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Continuacion Cartilla SGSST — SGA para contratistas de COTECMAR (C- GESLOG-003)

1. INTRODUCCION

COTECMAR como industria astillera lider de la regién, cuenta con un Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo enfocado en garantizar la integridad de todos sus
colaboradores durante el desarrollo de su actividad econdmica y un Sistema de Gestion
Ambiental enfocado a la proteccion del medio ambiente y la prevencién de la contaminaciéon
que permea a sus colaboradores, proveedores y contratistas. En la presente cartilla se
establecen las condiciones minimas que rigen cualquier actividad que se desarrolle para
COTECMAR por parte de sus proveedores y contratistas, subcontratistas y cobija también
a los profesionales que se contratan por prestacion de servicios para la ejecucion de obras
previamente establecidas.

1. OBJETO

El objeto de la presente cartilla es el de informar, servir como guia principal de los deberes,
funciones, controles, reportes, procedimientos y demas actividades relacionadas con la
actividad de los proveedores y contratistas de COTECMAR enmarcado en el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y en el Sistema de Gestibn Ambiental.

2. ALCANCE

Inicia a partir de la aprobacion de las garantias requeridas por la Corporacién para la
prestacion del servicio mediante la orden, contrato o convenio hasta la finalizacién de dicho
servicio o hasta vencimiento del plazo de ejecucion objeto de supervision y/o evaluacion.

El contenido de esta cartilla es complementario a lo declarado en la CARTILLA DEL
PROVEEDOR DE BIENES Y SERVICIOS de la Corporacion y es aplicable a todos los
proveedores, contratistas, subcontratistas y a sus trabajadores o alguna otra entidad o
persona que tenga relacion contractual con COTECMAR.

Las exigencias expresadas en esta cartilla no eximen al proveedor, contratista o
subcontratista del cumplimento de la normatividad legal y técnica vigente que rige su
actividad.

3. GLOSARIO

Accidente de Trabajo: Es todo suceso repentino que sobrevenga por causa o0 con ocasion
del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesién organica, una perturbacion funcional
0 psiquiatrica, una invalidez o la muerte.

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

También se considerara como accidente de trabajo el ocurrido durante el ejercicio de la
funcién sindical, aunque el trabajador se encuentre en permiso sindical siempre que el
accidente se produzca en cumplimiento de dicha funcion.

De igual forma se considera accidente de trabajo el que se produzca por la ejecucion de
actividades recreativas, deportivas o0 culturales, cuando se actle por cuenta 0 en
representacion del empleador

O de la empresa usuaria cuando se trate de trabajadores de empresas de servicios
temporales que se encuentren en mision.

Acto Inseguro: No cumplir con una norma de seguridad definida / Se refieren a todas la
acciones y decisiones humanas, que pueden causar una situacion insegura o incidente, con
consecuencias para el trabajador, la produccion, el medio ambiente y otras personas.

Andlisis de Trabajo Seguro (ATS): Metodologia de andlisis de riesgos documentada,
mediante la cual las personas involucradas en una actividad se retinen en la planeacién de
esta, para analizar la secuencia ordenada de los pasos que demande su ejecucion,
identificando los peligros asociados, estableciendo las consecuencias de la liberacion de
los mismos, definiendo los controles requeridos, y especificando el responsable por cada
uno de éstos.

Aspecto ambiental: Elemento de las actividades, productos o servicios de una
organizacioén que interactla o puede interactuar con el medio ambiente.

Ciclo de vida: Etapas consecutivas e interrelacionadas de un sistema de producto (o
servicio), desde la adquisicion de materia prima o su generacidon a partir de recursos
naturales hasta la disposicion final. NOTA 1 Las etapas del ciclo de vida incluyen la
adquisicion de materias primas, el disefio, la produccion, el transporte/entrega, el uso, el
tratamiento al finalizar la vida y la disposicion final.

Condicién ambiental: Estado o caracteristica del medio ambiente, determinado en un
punto especifico en el tiempo.

Condicién Insegura: Es todo elemento de los equipos, herramientas, instalaciones
locativas o el medio ambiente que se convierte en un peligro para las personas, los bienes,
la operacion y el medio ambiente y que bajo determinadas condiciones puede generar un
accidente.

Contratista: Entiéndase el proveedor de bienes o servicios que actlan como parte en un
contrato o una orden prestando o suministrando los mismos. Este puede ser contratado por
la Corporacion, el cliente y/o por otro contratista (subcontratista).

-
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Enfermedad Laboral: Es enfermedad laboral la contraida como resultado de la exposicion
a factores de riesgo inherentes a la actividad laboral o del medio en el que el trabajador se
ha visto obligado a trabajar. EI Gobierno Nacional, determinard, en forma periddica, las
enfermedades que se consideran como laborales y en los casos en que una enfermedad
no figure en la tabla de enfermedades laborales, pero se demuestre la relacién de
causalidad con los factores de riesgo ocupacional sera reconocida como enfermedad
laboral, conforme a lo establecido en las normas legales vigentes.

EPP: Elemento de Proteccion Personal.

HSE: Siglas en inglés, Health, Safety & Environment. En espafol, medio ambiente,
seguridad y salud, en el trabajo lo que representa las principales funciones que los sistemas
de gestion de seguridad y salud en el trabajo y el sistema de gestién ambiental.

Identificacion de Peligros, Evaluacion y Valoracién de los Riesgos: Metodologia que
permite identificar los peligros y evaluar los riesgos en seguridad y salud en el trabajo, con
el fin de priorizarlos y establecer los controles necesarios. (Decreto 1072 de 2015)

Impacto ambiental: Cambio en el medio ambiente, ya sea adverso o beneficioso, como
resultado total o parcial de los aspectos ambientales de una organizacion.

Incidente: Suceso acontecido en el curso del trabajo o en relaciéon con éste, que tuvo el
potencial de ser un accidente, en el que hubo personas involucradas sin que sufrieran
lesiones o se presentaran dafios a la propiedad y/o pérdida en los procesos.

Incidente Ambiental: Son acontecimientos no deseados, que resultan o puede resultar en
un impacto ambiental negativo, debido a las operaciones de la compafia, producto de
acciones propias o de terceros.

Nivel de Emergencia Grado 1: Aquellas confinadas a areas pequefias dentro de la Planta,
que pueden ser controladas con los propios recursos. El derrame de hidrocarburos o
sustancia nociva, menor de 5 barriles, es considerado de poco volumen y peligrosidad. Se
ha detenido la fuga y la mancha puede ser controlada en forma total, sin ningan riesgo para
el medio ambiente y la vida humana, por personal de la empresa de la brigada de control
de derrames, conformado por el personal de turno, empleando los medios propios del
Terminal.

Nivel de Emergencia Grado 3: Situacion de emergencia que no puede ser controlada por
la organizacion. Su causa puede ocasionar graves dafos y problemas a las personas,
medio ambiente, instalaciones y areas circunvecinas, necesitandose ayuda de organismos
e instituciones externas.

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

Peligro: Cualquier fuente, situacién o acto con un potencial de producir un dafio en términos
de una lesion o enfermedad, dafio a la propiedad, dafio al medio ambiente o una
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combinacién de éstos. Este término se usa para describir algo presente en el lugar de
trabajo que tiene el potencial de causar una lesion a los trabajadores, ya sea un accidente
de trabajo o una enfermedad profesional.

Permiso de Trabajo: Es una autorizacion y aprobacion por escrito que especifica la
ubicacion, tiempo, responsables y el tipo de trabajo a efectuarse. Debe ser realizada en el
momento de la ejecucion del Trabajo y autorizado y aprobado por una persona idénea en
el trabajo establecida en los procedimientos de COTECMAR segUn sea el caso.

Prevencion de la Contaminacion: Utilizacion de procesos, practicas, técnicas, materiales,
productos, servicios 0 energia para evitar, reducir o controlar (en forma separada o en
combinacién) la generacion, emisibn o descarga de cualquier tipo de contaminante o
residuo, con el fin de reducir impactos ambientales adversos. (NTC ISO 14001:2015).

Proveedor: Persona natural o juridica, privada, nacional o extranjera, que individualmente
0 en conjunto con otra(s) se obliga(n) a una determinada prestacién, segun las
especificaciones del objeto de la compra o del servicio contratado, a cambio de una
contraprestacion.

SGA: Sistema de gestion ambiental: Parte del sistema de gestién usada para gestionar
aspectos ambientales, cumplir los requisitos legales y otros requisitos, y abordar los riesgos
y oportunidades.

SGSST: Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Subcontratista: La persona natural o juridica que asume contractualmente ante el
contratista, empresario principal, el compromiso de realizar total o parcialmente a hombre
de este la prestacion del servicio objeto del contrato o la orden de servicio y adquiere la
responsabilidad del cumplimiento de lo exigido en materia de SST.

Actividades de alto riesgo: Las actividades de alto riesgo son todas aquellas que por su
naturaleza o lugar donde se realiza, implica la exposiciéon o intensidad mayor a las
normalmente presentes en la actividad rutinaria las cuales pueden causar accidentes
laborales severos y en muchas ocasiones mortales. Las que actualmente COTECMAR
tiene declaradas en la politica de gestion integral son: trabajos en alturas, trabajos en
espacios confinados, trabajos en caliente, trabajos con energias peligrosas, izaje de carga
y trabajos con sustancias quimicas.

4. EXIGENCIAS LEGALES

Todo proveedor, contratista o subcontratista estd obligado a conocer, entender y
comprender su responsabilidad en el cumplimiento de la normatividad legal vigente
(Constitucion, Acuerdos internacionales ratificados, Leyes, Ordenanzas, Acuerdos
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Municipales, Decretos, Resoluciones, Circulares, Conceptos, Sentencias, y otros
vinculantes), asi como los estandares corporativos o0 normativos adoptados por
COTECMAR en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo y Medio Ambiente. Para esto
deben implementarse estrategias que permitan hacer seguimiento periddico a su
cumplimiento y, en caso de ser necesario, se ajuste de acuerdo con las condiciones de la
actividad o de los requerimientos legales.

Los contratistas son responsables de los actos de sus colaboradores y subcontratistas, asi
como también por cualquier consecuencia penal que se derive del incumplimiento de
cualquier Ley, Normas y Reglamentos de: Seguridad, Salud en el Trabajo, Medio Ambiente
y Calidad vigentes a la firma del contrato.

Los contratistas deberan notificar al supervisor de la orden o contrato de COTECMAR al
momento de cotizar y antes de la elaboracion de la orden de servicio, si su servicio se
prestara a través de una subcontratista, con la finalidad que el supervisor solicite al Lider
de Gestion de SST la revision del cumplimiento del SG-SST para emitir concepto de
aprobacion.

5. CONDICIONES GENERALES.

Teniendo en cuenta el objetivo de la presente cartilla, los contratistas, subcontratistas y sus
colaboradores, deben cumplir con los siguientes postulados:

a. El contratista, asi como sus trabajadores se obligan a cumplir con todos los requisitos
legales en materia de Seguridad, Salud en el Trabajo y Medio ambiente vigentes en
Colombia, los actos administrativos expedidos por las autoridades competentes a favor de
COTECMAR, asi como con la Politica Corporativa en HSE y demas al momento de
desarrollar las actividades que se contraten, en caso de no encontrarse la actividad a
desarrollar regulada en Colombia y/o en COTECMAR, se adoptarian los estandares
internacionales, asi como las identificadas en la matriz de requisitos legales de la
Corporacion.

El incumplimiento de las normas indicadas por esta cartilla para preservar la seguridad,
salud en el trabajo del personal que ejecuta actividades y prevenir la posible contaminacién
causada por las mismas, se considera un incumplimiento contractual y puede generar la
detencidn, suspension y/o cancelacién del contrato.

