento Interno de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

SEGUNDO. — Dejar sin efecto la Decision de Gerencia General N° 95 que aprob6 en su
momento el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo anterior.

TERCERIO. — La Presente Decisién rige a partir de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Lima, Peru a los 22 dias del mes de septiembre de 2021.

MARIO MARTIN MEJIA DEL CARPIO
Director General
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1. DEFINICIONES

o Accidente detrabajo: Todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con
ocasién del trabajo y que produzca en el trabajador una lesion organica, una
perturbacion funcional, una invalidez o la muerte. Es también accidente de
trabajo aquel que se produce durante la ejecucion de 6rdenes del empleador,
o durante la ejecucién de una labor bajo su autoridad, y aun fuera del lugar y
horas de trabajo. No se incluye el desplazamiento entre el domicilio del
trabajador al lugar de trabajo, con las salvedades establecidas en el Decreto
Supremo N° 005-2012-TR.

Segun su gravedad, los accidentes de trabajo con lesiones personales pueden
ser:

- Accidente leve: Suceso cuya lesion, resultado de la evaluacién médica,

gue genera en el accidentado un descanso breve con retorno maximo
al dia siguiente a sus labores habituales.

- Accidente incapacitante: Suceso cuya lesion, resultado de la evaluacién

médica, da lugar a descanso, ausencia justificada al trabajo y
tratamiento.

- Accidente _mortal: Suceso cuyas lesiones producen la muerte del

trabajador.
Segun el grado de incapacidad los accidentes de trabajo pueden ser:

- Total temporal: Cuando la lesibn genera en el accidentado la

imposibilidad de utilizar su organismo; se otorgara tratamiento médico
hasta su plena recuperacion.

- Parcial permanente: Cuando la lesion genera la pérdida parcial de un

miembro u érgano o de las funciones del mismo.

- Total permanente: Cuando la lesién genera la pérdida anatomica o

funcional total de un miembro u érgano; o de las funciones del mismo.
Se considera a partir de la pérdida del dedo meiiique.
e Actividad: Ejercicio u operaciones industriales o de servicios desempefadas

por el empleador, en concordancia con la hormatividad vigente.
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o Actividades, procesos, operaciones o labores de alto riesgo: Aquellas que
impliqguen una probabilidad elevada de ser la causa directa de un dafio a la
salud del trabajador con ocasién o como consecuencia del trabajo que realiza.

e Auditoria: Procedimiento sistematico, independiente y documentado para
evaluar un Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, que se
llevara a cabo de acuerdo con la regulacion establecida por el Ministerio de
Trabajo y Promocion del Empleo.

e Capacitacion: Actividad que consiste en trasmitir conocimientos teoricos y
practicos para el desarrollo de competencias, capacidades y destrezas acerca
del proceso de trabajo, la prevencion de los riesgos, la seguridad y la salud.

e Comité: Para referirse al Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo
conformado en la Empresa.

o Condiciones y Medio Ambiente de Trabajo: Son aquellos elementos,
agentes o factores que tienen influencia en la generacion de riesgos que
afectan la seguridad y salud de los trabajadores.

e Condiciones de salud: Son el conjunto de variables objetivas de orden
fisiologico, psicolégico y sociocultural que determinan el perfil socio
demografico y de morbilidad de la poblacién trabajadora.

« Contaminacion del ambiente de trabajo: Es toda alteracién o nocividad que
afecta la calidad del aire, suelo y agua del ambiente de trabajo cuya presencia
y permanencia puede afectar la salud, la integridad fisica y psiquica de los
trabajadores.

o Contratista: Persona natural o juridica adjudicado por Calidda para la
prestaciéon de un servicio, bajo cualquier modalidad, tales como empresas
prestadoras de servicios, tercerizadoras, consultores, intermediacién laboral,
cooperativas, entre otros.

o Control de riesgos: Es el proceso de toma de decisiones basadas en la
informacién obtenida en la evaluacién de riesgos. Se orienta a reducir los
riesgos a través de la propuesta de medidas correctivas, la exigencia de su
cumplimiento y la evaluacion periddica de su eficacia.

e Cultura de seguridad o cultura de prevencién: Conjunto de valores,
principios y normas de comportamiento y conocimiento respecto a la
prevencion de riesgos en el trabajo que comparten los miembros de una
organizacion.

o Empresa: Para referirse a la empleadora, Gas Natural de Lima y Callao S.A.
(Calidda).
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o Emergencia: Evento o suceso grave que surge debido a factores naturales o
como consecuencia de riesgos y procesos peligrosos en el trabajo que no
fueron considerados en la gestidn de la seguridad y salud en el trabajo.

o Enfermedad profesional: Es una enfermedad contraida como resultado de la
exposicion a factores de riesgo relacionados al trabajo.

e Equipos de Proteccion Personal (EPP): Son dispositivos, materiales e
indumentaria personal destinados a cada trabajador para protegerlo de uno o
varios riesgos presentes en el trabajo y que puedan amenazar su seguridad y
salud. Los EPP son una alternativa temporal y complementaria a las medidas
preventivas de caracter colectivo.

e Estandares de Trabajo: Son los modelos, pautas y patrones establecidos por
el empleador que contienen los pardmetros y los requisitos minimos aceptables
de medida, cantidad, calidad, valor, peso y extension establecidos por estudios
experimentales, investigacion, legislacion vigente o resultado del avance
tecnoldgico, con los cuales es posible comparar las actividades de trabajo,
desempefio y comportamiento industrial.

o Evaluacién de riesgos: Es el proceso posterior a la identificacion de los
peligros, que permite valorar el nivel, grado y gravedad de estos,
proporcionando la informacion necesaria para que el empleador se encuentre
en condiciones de tomar una decision apropiada sobre la oportunidad, prioridad
y tipo de acciones preventivas que debe adoptar.

e Exposicion: Presencia de condiciones y medio ambiente de trabajo que
implica un determinado nivel de riesgo para los trabajadores.

e Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo: Aplicacién de los principios
de la administracibn moderna a la seguridad y salud, integrandola a la
produccién, calidad y control de costos.

o Gestidon de Riesgos: Es el procedimiento que permite, una vez caracterizado
el riesgo, la aplicacion de las medidas mas adecuadas para reducir al minimo
los riesgos determinados y mitigar sus efectos, al tiempo que se obtienen los
resultados esperados.

¢ Identificacion de Peligros: Proceso mediante el cual se localiza y reconoce
gue existe un peligro y se definen sus caracteristicas.

¢ Incidente: Suceso acaecido en el curso del trabajo o en relacion con el trabajo,
en el que la persona afectada no sufre lesiones corporales, o en el que éstas

sélo requieren cuidados de primeros auxilios.
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e Incidente Peligroso: Todo suceso potencialmente riesgoso que pudiera
causar lesiones o enfermedades a las personas en su trabajo o a la poblacion.

» Indice de accidentabilidad: Que resulta entre la multiplicacién del indice de
frecuencia por el indice de gravedad, entre mil.

« Indice de frecuencia: Relaciona el nimero de accidentes incapacitantes por
un millén, entre el total de horas trabajadas.

« Indice de gravedad: Relaciona el nimero total de dias perdidos por un millén,
entre el total de horas hombre trabajadas.

e Induccién de Seguridad y salud en el Trabajo: Capacitacion inicial dirigida a
otorgar conocimientos e instrucciones al trabajador para que ejecute su labor
en forma segura, eficiente y correcta.

o Investigacién de Accidentes e Incidentes: Proceso de identificaciéon de los
factores, elementos, circunstancias y puntos criticos que concurren para causar
los accidentes e incidentes. La finalidad de la investigacion es revelar la red de
causalidad y de ese modo permite a la direccion del empleador tomar las
acciones correctivas y prevenir la recurrencia de los mismos.

¢ Inspeccién: Verificacion del cumplimiento de los estandares establecidos en
las disposiciones legales. Proceso de observacion directa que acopia datos
sobre el trabajo, sus procesos, condiciones, medidas de proteccién y
cumplimiento de dispositivos legales en seguridad y salud en el trabajo.

e Lesion: Alteracion fisica u organica que afecta a una persona como
consecuencia de un accidente de trabajo o enfermedad ocupacional.

o Lugar de trabajo: Cualquier espacio fisico en el que se realizan actividades
relacionadas con trabajo, bajo el control organizacional de la Empresa.

o Mapa de Riesgos: Plano de las condiciones de trabajo, que puede emplear
diversas técnicas para identificar y localizar los problemas y las acciones de
promocién y proteccion de la salud de los trabajadores en la organizacion del
empleador y los servicios que presta.

e Médico auditor: Médico colegiado y habilitado contratado por la Empresa para
verificar la atencion médica y la pertinencia de descansos médicos a
consecuencia de un accidente de trabajo.

e Médico en Salud Ocupacional: Médico colegiado y habilitado contratado por
la empresa con experiencia en gestion en Salud Ocupacional.

¢« Medidas de prevencion: Las acciones que se adoptan con el fin de evitar o
disminuir los riesgos derivados del trabajo y que se encuentran dirigidas a

proteger la salud de los trabajadores contra aquellas condiciones de trabajo
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que generan dafios que sean consecuencia, guarden relaciébn o sobrevengan
durante el cumplimiento de sus labores. Ademas, son medidas cuya

implementacién constituye una obligacion y deber de los empleadores.

o Peligro: Situacion o caracteristica intrinseca de algo, capaz de ocasionar
dafios a las personas, equipos, procesos y ambiente.

e Pérdidas: Constituye todo dafio o menoscabo que perjudica al empleador.

e Programa Anual de Seguridad y Salud: Conjunto de actividades de
prevencion en seguridad y salud en el trabajo que establece la organizacion,
servicio 0 empresa para ejecutar a lo largo de un afio.

e Proveedor: Persona natural o juridica adjudicado por CALIDDA para el
suministro de bien(es).

o Primeros Auxilios: Protocolos de atencion de emergencia a una persona en
el trabajo que ha sufrido un accidente o enfermedad ocupacional.

o Reglamento: Se refiere al presente Reglamento interno de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

e Riesgo: Probabilidad de que un peligro se materialice en determinadas
condiciones y genere dafios a las personas, equipos y al ambiente.

