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1. PROPOSITO

El propdsito del presente procedimiento es establecer las disposiciones para el correcto
uso y aplicacion del formato de Analisis Seguro del Trabajo (AST) y las Charlas Previas
de Seguridad, previo a cualquier trabajo que se ejecute, con el objeto de aplicar los
controles adecuados que eviten la ocurrencia de sucesos no deseados que puedan
lesionar a las personas, impactar el medio ambiente, dafiar equipos, instalaciones,
afectar comunidades o la combinacion de estos factores, cumpliendo con informar a los
trabajadores sobre los peligros identificados y sus riesgos asociados involucrados en el
trabajo y las medidas de control para estos.

2. ALCANCE

El presente procedimiento aplica para todo el personal de AES Colombia y
colaboradores. Este procedimiento debe realizarse previo al inicio de todas las tareas,
independiente del nivel de riesgo de la actividad.

3. RESPONSABLES

La implementacion y mantenimiento del Procedimiento de Analisis Seguro del Trabajo y
Charlas de Seguridad en AES Colombia, estara a cargo del Director de Seguridad
Industrial, quien, junto con el equipo de Seguridad Industrial, sera el encargado de
establecer y divulgar los procesos y actividades asociados al desarrollo de este
procedimiento.

4. DEFINICIONES

4.1.ACTIVIDADES DE EMERGENCIA: Son todas las actividades que por causa
mayor no pueden ser programadas o planeadas dentro de los procedimientos de
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operacion y mantenimiento ya que estan fuera de control y han ocurrido de
manera absolutamente imprevista. Para el caso de AES Colombia pueden ser
generadas por un desastre natural o la falla de un sistema.

4.2. ACTIVIDAD BASICA: Tarea elemental y necesaria para llevar a cabo un
trabajo de manera segura.

4.3.ANALISIS SEGURO DEL TRABAJO (AST): Es un proceso de pensamiento de
evaluacion de riesgo multifacético, dinamico y colectivo para estudiar
cuidadosamente cada etapa de un trabajo, identificar los peligros potenciales o
existentes, determinar los riesgos inherentes en dichas etapas, y definir las
medidas de control para eliminar o mitigar el peligro y el riesgo. Se espera que
la evaluacion de riesgos considere todas las fuentes potenciales de peligros,
incluyendo, pero no limitado a, las actividades laborales, equipos de trabajo, las
condiciones del lugar de trabajo, los factores humanos y/o condiciones
ambientales/climaticas inherentes al trabajo a realizarse. El enfoque
multifacético, dinamico y colectivo se explica a continuacion.

e Multifacético: El proceso de pensamiento de evaluacién del riesgo debe
iniciarse y/o actualizarse durante cada etapa del trabajo:

a. Durante la planificacion del trabajo: Esta es la evaluacion inicial para
identificar los riesgos inherentes al trabajo e incorporar las medidas de
control necesarias en el plan de trabajo.

b. Durante la autorizacion o la preparacion del trabajo: En esta fase, la
exposicién a peligros se debe al estado actual de los equipos o del sistema
en o cerca del trabajo que tiene que realizarse y otros peligros operacionales
que puedan introducirse deberan ser identificados. Se identificaran e
implementaran en esta fase las medidas de control de peligros necesarias
para mitigar los riesgos operacionales identificados y la exposicién a energia
peligrosa. También se espera que en esta fase se identifique los posibles
riesgos en o derivados de los trabajos estén en curso o sean necesarios
realizar de forma simultanea.

c. En el lugar de trabajo antes de comenzar el trabajo: En esta fase el
proceso de pensamiento de evaluacion del riesgo debe iniciarse para
confirmar las medidas de control que se incluyeron en las fases de
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planificacion y autorizacion de trabajo y, ademas, para identificar y controlar
los peligros especificos al lugar de trabajo que no hayan sido incluidos en las
dos fases anteriores.

e Dinamico: El proceso de pensamiento de evaluacion del riesgo debe
iniciarse nuevamente cada vez que haya un cambio en el plan de trabajo que
incluya las condiciones o alcance del trabajo.

e Colectivo: Todo el personal involucrado en las diferentes fases del
trabajo debe participar en el proceso de AST durante las respectivas fases.

4.4. CHARLA PREVIA DE SEGURIDAD: Discusion en la que participan todas las
personas involucradas en un trabajo y que incluye una descripcion de las
actividades que se van a realizar, la asignaciéon de tareas a trabajadores
individuales, los procedimientos de trabajo que se usaran, los peligros asociados
con el trabajo, el control de peligros para los peligros identificados, los planes de
emergencia, precauciones especiales, los controles de fuentes de energia y los
requisitos de los equipos de proteccion personal y un repaso del Andlisis Seguro
del Trabajo.

4.5.CONTROL DE RIESGOS: EIl (Los) método(s) o el equipo que se implementa o
se utiliza siguiendo la Jerarquia de Control de Riesgos para eliminar o reducir al
minimo la exposicion al peligro.

4.6.JERARQUIA DE CONTROL DE RIESGOS: El enfoque sistematico para
identificar el (los) método(s) mas eficaz(ces) para eliminar o reducir al minimo la
exposicién y/o consecuencias de los riesgos. Los métodos de Jerarquia de
Controles de Riesgo, ordenados de mas a menos eficaces son:

1. Eliminacién 2. Sustitucion 3. Ingenieria 4. Administrativo 5. E.P.P
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4.7.PELIGRO: Fuente, situacion o acto con potencial para causar dafio en términos
de dafio humano o deterioro de la salud, o una combinacion de éstos.

4.8.PERSONA CALIFICADA: Persona que, con un titulo, certificado o posicion
profesional, o con un amplio conocimiento, entrenamiento y experiencia,
demuestra con éxito la capacidad de resolver problemas relacionados con el
tema, el trabajo o el proyecto.

4.9. PERSONA COMPETENTE: Persona capaz de identificar los riesgos existentes
y previsibles relacionados con la actividad a realizar o condiciones de trabajo
gue son insalubres, peligrosas o nocivas para los empleados; y que tiene la
autorizacion y las habilidades para tomar medidas correctivas oportunas para
eliminar dichos riesgos y condiciones.