COTECMAR puede solicitar el retiro de colaboradores del contratista 0 subcontratista para
continuar ejecutando las actividades suscritas en el objeto del contrato o la orden, cuando
se evidencie que estos no cumplan con los requisitos legales y contractuales enmarcados
en el sistema de gestion SST y SGA.

b. Esta cartilla hace parte del Sistema de Gestion SST y Ambiental de COTECMAR, se
entrega como parte constitutiva durante la confirmacién de inscripciébn como contratista o

-
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proveedor de la orden o contrato y es de obligatorio cumplimiento por parte del contratista,
subcontratista o proveedor durante su vinculacién con la Corporacion.

c. El contratista, subcontratista y todos sus trabajadores deben asistir de manera
OBLIGATORIA a la induccion Corporativa previo al inicio de las actividades por primera vez
en COTECMAR, dejando la respectiva evidencia de aprobacion con el area de SST. Asi
como también es necesario que se actualice y apruebe la reinduccion por cada afio a partir
de la fecha que recibe la primera induccion.

Todo el personal de la contratista y/o subcontratista debera realizar el Curso de
Identificacién de Peligros, Evaluacion y Valoracién de Riesgos en SST que sera entregado
por el Supervisor de SST de COTECMAR a la Contratista. Este curso tendra vigencia de
un afo y debera ser realizado nuevamente al cumplirse su anualidad.

d. El contratista debe garantizar que las funciones, responsabilidades y competencias seran
extendidas y deben ser cumplidas por sus subcontratistas, por lo cual, cualquier subcontrato
debe incluir y cumplir los mismos requisitos del contrato principal en materia de Seguridad
y Salud en el Trabajo y Ambiental, sin excepcién alguna.

e. El contratista debe asegurar la disponibilidad de los recursos humanos, técnicos y
financieros que permitan la ejecucion del plan de trabajo en el SGSST y SGA establecido
para el contrato.

f. El contratista o subcontratista debe permitir la toma de pruebas para la verificacién del
consumo de sustancias psicoactivas acordes con la Politica de Prevencion de consumo de
alcohol tabaco y sustancias Psicoactivas “PO-PLADIR-002” siempre y cuando se
encuentren dentro de las instalaciones de COTECMAR o fuera de las mismas ejecutando
un contrato o una orden en representacion de la Corporacion. Para tal fin, cada colaborador
cuando ingrese por primera vez firma el consentimiento informado de autorizacion individual
para participar en el Programa de Prevencidn de consumo de alcohol tabaco y sustancias
Psicoactivas.

La Corporacion realizara pruebas tamiz y confirmatorias para seguimiento del cumplimiento
de la politica. En caso de presentarse una prueba de alcohol o sustancias psicoactivas cuyo
resultado sea positivo, COTECMAR actuara de la siguiente manera con el contratista:
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INFRACCION AL COLABORADOR DE LA CONTRATISTA

PRIMERA VEZ

SEGUNDA VEZ

TERCERA VEZ

- Suspensién 01 dia para

ingreso a la Corporacion

Suspensién 01
semana para ingreso
a la Corporacién del

colaborador y

Suspensién 01 mes
para ingreso a la
Corporacion del

Entre 0y 19 , deI_ 'colaborador_y_ ejecucion de 03 colaborador y ejecucion
mg de ejecucion de 01 actividad actividades de 05 actividades
etanol/100 ml | pedagdgica prevencion 4aa6ai dagoai .
de sangre de consumo por el pedagdgicas pedagdgicas prevencion
: prevencion de de consumo por el
total colaborador infractor ;
consumo por el colaborador infractor
colaborador infractor
GRADO Suspensién de 06 meses
0 para ingreso a la
Corporacion del 3 ~Suspen§|on de 01 Suspension de 02 afios
Entre 20y 39 | colaborador y ejecucion | afio para ingreso a la )
7. . para ingreso a la
mg de de 03 actividades Corporacion por C v ¢
tanol/100 ml pedagdgicas de parte del colaborador orporacion por parte
e > . del colaborador infractor
de sangre prevencion de consumo infractor
total por el colaborador
infractor
GRADO
z Suspension de 03 afios %uspenspn de 05 Suspension de 07 afos
Entre 40y 99 : anos para ingreso a :
para ingreso a la A para ingreso a la
mg de ! la Corporacion por =
tanol/100 ml Corporacion por parte del arte del colaborador Corporacion por parte
etano m colaborador infractor P . del colaborador infractor
de sangre infractor
total
Suspensién de 05 afios %uspenspn de 08 Suspensién de 10 afios
Entre 100 y ; anos para ingreso a :
para ingreso a la = para ingreso a la
149 mg de . la Corporacion por A
tanol/100 mi Corporacion por parte del arte del colaborador Corporacion por parte
etano m colaborador infractor P . del colaborador infractor
de sangre infractor
total
Suspension de 10 afios S~uspenS|(_)n de 15 Suspensién de 20 afios
150 mg de : anos para ingreso a )
para ingreso a la o para ingreso a la
etanol en . la Corporacion por 5
adelante/100 Corporacion por parte del arte del colaborador Corporacion por parte
colaborador infractor P . del colaborador infractor
ml de sangre infractor
total
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g. La cartilla SST y SGA para contratistas de COTECMAR complementa y respeta los
sistemas y programas individuales de seguridad del contratista o subcontratista, quien es
responsable de la seguridad y salud el trabajo de sus empleados, mientras se encuentren
en las instalaciones de COTECMAR, o cuando realicen labores en su nombre.

h. Teniendo en cuenta la naturaleza del servicio, y el area de trabajo donde se ejecutaran
los servicios a proveer (informacién suministrada por la Division de Adquisiciones), se
procedera a clasificar el riesgo de los contratistas asi:

NIVEL
DE DESCRIPCION
RIESGO

En este grupo se recopilan aquellos contratistas que realicen actividades
de alto riesgo en areas operativas, proyectos satélite, servicios a la
industria, entre otros, que se encuentran declaradas en la politica de
gestion integral de la Corporacion “PO-PLADIR-001” sumadas a las
definidas en la guia para requisitos para la contratacion de servicios
criticos “G-GESLOG-001" y en aquellas que sean identificadas a través
ALTO | de la metodologia de Identificacién de Peligros, Evaluacion y Valoracién
de Riesgos de la Corporacion.

En caso de presentarse un trabajador independiente y/o persona natural
para desarrollar este tipo de actividades como proveedor, contratista o
subcontratista, la Division de Gestioén Logistica notificara al Supervisor
del Contrato o la Ordeny el Lider de Gestidén de SST para evaluar y emitir
un concepto.

En este grupo se relacionan todos aquellos contratistas o proveedores
que desarrollan actividades al interior de las instalaciones o en
representacion de COTECMAR, y que realizan actividades que no son
consideradas de alto riesgo.

BAJO

El Lider de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo requerira a la Division de Gestién
Logistica, previo a un analisis de riesgos en SST la informacion adicional a solicitar al
contratista o el seguimiento que se requiera dependiendo de la criticidad de las actividades
a realizar durante la prestacion del servicio en cumplimiento de la legislacién colombiana
ylo estadndares internacionales para una actividad de alto riesgo que no se encuentre
legislada en el pais.

i. El contratista debera enviar a COTECMAR un oficio firmado por parte del representante
legal donde se manifieste el conocimiento y aceptacién de cumplimiento de los requisitos
establecidos en la presente catrtilla.

- e
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7. FASE INSCRIPCION.

a. Presentar un certificado de implementacién del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo emitido por parte de la ARL al que se encuentre afiliado, en el que sea explicito
el porcentaje de cumplimiento.

b. Presentar evidencia del reporte ante el Ministerio del Trabajo de la Autoevaluacion de los
Estandares Minimos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo del ultimo
afio, donde pueda observarse el porcentaje de cumplimiento de acuerdo con la tabla de
valores establecido en la Resolucién N° 0312 de 2019 o la que se encuentre vigente en el
momento de la inscripcién y adjuntar, si fuese necesario, el plan de mejoramiento firmado
por el Representante Legal del contratista.

COTECMAR evaluara aquellos contratistas que presenten un porcentaje de cumplimiento
del SG-SSST inferior o igual al 60% para analizar la conveniencia de efectuar la inscripcién
teniendo en cuenta las actividades y riesgos asociados a la actividad de la Corporacion.

c. Presentar un certificado de accidentalidad y enfermedades laborales de los dos ultimos
afos a partir del momento en que se solicite la prestacién del servicio; este debe ser emitido
por la ARL al que se encuentre afiliado. Los documentos deberan ser remitidos al Lider de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de COTECMAR.

Si el contratista relaciona la ocurrencia de accidente grave o mortal, debera adjuntar la
leccién aprendida con las acciones ejecutadas para evitar la repeticion del evento no
deseado.

d. Diligenciar el formato SGSST para inscripcién de contratistas “F-GESLOG-038",
entregado por la Divisién de Gestion Logistica como parte de los requisitos para inscripcion.

e. Con respecto a los lineamientos ambientales para inscripcion del proveedor estan
estipulados en el anexo 4 “Cartilla del Proveedor C-GESLOG-001.

8. FASE PREVIA PRESTACION SERVICIO

En caso de que el personal de la contratista sea extranjero, este debe entregar al Supervisor
del contrato o la orden, copia de la visa 0 pasaporte en la hoja que sella migracién Colombia
con el fin de determinar la clasificacion otorgada y los permisos que le son conferidos, asi
como el seguro de asistencia médica vigente con la cobertura de atencion, contactos y
puntos de atencion.

El Supervisor de la orden de servicio o contrato enviara a enfermeria de COTECMAR la
copia de los seguros de asistencia médica vigente y revisara la copia de la visa o pasaporte
para validar la clasificacion otorgada por migracion que le permita efectuar trabajo en el
pais. En caso de alguna inconsistencia, procedera a solicitar asesoria por parte del jefe del
Departamento de Contratos de la Corporacion.

-
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Sin embargo, sea cual sea el tipo de visa todos los trabajadores extranjeros tienen derecho
a ser afiliados al Sistema General de Seguridad Social y caja de compensacion familiar, de
acuerdo con la legislacion vigente, en especial la Ley 1562/2012.

9. FASE PRESTACION SERVICIO

a. El contratista debe nombrar e informar a través de un correo electronico al Lider de
Gestion de SST del nombramiento y datos de contacto de un responsable para la gestion
del cumplimiento de los requisitos establecidos en la presente cartilla, quien se entendera
como el representante por parte del contratista o Subcontratista entre este y COTECMAR.

b. El contratista debe enviar en medio magnético, con un tiempo minimo de 48 horas de
anticipacion a la prestacion del servicio, la siguiente informacion:

» Enviar al correo de la enfermeria donde se vaya a ejecutar la actividad si es la Sede
Mamonal al correo primerosauxilios@cotecmar.com o0 a la Sede Bocagrande al
correo enfermeriabgde@cotecmar.com, el Formato de Solicitud de Ingreso de
Trabajadores contratistas y Eventuales Cédigo: F-PBIP-002 diligenciado, firmado
por el contratista y por el Supervisor del contrato o la orden por parte de
COTECMAR, adjuntando los siguientes documentos correspondiente al personal
gue participara en la ejecucion de las actividades:

e Constancia de afiliacion a una Entidad promotora de Salud (EPS), a una
Administradora de Riesgos Laborales (ARL) clasificados en el nivel de
riesgo acorde con su actividad y al régimen de pensiones (AFP). El
Contratista deberd verificar en la pagina Adres
https://www.adres.gov.co/consulte-su-eps; el estado actual y el tipo de
vinculacion de cada trabajador que va a ingresar a la Corporacion. Se
recuerda que el tipo de vinculacién debe ser bajo el régimen contributivo.

e Certificados médicos de ingreso o periddicos y conceptos de aptitud
vigentes

e Registro de entrega de dotacién y/o vestuario de labor, calzado y EPP
de acuerdo con la naturaleza de su oficio y los riesgos a los que se
encontrara expuesto.

COTECMAR no permitird que el contratista presente afiliaciones al Sistema General
de Riesgos Laborales a través de agremiaciones, cooperativas 0 a través de
terceros o empresas diferentes al empleador.