¢ Riesgo Laboral: Probabilidad de que la exposicion a un factor o proceso
peligroso en el trabajo cause enfermedad o lesion.

e Seguridad: Son todas aquellas acciones y actividades que permiten al
trabajador laborar en condiciones de no agresion tanto ambientales como
personales para preservar su salud y conservar los recursos humanos y
materiales.

e Seguridad y Salud Ocupacional: Condiciones y factores que inciden en el
bienestar de los trabajadores, contratistas, proveedores, visitantes y cualquier
otra persona en el lugar de trabajo.

e SST: Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Supervisor: Jefe inmediato de cada trabajador (en la Empresa existen
diversos niveles jerarquicos, tales como Gerente General, Directores,

Subgerentes, Coordinadores, Supervisores, entre otros).

2. RESUMEN EJECUTIVO
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Célidda es una empresa que tiene a su cargo el servicio de Distribucion de Gas
Natural en el Departamento de Limay la Provincia Constitucional del Callao a través

de gasoductos.

Nuestra sede principal se encuentra ubicada en Calle Morelli N° 150 — Torre 2, C.C.

La Rambla, San Borja.

La empresa cuenta con instalaciones operativas que forman parte del sistema de
Distribucion de Gas Natural ubicados en diferentes distritos del Departamento de
Lima y la Provincia Constitucional del Callao.

3. CAPITULO I: OBJETIVOS

Articulo 1°. - La seguridad y la salud en el trabajo es una responsabilidad que todo
trabajador debe asumir como parte de sus obligaciones laborales y que para la Empresa

constituye una de sus preocupaciones primordiales.
Este Reglamento tiene como objetivos fundamentales:

a. Establecer las normas internas de seguridad, salud y bienestar en el trabajo en
la Empresa.

b. Garantizar las condiciones de seguridad, salud y bienestar en el trabajo
salvaguardando la vida, integridad fisica y el bienestar de los trabajadores,
mediante la prevencién de los accidentes de trabajo y las enfermedades
profesionales.

c. Eliminar o reducir al maximo los riesgos de accidentes y enfermedades
profesionales, mejorando la seguridad, la higiene en las actividades de la
Empresa y desarrollando las acciones para prevenir accidentes.

d. Promover una cultura de prevencion de riesgos laborales en los trabajadores,
contratistas, proveedores y todos aquellos que presenten servicios en las
instalaciones de la Empresa, con el fin de garantizar las condiciones de
seguridad, salud y bienestar en el trabajo.

e. Propiciar la mejora continua de las condiciones de seguridad, salud y bienestar
en el trabajo, a fin de evitar y prevenir dafios a la salud, a las instalaciones o a
los procesos, en las diferentes actividades ejecutadas facilitando la identificacion

de los peligros existentes, su evaluacion, control y correccion.
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f. Proteger las instalaciones y propiedad de la Empresa, con el objetivo de
garantizar la fuente de trabajo y mejorar la productividad.

g. Estimular y fomentar la conciencia de prevencién, capacitacion y formacién entre
los trabajadores y demas proveedores y contratistas para que desarrollen sus
actividades de manera segura y saludable.

h. Estimular y fomentar el compromiso de los trabajadores, proveedores y
contratistas con el cumplimiento de las normas y estandares del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Empresa.

I. Promover y fortalecer el atributo cultural “Primero la Vida” basado en la estrategia
de “Vision Zero” la cual se enfoca en la transformacién mediante la integracion

de las tres dimensiones de seguridad, salud y bienestar en todos los niveles.

4. CAPITULO II: ALCANCES

Articulo 2°. - Los alcances del presente Reglamento se aplican a:

a. Todas las actividades, servicios y procesos que desarrolla la Empresa en todas
sus actividades.

b. Todos los trabajadores, contratistas, proveedores, visitantes y otros mientras se
encuentren en nuestras instalaciones.

c. Todos los trabajadores que se encuentran en modalidad de trabajo presencial,
remoto o teletrabajo.

Articulo 3°. - Cualquier sugerencia o recomendacion que aporte una mejora a este
documento, debera someterse a consideracién del Comité de Seguridad y Salud en el

Trabajo de la Empresa.

5. CAPITULO Ill: LIDERAZGO, COMPROMISOS Y POLITICA DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 4°. - La Empresa ejerce un firme liderazgo y manifiesta su respaldo a las
actividades en materia de seguridad y salud en el trabajo. Asimismo, estd comprometida
con proveer y mantener un ambiente de trabajo seguro y saludable en concordancia con
las mejores practicas y con el cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el
trabajo, mejorando de manera continua los procesos a fin de brindar valor al cliente y a

la organizacion, priorizando en todo momento el bienestar de los trabajadores y del
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personal de los contratistas y de aquellos que no teniendo vinculo laboral prestan

servicios por encargo de Calidda dentro o fuera de sus instalaciones.

Articulo 5°. - La Empresa estd comprometida con la proteccién de la vida, la integridad
y la salud de sus trabajadores, contratistas y proveedores. Por lo anterior, controla los
factores de riesgo identificados y desarrolla programas y planes de gestién en seguridad
y salud en el trabajo en conformidad con los compromisos asumidos en la Politica de
Seguridad y Salud en el Trabajo (N-GSS-003).

6. CAPITULO IV: ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES

DE LA EMPRESA

Articulo 6°. - La Empresa, como responsable de la organizacion del Sistema de Gestién
de la Seguridad y Salud en el Trabajo, garantiza el cumplimiento de todas las
obligaciones en materia de seguridad y salud en la normativa vigente, entre las cuales

se encuentran las siguientes:

a. Garantizar el cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el trabajo, asi
como del presente Reglamento en la Empresa o donde se realicen las labores,
asegurandose que los trabajadores las cumplan.

b. Garantizar la seguridad, salud y bienestar de los trabajadores en el desempefio
de todos los aspectos relacionados con su labor, en el centro de trabajo o con
ocasion de este.

c. Desarrollar acciones permanentes con el fin de perfeccionar los niveles de
proteccién existentes.

d. Identificar las modificaciones que puedan darse en las condiciones de trabajo y
disponer lo necesario para la adopcién de medidas de prevencion de los riesgos
laborales.

e. Realizar y mantener actualizada la identificacion de peligros y evaluaciéon de los
riesgos existentes en las diferentes actividades de la empresa.

f. Mantener condiciones seguras de trabajo mediante la realizacion de
inspecciones periddicas y la adopcion de medidas correctivas si fueran
necesarias.

g. Disefiar los puestos de trabajo, ambientes, seleccién de equipos y métodos

orientandolos a garantizar la seguridad, salud y bienestar de los trabajadores
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h. Definir los requisitos de competencias que son requeridos para cada puesto de
trabajo, al momento de asignar a un trabajador en un determinado puesto o
labor. La Empresa debe considerar sus competencias personales vy
profesionales, verificando que esté adecuadamente capacitado para cumplir con
sus deberes y obligaciones en materia de seguridad y salud en el Trabajo.

i. Instruir a los trabajadores respecto a los riegos a que se encuentran expuestos
en las labores que realizardn, adoptando las medidas necesarias para evitar
accidentes o enfermedades profesionales.

j.  Practicar exdmenes meédicos antes, durante y al término de la relacion laboral a
los trabajadores, acorde a los riesgos a los que estan expuestos en sus labores
a cargo del empleador.

k. Proporcionar a los trabajadores los equipos de proteccion personal adecuados
segun la actividad que realicen y, asimismo, dotar de maquinaria y dispositivos
de resguardo y control que sean necesarios para evitar accidentes de trabajo.
La Empresa controla el uso adecuado de los mismos y toma medidas cuando se
estén usando uniformes o equipos de trabajo o proteccion que expongan a
riesgos.

I.  Promover, en todos los niveles de la organizacién, una cultura de prevencion de
riesgos en el trabajo.

m. Garantizar que las elecciones de los representantes de los trabajadores se
realicen a través de elecciones democraticas.

a. Proporcionar a los miembros del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo los

recursos necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

n. Implementar las recomendaciones o acuerdos del Comité de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

0. Garantizar, oportuna y apropiadamente, capacitacion y entrenamiento en
seguridad y salud en el centro de trabajo y en el puesto de trabajo o funcién
especifica:

e Al momento de la contratacion, cualquiera sea la modalidad o duracion.

e Durante el desempefio de la labor.

e Cuando se produzcan cambios en la funcion opuesto de trabajo o en la
tecnologia.

p. Elaborar y capacitar en procedimientos de trabajo con criterios de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

g. Todos los servicios o trabajos tercerizados que se realicen en las instalaciones

administrativas o en el sistema de Distribucion de Gas Natural o por encargo de
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la empresa deben cumplir con los requerimientos de Seguridad y Salud en el
Trabajo segun las caracteristicas de las actividades a ejecutarse.

r. Gestionar los riesgos, sin excepcion, elimindndolos en su origen y aplicando
sistemas de control a aquellos que no se puedan eliminar.

s. Elaborar mapa de riesgos del centro de trabajo y exhibirlo en un lugar visible.

t. Eliminar las situaciones y agentes peligrosos en el centro de trabajo o con
ocasion de este, y si no fuera posible, sustituirlas por otras que signifiquen menor
peligro. Prever que la exposicién a los agentes fisicos, quimicos, biologicos,
ergonémicos y psicosociales concurrentes en el centro de trabajo, no generen
dafios en la salud de los trabajadores.

u. Planificar la accién preventiva de riesgos para la seguridad y salud en el trabajo,
segun las caracteristicas de los puestos de trabajo, la naturaleza de la actividad,
los equipos, los materiales y sustancias peligrosas, y el ambiente de trabajo.

v. Actualizar la Matriz de identificacion de peligros y evaluacion de riesgos una vez
al aflo como minimo o cuando cambien las condiciones de trabajo o se hayan
producido dafos a la salud y seguridad u otros mencionados en el procedimiento
de ldentificacion de Peligros y Evaluaciéon de Riesgos de la Empresa.

w. Realizar una evaluacion de riesgos, cuando se hayan producido dafios en la
salud de los trabajadores o cuando aparezcan indicios de que las medidas de
prevenciéon resultan insuficientes, a fin de detectar las causas y tomar las
medidas correctivas al respecto.

