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1. OBJETIVO

El objetivo del presente procedimiento es definir el método que la organización debe utilizar para Identificar los riesgos de seguridad de las actividades, evaluar, revisar y actualizar los riesgos laborales para cada una de las actividades realizadas por el contratista.
2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a las actividades que sean realizadas por contratistas, proveedores y visitantes en las instalaciones y operaciones de la organización.
3. RESPONSABLES

	No.
	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD

	3.1
	Supervisor de Operaciones
	Puesto que ha solicitado el proyecto o actividad. Es responsable de velar que las actividades se realicen con seguridad evitando accidentes, enfermedades, daños en general, protección al medio ambiente y la prevención de la contaminación.  
Responsable de realizar los ATS y la revisión y autorización de permisos de trabajo cuando aplique.

Responsables de autorizar los ingresos de proveedores y visitantes.

Inspecciona y da seguimiento al proyecto o actividad que realice el contratista. Toma decisiones en caso de incumplimiento de los requisitos de salud, seguridad y ambiente.

	3.2.
	Coordinador de Compras
	Contacto con los proveedores y contratistas.

Informa, solicita y valida el cumplimiento de los requerimientos de salud, seguridad y ambiente del proyecto o actividad a realizar por el contratista.

	3.3.
	Coordinador de HSE 
	Revisa y aprueba los lineamientos estándar para la gestión de contratistas, así como los formatos a utilizar.
Toma decisiones en caso de incumplimiento de los requisitos de salud, seguridad y ambiente.

	3.5.
	Gestor HSE
	Inspeccionar que se cumpla el procedimiento y los formatos.

Responsable de la revisión y autorización de permisos de trabajo.

Toma decisiones en caso de incumplimiento de los requisitos de salud, seguridad y ambiente.
Realizar la Inducción de HSE a contratistas


4. DEFINICIONES
4.1. SUPERVISOR DE OPERACIÓN: Puesto que ha solicitado el proyecto o actividad. Es responsable del velar que las actividades se realicen con seguridad evitando accidentes y cuidando el medio ambiente.
4.2. CONTRATISTA: Personas o grupo de personas externas que proporcionan servicios a la organización de acuerdo con las especificaciones, términos y condiciones acordados. 

4.3. PROVEEDOR: Personal que ingresa a las instalaciones y operaciones para la entrega de insumos o realizar visitas técnicas.
4.4. VISITANTE: Personal que ingresa a las instalaciones de Kluane Región Centroamérica y El Caribe a cumplir con reuniones, citas, solicitud de cheques o gestiones.
4.5. VISITA TECNICA: Proveedor o visitante que va ingresar a recorrer alguna de las áreas de manera periódica o permanente y que va entrar en contacto con sustancias químicas, procesos, maquinaria/equipo.
4.6. SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL (SGA): Parte del sistema de gestión usada para gestionar aspectos ambientales, cumplir los requisitos legales y otros requisitos, y abordar los riesgos y oportunidades.
4.7. SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SST): Sistema de gestión o parte de un sistema de gestión utilizado para alcanzar la política de la SST.
4.8. EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL (EPP): Todos los dispositivos, accesorios y vestimentas diseñados para proteger a los trabajadores de lesiones o enfermedades.
4.9. MENSAJERIA DIGITAL: Todos los medios que la empresa proporciona a sus colaboradores para la comunicación de la información de forma digital, por ejemplo: Grupos de WhatsApp, Mensajes de Texto, Correos Electrónicos.
5. DESARROLLO
5.1. Contratistas:
5.1.1. Ingreso:
5.1.1.1. A los contratistas, se debe de garantizar que conozcan y cumplan con las normas de salud, seguridad, ambiente, mediante la inducción HSE para Contratistas.
5.1.1.2. Antes de iniciar cualquier actividad deben de recibir la Inducción HSE para Contratistas, y dejar registro mediante la lista de asistencia. NI-F-R-01 REGISTRO DE ASISTENCIA
5.1.1.3. Las actividades que realizará el contratista debe considerar las condiciones de operaciones normales y anormales, condiciones de paro y arranque, así como cualquier situación razonablemente previsible de emergencia.
5.1.2 
 Responsabilidades del Responsable del proyecto: El Responsable del proyecto es quien ha solicitado el proyecto o actividad que realizará el contratista Sus responsabilidades son:
5.1.2.1 Responsable de que el contratista cuente con los entrenamientos y EPP necesarios para la tarea. 

5.1.2.2 Responsable de la revisión y autorización de NI-F-HSE-03 FORMATO DE ANALISIS SEGURO DE TRABAJO y/o PERMISOS DE TRABAJO.

5.1.2.3 Responsable de participar en la elaboración del NI-F-HSE-03 FORMATO DE ANALISIS SEGURO DE TRABAJO  y/o PERMISOS DE TRABAJO.
5.1.2.4 Es responsable de la supervisión del contratista.
5.1.2.5 En caso de que se encuentre algún trabajo sin el permiso requerido, se deberá de detener dicha actividad de manera inmediata. 
5.1.3 Análisis seguro de trabajo de la actividad:

5.1.3.1 El formato estándar de NI-F-HSE-03 FORMATO DE ANALISIS SEGURO DE TRABAJO será proporcionado por el departamento de HSE, en el mismo se irán anotando los pasos detallados  del trabajo a realizar; luego se evaluarán los riesgos potenciales que puedan existir en cada paso; y finalmente determinar las medidas de salud, seguridad y ambiente que nos ayuden a eliminar o minimizar el riesgo, impactos ambientales y escoger el EPP adecuado para el personal.  