Sélo cuando el formato se encuentre debidamente diligenciado y tenga todas las
firmas, debera ser enviado a las enfermerias. De lo contrario no sera atendida la
solicitud porque no tener el cumplimiento de todos los requisitos establecidos por la
Corporacion.
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» Enviar al correo de la enfermeria de la Corporacion de la Sede que corresponda los
certificados de vacunaciéon que apliquen asi:

o Fiebre Amarilla si corresponde a un proyecto satélite o a ejecutarse en zonas
endémicas.

e Tétano si se ejecutara una actividad donde potencialmente se generen
heridas o lesiones.

e Otra vacunacion que se considere pertinente en el momento por exposicion
a un peligro biolégico presente en el ambiente de trabajo.

c. COTECMAR podra solicitar requisitos complementarios que surjan por temas de caracter
externos que impacten a la Corporacién en materia de SST.

d. El Supervisor del contrato o la orden debe recibir y revisar en medio digital, por parte del
contratista, la certificacion de competencias para las especialidades que asi lo requieran
(Soldadores, Electricista, Operadores de Equipos, Armadores de Andamios, Certificadores
de Andamios, Trabajo en Alturas, Espacios Confinados, etc.) expedido por instituciones
avaladas por organismos nacionales o internacionales de conformidad con la legislacion
colombiana y/o la legislacion del pais de origen de la respectiva institucion.

e. El contratista y los trabajadores que ejecutaran el objeto del contrato u orden, deben
recibir y aprobar de manera obligatoria la induccién Corporativa antes de iniciar las
actividades. El contratista debe tomar la reinduccion en SGSST y SGA de COTECMAR
minimo cada afio, cuando haya una nueva actualizacion de ella o cuando COTECMAR lo
considere necesario.

f. COTECMAR hard entrega de un carnet de induccion al personal de la contratista que
certifica haber dado cumplimiento con los requisitos para el ingreso, el cual debe portarse
de manera permanente.

g. COTECMAR podré exigir induccion adicional especifica de acuerdo con el tipo o lugar
de ejecucion de las actividades.

El Supervisor del contrato o la orden coordinara con las areas competentes de la
Corporacion para realizar una Induccién Especifica para que el contratista reciba toda la
informacion que sea necesaria para el correcto cumplimiento del objeto del contrato acorde
con las normas establecidas en la Corporacion. Esta induccién especifica debe ser previo
al inicio de la ejecucion del objeto del contrato, orden o convenio y debera quedar registro
de esta.

h. El Supervisor del contrato o la orden debe asegurarse que el contratista reciba previo a
la prestacion del servicio los procedimientos de COTECMAR cuando las actividades a

- e

Pagina 12 de 43



Continuacion Cartilla SGSST — SGA para contratistas de COTECMAR (C- GESLOG-003)

ejecutar se encuentren estandarizadas en el Sistema de Gestion de Calidad de la
Corporacion.

El contratista seré responsable de socializar y aplicar los procedimientos estandarizadas en
el Sistema de Gestion de Calidad de la Corporacién que le sean suministrados por el
Supervisor de la orden o contrato.

i. El contratista previo al inicio de actividades que involucren maquinaria, herramientas y
equipos, y deben ser avalados por el Supervisor de Produccion y el Inspector de Seguridad
y Salud en el Trabajo a través de los permisos de trabajo que sean autorizados por la
Corporacion. COTECMAR podré solicitar el reemplazo o retiro inmediato, del sitio de trabajo
o de las instalaciones de la Corporacion, de herramientas, equipo 0 maquinaria que no sean
seguras 0 no se tenga evidencia de su verificacion preoperacional.

j. Todo contratista que ejecute labores en las instalaciones de la Corporacion debe hacer
envio de manera digital de un informe de la gestion del SGSST y SGA-durante los primeros
5 dias calendario de cada mes gue corresponden al mes anterior ejecutado adjuntado el
formato identificado con el Codigo: F-SEGMEJ-096, el cual debe ser enviado al correo
electronico sst@cotecmar.com copiando al Supervisor del contrato o de la orden por parte
de COTECMAR.

Para aquellos contratos cuya duracién supere 10 dias de ejecucion, el contratista debera
enviar al correo sst@cotecmar.com un Plan de Trabajo de HSE, enfocado a la gestion de
riesgos de las actividades que seran objeto de la prestacion del servicio, dentro de los 10
dias siguientes a la firma del contrato, para aprobacion por el Supervisor de Seguridad y
Salud en el Trabajo de COTECMAR y posterior ejecucion de este.

Para dar cumplimiento al anterior requisito la Divisién de Adquisiciones enviaré copia de las
6rdenes de servicio al correo sst@cotecmar.com de Seguridad y Salud en el Trabajo para
validar el cumplimiento de la entrega por parte de los contratistas del Plan de Trabajo
SGSST y SGA.

Contenido requerido por COTECMAR del Plan de Trabajo SGSST y SGA gue presente
el contratista:

¢ Divulgacién y seguimiento politicas y objetivos SGSST de la empresay
de COTECMAR

El contratista debe garantizar que la politica de Gestion Integral, Prevencion de
Consumo de Sustancias Psicoactivas y objetivos en el SGSST de COTECMAR sea
divulgada y comprendida por todos los trabajadores.

e Recursos parala Gestion de SST

- e
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El contratista debe garantizar y detallar en el Plan de Trabajo SGSST, los recursos
(humano, técnico y financiero) para la ejecucion de las actividades que impactan el
SGSST de acuerdo con el objeto del contrato.

El contratista debe tener personal de Seguridad y Salud en el Trabajo en los
siguientes casos:

N® REQUIERE  NUMERO HSE

HSE REQUERIDOS FORMACION

CONDICION

TRABAJADORES

01 HSE por cada
proyecto.

Actividades de Alto Riesgo. /o
y Profesional o tecnélogo con licencia de SST,
Trabajo en Caliente, Altura, 1 0 Mas S| 01 HSE adicional experiencia de 01 afio especifica en tareas de

Espacio Confinado, Izaje de por cada vez que alto riesgo con curso vigente de 50 horas o 20
Carga, Energias Peligrosas, se superen 50 horas del SGSST.
Buceo y Excavaciones. trabajadores en la
ejecucion de una
orden de servicio
01 HSE por Sede.
ylo . . . .
Profesional o tecndlogo con licencia de SST,
10 o mas Sl 01 HSE adicional | experiencia de 01 afio general en HSE con curso
No Ejecuta Actividades de por cada vez que vigente de 50 horas o 20 horas del SGSST.
Alto Riesgo se superen 50
trabajadores

Nombrar un lider de los trabajadores de formacion
9 0 menos NO 01 por Sede. tecndlogo que certifique tener el curso de 50 o 20
horas del SGSST.

El contratista una vez le es asignada una orden o contrato de servicio, previo al
ingreso del personal, debe enviar la hoja de vida del personal HSE propuesto con
los respectivos soportes al Supervisor de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
Corporacion a través del correo electrénico sst@cotecmar.com para revision y
aprobacion del area de Seguridad y Salud en el Trabajo de COTECMAR.

Todo HSE debera realizar un curso virtual de Identificacion de Peligros en SST, cuyo
enlace sera enviado por el Supervisor de SST. EI HSE debera aprobar la evaluacion
en seguridad y salud en el trabajo con un porcentaje igual o mayor al 80% para
determinar su conocimiento en el procedimiento de Identificacion de Peligros de
COTECMAR.
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En caso de no aprobar el curso de Identificacion de Peligros, el HSE podra repetirlo
por segunda vez en un lapso de 7 dias siguientes a la presentacion, si obtuviera
nuevamente un porcentaje inferior al 80% podra repetirlo por tercera vez en un lapso
de un mes después de la fecha de la segunda presentacion.

Cualquier cambio interno o externo en el personal de HSE por parte del contratista
debe ser comunicado oportunamente a la Corporacion al Supervisor del Contrato, a
la Oficina de Seguridad Fisica con copia al Supervisor de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

El contratista debe garantizar la presencia permanente del HSE que dé
cumplimiento al perfil solicitado por COTECMAR para gestionar los riesgos durante
la ejecucion de las actividades objeto del contrato u orden en los casos que aplique.

Ausencias justificadas del personal HSE Contratista

En caso de presentarse una ausencia debidamente justificada del HSE avalado por
la Corporacién y esta ausencia sea notificada de manera oportuna por parte del
Contratista al Supervisor del contrato o de la Orden de Servicio y al Supervisor de
Seguridad y Salud en el Trabajo, se procedera de la siguiente manera:

¢ COTECMAR suscribird un acta de compromiso entre las partes a saber:
v' Supervisor del Contrato/Orden de Servicio por parte de
COTECMAR
v' Supervisor SST de COTECMAR
v' Supervisor de Produccion del Contratista para el
Contrato/Orden donde presta el servicio.

En el contenido del acta se debe justificar la ausencia presentada por el HSE del
Contratista, se declara los trabajos que se encuentran en ejecucion y los peligros
prioritarios con el andlisis de riesgos, los controles implementados y los
responsables para su ejecucion durante el tiempo que no se encuentre el HSE. Este
acuerdo en ningun caso representa un traslado de responsabilidad sino un apoyo
por calamidad, por el tiempo definido descrito en la siguiente tabla y/o lo que sea
acordado entre las partes en situaciones que no se encuentren descritas o se trate
de un Proyecto Satélite:
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Tiempo Maximo
Tipo de Trabajo Criterio Ausencia HSE
Contratista

Confinado
Altura
Izaje de Carga

Analisis de Riesgos de la actividad
Buceo para decidir si COTECMAR esta

. : . 3 dias
: en la capacidad de asumir el riesgo
Caliente y la supervision de la actividad.
Energias Peligrosas
Excavaciones y/o otras
actividades de alto riesgo
Actividades No El supervisor de produccién del
consideradas de alto riesgo contratista asumira la
pero que por el nimero de responsabilidad de los peligros y 3 dias
trabajadores de la controles derivados de la actividad

Contratista se requiere HSE | vy se dejara por escrito en el acta.

Durante el tiempo que se preste el apoyo por parte de COTECMAR, el contratista debera
gestionar el regreso del HSE para continuar ejerciendo las actividades de supervisiéon del
servicio.

Los dias que sean apoyados por la Corporacion para suplir la ausencia del cumplimiento
del requisito del HSE por parte del contratista sera tarifado con base en el salario diario de
un Inspector de Seguridad y Salud en el Trabajo de COTECMAR mas el 10% de incremento
gue podréa ser descontado de la orden o contrato suscrito con la Corporacion a través del
Supervisor.

e Capacitacion y Entrenamiento

El contratista debe presentar un plan de capacitacién y entrenamiento al Lider de
Seguridad y Salud en el Trabajo de COTECMAR enfocado a los peligros y aspectos
ambientales del contrato o la orden, dirigido al personal que hara parte del contrato,
gue contenga como minimo los siguientes aspectos:

Induccion o reinduccion

Identificacion de Peligros, Valoracién y Evaluaciéon de Riesgos
Reporte de Actos y Condiciones Inseguras

Manejo y Disposicion de Residuos

o oW
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e. Analisis de Trabajo Seguro (Personal Operativo)

Manipulacion y Almacenamiento de Productos Quimicos (En caso de que
aplique)

g. Reporte de Incidente o Accidente de Trabajo

h. Control de derrames
i
J
k
I

-

Uso y Cuidado de EPP

Primeros Auxilios

Prevencion y lucha contra incendio y
Evacuacion.

El contratista debe realizar charlas que contemplen informaciéon del Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo y Sistema de Gestiébn Ambiental, con una duracién
de cinco (05) minutos con sus trabajadores, con frecuencia diaria de la cual debera
dejar registro en un formato de asistencia. Esta charla debera incluir la identificacion
de peligros y control de los riesgos en su trabajo en aspectos generales y
especificos.