X. Modificar las medidas de prevencién de riesgos laborales cuando resulten
inadecuadas e insuficientes para garantizar la seguridad y salud de los
trabajadores.

y. Realizar auditorias internas al Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

z. Brindar lineamientos especificos a determinados grupos de trabajadores:
discapacitados, trabajadoras embarazadas o en periodo de lactancia entre otros

en caso corresponda.

aa. Cuidar la correcta colocacion y mantenimiento de avisos y sefiales de seguridad,
preventivos, instruyendo adecuadamente a los trabajadores para su correcto

cumplimiento.

bb. Controlar que so6lo los trabajadores, adecuadamente capacitados y protegidos,

accedan a los ambientes o zonas de riesgo.
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cc. Establecer las medidas y las instrucciones pertinentes para que, en caso de
peligro inminente que genere un riesgo importante e intolerable, los trabajadores
tanto de la Empresa puedan interrumpir su actividad y, si fuera necesario,
abandonar de inmediato el lugar de trabajo hasta que el riesgo se haya

eliminado, reducido o controlado.

dd. Considerar en las evaluaciones, los factores de riesgo que puedan incidir en las
funciones de procreacién de los trabajadores con el fin de adoptar las medidas

preventivas necesarias.

Articulo 7°.- Para la evaluacion del Sistema de Gestion, la Empresa cuenta con los

siguientes registros:

a. El registro de accidentes de trabajo, enfermedades ocupacionales, incidentes
peligrosos y otros incidentes, en el que deben constar la investigacién y las
medidas correctivas adoptadas.

b. Elregistro de examenes médicos ocupacionales.

c. El registro del monitoreo de agentes fisicos, quimicos, biolégicos y factores de
riesgo disergonémicos.

d. El registro de inspecciones internas de seguridad y salud en el trabajo.

e. Elregistro de estadisticas de seguridad y salud en el Trabajo

f. Elregistro de equipos de seguridad o emergencia.

g. El registro de induccién, capacitacion, entrenamiento y simulacros de
emergencia.

h. El registro de auditorias.

Articulo 8°. - En materia de informacion de accidentes de trabajo e incidentes peligrosos
que puedan afectar la seguridad y/o salud de los trabajadores o personas que prestan

servicios para Calidda debera:

a. Notificar al Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo todos los accidentes
de trabajo mortales, dentro de las veinticuatro (24) horas de ocurridos.
Notificar al Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo los incidentes

peligrosos, dentro de las veinticuatro (24) horas de ocurridos.

DE LOS TRABAJADORES
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Articulo 9°. -Los trabajadores de la Empresa tienen, entre otros, los siguientes derechos

en materia de seguridad y salud en el trabajo:

a. Todo trabajador tiene el derecho “de buena fe” y la obligacion de suspender o
negarse a realizar cualquier actividad, labor o tarea que no garantice su
integridad o ponga en riesgo su salud y/o la de los demas trabajadores en caso
esta no esté establecida en los estandares, procedimientos, reglamentos, plan
de trabajo, permisos de trabajo de la actividad en cuestion.

b. Ser informados, consultados y participar en la formacién en materia preventiva,
paralizar actividades en caso de riesgo grave e inminente.

c. No ser victimas de actos de hostilidad u otras medidas coercitivas por parte de
la Empresa que se originen como consecuencia del cumplimiento de sus
funciones en el @mbito de la seguridad y salud en el trabajo.

d. No ser discriminados en ninguna circunstancia 0 momento por los resultados de
los exdmenes médicos.

e. Revisar los programas de capacitacion y entrenamiento, y formular
recomendaciones con el fin de mejorar la efectividad de estos.

f. Participar en los programas de capacitacion y entrenamiento organizados por la
Empresa y a brindar recomendaciones para mejorar la efectividad de estos.

g. Ser transferidos en caso de accidente de trabajo o enfermedad ocupacional a
otro puesto que implique menos riesgo para su seguridad y salud, sin
menoscabo de sus derechos remunerativos y de categoria; salvo en el caso de
invalidez absoluta permanente, conforme a lo indicado en la legislaciéon
aplicable. EI mismo derecho asiste a las trabajadoras en estado de gestacion, si
Su puesto o cargo original implica un riesgo para su salud integral.

h. Ser informados sobre los resultados de los exdmenes médicos ocupacionales
de acuerdo con el puesto de trabajo para la realizacion de vigilancia médica
ocupacional de ser el caso. Cabe precisar que los resultados de los exdmenes
médicos son informados al trabajador unicamente por el Médico Ocupacional a
cargo de la vigilancia de la salud de la Empresa, quien hace entrega del informe
escrito debidamente firmado, el cual contiene lo siguiente:

- Los resultados del examen médico ocupacional completo, de acuerdo al
protocolo de examenes médicos establecidos por el Médico Ocupacional
de la vigilancia de la salud de los trabajadores de la Empresa.

- El certificado de aptitud médico ocupacional de la evaluacién fisica y

psiquica de trabajador para el puesto de trabajo, en los casos de
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evaluacion médica pre ocupacional y periddica, o el informe médico
ocupacional, en el caso de evaluacién médica de retiro.

i. Por la confidencialidad de la informacion contenida en los resultados de los
exdmenes, el médico de la vigilancia de la salud informa a la empresa
Unicamente las condiciones generales del estado de salud colectiva de los
trabajadores, con la finalidad de disefiar medidas de prevencién y de mejora
continua, eficaces para la reduccion de enfermedades profesionales y/o
accidentes laborales.

j. Evaluar los factores que afectan su seguridad y salud, y proponer medidas segun

corresponda.

Articulo 10°. - Los trabajadores de la Empresa tienen, entre otras, las siguientes

obligaciones en materia de seguridad y salud en el trabajo:

a. Cumplir con las normas, reglamentos, instrucciones, programas, demas
lineamientos y directrices en materia de seguridad, salud, bienestar
bioseguridad.

b. Usar adecuadamente los instrumentos y materiales de trabajo, asi como los
equipos de proteccion personal y colectiva, cuidando de su buen estado de
conservacion en forma permanente durante el tiempo que estén laborando
en la empresa.

c. No operar o manipular equipos, maquinarias, herramientas u otros elementos
para los cuales no hayan sido autorizados o capacitados.

d. Cooperar y participar en el proceso de investigacion de los accidentes de
trabajo y de las enfermedades ocupacionales cuando les sea requerido.

e. Los trabajadores de la Empresa o trabajadores de la contratista deberan
utilizar sélo los uniformes, instrumentos o herramientas de trabajo que les
sean proporcionados por sus respectivas empresas para la realizacion de
sus labores

f. Someterse a los exdmenes médicos ocupacionales segun los protocolos de
la empresa, normativa vigente u otros que le sean requeridos para el
cumplimiento de sus funciones garantizando la confidencialidad del acto
médico.

g. Participar en los programas de capacitacion y otras actividades destinadas a
prevenir los riesgos laborales que organice su empleador o la autoridad
administrativa de trabajo, dentro de la jornada de trabajo.

h. Comunicar al empleador a través de su supervisor o jefe inmediato, todo

evento o situacion que ponga o pueda poner en riesgo su seguridad y salud
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o las instalaciones fisicas, debiendo adoptar inmediatamente de ser posible,
las medidas correctivas del caso.

i. Reportar a su supervisor, jefe directo o a la Subgerencia de SST, de forma
inmediata, la ocurrencia de cualquier incidente, accidente de trabajo o
enfermedad profesional.

j- Responder e informar con veracidad a las instancias que se lo requieran,
caso contrario es considerado falta grave sin perjuicio de la denuncia penal
correspondiente.

k. Colaborar con el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.

I.  Hacer uso apropiado de todos los resguardos, dispositivos de seguridad y
deméas medios de suministro de acuerdo con el Reglamento y demas
directivas establecidas por la Empresa, para su proteccion o la de otras
personas.

m. No intervenir, cambiar, desplazar, dafiar o destruir los dispositivos de
seguridad en los aparatos destinados para su proteccion o la de terceros, ni
cambiar los métodos o procedimientos adoptados.

n. Velar por el cumplimiento de las medidas de prevencién que en cada caso
se adopten por su propia seguridad y salud en el trabajo, y por la de aquellas
otras personas a las que pueda afectar su actividad, a causa de sus acciones
u omisiones en el trabajo, o que dependan de ellos en el desarrollo de sus
labores.

0. Participar activa y responsablemente en la difusibn de las normas,
programas y planes de seguridad de la empresa, asi como en la eleccién del
representante de los trabajadores ante el Comité de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

p. Participar obligatoriamente en los programas de formacién, capacitacion,
entrenamiento e informacién sobre seguridad y salud en el trabajo.

g. Participar y aprobar los cursos de capacitacion obligatorios definidos por la
Empresa y normas vigentes; asi como también los cursos requeridos de
acuerdo con las actividades que van a desempefiar.

r. No portar ningln tipo de arma de fuego y/o punzocortantes en el lugar de
trabajo dentro de las sedes de Célidda y demas instalaciones de trabajo que
se encuentren bajo responsabilidad de la Empresa.

s. Las deméas obligaciones contempladas en las normas legales, el
Reglamento, de las demas disposiciones en materia de seguridad y salud en

el trabajo, establecidas por la Empresay las funciones asignadas.

N-DSO-002_V10 17
- Z&® Grupo Ay iy
89, trergia %% Calidda

®" Bogota



REGLAMENTO INTERNO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

iPRIMERO LA VIDA!

El incumplimiento de las obligaciones listadas serd sancionado por la Empresa, sin

perjuicio de las demas acciones legales que pudieran corresponder.

DE LAS EMPRESAS QUE BRINDAN SERVICIOS Y SUMINISTRAN BIENES

Articulo 11°. - Los contratistas, subcontratistas, y proveedores deberan, en todo
momento, gestionar la prevencion de riesgos laborales, asi como la seguridad y salud
de sus trabajadores; contratar a favor de sus trabajadores los seguros de ley; cumplir la
normativa vigente sobre seguridad y salud en el trabajo respecto de sus trabajadores;
informar los accidentes e incidentes de trabajo de sus trabajadores a las autoridades o
entidades que correspondan, de acuerdo a ley. Asimismo, deberdn cumplir todas las
disposiciones emanadas de los contratos de servicios respectivos y de los
procedimientos, instructivos y estandares correspondientes al Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo de la Empresa, que les seran comunicados

oportunamente.

Los contratistas, proveedores, subcontratistas deberan alinear sus normas vy
procedimientos de seguridad con la de la Empresa, con el objeto de garantizar una

efectiva coordinacién de acciones en caso de accidentes o incidentes.