4.10. RIESGO: Combinacién de probabilidades de que ocurra un suceso o
exposicion peligrosa y la severidad del dafio o deterioro de la salud que pueda
causar el suceso o exposicion.

4.11. SUPERVISOR DE TRABAJO: La persona designada en la cadena de mando
gue es directamente responsable de la supervision del personal y del trabajo.

4.12. TRABAJO DE ALTO RIESGO: Trabajo (incluyendo todo el trabajo o una
actividad especifica en el trabajo total) al que se expone el personal AES
Colombia y contratistas a peligros que, en caso de producirse un incidente,
puede acarrear la muerte o discapacidad, ya sea permanente o temporal de una
persona. En el apéndice 1 se muestra las actividades laborales consideradas
por AES como de alto riesgo.

4.13. TRABAJO DE RIESGO MEDIO: Trabajo que expone a los trabajadores
propios o contratistas a peligros que, en caso de ocurrir un incidente, podrian
resultar en incapacidad temporal, entre los ejemplos se encuentra el
mantenimiento de planta e instalaciones, excavaciones menores, soldaduras,
carpinteria, obras civiles.

4.14. TRABAJO DE RIESGO BAJO: Trabajo que expone a los trabajadores
propios o contratistas a peligros que, en caso de ocurrir un incidente, podrian
resultar en una lesion leve pero no en una lesion con pérdida de dias, entre los
ejemplos se encuentran trabajos administrativos, limpieza de oficinas,
operaciones en la sala de control.
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4.15. TAREA NO RUTINARIA: Sera aquella tarea que se realiza con frecuencia
mayor a un mes incluyendo las actividades de mantenimiento.

4.16. TAREA RUTINARIA: Tarea que se realiza con una frecuencia alta, para ello
todas las tareas con frecuencia de un mes y menos, seran consideradas
rutinarias.

5. PRINCIPIOS GUIA Y NORMAS FUNDAMENTALES

a. Realizar una evaluacién de riesgos extensiva en la que el andlisis de seguridad se
incorpore en todos los planes de trabajo, y que posteriormente se ejecute durante
las actividades de trabajo.

b. Los planes de trabajo son efectivamente comunicados a todos los trabajadores.

c. Todos los trabajadores deberan realizar el AST antes del inicio de cualquier
actividad laboral y actualizarlo cada vez que las condiciones cambien (medio
ambiente, el alcance, personal, los riesgos adicionales, etc.).

d. Documentar el Andlisis Seguro del Trabajo y la Charla Previa de Seguridad como
minimo para todas las actividades de alto riesgo.

6. CONDICIONES GENERALES

Todo el personal AES Colombia, contratistas y subcontratistas deberan poner en
practica el Procedimiento de Andlisis Seguro del Trabajo y Charlas Previas de
Seguridad, para cualquier actividad o trabajo que vaya a desarrollar,
independientemente del nivel de riesgo.

Asi mismo, las diferentes areas consultaran cualquier nuevo disefio, planeamiento y
construccion al area de Seguridad Industrial, a fin de evaluar el impacto que dichas
actividades puedan tener sobre los trabajadores.
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6.1. ANALISIS SEGURO DEL TRABAJO (AST)

El alcance de un Andlisis Seguro del Trabajo sera adecuado al nivel de riesgo asociado
a la actividad.

Por consiguiente, una reunién y/o Charla de Seguridad y un AST cortos seran
conveniente, si el trabajo implica:

a. Actividades con otros niveles de riesgo y/o actividades rutinarias.

b. Que el personal involucrado, en virtud de su formacion y experiencia, pueda
razonablemente reconocer y evitar los peligros relacionados con el trabajo y no
introduzca peligros debido a la desviacion de los procedimientos o el alcance del
trabajo.

Asi mismo, una reunion y/o Charla de Seguridad y un AST extensos y mas profundo
debe llevarse a cabo si:

a. El trabajo implica actividades de alto riesgo.

b. El personal involucrado no puede reconocer y evitar los peligros relacionados con el
trabajo y pueda introducir peligros debido a la desviacion de los procedimientos o el
alcance del trabajo.

De acuerdo con lo anterior, es importante explicar a continuacion los lineamientos que
se debe tener en cuenta para el desarrollo del Analisis Seguro del Trabajo, en el orden
que se presentan:

6.1.1. Planificacidn previa del Trabajo

La ejecucion de las tareas debe estar sustentada en una planificacion previa, que evite
omitir aspectos importantes que puedan afectar el normal desarrollo del trabajo a
realizar. En la planificacion se debe considerar la elaboracion del Analisis Seguro del
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Trabajo y Charla Previa de Seguridad completando el formato Analisis Seguro del
Trabajo (AST) y Charla Previa de Seguridad para generacién y construcciéon. (Ver
formato AES Colombia CO-SS-PR-001-F2: Formato Andlisis Seguro del Trabajo).

El AST es una actividad técnica que tiene por objeto identificar situaciones,
desviaciones o potenciales incidentes que pudieran ocurrir cuando se ejecute una tarea,
con el fin de establecer las respectivas medidas de control para eliminar o mitigar el
peligro y el riesgo.

El Andlisis Seguro del Trabajo, a diferencia del procedimiento de trabajo, ha de
desarrollarse diariamente previo a cualquier trabajo que se ejecute en AES, no importa
su naturaleza o nivel de riesgos.

Para el desarrollo del AST, se debera tener en cuenta las siguientes acciones:

e Evaluar el entorno de trabajo para identificar operaciones contiguas que puedan
afectar o verse afectadas con el desarrollo del trabajo.

Verificar situaciones especiales, ejemplo: trabajos nocturnos, baja luminosidad,
equipos radioactivos, carga suspendida, trabajos en caliente, etc.

Verificar situaciones climaticas que puedan afectar el normal desarrollo del
trabajo, ejemplo: polucién, viento, altas o bajas temperaturas, etc.

Identificar las tareas que cuentan con estandares establecidos, ejemplo: normas,
instructivos, procedimientos, estandares operativos, reglas, etc.