COTECMAR podra suministrar temas especificos para su socializacion en las
charlas de seguridad que realiza el contratista.

e Inspeccion de herramientas, equipos, vehiculos, orden y aseo, EPP, etc.

El contratista debe incluir actividades orientadas a la realizacion de inspecciones
preoperacional de maquinas, herramientas, equipos, vehiculos, orden y aseo y
demas que se consideren necesarias para el desarrollo del objeto del contrato.

¢ Mantenimiento de Herramientas y Equipos

El contratista debera presentar un plan de mantenimiento predictivo, preventivo y
correctivo de las herramientas y equipos que fueron autorizados para ser utilizados
en la ejecucion del contrato.

e Identificacion de peligros, evaluacién y valoracién de los riesgos

El Supervisor del contrato o la orden por COTECMAR entregara al contratista la
Matriz de identificacion de Peligros, evaluacién y valoracion del riesgo de las
actividades que ejecuta la Corporacién para conocimiento por parte del contratista.

A partir de la matriz entregada y socializada por COTECMAR, el contratista debera
homologar y presentar al Supervisor del Contrato su matriz de identificacion de
peligros, evaluacién y valoracion de los riesgos de acuerdo con la metodologia
establecida por la contratista contemplando las actividades a ejecutarse dentro del
objeto del contrato. Dicha matriz deberd ser divulgada y conocida por todo el
personal que participard en la ejecucion del contrato.
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La Matriz de Identificacion de peligros evaluacion y valoracion de los riesgos debe
elaborarse y mantenerse actualizada conforme a la metodologia adoptada por el
contratista y conforme a lo establecido por la ley.

El contratista debe realizar previo a la ejecucion de sus actividades un Analisis de
Trabajo Seguro (ATS) donde sean incluidas y valoradas todas sus actividades en
especial las actividades nuevas, modificaciones a actividades ya estandarizadas o
cambios en procesos tales como variacion o cambio de maquinas, herramientas o
materiales y en especial la realizacion de actividades de alto riesgo u otras que
generen riesgos significativos a la seguridad y salud en el trabajo o medio ambiente.

El contratista debe adoptar y divulgar a todos sus trabajadores el(los) permiso(s) de
trabajo establecidos por COTECMAR aplicable para la ejecucion del objeto del
contrato.

e Aspectos e impactos ambientales.

El contratista debe presentar una matriz de aspectos e impactos ambientales de
acuerdo con la metodologia adoptada por la empresa acorde con las actividades a
ejecutarse dentro del objeto del contrato. Dicha matriz debera ser divulgada y
conocida por todo el personal que participara en la ejecucion del contrato.

El contratista debera gestionar evidencia de las actividades encaminadas a controlar
los impactos significativos que sean generados dentro de la ejecucién del contrato.

El contratista debera mantener disponibles licencias y permisos ambientales en caso
de aplicar para el desarrollo de sus actividades cuando se ameriten su revision por
la Corporacion por parte del Lider Gestibn Ambiental.

De no tener residuos significativos el contratista se acogera los lineamientos
ambientales para el manejo de residuos establecido por COTECMAR y velara por
el cumplimiento de estos.

e Plan Estratégico de Seguridad Vial

El contratista que para el desarrollo de sus actividades realice uno de vehiculos y le
apliqgue el Plan Estratégico de Seguridad Vial (PESV) de acuerdo con la
normatividad legal vigente, incluira las actividades que sean de competencia para
su ejecucion durante la prestacion del servicio.

En cualquier momento de la prestacion del servicio COTECMAR a través del Lider
del PESV podra solicitar copia del Plan Estratégico de Seguridad Vial de la
contratista con soportes de cumplimiento de las actividades declaradas.

El contratista debe asegurar el cumplimiento del Coédigo Nacional de Transito
vigente legalmente.

- e
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e Suministro de EPP

El contratista debe suministrar elementos y equipos de proteccion personal (EPP)
gue cumplan con las disposiciones legales vigentes y normas técnicas nacionales o
internacionales y debe garantizar que sus trabajadores usaran los EPP y la ropa de
trabajo que se les ha suministrado.

El contratista debe mantener actualizada una matriz de elementos de proteccién
personal, la cual se determinard a partir de la matriz de identificacion de peligros,
valoracion y evaluacién de riesgos.

El contratista debe programar y evidenciar la entrega periddica y reposicion de
vestuario de labor, calzado y EPP a los trabajadores involucrados en el desarrollo
del contrato.

EL contratista debe desarrollar las acciones necesarias para que los trabajadores,
conozcan el deber y la forma correcta de utilizar los EPP, realizarles mantenimiento
reconocer el momento de reemplazo por desgaste o deterioro de estos y que se
asegure su buen funcionamiento.

EL contratista debe garantizar que la dotacion o vestuario esté en buenas
condiciones de salubridad y ser portada de forma correcta.

No se podran usar dotaciones con nombres de otras empresas.
e Plan de Rescate

El contratista es responsable de configurar el plan de rescate del area donde
ejecutard las actividades propias del contrato que lo requieran y debe ser alineado
con el plan de emergencias de COTECMAR por medio del supervisor de seguridad
y salud en el trabajo.

En caso de una emergencia dentro de las instalaciones de la Corporacion, el
contratista debe dirigirse al punto de encuentro mas cercano designado por
COTECMAR acatando la sefalizacion y siguiendo las orientaciones dadas por el
Brigadista de evacuacion de la Corporacién y/o personal de Seguridad y Salud en
el Trabajo.

El contratista debe participar en todas las actividades (simulacros, socializaciones)
relacionadas con el plan de emergencias desarrolladas por el contratante.

El contratista no podra hacer uso de los elementos de atenciéon de emergencias
(botiquines, extintores, camillas, elementos de contingencia ante derrames, etc.) de
COTECMAR ni intervenir en ninguna manera sin la autorizacion del lider de la
emergencia.
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e Medicina Preventivay del Trabajo

El contratista debe programar y practicar a todas las personas que se asignen para
la ejecucion del objeto del Contrato, los examenes médicos de ingreso, periddicos,
post-incapacidad, reintegro y/o de retiro que sean requeridos acuerdo legislacion
colombiana.

El contratista debe aportar evidencia de la programacién y ejecucion de actividades
enmarcadas en sus Programas de Vigilancia Epidemiolégica que se encuentre de
acuerdo con los riesgos prioritarios identificados en la Matriz de Peligros del objeto
del contrato.

e Reporte de actos y condiciones inseguras e investigacion de
incidentes/accidentes

El contratista debe reportar todos los actos y condiciones inseguras acogiendo el
formato o mecanismos establecidos por COTECMAR que incluye el aplicativo web
https://sigcc.cotecmar.com:9090/HSEQ/web/Inicio

El contratista a través de su HSE o Supervisor debe reportar de manera inmediata
a la enfermeria, de la sede donde ejecute sus actividades, la ocurrencia de cualquier
accidente de trabajo.

La investigacion de los accidentes se debera regir por el procedimiento y formatos
del contratista, esta debe estar acompafiada de fotografias, videos o cualquier
material que pueda ser usado como evidencia para identificar las causas del
accidente, este material sera controlado por COTECMAR.

El Supervisor de la orden o contrato por parte de COTECMAR ante el contratista,
participara en las investigaciones del contratista que involucre victimas fatales,
lesiones graves o dafios que se consideren significativos a la propiedad.

El Lider de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo de COTECMAR puede
solicitar complementar la investigacion en caso de ser identificado alguna mejora.

La investigacion de los accidentes se debera documentar en los formatos del
contratista y ser remitida copia al Lider de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo de COTECMAR en un plazo maximo de 15 dias calendario adjuntando los
siguientes documentos:

Furat

Reporte de evento

Formato de Investigacion de Accidente de Trabajo firmado

Simulacion del evento

Oficio a la EPS del trabajador poniendo en conocimiento el accidente de trabajo
Oficio a MinTrabajo informando de la ocurrencia del A.T si es grave o mortal.

~ooo0 o
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Soportes de planes de accién establecidos en la investigacion
Socializacion del evento

i. Leccion Aprendida con soporte de socializacion.

Indicadores de Gestion SST.

El contratista debera presentar de caracter obligatorio dentro del informe de SST
mensual los siguientes indicadores, correspondiente a las actividades y el personal
asignado para ejecutar el servicio por parte de la contratista en la Corporacion:

NOMBRE

Frecuencia de
accidentalidad

DESCRIPCION

NUmero de veces que
ocurre un accidente de
trabajo en el mes

FORMULA

(Nimero de accidentes de trabajo que se

presentaron en el mes / Niumero de trabajadores
en el mes) * 100

Severidad de
accidentalidad

Numero de dias perdidos
por accidentes de trabajo
en el mes

(Numero de dias de incapacidad por accidente
de trabajo en el mes + nimero de dias cargados
en el mes / NUmero de trabajadores en el mes)
*100

Proporcion de
accidentes de
trabajo mortales

Numero de accidentes de
trabajo mortales en el afio

(Numero de accidentes de trabajo mortales que
se presentaron en el afio / Total de accidentes
de trabajo que se presentaron en el afio) * 100

Prevalencia de la
enfermedad
laboral

Numero de casos de
enfermedad laboral
presentes en una
poblacion en un periodo de
tiempo

(Nimero de casos nuevos Yy antiguos de
enfermedad laboral en el periodo «Z» |/
Promedio de trabajadores en el periodo «Z») *
100.000

Incidencia de la
enfermedad
laboral

NUmero de casos nuevos
de enfermedad laboral en
una poblacion determinada
en un periodo de tiempo

(Numero de casos nuevos de enfermedad
laboral en el periodo «Z» / Promedio de
trabajadores en el periodo «Z») * 100.000

Ausentismo por
causa médica

Ausentismo es la no
asistencia al trabajo, con
incapacidad médica

(Numero de dias de ausencia por incapacidad
laboral o coman en el mes / Nimero de dias de
trabajo programados en el mes) * 100

e Seguimiento de Cumplimiento al desempefio de SST por parte de la
contratista

- e
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El contratista debe planificar, ejecuta e informar la realizacién de seguimiento al
cumplimiento de su desempefio en SST que permitan verificar su gestién en
Seguridad y Salud en el Trabajo dentro del objeto del contrato.

De igual manera y como se ha establecidos en hitos anteriores, COTECMAR podra
efectuar visitas, reuniones y/o inspecciones de cumplimiento al desempefo de SST
a los contratistas en cualquier momento enfocado en la inspeccion de equipos, sitios
de trabajo, personal, sistema de permiso de trabajo, analisis de riesgos,
herramientas, elementos de proteccién personal, requisitos legales y documentos
gue sean necesarios para evaluar el cumplimiento de la normatividad y las normas
de Seguridad Social, Salud en el trabajo y de proteccién del Ambiente. Estos
seguimientos pueden ser realizas por un tercero gue disponga la Corporacion.

9. CONTROL OPERACIONAL DEL CONTRATISTA

COTECMAR exigira al contratista el cumplimiento y evidencia de la gestién operacional de
HSE, conforme los siguientes lineamientos:

a. Condiciones de Seguridad Fisica:

El contratista debera hacer uso de casco de Seguridad Industrial de color VERDE
para su identificacion en las instalaciones de COTECMAR.

El contratista debera portar la identificacién proporcionada por COTECMAR en un
lugar visible, COTECMAR podra exigirla en el momento que considere necesario.

El contratista deberd portar el carnet de induccién vigente suministrado por la Oficina
de Seguridad Fisica. El carnet podr& ser solicitado sin previo aviso para control del
personal. Anualmente el carnet debera ser renovado y es responsabilidad de la
contratista mantener todo su personal vigente.

El contratista debera transitar por las areas de la Corporacion con la ropa, calzado
y EPP acordes a la labor a realizar.