Articulo 12°. - Las personas sea cual fuere su modalidad de contratacion que
mantengan vinculo laboral con contratistas o proveedores, subcontratistas, que presten
servicios o suministre bien(es) en las instalaciones de la Empresa, tienen derecho al
mismo nivel de proteccién en materia de seguridad, salud y bienestar en el trabajo que

se contempla en el Reglamento.

7. CAPITULO V: COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

Articulo 13°. - La Empresa contara con un Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo,
conformado en forma paritaria por igual nimero de representantes de la Empresa y de
los trabajadores. Los trabajadores eligen a sus representantes ante el Comité de

Seguridad y Salud en el Trabajo.

Articulo 14°. - EI Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo tiene, entre otras, las

siguientes responsabilidades:
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a. Conocer los documentos e informes relativos a las condiciones de trabajo que sean
necesarios para el cumplimiento de sus funciones, asi como los procedentes de la
actividad del servicio de seguridad y salud en el trabajo.

b. Aprobar y vigilar el cumplimiento del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en
el Trabajo y el Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo, elaborados por la
empresa.

c. Conocer, aprobar y dar seguimiento al cumplimiento del Programa Anual de
Seguridad y Salud en el Trabajo, del Programa Anual de Capacitaciones en
seguridad y salud en el trabajo.

d. Participar en la elaboracion, aprobacion, puesta en practica y evaluacién de las
politicas, planes y programas de promocion de la seguridad y salud en el trabajo, de
la prevencion de accidentes y enfermedades ocupacionales.

e. Promover que al inicio de la relacion laboral los trabajadores reciban induccion,
capacitacion y entrenamiento sobre la prevencion de riesgos laborales presentes en
el lugar y puesto de trabajo.

f.  Vigilar el cumplimiento de la legislacién, las normas internas y las especificaciones
técnicas del trabajo relacionadas con la seguridad y salud en el lugar de trabajo.

g. Promover que los trabajadores estén informados y conozcan los reglamentos,
instrucciones, especificaciones técnicas de trabajo, avisos y demas documentos
escritos o graficos relativos a la prevencién de los riesgos en el lugar de trabajo.

h. Promover el compromiso, colaboracién y participacion activa de todos los
trabajadores en el fomento de la prevencion de riesgos en el lugar de trabajo.

i. Realizar inspecciones periédicas del lugar de trabajo y de sus instalaciones,
maquinarias y equipos, a fin de reforzar la gestién preventiva.

j- Considerar las circunstancias e investigar las causas de todos los incidentes,
accidentes y de las enfermedades ocupacionales que ocurran en el lugar de trabajo,
emitiendo las recomendaciones respectivas para evitar la repeticion de éstos.

k. Verificar el cumplimiento y eficacia de sus recomendaciones para evitar la repeticion
de los accidentes y la ocurrencia de enfermedades profesionales.

I.  Hacer recomendaciones apropiadas para el mejoramiento de las condiciones y el
medio ambiente de trabajo.

m. Revisar mensualmente las estadisticas de los incidentes, accidentes vy
enfermedades profesionales ocurridas en el lugar de trabajo, cuyo registro y
evaluacion son constantemente actualizados por la unidad orgénica de seguridad y
salud en el trabajo de la empresa.

n. Colaborar con los servicios médicos y de primeros auxilios.
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0. Supervisar los servicios de seguridad y salud en el trabajo y la asistencia y
asesoramiento a la empresa y al trabajador.
p. Reportar a la maxima autoridad de la empresa la siguiente informacion:

e El accidente mortal o el incidente peligroso, de manera inmediata.

e Lainvestigacion de cada accidente mortal y medidas correctivas adoptadas
dentro de los diez (10) dias de ocurrido.

e Las actividades del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo con las
estadisticas de accidentes, incidentes y enfermedades profesionales,
trimestralmente.

g. Llevar el control del cumplimiento de los acuerdos registrados en el Libro de Actas.

r. Reunirse mensualmente en forma ordinaria para analizar y evaluar el avance de los
objetivos establecidos en el programa anual, y en forma extraordinaria para analizar
accidentes que revistan gravedad o cuando las circunstancias lo exijan

Articulo 15°.- El Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo y los, el Subgerente de

SST y todos los que participan en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el

Trabajo, cuentan con la autoridad que se requiera para llevar a cabo adecuadamente

sus funciones.

Articulo 16°.-El Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo aprobara el Programa Anual
de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Empresa. Este programa debera ser elaborado
por la Subgerencia de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Empresa. Ademas, debera
estar alineado con los objetivos contenidos en el Reglamento y demas instrumentos que
buscan garantizar un trabajo en forma preventiva y sistematica orientado a reducir o

mitigar los riesgos existentes en el centro de trabajo.

8. CAPITULO VI: ENFERMEDAD PROFESIONAL

Articulo 17°. - El trabajador que padezca de alguna enfermedad que pudiera poner en
riesgo su seguridad en el trabajo, deberd poner esta situacién en conocimiento de su

Supervisor, para que ésta adopte las medidas de control.

Articulo 18°. -La Empresa debera cuidar que todo trabajador al que se le diagnostique
alguna enfermedad profesional que le impida continuar ocupando el cargo o ejerciendo
determinadas funciones sea asignado a algun otro trabajo o funcién donde no existan

riesgos que agraven su lesién, siendo obligacion del trabajador aceptarlo.
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Articulo 19°. - Cuando se presuman riesgos de enfermedades profesionales, los
trabajadores tendran la obligacion de someterse a todos los exdmenes que disponga un

médico colegiado y autorizado por la Empresa.

Articulo 20°.- En caso de accidente de trabajo y/o enfermedad profesional y con el
proposito de contribuir con la recuperacion optima del trabajador, la empresa se reserva
el derecho de solicitar la intervencion de un Médico Auditor, el mismo que, mediante un
proceso evaluativo de la calidad de la atencion médica y/o evaluacion clinica,
determinard la pertinencia del diagnéstico, tratamiento y periodo de incapacidad
temporal para el trabajo que pudiera generarse como consecuencia de alguna de las
patologias mencionadas. Para tal efecto, tanto los nosocomios donde se han brindado
las atenciones, los médicos tratantes, asi como los trabajadores, deberan dar todas las

facilidades que permitan la realizacion de dicho proceso evaluativo.

9. CAPITULO VII: NORMAS DE CONDUCTA PERSONAL

Articulo 21°. - Los trabajadores que presenten o evidencien cierto grado de intoxicacion
alcohdlica, no seran transportados en ningun vehiculo de la Empresa. No esta permitido

trabajar bajo los efectos del alcohol.

Articulo 22°. - Esta prohibido fumar cerca de sustancias inflamables, combustibles o
explosivas, donde existan letreros de “No Fumar”, en el interior de oficinas, comedores
y en los lugares prohibidos por la legislacion vigente. Asimismo, queda terminantemente

prohibido el uso de armas de fuego y/o punzocortantes en los lugares de trabajo.

Articulo 23°. - Antes de iniciar cualquier trabajo, el trabajador debera cerciorarse de que
su labor no origine riesgos para €l mismo, para otras personas, para los bienes de la
Empresa o para el medio ambiente. Si el trabajo a realizar se va efectuar en un area

ajena a la suya, debera comunicarlo al Supervisor.

Articulo 24°. - Para subir o bajar escaleras los trabajadores deberan usar los
pasamanos, asimismo deberan evitar correr o saltar en los lugares de trabajo. Ninguna

emergencia justifica el incumplimiento de estas directivas.

10. CAPITULO VIII: ESTANDARES DE SEGURIDAD PARA EL
INGRESO A LAS INSTALACIONES OPERATIVAS O
ADMINISTRATIVAS
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Articulo 25°. - Para el ingreso de personal de empresas contratistas, proveedores y/o
visitantes a las instalaciones de la Empresa, se debera solicitar la autorizacion de
ingreso al responsable de la instalacion de acuerdo con los procedimientos de acceso

establecidos.

Articulo 26°. -Todo trabajador nuevo recibird una induccién en Seguridad, Salud en el
Trabajo, en la cual se le daran a conocer los riesgos que involucra su trabajo, los
elementos y equipos de proteccion necesarios, la forma correcta de utilizarlos y las

medidas de prevencion que debe adoptar.

Articulo 27°. - Para el ingreso a las instalaciones del sistema de distribucién de gas
natural, se debera dar aviso previo y también al retirarse al Operador de Centro de
Control. Se debera seguir segun lo contemplado en el procedimiento de ingreso a

infraestructura de la Empresa.

11. CAPITULO IX: ESTANDARES DE SEGURIDAD EN OFICINAS,
TRABAJO REMOTO O TELETRABAJO

Articulo 28°. - El mobiliario y los enseres deberan ubicarse de modo que permitan
mantener pasillos despejados de tal forma que faciliten la evacuacién rapida en caso de

emergencia.

Los armarios y estantes altos se deberan anclar o asegurar para evitar su desplazamiento

o caida en caso de sismo.

Articulo 29°. - Los pasillos 0 zonas de transito y las salidas deben mantenerse en todo

momento libres de obstaculos (cajas, papeleras, cables, mobiliario. etc.).

Articulo 30°. - Guarde los objetos cortantes y punzantes (tijeras, abrecartas, cuchillas,
etc.) en un lugar seguro tan pronto termine de utilizarlos. Nunca los coloque en su bolsillo,

salvo que las puntas se encuentren protegidas.

Articulo 31°. - Evite sobrecargar las instalaciones eléctricas conectando varios enchufes
a un solo tomacorriente. Nunca desconecte los equipos eléctricos tirando del cordén de
alimentacion. Las cafeteras, calentadores eléctricos o similares s6lo podran utilizarse si
se encuentran ubicados en lugares asignados. Estos equipos deberan quedar

desconectados de las fuentes eléctricas al término de la jornada laboral.
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Articulo 32°. - Conoce la ubicacion de los extintores y la forma correcta de utilizarlos.
Asimismo, deberan conocer las zonas de seguridad, las rutas de evacuacion, las salidas
y las directivas de actuacion en caso de emergencia, para lo cual deben participar
activamente en los simulacros de evacuacion. En caso realice sus actividades en el
hogar o fuera de ella deberd ubicarse en una zona segura alejadas de mamparas,
ventadas de vidrio 0 de objetos que puedan caer y tener identificados las vias de

evacuacion del lugar de trabajo fuera o dentro del domicilio.