Generar descripcion secuencial de la actividad, identificando incidentes
potenciales, riesgos involucrados y sus respectivas medidas de control.

Identificar los elementos de proteccion personal (EPP), equipos y herramientas a
utilizar.

En los casos en que una persona trabaje sola, no tendrd que realizar una Charla
Previa de Seguridad, si esa persona ha realizado el Andlisis Seguro del Trabajo para
dicho trabajo. Una persona sola, solo podra realizar trabajos de riesgo bajo.
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6.1.2. Confeccion del AST y Charla Previa de Seguridad

Durante la confeccion del Andlisis Seguro del Trabajo y Charla Previa de Seguridad, se
completara la siguiente informacion:

6.1.2.1. Antecedentes Generales

e Trabajo arealizar: Identificar la tarea que se ejecutara.

e Lugar Especifico: Se debe describir el nombre especifico del area, equipo, seccién
u otro, donde se desarrollara el trabajo.

e Fecha, hora de inicio y término: Se debe indicar la fecha en que se realiza el
trabajo, hora de inicio y término del mismo.

e Responsable AES a cargo: Se debe indicar el nombre de la persona encargada o
responsable técnico y operacional por parte de AES, que estara a cargo de las
labores a ejecutar. El Supervisor no necesariamente debera estar tiempo completo
en el punto donde se desarrolla la actividad.

e Empresa ejecutante del trabajo: Se debe indicar el nombre de la empresa
encargada de ejecutar el trabajo.

e Responsable a cargo empresa ejecutante: Se debe indicar el nombre y firma de la
persona encargada, responsable técnico y operacional en terreno por parte de la
empresa ejecutante ya sea AES o contratista, segun corresponda y que estara a
cargo de las labores relacionadas con el AST, quien no necesariamente debera estar
tiempo completo en el punto donde se desarrolla la actividad, siempre y cuando
exista un Jefe de trabajo a cargo de la actividad.

Se podra dar el caso que para trabajos realizados por personal AES el Supervisor
AES a cargo cumplirda el mismo rol de Supervisor a Cargo Empresa Ejecutante, por
tanto deberd ingresar sus datos en ambos campos y firmar donde aplique.

e Nombre y firma responsable en terreno a cargo: Se debe indicar quién es el
encargado en el lugar donde se ejecuta el trabajo, pudiendo corresponder a un
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Supervisor o trabajador a cargo de las actividades en el sitio, quien debera
permanecer tiempo completo en el punto donde se desarrolla la actividad.

En aquellos casos que no se presente esta figura, se debera completar con la sigla
N/A (No aplica).

Indicar Permiso de Trabajo: Se deben indicar el nimero permiso de trabajo
asociado a esa actividad para diferenciarlo de otros AST realizados en el area o por
la empresa.

6.1.2.2. Planificacion del trabajo
a) ldentificacion EPP, Vehiculos, Maquinarias y/o Sustancias Quimicas.
Elementos de Proteccién Personal: Se debe detallar los EPP a ser requeridos para
ejecutar la actividad.

Vehiculos y/o Maquinarias: En caso de aplicar, se debe identificar el vehiculo o
maquinaria que se utilizara en la ejecucion de la actividad.

Sustancias Quimicas: En caso de aplicar, se debe identificar las sustancias
quimicas que se utilizaran en la ejecucion de la actividad.

Identificacién de Actividades de Alto Riesgo: En esta seccion de deben identificar
los trabajos a realizar, los cuales son potencial de generar incidentes SIP.

6.1.2.3. Analisis Seguro del Trabajo

El andlisis seguro del trabajo, debe realizarlo la persona que estara a cargo de los

trabajos, ya sea Supervisor a cargo empresa ejecutante o Encargado del trabajo
empresa ejecutante, segun la estructura que presente la empresa ejecutante, en
conjunto y con la participacion de todos los trabajadores que estaran involucrados en la
tarea, completando los items del formato de acuerdo a las siguientes pautas:

e Enumerar los pasos o etapas de la tarea a desarrollar en un orden secuencial,
I6gico y practico.
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e Para cada paso descrito de la tarea (etapas del trabajo), deben asociarse los
peligros, riesgos y/o consecuencias involucradas.

e Definir los controles requeridos (medidas de control) para eliminar, minimizar
y/o controlar los peligros potenciales identificados y descritos para los pasos
gue correspondan. Es importante que las medidas de control concuerden con
los riesgos identificados, por ejemplo: generacion de material particulado = uso
de respirador con filtro para polvo, indicando el modelo del filtro.

e Establecer la Jerarquia de Control de Riesgo: Una vez definidas las medidas
de control, se debera marcar en las columnas del sector derecho, el casillero
indicando a qué medida de control corresponde, segun la jerarquia de control
de riesgo. Cada vez que clasifique la columna de jerarquizacién, verifique junto
al equipo la posibilidad que esta medida sea modificada por una mas eficaz
(eliminacion y sustitucion), considerando la jerarquizacién del riesgo.

La definicion de cada control se presenta a continuacion:

1. ELIMINACION: Son medidas de control que buscan suprimir un peligro del lugar de
trabajo o de la actividad que se estd realizando y/o retirar al trabajador de la
exposicion del mismo. Dentro de dichas medidas se encuentra el redisefio del area
de trabajo, la modificacion de los métodos de trabajo o el cambio de una sustancia.
Por lo tanto, la eliminacién es la forma mas eficaz para controlar un riesgo, debido a
que el peligro no estara presente o la exposiciéon al mismo ya no se dara. Por esta
razén, la eliminacion debe ser la medida de control preferida siempre que sea
posible.

2. SUSTITUCION: Es reemplazar el material o proceso con una alternativa menos
peligrosa. Por ejemplo, utilizar una plataforma elevada mévil para acceder a trabajos
en altura en lugar de escaleras. Se debe tener cuidado para garantizar que la
alternativa sea mas segura que la original.