El contratista debera suministrar la ropa de trabajo identificada con el logo de la
empresa, COTECMAR no acepta el uso de vestuario donde sea utilizada otra
empresa o0 que no cumpla con este requisito el uso de uniformes de COTECMAR y
se reserva el derecho de retirar de las instalaciones el personal que no cumpla con
lo descrito.
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e EIl contratista deberd usar los andenes, entradas y puertas designadas para el
ingreso y salida de su area de trabajo y solo puede estacionar vehiculos en las &reas
que se le designen.

e Todo vehiculo que se encuentre dentro de las instalaciones de la Corporacién esta
sujeto a registro por parte de personal de COTECMAR, negarse al registro de un
vehiculo se implica el retiro y/o no ingreso a las instalaciones.

b. Ordeny Aseo

o El contratista debera documentar, implementar y mantener metodologias para que
todos sus trabajadores sean conscientes de la importancia de mantener los lugares
de trabajo, maquinas, equipos, herramientas y ropa de trabajo en perfectas y
permanentes condiciones de almacenamiento, orden, aseo y limpieza, y de como
estas condiciones aportan a la prevencion de incidentes y accidentes de trabajo y
ambientales. COTECMAR puede exigir la documentacion y evidencias del resultado
de las metodologias implementadas en el momento que lo considere necesario.

e EIl contratista al finalizar diariamente la jornada de trabajo y/o las actividades
programadas debera efectuar una jornada de aseo, limpieza y orden del sitio, de
igual forma transportar y depositar todos los desechos y sobrantes en los sitios que
indique el Supervisor, los cuales deben seguir los lineamientos del Plan de Gestién
Ambiental de COTECMAR. Por ningdn motivo se permitird la acumulacién de
residuos en el sitio de trabajo, este deberd mantenerse en buenas condiciones de
higiene y limpieza.

¢ COTECMAR se reservara el derecho de solicitar y/o retirar de las instalaciones
aguellos elementos que no cumplan estandares de orden, aseo, y limpieza
beneficiosos para el proceso, la seguridad y salud en el trabajo o el medio ambiente.

o El contratista debera documentar, implementar y mantener una metodologia para la
adecuada separacion, almacenamiento y disposicion final de los residuos
generados durante la prestacion del servicio y/o proyecto, de acuerdo con la
normatividad legal vigente y a los procedimientos corporativos. Conforme a lo
anterior, COTECMAR, puede exigir en cualquier momento la documentacion y
evidencias de su implementacion.

c. Andlisis de Trabajo Seguro (ATS)

e El contratista o subcontratista es responsable de realizar la planificacion de todas
sus actividades en especial las actividades nuevas, modificaciones a actividades ya
estandarizadas o cambios en procesos tales como variacion o cambio de maquinas,
herramientas o materiales y en especial la realizacion de actividades de alto riesgo

-
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u otras que generen riesgos significativos a la seguridad y salud en el trabajo o
medio ambiente.

e Para esto el contratista deberd realizar el Andlisis de Trabajo Seguro (ATS)
correspondiente, para lo cual se utilizara el formato de Analisis de Trabajo Seguro
de COTECMAR.

e Para la realizacion de cada Analisis de Trabajo Seguro (ATS), el contratista debe
garantizar la participacién del Supervisor del equipo ejecutante de la labor, el
encargado o HSE y todos los trabajadores del equipo ejecutante.

¢ Sila actividad esta estandarizada, el procedimiento o documento donde se exponga
la estandarizacion de la actividad soporta el Analisis de Trabajo Seguro (ATS) como
anexo.

e EIl contratista debe asegurar para cada riesgo identificado debera por lo menos
definir e implementar un control asociado y un responsable que garantice la
ejecucion de la actividad de manera segura ademas debe establecer un periodo de
tiempo para la verificacion del cumplimiento de este. COTECMAR puede requerir el
refuerzo o establecimiento de un control por parte del contratista en caso de evaluar
que el adoptado por este para para reducir, mitigar o controlar el riesgo no es
suficiente.

e Para iniciar cualquier actividad, sin excepcion, el contratista debe presentar primero
el Analisis de Trabajo Seguro (ATS) y demas documentacion (anexos, permisos de
trabajo, listado de materiales, herramientas y equipos, preoperacionales,
certificaciones de equipos y otros segun sea el caso) al Supervisor de produccién
designado como responsable para el proyecto o actividad por parte de COTECMAR.

e Elcontratista debe asegurar que los Analisis de Trabajo Seguro (ATS) permanezcan
en el lugar de desarrollo de la actividad desde el inicio de la actividad hasta que se
finalice la misma.

e Si hubiere la necesidad de hacer alguna modificacién a lo inicialmente determinado
en el Andlisis de Trabajo Seguro (ATS), el contratista esta obligado a detener el
trabajo y presentar nuevamente el ATS al Supervisor de produccion designado para
el proyecto por parte de COTECMAR para su aprobacion. Esta aprobacion debe
gestionarse antes de implementar cualquier modificacion a lo autorizado
inicialmente.

- e
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El contratista puede tomar como referencia la norma NTC-4116 Seguridad industrial
— Metodologia para el Analisis de Tareas.

d. Permisos de Trabajo:

El contratista debera documentar, implementar y mantener un sistema de permisos
de trabajo que garantice el cumplimiento del procedimiento de Permisos de Trabajo
de COTECMAR, gue sera aplicado durante la ejecucién del contrato.

El contratista debera implementar y divulgar a su personal el procedimiento de
permisos de trabajo de COTECMAR y utilizar los formatos de la contratista, asi como
los formatos establecidos por la Corporacién para tal fin.

El contratista es responsable de soportar todo permiso de trabajo con
procedimientos de trabajo o analisis de trabajo seguro. COTECMAR se abstiene de
autorizar cualquier permiso de trabajo que no cumpla el procedimiento establecido
por la Corporacion y pueden exigir medidas complementarias de control de riesgos
que mejoren los niveles de seguridad en la labor o documentacion adicional de
soporte en el momento que lo considere necesario.

El contratista debe disponer de todos los recursos para la implementacion de los
controles a verificar en los permisos de trabajo. COTECMAR no tiene la obligacién
de prestar o suministrar equipos, dispositivos 0 elementos de seguridad para la
ejecucion del contrato. COTECMAR puede exigir medidas complementarias que
mejoren los niveles de seguridad en la labor en el momento que lo considere
necesario.

El contratista es responsable de tramitar los permisos de trabajo antes del inicio de
la actividad. No se podran ejecutar actividades sin la verificacidbn previa del
cumplimento de los requisitos establecidos en los Permisos de Trabajo por parte de
Seguridad y Salud en el Trabajo de COTECMAR.

Cualquier trabajador del contratista o personal de COTECMAR tienen la autoridad
de detener el trabajo si se detecta algin incumplimiento o situacién de riesgo.

e. Actividades de Alto Riesgo:

- e

El contratista debe conocer los programas y procedimientos de COTECMAR para
la ejecucion de actividades de alto riesgo declaradas en la Politica de Gestion
Integral PO-PLADIR-001. Esto los debe solicitar el contratista al supervisor de
seguridad y salud en el trabajo de COTECMAR previo al inicio de ejecucién de
actividades.
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o El contratista debe garantizar el estricto cumplimiento por parte de sus empleados,
0 subcontratistas de la aplicacion de los programas y procedimientos establecidos
por COTECMAR para la ejecucion de actividades de alto riesgo declaradas en la
politica de gestion integral PO-PLADIR-001 en la ejecucion del contrato.

o El contratista debe contar con procedimientos y practicas seguras documentadas
para las actividades de alto riesgo que seran objeto del contrato, las cuales estaran
redactadas de forma coherente y clara, y estaran disponibles para todo el personal.

El contratista asegurard que sus empleados, subcontratistas y partes interesadas
relacionadas con la ejecucion del contrato, las conozcan y las ejecuten con
rigurosidad.

e El contratista debe garantizar programas de capacitacién y entrenamiento para las
actividades de alto riesgo y debera incluir dentro del plan de emergencias, los
procedimientos y planes de rescate, segln el alcance de los trabajos a ejecutar, los
cuales seran elaborados por personas calificadas y certificadas, estos estaran
implementados, actualizados y disponibles en el lugar de trabajo de la labor.

o El contratista debe identificar las actividades de alto riesgo, sefializar y delimitar el
perimetro o area de trabajo con el fin de evitar el paso de terceros y que se realicen
actividades simultdneas que se puedan ver afectada.

f. Trabajo en Alturas

Para el desarrollo de cualquier trabajo en alturas en COTECMAR, el contratista debe
tener implementado y presentar al Supervisor de SST de COTECMAR el programa
para la prevencion y proteccién contra caidas de acuerdo con la normatividad legal
vigente, haciéndose responsable de su cumplimiento por parte de sus
colaboradores. Este debe ser presentado previo al inicio de las actividades.

El contratista para todo trabajo en altura debera realizar ATS y Permiso de trabajo
diligenciado en campo y permisos adicionales si son requeridos.

El personal del contratista debera contar con los exdmenes médicos para trabajo en
alturas.

El personal del contratista debera contar con las competencias exigidas por ley para
la ejecucion del trabajo en altura acorde con la naturaleza del contrato.

El contratista debera contar con un coordinador en alturas conforme a lo estipulado
en la Resolucién 4272 de 2021.

- e
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El contratista debera inspeccionar y certificar sus equipos de trabajo en alturas por
una entidad o personal competente.

El contratista deberd contar con un Plan de rescate incluyendo equipos, personal
entrenado para rescate y recursos para atencién de primeros auxilios.

Todo trabajo en altura debera ser planificado, liderado y supervisado de manera
permanente en el lugar de ejecucion por el Coordinador de Trabajo en alturas del
contratista. Ningun tipo de trabajo que implique riesgo de trabajo en altura puede ser
iniciado sin la presencia del Coordinador de Trabajo en Alturas.

g. Trabajo en Caliente.

Se denomina trabajo en caliente a todo tipo de trabajo que pueda generar elevacion de
temperatura o pueda introducir una fuente de ignicion generando peligro de explosion o
incendio. Para todo trabajo en caliente el contratista debera:

Realizar ATS y Permiso de trabajo diligenciado en campo y permisos adicionales si
son requeridos.

Garantizar la presencia de un Supervisor de Trabajos en Caliente de manera
permanente en el lugar donde se ejecutan las actividades.

Efectuar las mediciones y monitoreos periédicos de la atmdsfera y registrarlo en los
permisos de trabajo en caliente.

Garantizar la calibracion ante un organismo certificado por el ONAC del Medidor de
gases explosivos, nocivos, oxigeno u otros tipos de gases con periodo de calibracion
maximo de vigencia de un afo.

Garantizar que la persona que designe para realizar los monitoreos de atmosfera
cuente con el entrenamiento certificado de Medicién de Atmosfera.

Garantizar que el personal se encuentre capacitado y entrenado en procedimientos
para atencién de emergencias con riesgo de trabajo en caliente.

Disponer adecuadamente los residuos especiales y peligrosos generados en los
trabajos en caliente.

Toda ejecucion de trabajo en caliente por parte del contratista debera iniciar siy solo
si se tienen dispuestos los elementos para la atencién de posibles emergencias en
el sitio de trabajo listos para ser utilizados (extintores de acuerdo con el tipo de fuego
probable, mangueras, espuma, mantas, etc.)
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e Una vez terminada la actividad que pudiera generar chispas o elevacién de
temperatura, debe realizarse una inspeccién por parte del contratista en el &rea en
busca de fuentes de ignicion o fuegos silenciosos y debe mantenerse vigilancia
presencial de la zona por un periodo no inferior a 30 minutos posteriores al trabajo.

e COTECMAR realizara pruebas y monitoreo atmosférico antes del inicio del trabajo
en caliente para liberar el area al contratista.

¢ No debera haber atmdsfera peligrosa en la locacion siempre que una persona esté
en la misma.

o El contratista debera garantizar que durante la ejecucién de todo trabajo en caliente
se debe retirar o proteger el material combustible o inflamable que se encuentra
alrededor del area de trabajo o que se encuentre adyacente, a fin de evitar posibles
incendios o explosiones.

e Todos los equipos y conexiones eléctricas de los contratistas deberan ser de un solo
tramo sin afiadiduras o empalmes ni reparaciones.

e Todos los tableros eléctricos portatiles utilizados por parte del contratista deben ser
cerrados, tener las conexiones identificadas en polaridad y niveles de tension, deben
permanecer en perfectas condiciones de uso y seguridad.