Articulo 33°. - Cumplir con los siguientes lineamientos para labores administrativas:
a. Entorno de trabajo:

¢ Mantén una iluminacion adecuada y una buena ventilacion del espacio de
trabajo.

e Mantén ordenado y limpio su entorno de trabajo.

e Use los audifonos con volumen moderado.

¢ Ubiquese en un lugar seguro.

e Se recomienda que la altura de la mesa de trabajo o escritorio entre 65y 75
cm.

e Se recomienda un ancho de mesa de trabajo o escritorio entre 60 y 80 cm.

e Evite colocar recipientes (vasos, tazas) con liquidos sobre la mesa de trabajo
0 escritorio.

b. Posturas Ergonémicas

e La espalda debe descansar sobre el respaldar de su silla ergonémica.

e Mantén la cabeza recta y su vision a la altura de la parte superior de la
pantalla.

¢ Ubique la pantalla de la laptop a una distancia entre 50 cm y 60 cm a nivel de
los ojos.

e Mantén un angulo de flexién entre brazo y antebrazo de 90° y relajados.

e En caso de utilizar teclado se sugiere que el mismo se ubique sobre el
escritorio o0 mesa de trabajo para facilitar el apoyo de los antebrazos cuando
se digite.

e Mantén libre el espacio bajo el escritorio 0 mesa de trabajo para una buena
posicion de las piernas.

c. Pausas activas y manejo de estrés

Realiza pausas activas al menos cada 2 horas

Se recomienda dormir de 7 a 8 horas como minimo.

Planifica tus actividades diarias y concéntrate para evitar distracciones.
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¢ Realiza ejercicios fisicos.
e Préctica alguna aficion o pasatiempo favorito.

d. Alimentacion saludable

e Hidratese constante.

e Consumir alimentos saludables.

12. CAPITULO X: ESTANDARES DE SEGURIDAD EN LUGARES DE
TRABAJO

Articulo 34°. - Las &reas de paso, salidas y vias de circulacién de los lugares de trabajo,
y en especial las previstas para evacuaciéon en casos de emergencia, deberan
permanecer libres de obstaculos, bien iluminadas y sefializadas, de tal forma que sea
posible utilizarlas sin dificultad en todo momento.

Articulo 35°. - Respetar los letreros de sefalizacion y avisos instalados en las diferentes

areas de trabajo.
MANIPULACION DE PRODUCTOS QUIMICOS

Articulo 36°. - Para el manejo de productos quimicos se requerira que el personal lea
cuidadosamente la hoja de seguridad del producto que va a manipular y siga las

instrucciones contenidas en este documento.
INSTALACIONES Y EQUIPOS ELECTRICOS

Articulo 37°. - Las areas donde se encuentren instalaciones y equipos eléctricos con

tensién deberan encontrarse debidamente sefializadas.

Articulo 38°. - Los elementos metélicos de las instalaciones o equipos eléctricos que
normalmente no se encuentran en tension, salvo por falla de aislamiento o averia,
deberan encontrarse permanentemente conectados a tierra. También se conectaran a
tierra permanente los gabinetes metalicos, toda estructura y armazén metélica que
forme parte de una instalacion eléctrica. Se exceptlan los instrumentos que tengan
continuidad eléctrica en las camaras de véalvulas para no interferir con el sistema de

proteccion catédica.
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Articulo 39°. - Los circuitos eléctricos deberdn cumplir con lo dispuesto por el Codigo
Nacional de Electricidad. Deben instalarse de tal forma que se facilite su identificacién y
se garantice la seguridad de la instalacion. Los cableados se efectuaran dentro de tubos,
ductos, bandejas y similares para prevenir la posibilidad de incidentes o incendios por

corto circuito o por existencia de cables sueltos.
HERRAMIENTAS MANUALES

Articulo 40°. - Las herramientas manuales, deberan ser inspeccionadas antes de ser
usadas (mangos, filos, cables, partes moviles, etc.). Cuando sean inseguras por
encontrarse rotas, deterioradas, con defectos (cabezas aplastadas, con fisuras o
rebabas; mangos rajados o recubiertos con alambre; filos mellados o mal afilados), o
por ser inadecuadas para el trabajo a realizar, el trabajador debera informar a su
Supervisor, quien es el responsable de hacer que se reemplacen o reparen. La
herramienta defectuosa deberd llevar una identificacion para que no sea utilizada por

otro usuario.

Articulo 41°. - Las herramientas manuales deben mantenerse limpias, con los filos en
buen estado y las articulaciones engrasadas para evitar oxidacién. Deben almacenarse
en un lugar de facil acceso sin que estén expuestas a golpes o caidas. Se debera
prevenir el riesgo de lesiones al momento de retirar o transportar las herramientas con

filo o punta, para lo cual se usard, de requerirse, protectores metalicos o de cuero.

Articulo 42°. - Las herramientas manuales deben transportarse en cajas adecuadas,
bolsas o cinturones porta herramientas segun las condiciones de trabajo y el tipo de
herramienta. Si se requiere subir o bajar escaleras portatiles, andamios o estructuras, el

transporte se efectuara manteniendo ambas manos libres en todo momento

Articulo 43°. - No se permite el uso de herramientas de fabricacion casera, modificadas

0 usadas para tareas para las cuales no han sido disefiadas.
EQUIPOS, MAQUINAS Y HERRAMIENTAS

Articulo 44°. - Solo personal capacitado y acreditados por la Subgerencia de SST,
operard maquinas, herramientas y equipos accionados por fuerza motriz (con motor
eléctrico, neumético, hidraulico, entre otros), los cuales deberan ser inspeccionadas por
el usuario antes de usarlos. Cuando su uso origine riesgo por mal estado de
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conservacion, defecto o falta de guardas de proteccién, el trabajador no los utilizara e
informara inmediatamente a su Supervisor, quien sera el responsable de adoptar las

medidas correctivas.

Articulo 45°. - Toda maquina, equipo o herramienta accionada con fuerza motriz debe
contar con guardas de seguridad que cubran las partes méviles, los elementos cortantes
y/o punzantes, a fin de proteger al trabajador de los riesgos de atrapamiento y lesiones
punzocortantes, y en la medida de lo posible de las proyecciones de particulas que lo
puedan lesionar. Si se requiere retirar las protecciones por algun motivo, se debera
primero detener la maquina, equipo o herramienta, y luego bloquear y/o sefializar su

interruptor de arranque.

Articulo 46°. - Todas las partes activas de los circuitos eléctricos de una méaquina,
herramienta o equipo fijo deberan encontrarse cubiertas, y todas las masas metalicas

deberan conectarse a tierra.

Articulo 47°. - Las maquinas herramientas o equipos accionados por fuerza motriz
deberan ser desconectados de su fuente de energia antes de ser manipulados con fines
de limpieza, mantenimiento o reparacion, para lo cual deberan cumplirse estrictamente
las directivas y recomendaciones del fabricante. Se deberan colocar y ajustar los
resguardos protectores antes de volver a usarlos. Los desechos liquidos o sélidos
resultantes de la limpieza de maquinas y equipos deberan disponerse de acuerdo con

el procedimiento de manejo de residuos sélidos de la Empresa.

Articulo 48°. - Toda herramienta o equipo eléctrico portatil debera contar con doble

aislamiento, incluyendo el cable de alimentacion.

Articulo 49°. - Nunca se debe utilizar una herramienta o equipo eléctrico cuando su

cable de alimentacién este desprovisto de enchufe.

Articulo 50°. - Nunca se debe apagar una herramienta o equipo eléctrico jalando del

cable de alimentacion.

Articulo 51°. - Las lamparas eléctricas portatiles deberan contar con mango aislante y
dispositivo protector de lampara de resistencia mecénica adecuada y en el caso de

trabajos en lugares humedos deben tener la proteccion correspondiente.
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Articulo 52°. - Antes de reemplazar discos, escobillas y elementos rotativos en general,
se debera verificar la compatibilidad de las revoluciones del repuesto con la del equipo
o de la maquina herramienta, segun sea el caso. Asi mismo el equipo debe encontrar

desconectado.

Articulo 53°. - En ninguna circunstancia, aun con la maquina herramienta o equipo
apagado, se usaran las manos para detener los elementos rotativos de la maquina o
equipo. Se debera esperar que estos se detengan completamente para introducir las

manos en la zona de operacion.

Articulo 54°. - Para la operacion de equipos motorizados y maquinas herramientas, a
fin de prevenir un atrapamiento, se deberd utilizar ropa acorde a la talla del trabajador,
evitando usar corbatas, bufandas y prendas similares. Si lleva cabello largo esté debera
recogerse dentro del casco. Se evitard asimismo operar con anillos, relojes, pulseras,
cadenas u otros elementos que puedan ser atrapados por las partes méviles de la

maquina o equipo.

Articulo 55°. - Los equipos y herramientas neumaticas e hidraulicas no deberan
operarse a mayor presion que la recomendada por los fabricantes. Si las neuméaticas
operan cerca de instalaciones eléctricas energizadas, deberan estar disefladas para
estos fines, y contar con dispositivos que impidan la acumulacién de humedad en los

conductos de alimentacién del aire.

Articulo 56°. - Las herramientas y equipos que operan a presién neumatica o hidraulica
deberan contar con accesorios de seguridad para el caso de fugas o rotura de
mangueras. Por ningn motivo el trabajador utilizard alguna parte de su cuerpo en el

intento de contener una fuga en el sistema neumatico o hidraulico.
ANDAMIOS Y ESCALERAS PORTATILES

Articulo 57°. - Los andamios deberan ser certificados y deben ser armado de acuerdo
con el manual del fabricante por personal capacitado y acreditado por la Subgerencia
de SST. Asimismo, estos deben apoyarse sobre una base firme y estable. Si se requiere
nivelar el andamio, se debera utilizar husillo o base reguladora. El andamio debe contar
con todos sus elementos (horizontales, barandas, diagonales, plataformas, incluida la
plataforma escalera, rodapiés). Estd prohibido utilizar el andamio con elementos

incompletos.
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Articulo 58°. - Las plataformas de trabajo de los andamios, debera poseer un ancho
minimo de 0.60 m, tener resistencia acorde a la carga que va a soportar, encontrarse

en buen estado y mantenerse firmemente fijada a sus soportes.