3. CONTROLES DE INGENIERIA: Son métodos que se encuentran inmersos en el
disefio de una planta, equipo o proceso para minimizar un peligro. Dentro de estos
métodos se encuentran el control de procesos, creacion de carcasas y/o aislamiento
de una fuente de peligro, ventilacion, etc. Asi que, si un peligro no puede eliminarse
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0 sustituirse por otro material o proceso mas seguro, el siguiente mejor enfoque
consiste en utilizar controles de ingenieria para evitar la exposicion al mismo. Por lo
cual, estos controles son muy fiables para evitar las exposiciones a un peligro,
siempre y cuando sean disefiados, utilizados y mantenidos adecuadamente.

CONTROLES ADMINISTRATIVOS: Son las reglas, politicas y procedimientos del
lugar de trabajo, que limitan la exposicion de los trabajadores al peligro. Dentro de
dichos controles se encuentran la limitacion del tiempo a la exposicion del peligro,
procedimientos de operacion escritos, practicas de trabajo, normas de seguridad y
de salud para los empleados, alarmas, sefializacién y advertencias, capacitaciones,
ejercicios de estiramiento, etc. Asi que, si los controles de ingenieria no pueden
implementarse, los controles administrativos seran la siguiente opcion. Sin embargo,
los controles administrativos no eliminan ni reducen el peligro.

Nota: Las sefales de advertencia Gnicamente se usaran en lugar donde se pueday
se deba corregir un peligro, por lo tanto, no es una forma aceptable de Control de
Peligro.

EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL (EPP): Es una medida de control de
peligros disefiada para reducir la gravedad de las consecuencias después de la
aparicion de un evento, mediante el uso de los equipos de proteccion directamente
sobre los miembros del cuerpo de los trabajadores. Dentro de dichos métodos se
encuentran los respiradores, guantes, ropa de proteccion, cascos, gafas protectoras,
tapones de oidos, etc. El uso de EPP es el método menos deseado para controlar o
mitigar la exposicion a un peligro, por lo que no deben utilizarse como una medida
de control cuando en realidad se deba usar métodos mas eficaces. Por esta razén,
los EPP deben utilizarse sélo cuando otros controles mas efectivos sean
desarrollados o instalados, y/o si otras medidas de control de riesgos no son
razonables y/o factibles, debido a que estos:

No eliminan o cambian el riesgo.

No protegeran al trabajador si son inadecuados o fallan.

No son a prueba de tontos.

A menudo pueden ser incobmodos 0 molestosos, y pueden suponer una carga
adicional fisica al empleado.

e. Tienen el potencial de crear riesgos adicionales. Por ejemplo, el uso de
respiradores por largos periodos de tiempo puede suponer una tension sobre el
corazon y los pulmones.

oo oTw
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Cuando se planifica los controles de peligros, se debe asegurar que el control
seleccionado para eliminar o minimizar uno 0 mas peligros no crea otro peligro para el
mismo grupo de personas u otros. Por ejemplo, no es aceptable descargar gas
inflamable hacia otra area en la que se expondra a otro grupo de trabajadores. Las
medidas de control de riesgos deben eliminar o reducir los peligros para todos los que
puedan estar expuestos a estos. En ciertos casos, una combinacion de medidas de
control podréa ser necesaria para eliminar o minimizar el riesgo de manera efectiva.

El AST debera ser confeccionado en lo posible a mano, pero podran presentarse
formatos realizados en computador si es que los trabajos son rutinarios de medio y bajo
riesgo.

Adicionalmente se podran realizar AST rutinarios (duracion maxima de 7 dias o un
turno) para aquellos trabajos de alto riesgo, que cuenten con personal con las
competencias (experiencia y calificaciones) idoneas para el cargo. Este registro debe
ser completado a mano.

El AST debe estar siempre disponible en el &rea en donde se ejecute el trabajo, a fin de
poder ser revisado y modificado segun observaciones realizadas, cambios en la
actividad y/o el entorno.

Para aquellos trabajos rutinarios y que involucren riesgo bajo, el AST podra tener una
vigencia maxima de 7 dias corridos, de todos modos los trabajadores deberan analizar
el documento de forma diaria y dejar registro de esta revision durante la Charla Previa
de Seguridad, completando la seccion 5y 6 del formato (imprimiendo diariamente estas
secciones). Después de transcurrido los 7 dias, se debe renovar el AST.

Cada trabajador que participe en la actividad debe tomar conocimiento del AST
desarrollado y la Charla Previa de Seguridad, mediante su nombre, cédula y firma,
segun lo establecido en la seccién 6 del formato.

6.1.2.4. Plan de Emergencia para la actividad

Durante el desarrollo del AST, se deberan identificar las posibles emergencias
relacionadas al trabajo y al entorno, verificando las vias de evacuacion y los puntos de
encuentro. Ademas de los pasos a seguir en caso de ocurrir la emergencia.
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En este punto es importante conocer y mencionar las posibles emergencias
ambientales que puedan presentarse en el lugar de trabajo, tales como: derrames,
fugas, incendios, etc.

6.1.2.5. Charla Previa de Seguridad

En la Charla Previa de Seguridad se elaborara el Andlisis Seguro del Trabajo y deberan
asistir el jefe de trabajo y el personal que realizara las actividades, quienes seran los
responsables de que se lleve a cabo dicha charla. De ser necesario, el area de
seguridad industrial brindara asesoria y acompafamiento en la misma.

Dicha charla debera incluir al menos los siguientes elementos:

o

= Q

La planificacién del trabajo a realizar.
Los roles y la responsabilidad asignados a cada miembro del equipo.

Los procedimientos de trabajo a utilizarse y los aspectos mas relevantes de los
procedimientos asociados al trabajo, por ejemplo: Espacios confinados, trabajo en
altura, trabajos en caliente, entre otros.

Los peligros y riesgos relacionados con el trabajo.

Las medidas de control a utilizar para los peligros y riesgos identificados.
Los planes de emergencia.

Las precauciones especiales.

Los controles de fuentes de energia.

Los requisitos de los equipos de proteccion personal.

La revision del Analisis Seguro del Trabajo (AST).