¢ Silas condiciones de trabajo en caliente cambian, el trabajo puede ser suspendido
por cualquier persona del contratista o COTECMAR y se exigira una nueva
evaluacion de las condiciones y la expedicion de un nuevo permiso.

h. Trabajo en Espacios Confinados.

Antes de iniciar cualquier trabajo en espacio confinado el contratista debera asegurar el
control de cualquier tipo de energia peligrosa (eléctrica, neumatica, mecanica, hidraulica
u otras presentes). De igual manera, es indispensable que tenga en cuenta lo siguiente:

o Debera presentar previamente al Supervisor de Contrato los examenes médicos de
aptitud para espacios confinados del personal que ejecutara la labor.

e El contratista debera enviar al Supervisor de SST los certificados de los cursos del
personal que los avala para trabajar en espacios confinados de acuerdo con el rol
gue ejecutaran segun los dispone la Resolucion 0491 de 2020 y/o normas que lo
regulen.
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e El contratista es responsable de la evaluacién y monitoreo del aire en espacios
confinados, debera realizar monitoreo de oxigeno y gases explosivos de manera
continua.

o Debera garantizar la calibracion ante un organismo certificado por el ONAC del
medidor de gases explosivos, nocivos, oxigeno u otros tipos de gases con periodo
de calibracion maximo de vigencia de un afio. Debera garantizar que la persona que
designe para realizar los monitoreos de atmosfera cuente con el entrenamiento
certificado de Medicion de Atmosfera.

o Debera garantizar la existencia de un procedimiento de rescate que debe
establecerse antes de entrar y debe ser especifico de acuerdo con cada tipo de
espacio confinado y divulgado a todo el personal que participa en la actividad.

e Los procedimientos de emergencia, deberd incluir por parte del contratista, en todos
los casos, las medidas de control y/o mitigacién de impactos ambientales, cuando
aplique.

o Para el desarrollo de actividades con riesgo de trabajo en espacios confinados el
contratista deberd utilizar herramientas y equipos que garanticen el desarrollo de las
actividades de forma segura, que cumplan el objetivo de la labor.

e Los siguientes equipos y herramientas utilizados por el contratista deberan estar
disefiados acorde a los riesgos presentes en el espacio en el que van a operar, asi:

a. Medidor de gases explosivos, nocivos, oxigeno u otros tipos de gases con
periodo de calibracibn maximo de un afio
b. Equipos de suministro de aire individual

c. Equipos de suministro de aire y extraccion con la capacidad de acuerdo con el
area y posibles desplazamientos del trabajador

d. Equipos de iluminacién

e. Arnés, eslingay linea de vida

f. Equipos de comunicacion

g. Herramienta manual y de potencia

e El contratista debera garantizar que el personal que ejecute labores en espacio
confinado cuente con capacitacion en el procedimiento y planes de rescate o
atencion de emergencias.
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Para todo trabajo en espacio confinado el contratista debera realizar ATS y Permiso
de trabajo diligenciado en campo y permisos adicionales cuando sean requeridos.

Todo trabajo en espacios confinados debera ser desarrollado con la presencia
permanente de un vigia de seguridad, el cual debe estar capacitado y entrenado de
la misma forma que el ejecutor de la actividad.

El contratista deberd garantizar la existencia de un procedimiento de rescate que
debe establecerse antes de entrar y debe ser especificos de acuerdo con cada tipo
de espacio confinado y divulgado a todo el personal que participe en la actividad.

i. Trabajo con Energias Peligrosas

Es responsabilidad del contratista la adopcion de medidas de aseguramiento de
distintas fuentes de energia, de forma que no puedan ser liberadas o activen
maquinas, equipos o parte de ellos, que lleven a incidentes, accidentes de trabajo o
ambientales.

El contratista debe tener uno o varios procedimientos para la aplicacién de controles
de energias peligrosas que puedan estar presentes en el desarrollo de la actividad
contratada.

Para el adecuado control de energias peligrosas en el desarrollo de actividades de
mantenimiento, montaje o cualquier otro tipo de intervencién en maquinas o equipos
se deben llevar a cabo las siguientes etapas:

i.1. Preparacion:

Antes de desconectar cualquier equipo o iniciar cualquier intervencion, el contratista
debera:

Identificar todos los tipos de energia que se usa para la operacién o energia
resultante o que permanezca almacenada. Ej.: (eléctrica, mecanica, neumatica,
hidraulica, potencial, térmica, otras).

En cada caso identificado se debe analizar los riesgos que se generan y debe
identificar los posibles puntos de corte o blogueo.

Identificar el tipo de dispositivo que se debe o puede utilizar en los posibles puntos
de corte o bloqueo.

Identificar la cantidad de personal y puntos de intervencién para poder determinar
el tipo y la cantidad de dispositivos de corte o blogueo.
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Todas estas actividades deben estar registradas en ATS y contar con permiso de
trabajo.

i.2. Notificacion:

Antes de iniciar cualquier tipo de intervencion debe informarse a supervisores y
trabajadores del contratista y/o COTECMAR que puedan estar expuestos o que puedan
llegar a alterar las condiciones de seguridad de la actividad, acerca del trabajo a realizar,
sus etapas vy los diferentes puntos de bloqueo que se van a implementar. De esta actividad
debe quedar registro mediante acta o lista de asistencia. Este registro hace parte de la
planificacion y control de la actividad y debe ser presentado en el momento en el que
COTECMAR lo solicite.

i.3.Desconexion:

Una vez se haya notificado a todo el personal necesario para el control eficaz de la
actividad, se pueden desconectar las maquinas, equipos herramientas e instalaciones, en
la secuencia que técnicamente sea requerida para evitar riesgos asociados a la detencion
de estos.

i.4. Bloqueo:

Una vez realizada la desconexién y se verifique que la energia o energias involucradas se
encuentran estabilizadas, se procede a la instalacion de los dispositivos de bloqueo de
acuerdo con la secuencia previamente identificada.

i.5. Prueba;

Inmediatamente se instalen los dispositivos de bloqueo, su funcionamiento debe ser
sometido a prueba. En esta prueba ademas de verificar la correcta instalacion y
funcionamiento del dispositivo de bloqueo, debe asegurarse por medio de mediciones la
ausencia de energia o que esta se encuentre en los niveles permisibles para su control. Los
resultados de estas pruebas deben guedar registrados en los documentos establecidos
para tal fin y debe ser presentado en el momento en el que COTECMAR lo solicite.

i.6. Intervencion:

Una vez asegurado que se han llevado a cabo las etapas anteriores se puede iniciar la
intervencion de acuerdo con lo planificado. Si fuera necesario verificar la permanencia de
las condiciones de bloqueo de energias previamente determinadas y aseguradas de forma
periddica en el transcurso de la intervencion, estas verificaciones deben ser realizadas de
forma rigurosa y sus resultados deben quedar registrados en los documentos establecidos
para tal fin y debe ser presentado en el momento en el gue COTECMAR lo solicite.

i.7. Puesta en marcha:

- e
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Tan pronto se culminen las actividades de intervencion, se inician las actividades de puesta
en marcha, lo que significa el retiro de los dispositivos de bloqueo, tarjeteo o etiquetado.
Dicha actividad debe realizarse en una secuencia definida de forma tal que se mantenga el
control de las energias presentes o resultantes de la puesta en marcha de las maquinas,
equipos o instalaciones. Ademas del seguimiento de la secuencia de puesta en marcha,
todos los trabajadores que intervinieron en la actividad deben asegurar que el area,
magquinas, equipos e instalaciones, se encuentran libres de materiales, herramientas o
cualquier otro elemento que pueda materializar cualquier riesgo a las personas la maquina,
equipo o instalacion u operacion de estos. De la misma forma, deben cerciorarse de que
ninguna persona esté en posicion de riesgo. En todo caso debera cumplirse rigurosamente
la siguiente instruccién: “Todo dispositivo debe ser retirado Unica y exclusivamente por el
trabajador responsable que lo instald”.

Los resultados de esta actividad deben quedar registrados en los documentos establecidos
para tal fin y debe ser presentados en el momento en el que COTECMAR lo solicite.

j. Trabajos con Sustancias Quimicas

Si la labor a contratar exige el uso de productos quimicos suministrada por el contratista,
debera asegurar los siguientes aspectos:

e |dentificar los productos quimicos que serdan empleados para la ejecucion del
contrato; los cuales deberan ser exclusivamente manejado(s) por la(s) persona(s)
autorizada(s) por el contratista.

e Los productos quimicos que sean utilizados en la ejecucion del objeto del trabajo
deberan tener su correspondiente hoja de seguridad disponible y en espafiol para
poder ser consultada por parte de cualquier tipo de trabajador.

e En caso de que, dentro de la ejecucion del contrato, se vaya a almacenar los
quimicos dentro de las instalaciones de COTECMAR, debera contar con la matriz
de compatibilidad disponible en caso de ser requerida por Cotecmar y se deben
contar con las condiciones adecuadas para ello.

e Presentar registros de capacitacion por parte del contratista en manejo de
sustancias quimicas dentro de los informes mensuales a la Corporacion, del
personal autorizado para su manipulacion.

e Garantizar que lo sitios donde se almacenan productos quimicos contaran con las

condiciones de seguridad establecidas en la normatividad y de acuerdo con la matriz
de compatibilidad de estos.
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Pagina 32 de 43



Continuacion Cartilla SGSST — SGA para contratistas de COTECMAR (C- GESLOG-003)

e Garantizar que todas las sustancias quimicas deben estar perfectamente
etiquetadas, de acuerdo con el sistema globalmente armonizado.

e Garantizar en los sitios de almacenamiento y uso de la sustancia, sea visible y
divulgada a todo el personal la hoja de seguridad del producto.

e Para el transporte de sustancias quimicas por parte del contratista, el transportador
debe cumplir con los requisitos legales de competencia y portar las tarjetas de
emergencia de sustancias transportadas.

e COTECMAR no permite el uso de envases de alimentos para el trasvase de
sustancias quimicas.

k. Medio Ambiente:

e El contratista debe contar con un kit de control de derrames ajustado al tipo de
emergencia que se puede generar en su actividad, asi mismo, realizar al menos 1
simulacro de control de derrames de hidrocarburos o sustancias quimicas al afio
(presentar informe del simulacro, plan de accion, o lecciones aprendidas).

e EIl contratista debe realizar la adecuada separacion y almacenamiento de los
residuos generados por las actividades contratadas, asi mismo, realizar la
disposicién final en los centros de acopios designados por COTECMAR. (en caso
de realizar la disposicion final de los residuos por sus propios medios, debera
presentar el certificado de disposicion final).

e Cotecmar no permite el vertimiento de sustancias quimicas o hidrocarburos tales
como aceites, lubricantes, residuos de pinturas o solventes, desengrasantes, thinner
o residuos de thinner con pintura, entre otros, a los lavamanos, sanitarios y/o rejillas
de desagiies de las instalaciones, ni al suelo o cuerpos de agua (Bahia).

e Si para el desarrollo del servicio el contratista requiere usar canecas o cubitanques
para el almacenamiento y manipulacion de los residuos liquidos peligrosos
(hidrocarburos, sustancias quimicas), estos deben estar sefializados de acuerdo
con el Sistema Globalmente Armonizado y en buen estado, estos recipientes deben
estar con su estiba de contencidn para evitar posibles derrames y/o contacto directo
con el recurso suelo. Asi mismo, se debe garantizar el buen estado los sistemas de
acople para la descarga, trasvase, recepcion y almacenamiento de liquidos
(valvulas, mangueras, tuberias y tanques).
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e Elcontratista debe informar al &rea de medio ambiente de la oficina HSEQ cualquier
cambio significativo, susceptible a generar un impacto ambiental, en las actividades
contratadas dentro de COTECMAR.

e EIl contratista debe suministrar informacion de manera inmediata a COTECMAR
sobre cualquier incidente ambiental que se produzca en el curso del trabajo que se
le confia. COTECMAR podré recabar con posterioridad un informe escrito referente
al hecho y sus causas.

e El contratista debe hacer uso racional y eficiente de los recursos naturales tales
como: agua potable, energia eléctrica y combustibles. Ademas, debera conocer los
programas ambientales adoptados por COTECMAR para preservar los recursos
naturales acuerdo a las actividades a realizar.

|. Verificacion al cumplimiento del SGSST Y SGA de la contratista por parte de
COTECMAR

COTECMAR realizara inspecciones y seguimientos a sus contratistas y subcontratistas a
fin de controlar y supervisar las actividades contratadas y evidenciar su cumplimiento.