Articulo 59°. - Las escaleras portatiles no deberan presentar dafios en ninguna de sus
partes. Serdn de longitud adecuada al uso que se le quiere dar, no permitiéndose
acoplar escaleras. Si se usan como acceso de un nivel a otro, deberdn asegurarse en
la parte inferior o superior y sobrepasar el punto de llegada en 1 m. como minimo. Las

escaleras de tijera deberan contar con un tirante que limite su apertura.

Articulo 60°. - La colocacion de una escalera portétil se efectuara de tal forma que su
base esté separada del plano vertical de apoyo un cuarto de la longitud de escalera
comprendida entre la base y el punto de apoyo superior (inclinacién 75° aprox.). El
ascenso y descenso se efectuara de frente a la misma utilizando tres puntos de apoyo
y de una persona a la vez. La subida o bajada de materiales, herramientas o equipos
debera efectuarse con cuerdas. Para otros lineamientos sobre escaleras y andamios

revisar el Manual de Seguridad y Salud en el Trabajo para contratistas de la Empresa.

13. CAPITULO XI: ESTANDARES DE SEGURIDAD EN AREAS DE
ALMACENAMIENTO

Articulo 61°. - Los materiales no deberan almacenarse en pasadizos o areas de transito.
No debe usarse un area proxima a instalaciones o equipos energizados como zona de
almacenamiento. En general se prohibe almacenar o depositar materiales u otros objetos
en los centros o locales donde existan instalaciones o equipos eléctricos con tension e

instrumentos en servicio.

Articulo 62°. - En todo almacenamiento debe controlarse el apilado correcto y la altura
de este para prevenir una posible inestabilidad de la ruma por caida, desprendimiento o
resbalamiento. Si se usan estanterias, éstas deben encontrarse fijas al suelo, pared y

sujetas entre si.

Articulo 63°. - Si el almacenamiento se efectla en estanterias, debera procurarse que
los materiales més pesados se coloquen en la parte inferior de las mismas sin sobresalir

y teniendo en cuenta la capacidad de carga de la estanteria.
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Articulo 64°. - Cuando se almacenen postes, tubos, bobinas y/o similares, se usaran

tacos, cufas o ataduras para prevenir el rodamiento de estos.

Articulo 65°. - Las botellas o cilindros de gases comprimidos, licuados y disueltos a
presion se almacenaran en lugares ventilados y sefializados, en posicién vertical, sobre
suelo plano y asegurados a soportes para que no se volteen. Se separaran de acuerdo
con el contenido y se mantendran alejados de sustancias inflamables o corrosivas, de la
humedad y de focos de calor. Los cilindros contaran con sus tapas protectoras de
vélvulas colocadas, aun los vacios, los cuales deberan almacenarse con la valvula

cerrada y en grupos separados con la sefalizacién correspondiente.

Articulo 66°. - En general las sustancias inflamables y combustibles deben almacenarse
en areas predeterminadas alejadas de posibles fuentes de ignicién. Se debera mantener

el area de almacenamiento bien ventilada y debidamente sefializada.

Articulo 67°. - Nunca se debera almacenar en forma contigua las sustancias que puedan
reaccionar juntas y expeler emanaciones peligrosas que puedan causar incendios y/o
explosiones. Los acidos corrosivos y toxicos deberan almacenarse en lugares bajos con

rétulos de identificacién de acuerdo con las hojas de seguridad de cada producto.

Articulo 68°. - Cuando se usen montacargas para manipular carga en zonas de
almacenamiento, debera distribuirse la carga de forma uniforme, respetando la capacidad
maxima del equipo y sefializar la zona de trabajo. Los montacargas deberan contar con

alarmas audibles y visibles.

14. CAPITULO Xlil: MANEJO DE INCIDENTES Y ACCIDENTES

Articulo 69°. - Todos los trabajadores estan obligados a usar en forma adecuada los
equipos de proteccion personal que les proporcione la Empresa. El equipo basico de
seguridad a usar en todo momento en las instalaciones operativas esta conformado por
casco, lentes, calzado, protectores auditivos, guantes y uniforme de trabajo u otros

equipos de seguridad especificos segun la actividad a realizar

Articulo 70°. - Los visitantes y/o terceros autorizados a ingresar a las instalaciones del
sistema de distribucion y/o proyectos, deberan estar acompafiados por un trabajador de
la Empresa adicionalmente deberan usar equipos de proteccion personal que los protejan

de los riesgos a que se encuentran expuestos.
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Articulo 71°. - Los equipos de proteccion personal (EPP) seran entregados al trabajador

segun sus actividades a realizar y a los riesgos que se encuentren expuestos.

Articulo 72°. - El personal que labore en obras en la via publica debera usar

obligatoriamente ropa con cinta reflectiva.

Articulo 73°. - Para el ingreso de visitantes y/o terceros a las zonas administrativas, no
se requerira de la entrega de equipos de proteccion personal, y su ingreso seguird el

procedimiento de acceso vigente.

Articulo 74°. - El trabajador no debe cambiar, alterar, dafiar, destruir, modificar o realizar
uso indebido de su equipo de proteccion personal entregado por la Empresa. El
trabajador es responsable de su cuidado en base a las recomendaciones del fabricante.
En caso de deterioro el trabajador debera solicitar el cambio inmediato de su equipo de
proteccion personal.

Articulo 75.- El trabajador antes de iniciar su jornada de trabajo debe inspeccionar sus
equipos de manera rutinaria. En caso de encontrar fallas o anomalias comunicarlo de

inmediato a su jefe directo a fin de que proceda con el cambio del equipo.

Articulo 76°. - El cambio o la reposicién de un equipo de proteccion personal no supondra
costo alguno para el trabajador, excepto por actos comprobados de negligencia o falta

de cuidado.

15. CAPITULO Xlll: PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO

Articulo 77°. - Se deber& contar con procedimientos de trabajo operativo especifico
para efectuar cualquier labor de construccion, montaje, instalacion, puesta en marcha,

operaciéon, mantenimiento, desmontaje, inspeccion, etc.

Articulo 78°. - En la elaboracién de procedimientos o instructivos de trabajo se debera
considerar los siguientes aspectos: objetivos, alcance, definiciones, documentos de
referencia, responsabilidades, equipos, disposiciones especificas, consideraciones de

seguridad y salud, anexos y otras aplicables.

Articulo 79°. - Las actividades que requieren permiso de trabajo en la Empresa son los

siguientes:

e Trabajos en espacios confinados.
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e Trabajos de Izaje.

e Trabajo en altura (mayores a 1.8 m).
e Trabajos en frio y/o caliente.

e Bloqueo y etiquetado.

e Excavacién profunda (mayor 1.5 m)

e Otros segun la evaluacion de la Subgerencia de SST y el area usuaria.

Los trabajadores que realicen actividades de alto riesgo deberan contar con la
acreditacion por parte de la Subgerencia de SST segun el procedimiento de trabajos de

alto riesgo de la Empresa.

TRABAJOS EN FRIO Y CALIENTE

Articulo 80°. - Previo a la emisién de un permiso de trabajo en frio y caliente se requerira
verificar las condiciones de seguridad listadas en el permiso. Asimismo, el emisor y
receptor deberan firmarlo en el sitio donde se ejecutard el trabajo y exhibirlo en un lugar

visible, de acuerdo con el procedimiento de trabajos en frio y caliente de la Empresa.

Articulo 81°. - La medicién de Limite Inferior de Explosividad (LEL) es obligatoria antes
de otorgar el permiso de trabajo en Frio y caliente, y su lectura debe ser cero. Si un
trabajo en frio y/o caliente es suspendido por una hora, debe hacerse nuevamente una

medicion de explosividad antes de reiniciar.

CONSIGNACION DE EQUIPOS (BLOQUEO Y ETIQUETADO)

Articulo 82°. - Se entiende por consignacién de equipos al aislamiento seguro de un
equipo y/o sistema asociado y la colocacién de tarjetas y/o candados por mantenimiento

correctivo o preventivo programado y/o condiciones subestandares de funcionamiento.

Articulo 83°. - Siempre que se requiera consignar un equipo y/o sistema debera emitirse
un permiso de trabajo, en el cual debera encontrarse identificado el equipo o sistema
que se va a consignar como medida de seguridad durante los trabajos, segun el

procedimiento Bloqueo y Etiquetado de la empresa.

TRABAJOS EN ESPACIOS CONFINADOS

Articulo 84°. - Se requerira solicitar una autorizacion de ingreso a espacios confinados
y efectuar mediciones de la atmésfera de trabajo como primera prioridad cuando se vaya
a realizar Trabajos en Espacios Confinados y cumplir con lo establecido en el

Procedimiento de Trabajo para Espacios Confinados de la Empresa.
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Articulo 85°. - Se considerara atmosfera segura de trabajo a aquella que:

e No contenga contaminantes toxicos, 0 éstos se encuentren en concentraciones
por debajo de los limites maximos permisibles de explosion.

e Contenga entre 19,5 %y 23.5% de oxigeno.

¢ No contenga gases combustibles (para trabajos en caliente).

o El personal en el interior de un espacio confinado debe ser supervisado
permanente por una persona desde el exterior (Vigia)

e Seguir los lineamientos de la Guia de Medicion de Gases de la Empresa.

TRABAJOS EN EQUIPOS E INSTALACIONES ELECTRICAS

Articulo 86°. - Cuando efectle trabajos en equipos e instalaciones eléctricas, todo

trabajador debera seguir los siguientes lineamientos generales de trabajo:

e Debera quitarse todo accesorio como: cadena, pulsera, anillo o relo;.

e Usar calzados y cascos dieléctricos.

e Cuidar de no emplear reglas, flexdmetro o escaleras de metal.

e Debera usar todas las prendas de proteccion individual y el equipamiento de
seguridad que establezca el procedimiento de trabajo que corresponda seguir,
verificando antes de iniciar la labor el buen estado e idoneidad de todos estos
implementos.

¢ No debera usar guantes, calzado, herramientas y otros implementos con grasa,
con humedad o impregnados con liquidos u otras sustancias que puedan afectar
la capacidad aislante del implemento.

¢ Nunca debera asumir que un circuito esta desenergizado, si no ha seguido los
lineamientos de bloqueo y etiquetado.

¢ No se permitira trabajar en circuitos energizados, mientras no se disponga del
procedimiento respectivo y la autorizacion para su uso.

e Cumplir con los lineamientos establecidos en el procedimiento Blogueo y
Etiguetado de la Empresa.