5.1.3.2 El NI-F-HSE-03 FORMATO DE ANALISIS SEGURO DE TRABAJO del proyecto debe de estar firmado de enterados y de compromiso de cumplimiento por parte de: responsable del equipo de empresa contratista, trabajadores de la empresa contratista y responsable por parte de Kluane.
5.1.3.3 Para iniciar las actividades se debe de generar una autorización en el formato NI-F-HSE-03 FORMATO DE ANALISIS SEGURO DE TRABAJO o PERMISO DE TRABAJO, el cual debe de cumplir estas condiciones: 

5.1.3.3.1 Valido por 12 horas. (Documentado) 

5.1.3.3.2 Diario antes de iniciar las actividades no rutinarias.

5.1.3.4 Los autorizadores también son responsables de asegurarse que el EPP y el Equipo de Seguridad cumplan con las especificaciones, asegurar que se cumplen con los lineamientos de seguridad industrial y ambiente.
5.1.3.5 Hacer una charla de seguridad diaria enfocada en temas de salud, seguridad y ambiente.

5.1.4 
Reporte de incidentes:
5.1.4.1 Es obligación del supervisor o responsable de la empresa contratista reportar todos aquellos accidentes e incidentes que surjan durante las actividades.
5.1.4.2 Los incidentes los debe reportar a cualquier trabajador de Kluane, por medio de la boleta de sugerencia, de forma verbal, escrita, o herramienta de mensajería digital.
5.1.4.3 En el caso de una emergencia el responsable del proyecto debe de dar las instrucciones a seguir.
5.1.5 Sanciones por incumplimiento de Salud, Seguridad en el Trabajo y Ambiente:
5.1.5.1 Si durante la realización del trabajo el supervisor u otro empleado de Kluane detectan un incumplimiento intencional o no intencional a las normas de seguridad y las medidas de protección al ambiente en la primera ocasión se hará un llamado de atención escrito al contratista y se informará al supervisor del proyecto (si el acto inseguro identificado es de alto impacto, se optara por retirar al trabajador de la empresa contratistas de las instalaciones), en caso de una segunda ocasión el personal del contratista directamente involucrado será retirado de las instalaciones u operación y en caso de una tercera ocasión se finalizará la relación comercial con el proveedor.
5.1.6 Finalización del proyecto o actividad

5.1.6.1 El Supervisor de Operacón y gestor HSE o Coordinador de HSE realizaran la revisión de la finalización del proyecto.

5.1.6.2 Se debe de Inspeccionar el área de trabajo (seguridad, contaminación al ambiente, limpieza y trabajo concluido)
5.1.6.3 En caso de que no se cumpla con los requisitos definidos para el proyecto (aspectos de seguridad, ambiente u otros aspectos) se debe notificar de inmediato a la empresa contratista o proveedor para su mejora.
5.2 Ingreso de proveedores:
5.2.2 A los proveedores, se debe de garantizar que conozcan y cumplan con las normas de salud, seguridad, ambiente que apliquen para sus actividades. Mediante los carteles informativos en las garitas de ingreso.
5.2.3 El proveedor no debe realizar tareas de carga o descarga, únicamente la entrega de materiales, insumos, etc.  
5.2.4 Todos los gerentes, Responsables, supervisores y mandos medios pueden autorizar el ingreso de un proveedor.
5.2.4.1 En el caso de una emergencia el responsable del ingreso del proveedor debe de dar las instrucciones a seguir.
5.3 Ingreso de visitantes:
5.3.2 A los visitantes, se debe de garantizar que conozcan y cumplan con las normas de salud, seguridad, ambiente que apliquen para sus actividades. Mediante los carteles informativos en las garitas de ingreso.
5.3.3 Todos los gerentes, Responsables, supervisores y mandos medios pueden autorizar el ingreso de un visitante.
5.3.4 En el caso de una emergencia el responsable del ingreso del visitante debe de dar las instrucciones a seguir.
5.4 Ingreso de visitas técnicas:
5.4.2 A las visitas técnicas, se debe de garantizar que conozcan y cumplan con las normas de salud, seguridad, ambiente que apliquen para sus actividades. Mediante los carteles informativos en las garitas de ingreso.
5.4.3 Antes de iniciar cualquier actividad deben de recibir la Inducción HSE para Visitantes. 
5.4.4 Cumplir con el EPP necesarios para la tarea.
5.4.5 Todos los gerentes, Responsables, supervisores y mandos medios pueden autorizar el ingreso de una visita técnica.
5.4.6 Es responsabilidad de la persona que autoriza el ingreso de la visita técnica coordinar la inducción, el EPP si fuera necesario y brindar el acompañamiento en todo momento durante el recorrido a la operación.
5.4.7 En el caso de una emergencia el responsable del ingreso de la visita técnica debe de dar las instrucciones a seguir.
6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

· NI-F-HSE-03 FORMATO DE ANALISIS SEGURO DE TRABAJO
· NI-F-R-01 REGISTRO DE ASISTENCIA 
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