En el caso en el que se coordinen visitas de seguimiento estas podran ser realizadas con
personal competente del area de SST y area ambiental de COTECMAR, o se realizara
mediante el apoyo de un tercero debidamente autorizado y previo aviso. El listado de visitas
se debe definir previamente con el acompafiamiento del Analista de Proveedores de la
Division de Gestion Logistica, de acuerdo con las capacidades y disponibilidad del personal,
para lo cual se podran seleccionar teniendo en cuenta factores como frecuencia de compra,
contratos vigentes, novedades reportadas, prevision de proyectos, entre otros.

Adicionalmente y de forma periddica se realizaran inspecciones en campo con el fin de
verificar la aplicacién de lo establecido documentalmente, a los contratistas que se
encuentren ejecutando actividades dentro de las instalaciones de COTECMAR.

El Supervisor del contrato designado por COTECMAR debera conocer y realizar
seguimientos al cumplimiento de las acciones derivadas de las evaluaciones de
cumplimiento realizadas a los contratistas.

10. FASE FINALIZACION O POSCONTRACTUAL
a. Evaluacion de Desempefio SGSST.

Durante la ejecucion del servicio y al finalizar la prestacion de estos por el contratista,
COTECMAR realiza la evaluacion de desempefio para determinar el nivel de cumplimiento
de lo ejecutado con respecto a lo planeado. Para el caso de los contratistas, esta evaluacion

- e
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se compone de varios insumos: una calificacion a través del Supervisor del servicio en
campo, y un reporte que genera el Lider de Seguridad y Salud en el Trabajo, los cuales en
conjunto alimentan el informe trimestral de desempenfo de los proveedores que se genera
desde la Division de Gestion Logistica.

Para evaluar el desempefio del contratista especificamente en Seguridad y Salud en el
Trabajo, se establecen los siguientes criterios:

CATEGORIA CRITERIO PUNTAJE
OBTENIDO
Porcentaje Mayor de 85% 20%
implementacion
SGSST - Mayor de 60% y Menor de 85% 10%
Estandares
Minimos Menor 60% 5%
(20%)
No tuvo A.T en el periodo 40%
Accidente de
Trabajo Tuvo 01 A.T en el periodo 20%
(40%) Tuvo 2 o mas A.T en el periodo o 0%
Tuvo 01 A.T Grave o mortal en el periodo
Registro de No tuvo reportes de Violacion de Normas de SST 40%
Violacion de . —
Normas de SST Tuvo 01 reporte de Violacion de Normas de SST 15%
(40%) Tuvo 02 o0 mas reportes de Violacion de Normas de SST 10%

El Lider de Seguridad y Salud en el Trabajo de COTECMAR realizar4 medicion trimestral
del cumplimiento de cada criterio por parte de la contratista e informara el puntaje obtenido
por estos al Supervisor de la Orden o Contrato y a la Division de Gestién Logistica para que
sea informado por ese canal al contratista.

A partir del puntaje obtenido por cada contratista, el Lider de Seguridad y Salud en el
Trabajo tomara las acciones que se plantean a continuacion:
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Clasificacién Punt_aje_acumula(_jo els Accion Requerida
criterios obtenido

Convocar al contratista para establecer
Igual o mayor a 60% compromisos y plan de mejora con la
participacién del Supervisor de la Orden/Contrato

Cumple
Parcialmente

Intervencién Inmediata al contratista y reporte al
No Cumple Menor a 60% Supervisor de la Orden/Contrato y a la Division
de Gestién Logistica

3. FALTAS EN CONTRA DE LA CARTILLA
Faltas Leves

Las siguientes se establecen como faltas leves en contra de la cartila de HSE de
contratistas, y pueden ser objeto de llamados de atencidn y/o suspension de las actividades
objeto del contrato u orden de servicio.

a. Inconsistencias de la informacién reportada y lo evidenciado durante las visitas de
seguimiento, que no genere impacto en la actividad operativa.

b. Cancelacion de las visitas de seguimiento de forma injustificada.

c. No diligenciamiento de la informacién en el Sistema de Reporte de SST de contratistas,
0 envio de la informacion solicitada por COTECMAR.

d. Incumplimiento de las obligaciones del contratista sin generar situaciones de riesgo para
la Corporacion.

e. Inasistencia a las reuniones citadas para abordar temas de HSE.

f. Inadecuado manejo de los residuos generados de la actividad (aplica para las actividades
en las plantas de Mamonal, Bocagrande y proyectos satélites).

g. Reincidencia en mas de dos incidentes ambientales que provoquen una emergencia
grado 1 las cuales son aquellas confinadas a areas pequefias dentro de la Planta, que
pueden ser controladas con los propios recursos. El derrame de hidrocarburos o sustancia
nociva, menor de 5 barriles, es considerado de poco volumen y peligrosidad (aplica para
las actividades en las plantas de Mamonal, Bocagrande y proyectos satélites).

En el caso que la suspension de las actividades genere gastos o pérdidas para la
Corporacion por la no correccion de la situacion, el contratista asumira los costos.
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Faltas Graves

Se establecen como faltas graves en contra de la cartilla del SGSST y SGA de contratistas,
y pueden ser objeto de bloqueo o cancelacion de la inscripcion y/o terminacion unilateral
por parte de COTECMAR, las siguientes:

a. Incoherencia de la informacién registrada en el Sistema de Reporte de SST de
contratistas, respecto a lo evidenciado en las visitas de seguimiento, ya sea por reincidencia
o por el nivel de impacto a la actividad operativa.

b. Incumplimiento de las obligaciones del contratista ya sea por reincidencia o por el nivel
de impacto en la actividad operativa.

c. Ocasionar incidentes, accidentes o dafos a la propiedad de COTECMAR o de un tercero,
por negligencia o descuido del personal.

e. Ocasionar incidentes ambientales que provoquen una emergencia grado 3 acuerdo a lo
estipulado en el “Plan de Contingencias por Derrames de Hidrocarburos o Sustancias
Quimicas” durante el desarrollo de actividades dentro de la Corporacion y/o ante cualquier
evento que se considere que pueda representar un riesgo para la Corporacion (aplica para
las actividades en las plantas de Mamonal, Bocagrande y proyectos satélites).

Ante una posible violacion en las normas de seguridad de la Corporacién por parte de un
contratista, el Supervisor del Contrato y/o el area de Seguridad y Salud en el trabajo,
ambiental informara al supervisor de la orden o contrato y a la Divisién de Gestidn Logistica,
adjuntando las evidencias del presunto evento para solicitar una reunion con las partes
interesadas y tomar las acciones que sean pertinentes.

En los casos que sea demostrada la violacion a las normas de seguridad de la Corporacion
por parte del personal del contratista por omisién y/o extralimitacion, COTECMAR
suspenderd de manera inmediata el ingreso a sus instalaciones del trabajador de la
contratista que cometié la infraccion.

Para el blogueo o cancelacion de inscripciones de contratistas, se procedera de
conformidad con lo establecido en la Catrtilla de Proveedores de COTECMAR.

4. ACCIONES FRENTE AL REPORTE DE NOVEDADES POR PARTE DE LOS
CONTRATISTAS

Las acciones para seguir por parte de la Corporacion y el contratista frente a las novedades
que se deriven por el cumplimiento de la presente cartilla son:

- e
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Categorias

Violaciones de
Norma Grave

Descripcion

Violacion a las
actividades de
alto riesgo
declaradas en
la politica de
gestion integral

Primera vez

Se solicita el retiro de las
instalaciones y se
restringe el ingreso de la
persona colaborador(es)
del Contratista o]
Subcontratista involucrado
en la violacion de norma
grave durante 06 meses.

La situaciéon sera
informada al contratista
por parte de la Oficina de
Sistemas Integrados de
Gestién de la Corporacion.

La contratista debera
presentar plan de mejora
en los préximos 05 dias
calendario una vez
ocurrida la violacion de la
norma grave, orientado a
la no ocurrencia de este
tipo de eventos en el
futuro. Dicho plan debe ser
avalado por la Oficina de
Sistemas Integrados de
Gestion de la Corporacion
de COTECMAR.

Segunda vez

Se solicita el retiro de las

instalaciones de
COTECMAR del
colaborador(es) del
Contratista o]

Subcontratista involucrado
en la violacién de norma
grave, el colaborador
implicado no  podran
ingresar durante 01 afio a

las instalaciones de
COTECMAR.
Si el colaborador (es)

involucrado en la violacién
de norma es reincidente,
se solicitara el retiro de las
instalaciones de manera
permanente.

La situaciéon sera
informada al contratista
por parte de la Oficina de
Sistemas Integrados de
Gestion de la Corporacion.

COTECMAR presentara
un llamado de atencién a
la contratista, el cual sera
considerado como
antecedente negativo para
futuras contrataciones. Se
exigira la presentacion de
plan de mejora de forma
inmediata.

Reiterativo

(Tres veces 0 mas en los

ultimos 6 meses)

La Division de Gestion
Logistica informara al
Supervisor de la Orden o
Contrato  del bloqueo
preventivo del contratista,
con la informacion soporte
de la reincidencia
presentada por la Oficina
de Sistemas Integrados de
Gestiéon y la supervision.
El tiempo de blogueo
preventivo sera analizado
por parte de la Gerencia
Financiera

Administrativa y la Oficina
de Sistemas Integrados de
COTECMAR.

Lo anterior teniendo en

cuenta la causal de la
CARTILLA DEL
PROVEEDOR:

COTECMAR se reserva el
derecho a realizar
bloqueos preventivos con
ocasi6bn a eventos que
puedan representar
problemas disciplinarios o
legales con la empresa y
sus representantes
legales, asi como ante la
posible ocurrencia de
eventos que puedan
resultar riesgosos para la
corporacion en el
desarrollo de actividades
productivas. La empresa

suspendera las
actividades con
COTECMAR sobre la
parte de los

suministros/servicios que
se indiquen, en la fecha
efectiva de su suspension.

Violaciones de
Norma Grave

Violacion a la
politica de
prevencion de
alcohol.

Las acciones que seran
tomadas frente al
colaborador de la
Contratista se definen en
el numera 6 literal f de la
presente Cartilla

La situacion sera
informada al contratista
por parte de la Oficina de
Sistemas Integrados de
Gestién de la Corporacion

Las acciones que seran
tomadas frente al
colaborador de la
Contratista se definen en
el numera 6 literal f de la
presente Cartilla.

La situacion sera
informada al contratista
por parte de la Oficina de
Sistemas Integrados de
Gestion de la Corporacion.

COTECMAR  presentara

Las acciones que seran
tomadas frente al
colaborador de la
Contratista se definen en
el numera 6 literal f de la
presente Cartilla.