16. CAPITULO XIV CONTROL DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

Articulo 87°. - Corresponde a la Subgerencia de SST de la Empresa efectuar las
siguientes funciones:
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e Elaborar un Plan de capacitaciones en Seguridad y Salud en el Trabajo para los
trabajadores.

o Asesorar en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo a las areas en caso
requieran realizar una actividad o servicio.

e Participar con los miembros del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo en la
investigacion de accidentes e incidentes.

e Brindar asesoria en todo lo concerniente a equipos de proteccién personal e
implementos y equipos de seguridad, en lo que respecta a tipo, calidad, idoneidad y
uso.

e Elaborar y llevar a cabo un programa de inspecciones planeadas de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

e Elaborar las estadisticas de accidentabilidad, revisar los planes de contingencia y el
programa anual de seguridad y salud en el Trabajo de la Empresa.

Verificar que se difunda el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo

a todos los trabajadores de la Empresa, incluyendo a los contratistas y proveedores.

17. CAPITULO XV: PREVENCION Y CONTROL DE INCENDIOS

Articulo 88°. - No colocar material combustible ni materiales inflamables alrededor de

los equipos e instalaciones eléctricas.

Articulo 89°. - Nunca sobrecargar los tomacorrientes, y comunicar de inmediato sobre
cualquier anomalia o desperfecto que se detecte en las instalaciones eléctricas al

responsable del area involucrada.

Articulo 90°. - No aproximar focos de calor a materiales combustibles e inflamables,
respetar los avisos de prohibicion de fumar, y solicitar permiso para trabajos en caliente

en areas restringidas.

Articulo 91°. - Conservar las areas de trabajo limpias y ordenadas, evitando el derrame
de liquidos, combustibles y la acumulacion de trapos engrasados, virutas, papeles,

cartones y similares. Utilizar los depoésitos destinados para residuos.

Articulo 92°. - Inspeccionar el lugar de trabajo al finalizar la jornada laboral para

asegurar que no exista la presencia simultdnea de focos de ignicion y materiales
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combustibles. Si es posible, desconectar los aparatos eléctricos que no se requiera

mantener conectados.

Articulo 93°. - En areas cerradas donde exista riesgo de incendio o explosiéon por
contener gases o vapores inflamables y/o explosivos en el ambiente, las herramientas
manuales que se utilicen deberan ser de material que no origine chispas por percusion.
Asimismo, se deberan emplear linternas y equipos de comunicacion intrinsecamente
seguros, las instalaciones eléctricas deberan ser a prueba de explosion. Para el ingreso

de vehiculos, se requerira el uso de arresta llamas o matafuegos.

Articulo 94°. - Efectuar un mantenimiento adecuado de los recipientes y/o equipos a
presion y de los equipos eléctricos, verificando regularmente la operatividad de los

sistemas de seguridad y proteccién que poseen.

Articulo 95°. - No se deberan obstaculizar por ningdn motivo los recorridos y salidas de
evacuacion y emergencia, asi como el acceso a los equipos contra incendios tales como

extintores, gabinetes contra incendios y pulsadores de alarma.

Articulo 96°. - Todos los equipos contra incendios, méviles o fijos, deberan ser
mantenidos en los lugares asignados y en zonas debidamente sefalizadas, listos para
ser usados. Deberan inspeccionarse y probarse regularmente para garantizar su 6ptima
operatividad cuando se les requiera, poniendo especial énfasis en la red contra incendio

en lo que respecta a reserva y presion de agua.

Articulo 97°. - La Empresa contara con un plan de contingencia para el caso de
incendio, que incluya la formacion y entrenamiento de brigadas y la programacion de

simulacros de lucha contra incendios

18. CAPITULO XVI: CONDUCCION Y OPERACION DE VEHICULOS
Y MAQUINARIAS

Articulo 98°. - Es obligacién de los trabajadores conocer y cumplir con los siguientes
procedimientos: Uso seguro de vehiculos y asignacion de vehiculos y el Procedimiento
atencion, registro, investigacion y andlisis de incidentes, accidentes y enfermedades

ocupacionales de la empresa

Articulo 99°. - Para conducir vehiculos de la empresa se requiere cumplir con los

siguientes requisitos y directivas:
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e Poseer licencia de conducir vigente acorde con el tipo de vehiculo que se conduce
y la autorizacién correspondiente por parte de la empresa.

e Tener la autorizacién de su jefe inmediato.

e Cumplir con lo dispuesto en las reglamentaciones de transito vigentes.

e Cumplir con aprobar el curso tedrico-practico de Manejo Defensivo.

Articulo 100°. - Los trabajadores autorizados a conducir vehiculos de la compafia
acreditados por la Subgerencia de SST para cumplir con su trabajo y que reciban una
suspension, cancelacién o vencimiento de la licencia de conducir, deben notificarlo a su
supervisor de forma inmediata, pero antes del dia siguiente habil, después de recibir la

notificacion.

Articulo 101°. - Los practicantes de la empresa no estan autorizados a conducir los

vehiculos de esta.

Articulo 102°. - Antes de emprender el manejo de un vehiculo, el conductor del vehiculo
debera efectuar una inspeccion preventiva de su vehiculo, buen cuidado y dar aviso a
Servicios Generales (SSGG) para los respectivos mantenimientos preventivos y/o

correctivos de la unidad.

Articulo 103°. - Es obligacién del conductor del vehiculo portar consigo su licencia de
conducir original y verificar que lleva en el vehiculo los documentos reglamentarios
(tarjeta de propiedad, SOAT, etc.). Es responsable también de las infracciones de

transito que cometa durante el manejo del vehiculo.

Articulo 104°. - Nunca se debera conducir u operar un vehiculo o equipo si se ha
ingerido bebidas alcohdlicas o drogas. Tampoco se conducira vehiculos u operara

equipos bajo la influencia de medicamentos que produzcan somnolencia.

Articulo 105°. - Para el estacionamiento de vehiculos y maquinarias automotrices se
debera buscar un lugar seguro donde no haya peligro para otros vehiculos. Si esto no

es posible se colocara la sefializacion preventiva necesaria.

Articulo 106°. - Ningun vehiculo debera transportar mas personas de su capacidad
asignada. No esta permitido el transporte de pasajeros en la parte exterior de la

carroceria de vehiculos, en las tolvas destinadas a carga, ni en montacargas o gruas.

OPERACION DE GRUAS
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Articulo 107°. - Los operadores de grua deberan contar con las competencias y
acreditados por la Subgerencia de SST. Encontrarse en perfectas condiciones fisicas y

salud.

Articulo 108°. - Antes de iniciar las labores de izaje, el operador de la gria debera

cumplir con las siguientes directivas:

¢ Revision del winche, poleas, cables, seguros, bridas, abrazaderas, estabilizadores y
en general de todo el sistema elevador. Asi mismo, el funcionamiento de los frenos,
palancas, controles y de la maquinaria en general.

o Utilizara las tablas de capacidad y diagrama de cargas correspondientes para
verificar que la gria y los aparejos tengan capacidad suficiente para izar la carga.
Verificara que los estrobos, cadenas, eslingas, grilletes, ganchos u otro accesorio de
izaje se encuentren en buen estado.

e Posicionar la grda sobre terreno nivelado y firme. Utilizara tacos apropiados (en
tamafio y solidez) para apoyar las zapatas de los estabilizadores hidraulicos del
equipo, las cuales necesariamente deberdn desplegarse en toda su extension
horizontal y apoyarse en el terreno antes de izar cargas.

¢ Antes de extender los estabilizadores hidraulicos y apoyar éstas sobre el terreno, el
operador verificara que no haya personal al que puedan impactar o aprisionar.

e Verificara que no existan obstaculos con los que pueda impactar la carga durante el
izaje.

¢ No se realizaran maniobras de izamiento si se tienen lineas eléctricas energizadas,
mientras no se cuente con un procedimiento de trabajo aprobado.

¢ No iniciara las maniobras de izamiento si se tienen condiciones climaticas adversas.

e Cumplir con el procedimiento de izaje de cargas de la Empresa.

Articulo 109°. - Las maniobras de izaje de cargas deberan ser dirigidas por una sola
persona (maniobrista) que conozca el cédigo de sefiales de mano, use chaleco reflectivo
y que se encuentre en todo momento a la vista del operador de la gria. Si esto no es
posible, se empleara otro maniobrista 0 se implementara comunicacion por radio entre

el maniobrista y el operador.

Articulo 110°. - El maniobrista es responsable de:

¢ El manipuleo y la estiba adecuada de las cargas.
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e El acordonamiento y/o la sefializacién del area de maniobras, especialmente del
area de influencia del radio de giro de la tornamesa de la gria si existe el riesgo de
impacto de esta con personas.

e La colocacion de sogas (vientos o retenidas) en los extremos de la carga, en caso
de requerirse para su adecuado direccionamiento y control.

o Dar la orden para el inicio del izaje y dirigirlo hasta que la carga llegue a su lugar de
destino, el cual deber& encontrarse libre de personas u obstaculos.

e Detener las maniobras de izamiento si las condiciones climéticas se vuelven

desfavorables.

Articulo 111°. - El operador solo debera obedecer las sefales del maniobrista, salvo
casos de emergencia, en los cuales cualquier persona podra efectuar la sefial de
parada. Nunca debera abandonar los controles de la gria mientras la carga esté
suspendida. Finalizadas las maniobras de izamiento, deberd colocar la pluma en
posicion retraida, bajar el gancho, colocar el control en “off” y desconectar el interruptor

principal, antes de abandonar la gria.

Articulo 112°. - Para la operacién de camiones gria se debera tener en cuenta lo

siguiente:

e Sise usa el camion grua en locales cerrados, se debera controlar el riesgo que
originan las emisiones de los gases de combustién del vehiculo.

e Si se tiene que posicionar el vehiculo sobre terreno inclinado, se usaran tacos
en las ruedas de este.

¢ Nunca se debe sobrepasar el angulo méaximo de inclinacién del terreno sobre el
cual se puede posicionar el vehiculo, segiin su manual de datos técnicos.

¢ Nunca se deberan usar los estabilizadores hidraulicos como freno auxiliar. El
despliegue de la pluma de la gria debera efectuarse cuando no haya personal
dentro de la linea de fuego.

e No se debe exceder el &ngulo maximo de inclinacion del sistema de brazos
permitido segun la tabla y el diagrama de cargas de la grua.

e Siempre se debera elevar la carga antes de girar el brazo de la gria.