El registro de la charla previa de seguridad debera quedar identificado en la seccion 5
del registro Andlisis Seguro de Trabajo (AST) y Charla Previa de Seguridad, firmado
en la seccidon 6 por cada trabajador, aceptando que:

¢ Participaron de manera conjunta en la elaboracién del AST.
e Entendieron las condiciones del trabajo.
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e Evaluaron los peligros y riesgos inherentes del trabajo a realizar y las acciones
preventivas a tener en cuenta.

e Se comprometen a aplicar todas las precauciones identificadas y las medidas
correspondientes en caso de presentarse una emergencia en el desarrollo de los
trabajos, ya sea de Seguridad Industrial o con el medio ambiente.

6.1.2.6. Autoridad para detener el trabajo

En caso de que durante la jornada laboral se haya ejercido la autoridad para detener el
trabajo, se debera dejar registrado en la seccion 7 del formato, el nombre de la persona
que realizo la detencion, hora, motivo, nivel de deteccibn y comentarios u
observaciones. El supervisor de la empresa ejecutante deberd informar inmediatamente
al Director de Seguridad Industrial.

Existen dos niveles de detencion del trabajo, nivel 1 corresponde aquella en que se
aplica una medida de control inmediata a lo detectado, la que permite mejorar las
condiciones o fortalecer las acciones para continuar desarrollando las actividades de
forma segura, la medida de control debe ser conversada y acordada junto a todos los
participantes de la actividad. El nivel 2, corresponde aquellas acciones y/o condiciones
gue no pueden ser tratadas de forma inmediata, donde las medidas de control que se
deben aplicar deberan ser analizadas técnicamente o con el apoyo de otros
especialistas. En caso de ocurrir esta detencion, los trabajos no se podran reanudar
hasta que el andlisis realizado asegure la implementacién de todas las medidas de
control que permitan desarrollar la actividad en cumplimiento de los estandares de
seguridad.

6.1.2.7. Revisiones AST y Charla Previa de Seguridad

En la seccion 8 del formato, se deberan dejar los comentarios u observaciones
realizadas por el personal que realiza las revisiones del documento. Las revisiones no
son obligatorias para iniciar las actividades.

La primera revision que se realiza durante la jornada laboral sera la ejecutada por la
Linea de Supervision de la Empresa Ejecutante, pudiendo ser el Asesor en Prevencion
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de Riesgos, Supervisor a cargo Empresa Ejecutante, Administrador de Contrato, entre
otros.

La segunda revision indicada en el formato corresponderd a comentarios u
observaciones realizada por la revision del Responsable AES del trabajo, quién ademas
debera dejar estampada su firma.

La tercera revision indicada en el formato correspondera a comentarios u
observaciones realizada durante inspecciones, Caminatas de Seguridad, procesos de
auditorias u otras actividades de este tipo.

Para aquellos comentarios y/u observacion que estén asociados a riesgos y/o medidas
de control que no hayan sido incluidas en el AST, se debera reunir al personal para su
analisis y revision con todo el equipo de trabajo. La toma de conocimiento debe quedar
registrada con la segunda columna de firmas de la seccion 6 del formato.

La persona que revisa el AST, firmard el documento verificando su contenido, dicha
firma del revisor no responsabiliza de la ejecucién del trabajo, ya que la responsabilidad
siempre sera del Supervisor a cargo de la Empresa ejecutante, la firma de revisiéon no
sera requisito para dar inicio a las tareas.

Los encargados de Seguridad y Salud en el Trabajo del negocio podran realizar
revisiones aleatorias, dejando registro de sus observaciones y comentarios, en la
seccion 8, cuando corresponda. Durante la revision deberan verificar que el personal
involucrado en la tarea se encuentre registrado, ademas verificar la comprension de los
riesgos e impactos ambientales, medidas de control de acuerdo a la actividad que se
esta ejecutando.

6.2. REUNIONES DE SEGURIDAD

Se desarrollaran dos clases de reuniones de seguridad antes de la realizacién de los
trabajos, asi:

6.2.1. Charla previa de seguridad para elaborar el AST
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Las charlas previas de Seguridad deben cumplir con los siguientes lineamientos:

a. Se debe realizar una charla previa de seguridad todos los dias / turno y en cada
nueva ubicacién de trabajo antes de que comience el trabajo. La charla previa de
seguridad debe incluir una revision del AST con cada miembro del equipo y el
contratista involucrado en el trabajo.

b. La Charla Previa de Seguridad debe realizarse para los nuevos miembros del
equipo de trabajo antes de comenzar sus actividades laborales y debe registrarse
en el formato la participacion de éste.

c. Un AST y Charla Previa de Seguridad se realizara cada vez que cambie la
ubicacion fisica del trabajo, excepto como se indica a continuacién para el trabajo
de mantenimiento rutinario.

d. Para los trabajos de mantenimiento rutinarios como: cambios de bombillas, cambio
de filtro HVAC, etc., realizados en varios lugares durante un dia de trabajo, debe
realizarse un AST y una reunion previa de seguridad como minimo para el primer
trabajo del dia. Una revision tanto del AST como de la reunién previa de seguridad
se requerird siempre que el lugar de trabajo cambie. Cualquier peligro adicional y
control de riesgo deben registrarse en el formato AST (ver formato AES Colombia
CO-SS-PR-001-F2: “Formato Analisis Seguro del Trabajo”).

e. Si el mismo trabajo es realizado por equipos mdultiples en diferentes turnos o dias, el
jefe del trabajo o una persona igualmente competente debera revisar el AST y
realizar una Charla Previa de Seguridad para el equipo sustituto o de reemplazo.

f. Cuando se produzca un cambio en el plan de trabajo, dicho trabajo debera
detenerse e incorporar lo detectado en el AST en conjunto con todos los
trabajadores involucrados, quienes firmaran en la seccion 6 del formato,
especificamente en la columna “Firma Revisiones y/u Observaciones del AST”.