La Division de Gestion
Logistica informara al
Supervisor de la Orden o
Contrato y al Lider de SST
para efectuar un andlisis
del caso presentado para
establecer las acciones
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La contratista debera
presentar plan de mejora
en los proximos 05 dias
calendario una vez
ocurrida la violacién de la
norma grave, orientado a
la no ocurrencia de este
tipo de eventos en el
futuro. Dicho plan debe ser
avalado por la Oficina de
Sistemas Integrados de
Gestién de la Corporacion
de COTECMAR.

un llamado de atencién a
la contratista, el cual sera
considerado como
antecedente negativo para
futuras contrataciones. Se
exigira la presentacion de
plan de mejora de forma
inmediata.

que sean pertinentes
acordes a la infracciéon y
reincidencia.

COTECMAR podra
realizar un bloqueo
preventivo por parte de la
Gerencia Financiera 'y
Administrativa y la Oficina
de Sistemas Integrados de
COTECMAR por el tiempo
que se considere
pertinente el cual sera de
conocimiento de la
Contratista.

Lo anterior teniendo en

cuenta la causal de la
CARTILLA DEL
PROVEEDOR:

COTECMAR se reserva el
derecho a realizar
bloqueos preventivos con
ocasién a eventos que
puedan representar
problemas disciplinarios o
legales con la empresa y

sus representantes
legales, asi como ante la
posible ocurrencia de
eventos que puedan

resultar riesgosos para la
corporaciéon en el
desarrollo de actividades
productivas. La empresa

suspendera las
actividades con
COTECMAR sobre la
parte de los

suministros/servicios que
se indiquen, en la fecha
efectiva de su suspension.

Violaciones de
Norma

Todo
incumplimiento
de las normas
de seguridad y

salud en el
trabajo
diferentes a las
actividades de
alto riesgo.

El contratista presentara
un plan de mejora,
orientado a la correccion
de la causa que generé la
violacién, a la Oficina de
Sistemas Integrados de
Gestion de la
Corporacion, para ejecutar
dentro de los siguientes 15
dias calendario contados a
partir de la ocurrencia del
evento.

COTECMAR presentara
un llamado de atenciéon a
la contratista, el cual sera
considerado como
antecedente negativo para
futuras contrataciones. Se
exigira la presentacion de
plan de mejora de forma
inmediata.

COTECMAR presentara
un segundo llamado de
atencion a la contratista y
la Division de Gestion
Logistica informara al
Supervisor de la Orden o
Contrato de la suspension
de actividades del
contratista con la
informacion soporte de la
reincidencia  presentada
por la Oficina de Sistemas
Integrados de Gestion de
la Corporacion y la
supervision del contrato o
la orden.

Lo anterior teniendo en
cuenta  definicibn  de
CARTILLA DEL
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PROVEEDOR:

Suspension: Interrupcion
0 pausa de las labores de
un proveedor hasta que se
corrijan las causas o se
superen las novedades
presentadas durante la
ejecucién del servicio.
Tiempo durante el cual se
solicitara a la empresa
subsanar novedad.

La suspension se
levantarda una vez la
Oficina de  Sistemas
Integrados de Gestién
reporte que el mismo esta
superado.

Inconsistencias
de la
informacion
reportada

Inconsistencias
en la
documentacién
requerida por la
cartilla SGSST
y  presentada
por el
contratista a
COTECMAR

Se presentara llamado de
atencion a la contratista y
se solicitara un plan de
mejora a través de la

Oficina de  Sistemas
Integrados de
Gestion, para ejecutar

dentro de los siguientes 15
dias calendario contados a
partir de la ocurrencia del
evento. Dicho plan debera
mitigar la ocurrencia de
este tipo de eventos en el
futuro. Este plan debe ser
avalado por la Oficina de
Sistemas Integrados de
Gestion de COTECMAR.

COTECMAR presentara
un segundo llamado de
atencién a la contratista, el

cual serd considerado
como antecedente
negativo para futuras

contrataciones. Se exigira
la presentacion de plan de
mejora de forma
inmediata.

La Division de Gestion
Logistica informara de la
suspension de actividades
del contratista con la
informacién soporte de la
reincidencia  presentada
por la Oficina de Sistemas
Integrados de Gestion y la
supervision.

Lo anterior teniendo en

cuenta  definicion  de
CARTILLA DEL
PROVEEDOR:

Suspensién: Interrupcion o
pausa de las labores de un
proveedor hasta que se
corrijan las causas o se
superen las novedades
presentadas durante la
ejecucion del servicio.
Tiempo durante el cual se
solicitarda a la empresa
subsanar novedad.

La suspension se
levantard una vez la
Oficina de  Sistemas
Integrados de Gestién
reporte que el mismo esta
superado.

La Division de Gestion
Logistica informara al
Supervisor de la Orden o
Contrato  del bloqueo
preventivo del contratista,
con la informacion soporte
de la reincidencia
presentada por la Oficina
de Sistemas Integrados de
Gestion y la supervision.
El tiempo de bloqueo
preventivo sera analizado
por parte de la Gerencia
Financiera y
Administrativa y la Oficina
de Sistemas Integrados de
COTECMAR.

Lo anterior teniendo en

cuenta la causal de la
CARTILLA DEL
PROVEEDOR:

COTECMAR se reserva el
derecho a realizar
bloqueos preventivos con
ocasi6on a eventos que
puedan representar
problemas disciplinarios o
legales con la empresa y
sus representantes
legales, asi como ante la
posible ocurrencia de
eventos que puedan
resultar riesgosos para la
corporacion en el
desarrollo de actividades
productivas. La empresa

suspendera las
actividades con
COTECMAR sobre la
parte de los

suministros/servicios que
se indiquen, en la fecha
efectiva de su suspension.
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Cancelacién de
forma
injustificada de

Si se reincide en la
cancelacion injustificada

La Division de Gestion
Logistica informara al
Supervisor de la Orden o
Contrato de la suspension
de actividades del
contratista con la
informacion soporte de la
reincidencia  presentada
por la Oficina de Sistemas
Integrados de Gestion de
la Corporacion y la
supervision del contrato o
la orden.

Lo anterior teniendo en

Cancelacién de las visitas para | El contratista debe | de unavisita se presentara | cuenta  definicion  de
visitas realizar notificar a COTECMAR la | llamado de atenciéon por | CARTILLA DEL
seguimiento | nueva programacion a un | parte de la Division de | PROVEEDOR:
programadas d | 5 di Gestion Logisti | IS ion: | i6
or SST por parte de | plazo no mayor a fas es’tlon ogistica, el cual | Suspension: - Interrupcion
P ’ COTECMAR al | calendario serd considerado como | 0 pausa de las labores de
cumplimiento antecedente negativo para | un proveedor hasta que se
del SGSST del futuras contrataciones. corrijan las causas 0 se
contratista. superen las novedades
presentadas durante la
ejecucion del servicio.
Tiempo durante el cual se
solicitara a la empresa
subsanar novedad.
La suspension se
levantarda una vez la
Oficina de  Sistemas
Integrados de Gestién
reporte que el mismo esta
superado.
La Division de Gestion
Logistica informara al
Supervisor de la Orden o
Contrato de la suspension
de actividades del
contratista con la
informacion soporte de la
reincidencia presentada
Si se reincide en la|Po" la Oficina de Sl;tfamas
o S Integrados de Gestion de
No inasistencia injustificada a | o L |
participacion de | . mas de dos reuniones en | quoraC|I(>n y @
Inasistencia a manera E 3 contratista debe un afio, se presentara supervision del contrato o
; . notificar a COTECMAR el i la orden.
las reuniones | injustificada y/o Vo de la inasi | llamado de atencién por
convocadas de manera motivo Ie @ Inasistencia parte de la Division de L - iend
por SST reiterativa a las | €' YN Plazo No mayor 5 Gestion Logistica, el cual 0 anterior teniendo en
: dias calendario . : cuenta  definicion  de
reuniones de sera considerado como
. CARTILLA DEL
SST. antecedente negativo para .
) PROVEEDOR:
futuras contrataciones o i
Suspension: Interrupcion

0 pausa de las labores de
un proveedor hasta que se
corrijan las causas o se
superen las novedades
presentadas durante la
ejecucién del servicio.
Tiempo durante el cual se
solicitara a la empresa
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subsanar novedad.
La suspension se
levantara una vez la
Oficina de  Sistemas
Integrados de Gestién
reporte que el mismo esta
superado.

Generacion de

Ocasionar
incidentes,
accidentes o
dafios a la
propiedad de
COTECMAR o0
de un tercero,
por negligencia

El evento generado sera
analizado por la Gerencia
Financiera y
Administrativa y la Oficina

El evento generado sera
analizado por la Gerencia
Financiera y
Administrativa y la Oficina

El evento generado sera
analizado por la Gerencia
Financiera y
Administrativa y la Oficina

Incumplimiento
a los requisitos
de la cartilla del
sistema SGSST

inexistente o
incompleto de
los requisitos
establecidos en
la cartilla
SGSST.

por parte de la Oficina de
Sistemas Integrados de
Gestion para envio de

soportes en un plazo
menor a 10 dias
calendario contados a

partir de la notificacion.

de Gestibn  Logistica
presentara llamado de
atencién con los soportes
gue sean enviados por el
Supervisor de la orden,
contrato y/o la Oficina de

Sistemas Integrados de
Gestién, el cual sera
considerado como

antecedente negativo para
futuras contrataciones.

e&’::égj onso 0 ds:;:suclj?]gldel de Sistemas Integr_a_dos de | de Sistemas Integr_a_dos de | de Sistemas Integr_a_dos de
. COTECMAR vy notificara a | COTECMAR Yy notificard a | COTECMAR vy natificara a
cuando asi lo | tratist d lala contratista de la|la contratista de Ila
evidencie un a contratista € .
PR decision. decision. decision.
andlisis de una
investigacion
de incidente o
accidente de
trabajo.
La Division de Gestion
Logistica informara al
Supervisor de la Orden o
Contrato de la suspension
de actividades del
contratista con la
informacién soporte de la
reincidencia  presentada
por la Oficina de Sistemas
Si se reincide en el |Integrados de Gestion de
incumplimiento de cumplir | la  Corporacion 'y la
mas de un requisito de la | supervisién del contrato o
Cartilla del SGSST de |la orden.
Notificacién a la contratista COTECMAR por parte de
Envio la Contratista, la Divisién | Lo anterior teniendo en

de
DEL

cuenta  definicion
CARTILLA
PROVEEDOR:
Suspension: Interrupcion
0 pausa de las labores de
un proveedor hasta que se
corrijan las causas 0 se
superen las novedades
presentadas durante la
ejecucién del servicio.
Tiempo durante el cual se
solicitard a la empresa
subsanar novedad.

La suspension se
levantard una vez la
Oficina de  Sistemas
Integrados de Gestién
reporte que el mismo esta
superado.
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Continuacion Cartilla SGSST — SGA para contratistas de COTECMAR (C- GESLOG-003)
1. CANALES DE COMUNICACION
a. Informacion General
COTECMAR ha dispuesto para la atencion de informacion general el correo
proveedores@cotecmar.com al cual se pueden enviar todas las comunicaciones

generalidades, comunicacion telefénica al nimero 6535035. Estas comunicaciones
seran dirigidas al Analista de Proveedores de COTECMAR.

b. Reportes de Novedades de SST

Las novedades relacionadas con el Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en el
Trabajo seran dirigidas en primera instancia a los inspectores de seguridad y salud
en el trabajo y como segunda instancia a los Supervisores de Produccién de
COTECMAR.

En caso de no recibir respuesta satisfactoria se podra enviar solicitud directa al
correo sst@cotecmar.com

c. Comunicacién de COTECMAR

Lo medios establecidos como canales de comunicacién desde COTECMAR hacia
sus contratistas, son los siguientes:

» Correo Electrénico a las direcciones de correo registradas al momento de la
inscripcion.

» Circulares Generales: Documentos con informacion especifica, el cual es
enviado via correo electronico, y publicadas en la pagina web de
COTECMAR.

» Comunicacion directa de los inspectores, supervisores de SST, jefes de
Produccion, y Supervisores de Contratos / Ordenes.

» Reuniones mensuales HSE

» Correo de se SQR peticiones@cotecmar.com
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