¢ Nunca se debera mover el vehiculo u operar las estabilizadores hidraulicos con
carga suspendida en la graa.

e Se debera efectuar la maniobra en forma lenta para evitar descensos

incontrolados.
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¢ Cuando se terminen las labores de izamiento, la grda debera colocarse siempre
en la posicién de plegado. Si no se puede plegar la graa debido a los accesorios,
el sistema de brazos debera apoyarse sobre la plataforma del vehiculo a lo largo
de la misma, asegurado por medios mecanicos.

o Antes de empezar a conducir el vehiculo se debera desconectar la toma de
fuerza y la bomba.

e Durante el traslado del camion grla se debera verificar que el ancho y altura el
vehiculo con su equipamiento no origine riesgo al pasar tuneles, puentes o

cables aéreos.

OPERACION DE MONTACARGAS

Articulo 113°. - Para la operacién de montacargas se deberd tener en cuenta lo

siguiente:

e SOlo podréa ser operado por los trabajadores que hayan recibido capacitaciéon y
autorizado por la Subgerencia de SST

e Colocarse el cinturén de seguridad antes de iniciar la marcha.

¢ Obtenga un panorama amplio del lugar donde se desplazara antes de iniciar la
marcha.

¢ No exceder la capacidad de carga sefialada por el fabricante del montacargas.

e Asegurese que la carga se encuentre estable y bien asegurada en las
horquillas antes de iniciar el desplazamiento.

e Mantenga la carga baja, ligeramente por encima del suelo.

¢ Disminuya la velocidad para girar.

e Disminuya la velocidad en superficies himedas y resbaladizas.

e Cumplir con los lineamientos establecidos en el Procedimiento seguro de uso de

montacargas de la Empresa.

19. CAPITULO XVII: MANEJO DE INCIDENTES Y ACCIDENTES

Articulo 114°. - Todo incidente y accidente que sobrevenga por causa 0 con ocasion
del trabajo en la Empresa, y que produzca una lesion, por leve que sea, que afecte a un
trabajador propio, contratista o terceros, asi como todo incidente en el que se vea
involucrado o sobre el cual tenga noticia un trabajador, debera ser comunicado por éste
a su jefe inmediato a la brevedad posible y a mas tardar al término de la jornada laboral

en la que ocurrio.
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Articulo 115°. - El jefe inmediato que reciba una notificacion de un incidente o accidente,
0 se encuentre presente al ocurrir el mismo, debera comunicarlo inmediatamente a la
Sub Gerencia de SST. Asi mismo la zona donde se haya originado el evento debera

ser aislada y asegurada para facilitar la investigacion del evento

Articulo 116°. Cuando ocurran accidentes graves o fatales relacionados con
trabajadores de la Empresa, contratistas o terceros que se encuentren en las
instalaciones de la Empresa o en lugares de trabajo fuera de éstas, se reportara en los

plazos establecidos en la legislacién vigente a la Autoridad Competente.

20. CAPITULO XVIIl: RECONOCIMIENTOS Y SANCIONES

Articulo 117°. - La Empresa reconoce y felicita las buenas acciones de sus trabajadores

en beneficio de la Seguridad y la Salud en el trabajo.

Articulo 118°. - Teniendo en consideracion la materialidad de la falta cometida la
empresa, a su sola discrecion, evaluara darle la oportunidad a sus trabajadores para
que enmienden su conducta laboral en general, y en particular su actitud hacia la

seguridad, la cual es una condicién de empleo.

Para lograr este fin se aplicaran las medidas disciplinarias correctivas pertinentes de

acuerdo con lo siguiente:

e Amonestacion verbal.
e Amonestacion escrita.
e Suspension sin goce de haber.

e Cese laboral.

Estas sanciones se aplicaran sin prejuicio de las responsabilidades civiles o penales
que originen los actos sancionados, y ho necesariamente deberan aplicarse en el orden
mencionado, cada sancion debe adecuarse a la naturaleza y gravedad de la falta,
antecedentes disciplinarios del trabajador a las disposiciones legales vigentes y a la

politica de la compafiia.

Estas medidas disciplinarias seran aplicadas de acuerdo al Reglamento Interno de

Trabajo de la empresa

Algunos ejemplos de faltas son:
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¢ No asistir, realizar, participar injustificadamente en los cursos programados,
campafas en Seguridad y Salud en el Trabajo u otras actividades destinadas a
prevenir los riesgos laborales que organice la empresa.

¢ No reportar a tiempo los incidentes.

e No cumplir con los procedimientos de trabajos, Reglamentos e instrucciones en
Seguridad y Salud en el Trabajo.

¢ No usar los instrumentos, equipos y materiales de trabajo, asi como los equipos de
proteccion personal y colectiva.

e Operar 0 manipular equipos, maquinarias, herramientas u otros elementos para los
cuales no hayan sido autorizados.

e No cooperar y no participar en el proceso de investigacion de los accidentes,
incidentes de trabajo y de las enfermedades ocupacionales.

¢ No asistir injustificadamente a:

e Ex@menes médicos ocupacionales programados.

e Exadmenes médicos solicitados.

e Recepcion de los resultados de los exdmenes médicos.

¢ No comunicar todo evento o situacion que ponga o pueda poner en riesgo a la
seguridad y salud del trabajador, la comunidad, la Empresa, demas trtrabajadores
y/o las instalaciones de la Empresa.

e Reincidir en faltas.

¢ Realizar actividades que pongan en riesgo a la seguridad y salud del trabajador, la
comunidad, la Empresa, demas trabajadores y/o las instalaciones de la Empresa.

e Ocasionarse lesiones intencionalmente u ocasionar dafio a algun compafiero.

o Cometer actos imprudentes o negligentes que pueden poner en riesgo al trabajador
o los trabajadores.

e Proporcionar informacién falsa de forma deliberada o alterada en el proceso de
analisis e investigacion de los accidentes, incidentes o enfermedades
ocupacionales.

Entre otros.

21. CAPITULO  XIX: PREPARACION Y RESPUESTA A
EMERGENCIAS

Articulo 119°. - La Empresa contara con un Plan de Contingencias que sera difundido

a todo el personal de la Empresa.

N-DSO-002_V10 40
- <& Grupo [V R
.‘. Energia b ¢ Calidda

y® Bogota



REGLAMENTO INTERNO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

iPRIMERO LA VIDA!

Articulo 120°. - La Empresa contard con brigadas preparadas para actuar

eficientemente ante las diversas contingencias que puedan producirse.

Articulo 121°. - Los planes de contingencia deberan ser redactados y puestos en
conocimiento, al nivel y contenido adecuado, de los miembros participantes en el plan y

de los trabajadores en general.

Articulo 122°. - La Empresa se encargara de la reposicion y renovacion del contenido
de los implementos del maletin de primeros auxilios, asimismo abastecera el stock
necesario de manera permanente; lainspeccion de los mismos sera realizada
mensualmente por los trabajadores que se les haya sido asignado como funcion de

acuerdo a los formatos de Inspeccion de maletin de primeros auxilios.

El trabajador responsable del maletin de primeros auxilios debera inspeccionar, verificar
y realizar seguimiento de las condiciones de los implementos del maletin asignados e

informar oportunamente a su jefe directo para la reposiciéon segun corresponda.

22. DISPOCISION FINAL

Articulo 123°. -Todo trabajador recibira una copia del Reglamento Interno de Seguridad

y Salud en el Trabajo, debiendo firmar un cargo de recepcién de este.

Articulo 124°. - La empresa se reserva el derecho de ampliar y/o modificar el
Reglamento de conformidad con las leyes vigentes sobre la materia, previa aprobacién

del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Articulo 125°. - Para la aplicacién del Reglamento y si el caso lo requiere de acuerdo a
su contenido, se dictaran normas explicativas y/o complementarias, procedimientos y

otros que faciliten su interpretacion u operatividad sin apartarse del espiritu del mismo.

Articulo 126°. - Las situaciones no contempladas en el presente Reglamento seran

absueltas por la Empresa.

23. TITULO FINAL

Articulo 127°. - Los peligros y los niveles de riesgos a los cuales se encuentran
expuestos los trabajadores de la Empresa, asi como sus consecuencias y las medidas
preventivas mas elementales respecto de cada uno de ellos, se encuentran en medios
electrénicos en la red compartida de la organizacion. Al personal le compete asumir la
responsabilidad individual orientada a la proteccion de su seguridad, salud y velar por

las condiciones en que se encuentre su respectivo lugar de trabajo.
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FECHA ‘ VERSION = SECCION CAMBIOS EFECTUADOS ‘ INCORPORO

- {tem 01 Definiciones: Se reemplazo la abreviacion
HSEQ por SST (Seguridad y Salud en el Trabajo).

- {tem 02: Alcance: Se retiro el area (m2) de la sede y
los Centro Atencion al Cliente (CAC).

- Art. 01 a) y b) se incorpor6 el termino de Bienestar. i)
Se incorporo: “promover y fortalecer el atributo
cultural “Primero la Vida” basado en la estrategia de
“Visién Zero” (...). Jesus PL_JIcha

- Art. 09 a) Todo trabajador tiene el derecho “de buena | Aldo Espinoza

) fe” y la obligacion de suspender o negarse a realizar Liz Rafael

Item, 01, cualquier actividad (...).

02/09/2021 | 10 %21 /83 - Art. 10 a) Se incorporé: Bienestar y bioseguridad

10.33.79 (pandemias, entre otros).

- Capitulo IX: Se incorporé: Lineamientos para Trabajo
Remoto y Teletrabajo.

- Art. 33 Se incorporé lineamientos para labores
administrativas (..).

- Art. 79 Se incorpor6: Los trabajadores que realicen
actividades de alto riesgo deberan contar con la
acreditacion por parte de la Subgerencia de SST
segun el procedimiento de trabajos de alto riesgo de
la Empresa.

02/09/2021 Jesus Pulcha

Se cambia el c6digo N-GSS-004 a N-DSO-002. Aldo Espinoza

10 ) Liz Rafael

Nombre y Cargos
Apellido
Elaborado por: Roberto Arellano Subgerente de Seguridad y Salud y Trabajo.

Elaborado por: Giuseppe Ayma Subgerente de Relaciones Laborales

Revisado por: Ricardo Jaramillo Director de Abastecimiento y Servicios

Aprobado por: Martin Mejia Gerente General
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