Las modificaciones en el plan de trabajo podran incluir, pero no se limitan a:

e Cambio o ampliacion del alcance de trabajo definido en el documento de
autorizacion (orden de trabajo o cualquier otro documento alternativo).
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e Introduccién de un nuevo trabajo en el area que pudiera tener un impacto mutuo.

e Diferencia o cambio en las condiciones del area de trabajo identificadas en el
AST existente (ejemplos: la superficie del suelo se torno resbaladiza debido a la
lluvia, el area se convirtié en ruidosa porgue la carcasa de un equipo cercano fue
retirada, uno 0 mas equipos en el area de trabajo fue arrancado o energizado,
una red en la proximidad a la zona de trabajo fue energizada, no pudo colocarse
una escalera para acceder a la cajilla del medidor de un cliente segun se
identifico en el AST, etc.).

e Cambios en el equipo de trabajo (ejemplo: un empleado nuevo y sin experiencia
se uni6 al equipo), cambios en el equipo que se planificé utilizar, etc.

g. Las Charlas Previas de Seguridad deben documentarse como minimo para todas
las actividades de alto riesgo enumeradas en el apéndice 1 de este procedimiento.
Todas las personas involucradas en el trabajo deben reconocer formalmente su
participacion en la Charla Previa de Seguridad y la elaboracion y/o revision del AST.

h. Al identificar y aplicar medidas de control de riesgos para los trabajos de alto riesgo,
los siguientes puntos se deben cumplir:

Asegurar que las jerarquias de las medidas de control de riesgos se exploren e
implementen segun sea razonablemente posible.

Asegurar que en el AST se identifiquen e implementen las medidas de control de
riesgos para mitigar posibles factores humanos incluyendo, pero no limitados a, la
competencia, las condiciones/capacidades fisicas y la participacion de personal
nuevo, aprendiz y contratista en el trabajo.

Identificar e implementar medidas de control de riesgos para cada peligro y riesgo
identificado durante la elaboracion del AST.

Separar y documentar las medidas de control de riesgo identificadas y aplicadas
de acuerdo con el grupo de jerarquia (Eliminacion, Sustitucion, Ingenieria,
Administrativo y EPPs) para cada riesgo identificado.

Asegurar que se hayan implementado medidas de control de riesgos de acuerdo
con el procedimiento estandar de operacion y estandares aplicables sin
desviaciones. En caso de requerir una desviacion, el procedimiento alternativo
debe revisarse y aprobarse por el o los directores del area(s) responsable(s) del
procedimiento o estandar que esta siendo objeto de la desviacion. (Ej. Operacion,
Mantenimiento).
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Todo el personal que participe en actividades de alto riesgo debera estar calificado
como competente a la tarea que realiza. Se espera que dicho personal identifique
los riesgos relacionados a su trabajo y tenga conocimiento de la mitigacion de los
mismos de acuerdo a la jerarquia de las medidas de control de riesgos.

Cuando las actividades se basan en los procedimientos aprobados para mitigar los
riesgos, el personal que realiza las actividades debera poseer conocimiento de los
procedimientos y la utilizacion correcta de ellos.

Los EPP deberan estar en buena condicion de trabajo y el personal involucrado
debera estar entrenado y bien informado sobre el uso correcto de los mismos.

6.2.2. Reunion de seguridad previa al inicio diario de trabajos

Todos los dias se llevara a cabo una reunion de seguridad en:

Taller Eléctrico E — Team (Grupo Eléctrico y Electrénico)
Taller de Soldadura Grupo Mecanico de Mantenimiento

Taller Industrial Grupo Mecanico del Taller Industrial

Frente de Trabajo del Contratista Grupo de Trabajo del Contratista

Santa Maria Grupos de Trabajo de Personal que trabaja

en Santa Maria y Periféricos

Esta reunion se realizard en la primera hora laboral del dia o turno de trabajo (en
caso de tener trabajos nocturnos). A dicha reunion deberan asistir todos los
trabajadores de cada taller y el supervisor del mismo, quien sera el responsable de
liderarla. Si por alguna razon, el supervisor no puede realizar dicha reunion, debera
delegar a alguien para que la ejecute. El area de seguridad industrial brindara
asesoria y acompafiamiento en la misma.

La reunion incluye las siguientes actividades:

La discusion de los trabajos en desarrollo.
Los roles y la responsabilidad asignados a cada miembro del equipo.

Los procedimientos de trabajo a utilizarse.
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e Los peligros y riesgos relacionados con el trabajo, y los adicionales que se
observen.

e Las medidas de control a utilizar para los peligros y riesgos identificados.

e Los planes de emergencia.

e Las precauciones especiales.

e Los controles de fuentes de energia.

e Los requisitos de los equipos de proteccion personal.

e Larevision del Analisis Seguro del Trabajo (AST) de los trabajos en desarrollo.

e Reporte de condiciones, actos inseguros y casi incidentes evidenciados el dia
anterior, en las instalaciones de AES Colombia.

e Gimnasia laboral, la cual incluye calistenia y estiramiento.

6.3.MANEJO DE ANALISIS DE RIESGOS EN ACTIVIDADES DE EMERGENCIA

En caso de actividades de emergencia los trabajadores y jefe de trabajo deberan
solicitar el acompafiamiento de un integrante del equipo de Seguridad Industrial, quien
acompafard las actividades para de esta forma ir realizando el andlisis de riesgos en
forma conjunta con el grupo de trabajo, los cuales seran ingresados en un formato fisico
que se vaya diligenciando en el lugar de trabajo para poder dar cumplimiento al
procedimiento en el momento de la emergencia. Al momento que ésta sea controlada,
se podran plasmar estas actividades y riesgos en el AST definitivo con las firmas
correspondientes y de esta forma poder continuar desarrollando la actividad.

7. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS — AUTORIDADES
Las responsabilidades del Procedimiento de Analisis Seguro del Trabajo y Charlas
Previas de Seguridad son:
a. Gerente de operaciones Sera su responsabilidad:

e Asegurar la correcta implementacion de las disposiciones de este procedimiento.

PUBLICO
AES Colombia — Distribuciéon Interna 19/ 26




SISTEMA GESTION DE SEGURIDAD

.
(‘ AES CO I om b 1a PROCEDIMIENTO ANALISIS SEGURO DE TRABAJO Y CHARLAS

PREVIAS DE SEGURIDAD

somos la energia

Designar al responsable de mantener la implementacién y control de este
procedimiento en la Unidad de Negocio, dejando respaldo escrito.

Persona responsable por parte de AES Colombia (Interventor o Supervisor):
Sera su responsabilidad:

» Asegurar que el AST y charla previa de seguridad se realice de acuerdo a los
requisitos de este procedimiento, en coordinacion con el Supervisor a cargo de la
Empresa Ejecutante.

» Asegurar en el lugar del trabajo la existencia de un procedimiento de trabajo,
charla previa 'y AST, con las correspondientes firmas del personal involucrado.

» Asegurar la incorporacion de aspectos técnicos, operacionales y de seguridad en
el AST.

Director Seguridad Industrial: Sera su responsabilidad:
Dar acompafamiento a las charlas previas y las reuniones diarias de seguridad.
Asesorar en la elaboracion del AST.

Verificar que el AST se encuentre disponible en el lugar de trabajo y la
comprensioén de los riesgos y medidas de control en todo el personal involucrado
en la actividad.

Revisar el documento de AST y proponer mejoras, cuando corresponda.

Asegurar la capacitacion de los involucrados en este procedimiento.

Personal involucrado en el disefio, planeaciéon y construcciéon: Serd su
responsabilidad informar de cualquier nuevo disefio, planeamiento y construccién
al area de Seguridad Industrial, la cual determinard el impacto de estas
actividades sobre los empleados. Igualmente, debera identificar y aplicar medidas
de control de riesgos para dichos trabajos.

Supervisor a cargo empresa ejecutante: Sera su responsabilidad:
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e Liderar junto al personal a cargo de ejecutar los trabajos la confeccion del AST y
charla previa de seguridad, dejando escrito el analisis realizado en el formato
correspondiente.

e Asegurar la toma de conocimiento y la comprensién de los riesgos, con sus
respectivas medidas de control de todo el personal involucrado en la actividad,
mediante firma en los correspondientes registros.

e Detener el trabajo y revisar el AST, si las condiciones de trabajo cambian.

e Mantener permanente comunicacién con el Supervisor AES, informando los
cambios, condiciones y/o posibles interferencias presentadas en el area de
trabajo.

f. Jefe o0 encargado del trabajo empresa ejecutante: Sera su responsabilidad:

e Apoyar al Supervisor en la confeccion del AST y charla previa de seguridad,
dejando escrito el andlisis realizado en el formato.

e Apoyar el cumplimiento de los aspectos de seguridad del trabajo.

e Coordinar las actividades en terreno ante la ausencia del Supervisor a cargo de
la Empresa ejecutante, asegurando el cumplimiento de las medidas de seguridad
estipuladas en el AST y documentacién que aplique a la actividad.

e Asegurar la disponibilidad de la documentacién (PT, procedimiento de trabajo,
AST y charla previa de seguridad y aquellos que apliquen) en el lugar de trabajo.

g. Trabajador: Sera responsabilidad de quien ejecute las actividades:

e Participar activamente en la elaboracién del AST y en las Charlas Previas de
Seguridad.

e Colaborar en la identificacion de los riesgos inherentes a las actividades a
desarrollar, junto con su grupo de trabajo.

e Llevar acabo las medidas de control de las condiciones inseguras identificadas.

¢ Aplicar todas las medidas preventivas establecidas en el documento AST y en la
reunion previa de seguridad.
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8. AUDITORIA

La auditoria al procedimiento de Analisis Seguro del Trabajo y Charlas Previas y (AST),
sera programada segun los ciclos de auditorias internas EHS establecido en el estandar
de auditorias internas EHS.

AES Colombia realizara revisiones regulares de las planillas de AST, para evaluar la
calidad y efectividad del procedimiento. De igual forma revisara las actas de las
reuniones de seguridad diarias para evaluar la efectividad del sistema.

9. CAPACITACION

El equipo de Seguridad Industrial se asegurara de brindar la capacitacion necesaria,
para garantizar que los empleados involucrados en el Procedimiento de Andlisis Seguro
del Trabajo y Charlas Previas de Seguridad, cuenten con el conocimiento y las
habilidades requeridas para cumplir con sus responsabilidades. Dicha capacitacion
incluye la formacién inicial y sesiones de actualizacién periddicas como minimo una vez
cada dos afios o con més frecuencia si es necesario.

La capacitacion debe registrarse con el nombre, fecha de la capacitacion y la
evaluacion del conocimiento adquirido en la misma. AES Colombia se asegurara de que
cada empleado haya demostrado competencia en el proceso de Analisis Seguro del
Trabajo y Charlas Previa de Seguridad antes de que dicho empleado haya completado
la capacitacion.

AES Colombia proporcionard nuevas capacitaciones cuando el procedimiento de
observacién laboral o cualquier otro procedimiento de gestion de la seguridad revelen
que hay desviaciones o insuficiencias en el conocimiento de un empleado sobre el
proceso de Andlisis Seguro del Trabajo y Charlas Previa de Seguridad

10. POLITICAS DE APLICACION

Se realizara un proceso de monitoreo para asegurar que el Procedimiento de Analisis
Seguro del Trabajo y Charlas Previas de Seguridad se esté aplicando como se define;
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asi mismo que todos los trabajadores estén realizando el AST y las Charlas Previas de
Seguridad con la calidad requerida.

El proceso de monitoreo se realizara de la siguiente forma:

a.

El area de operacion no autorizara el inicio de actividades relacionadas con una
consignacién hasta tanto no se evidencie la realizacién del correspondiente AST y
Charlas Previas de Seguridad.

Durante la realizacion de caminatas de seguridad, observacion de actividades del
trabajo y recorridos normales del equipo de Seguridad Industrial, las personas
encargadas, comprobaran que en el AST hayan quedado registrados todos los
posibles peligros y/o riesgos de acuerdo con el alcance y la ubicacion del trabajo,
y que las medidas de control sean las adecuadas para eliminar o mitigar dicho
peligro y/o riesgo. Ademas, verificaran que se implementen y mantengan de
acuerdo con los procedimientos estdndares de operacion y otros requisitos
aplicables.

Los encargados de realizar caminatas de seguridad, observacion de actividades
del trabajo y recorridos normales del equipo de Seguridad Industrial verificaran
que los EPP, el equipo adecuado y las herramientas necesarias estén disponibles.

Los encargados de realizar caminatas de seguridad, observacion de actividades
del trabajo y recorridos normales del equipo de Seguridad Industrial verificaran
mediante procesos de entrevista, que todo el personal involucrado en una tarea
sea consciente de los riesgos asociados con sus actividades laborales y los
controles de riesgo a seguirse a fin de eliminar o mitigar el riesgo.

Continuamente se le comunicara a todo el personal AES Colombia, contratistas y
subcontratistas su: Derecho y obligacion de utilizar y cumplir con la autoridad para
detener el trabajo, tal como se define en el procedimiento AES Colombia GO-
SSO-PR0O-008 Seguridad Proactiva.

Para garantizar que todos los trabajadores son responsables del cumplimiento de
los procedimientos de seguridad de AES Colombia, cada una de las personas
involucradas en el desarrollo del trabajo o la actividad debera firmar el AST,
demostrando que participd en la elaboracion del mismo, comprendié las
condiciones del trabajo, evalud los peligros y riesgos inherentes de dicho trabajo,
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reconocio las acciones preventivas y se compromete a aplicar todas las
precauciones identificadas.

11.DOCUMENTOS RELACIONADOS

El Documento que se involucra para el desarrollo del presente procedimiento es AES
Global Safety Standard — Job Safety Analysis an Pre-Job Briefing, Standard Number
AES-STD-S13, Revision 01, Effective Date 04/10/2015.

TABLA DE REVISIONES

Revision | P&gina Fecha | Responsable Resumen del Cambio
_ Se incluye la definicion de actividad de
1 18/07/2013 | David La Rotta .
emergencia.
_ Se incluye la verificacién diaria del
1 4 18/07/2013 | David La Rotta s .
analisis de riesgos.
_ Se incluye el manejo de andlisis de
5 18/07/2013 | David La Rotta | . - .
riesgos en actividades de emergencia.
6 18/07/2013 | David La Rotta | Se incluye tabla de revisiones.
1 1/07/2014 Francisco Actualizacion alcance.
Castro
) Actualizacion de  definiciones e
13 1/07/2014 Francisco |nclu§|on de algungs r]uevas
Castro relacionadas con la jerarquia de
control de riesgos.
) Actualizacion de acuerdo a la
3 3,10 07/07/2014 F?ggt'rsgo actualizacion de acuerdo a la version
de octubre del 2014 del estandar AES.
Actualizacion de acuerdo a la
_ actualizacién de acuerdo a la version
4 1-16 | 07/07/2015 Frc"";‘gt'fgo de octubre del 2015 del estandar AES
y correcciones varias de ortografia y
forma.
5 11/03/2016 Deisy Pefia Inclu5|or.1 de def|n|C|ones.de trabajos
5 de alto riesgo y otros trabajos.
6 11/03/2016 Deisy Pefa Modificacion de los Principios Guias y
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Normas Fundamentales.
Inclusion del item de
Responsabilidades  Especificas -
14-15 11/03/2016 Deisy Pefna Autoridades, con el fin de dar
cumplimiento a la Norma Fundamental
de AES Chivor.
Actualizacion de acuerdo a la
actualizacion del estdndar global AES
1-20 11/03/2016 | Deisy Pefia | de octubre del 2015. Y modificacion de
la estructura y redaccion del
Documento.
1 4/09/2017 Francisco Se .i.ncluyé en el alcance a la PCH
Castro Tunjita
6 Francisco Se incluyeron definiciones de persona
6 4/09/2017 -
Castro calificada y persona competente.
. 6 16/05/2018 Francisco S(? 'incluyé la definicion de Actividad
Castro Béasica
Todo el 06/06/2019 | Laura Pinzén Sustituc.ic')n AES Chivor por AES
documento Colombia
Todoel 06/06/2019 | Laura Pinzon | Cambio logo AES Chivor
documento
8 1 06/06/2019 | Laura Pinzén | Actualizacion del propésito
Inclusién de las definiciones de: riesgo,
2-4 06/06/2019 | Laura Pinzén | peligro, trabajo de riesgo medio y bajo,
tarea no rutinaria y tarea rutinaria.
6-14 06/06/2019 | Laura Pinzén | Inclusion del desarrollo del AST
19-21 06/06/2019 | Laura Pinzén | Actualizacion responsabilidades
Descripcion del Plan de Emergencia
9 13 20/01/2020 | Daniel Lopez | P23 &  actividad, incluyendo la
mencion de posibles emergencias
ambientales.
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12. APENDICE 1

ACTIVIDADES DE ALTO RIESGO AES.

Actividades en o cerca de equipos con el potencial de causar Arco Eléctrico.

2 Las actividades en una carretera con la posibilidad de ser golpeado por vehiculos (No
incluye conducir o viajar en una carretera publica).

3 | Actividades con el potencial de ahogamiento.

4 | Actividad que implique trabajos a una altura por encima de 1,5 metros (5 pies) y trepar
postes eléctricos.

5 Manejo de sustancias peligrosas que pueden causar lesiones agudas, exposicion a

fuentes de ionizacion o potencial de causar una explosion.

Las actividades con el potencial de exposicion a voltaje directo 250 a voltios.

7 Actividades en o cerca de valvulas de seguridad presurizadas u otros dispositivos de

descarga de energia energizados donde existe la posibilidad de exposicion a la energia

almacenada en caso de emision.

Levantamiento y Aparejos.

Trabajo en caliente fuera de los lugares designados.

10 Las actividades que supongan acceder a espacios cerrados o potencial de atrapamiento
/ inmersién como el trabajo dentro de una zanja, tlnel, etc.

11 Poda de arboles y actividades relacionadas con el potencial de causar lesiones por el
equipo de podar arboles y / o golpes por la caida de arbol o rama.

12 Las actividades relacionadas con la operacion o trabajos en las cercanias de equipos de
la planta de operacion.

13 Actividades en potenciales zonas explosivas debido a la acumulacién de polvo o vapor
combustible.

14 | Actividades en o cerca de equipos giratorios, rodantes o méviles o sus partes que tengan
el potencial de causar cortadas, atrapamiento, aplastamiento o atrapamiento por
lesiones.

15 Actividades con el potencial de causar golpes por la caida de objetos.
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