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1- OBJETIVO

Establecer los requisitos que deben cumplir los contratistas, de acuerdo a las
normas legales vigentes.

2- ALCANCE

A todos los Contratistas, que ingresan a desarrollar diversas actividades en el
predio de Planta Cormela de Campana.

3 - REFERENCIA:

Manual de Gestion

PSySO 04 Elaboracion de ATS
PN 01 Control de documentos
PN 02 Control de los Registros

4 — DEFINICIONES

SG: Sistema de Gestion.

MA: Medio Ambiente.

SySO: Seguridad y Salud Ocupacional.
ATS: Andlisis de Tarea Segura.

5 - FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Gerente General
Definir el alcance de la documentacion que se debe requerir en tiempo y forma a los
Contratistas.

Gerente de Planta
Autorizar el ingreso de contratistas que no cumplen con algun requisito documental.

Responsables de contratacion de servicios
Coordinar las actividades de gestion del presente procedimiento, del personal
involucrado bajo su responsabilidad.

Profesional SySO

Coordinar el seguimiento y el control de toda la documentacion requerida.

Solicitar la documentacidn que crea necesaria para cumplimentar los requisitos
correspondientes.

Tomar medidas cuando no se han cumplido los requisitos documentales.

Encargado de Vigilancia.
Controlar y archivar toda la documentacion del personal ingresante.

Supervisor Encargado de SySO
Colaborar en el seguimiento y control de los requisitos documentales de los contratistas.
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Coordinar junto con el Gerente de Planta, el ingreso de Contratistas que deban realizar
tareas urgentes por solicitud de algiin sector o departamento, mediante previa
confeccion de ATS.

Tomar medidas cuando no se han cumplido los requisitos documentales.

6 — REQUISITOS
6 -1 DOCUMENTACION

6 — 1 -1 Empresas constructoras
Las empresas que realizardn trabajos en Planta ligadas a la actividad de la construccion,
deben presentar la siguiente documentacion:

6-1-1-1Previo al inicio de la obra

1. Auviso de obra, presentado ante la ART.

2. Programa de Seguridad de obra, aprobado por la ART, ya sea por Res. 35/98
(contratista principal), Res 51/97 (subcontratista) o Res 319/99 (tareas repetitivas y
de corta duracion).

3. Designacion del Profesional responsable en Higiene y Seguridad en el Trabajo.

4. Constancia de inscripcion ante la ART con listado de personal y constancia del
ultimo pago.

5. Clausula de NO REPETICION dirigida a Cormela S.A.

6. Fotocopias de las pdlizas de seguro de vida obligatorio y de accidentes personales,
con némina de personal y comprobantes de pago.

7. Constancias de entrega de elementos de proteccion personal.

6 —1-1-2 Durante la realizacion de la obra

8. Formularios F-931 de la AFIP con sus respectivos comprobantes de pago.

9. Fotocopia de inscripcion al IERIC.

10. Copia Recibos de sueldos

11. Constancias de capacitacion al personal.

12. En caso que la empresa ingresa con vehiculos, seguro de responsabilidad civil y
contra terceros y VTV.

13. Direcciones de clinicas para derivar a los accidentados.

14. Presentar DNI en Porteria para acreditar identidad.

6 — 1 — 2 Empresas de reparaciones de maquinas.
A las empresas que realizaran trabajos en Planta ligadas a la actividad de reparacion de
maquinas y equipos, se les deberd solicitar la siguiente documentacion:

6-1-2-1Titular

1. Seguro contra accidente por valor de $180.000 y $10.000 por atencion médica.
2. Clausula de NO REPETICION dirigida a Cormela S.A.

3. Programa de Seguridad y Aviso de Obra presentado ante la ART.

6 - 1-2-2 Empleados

1. Constancia de inscripcion ante la ART con listado de personal y constancia del
ultimo pago.

2. Clausula de NO REPETICION dirigida a Cormela S.A.
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3. Fotocopias de las pdlizas de seguro de vida obligatorio y de accidentes personales,
con némina de personal y comprobantes de pago.

Formularios F-931 de la AFIP con sus respectivos comprobantes de pago.
Constancias de capacitacion al personal.

Constancias de entrega de elementos de proteccion personal.

Direcciones y teléfonos de emergencia de clinicas y servicio de ambulancias, para
derivar a los accidentados.

No ok

6 — 1 - 3 Trabajadores independientes

A los trabajadores independientes y su personal, que realizardn trabajos en Planta
ligadas a la actividad de reparacion de maquinas y equipos, se les debera solicitar la
siguiente documentacion:

6-1-3-1Titular
1. Seguro contra accidente por valor de $ 180.000 y $10.000 por atencion médica.
2. Ultimo pago de monotributo o de jubilacion de autbnomos.

6 — 1 -3 -2 Empleados

1. Constancia de inscripcion ante la ART con listado de personal y constancia del
ultimo pago.

2. Clausula de NO REPETICION dirigida a Cormela S.A.

3. Fotocopias de las polizas de seguro de vida obligatorio y de accidentes personales,
con némina de personal y comprobantes de pago.

4. Direcciones y teléfonos de emergencia de clinicas y servicio de ambulancias, para
derivar a los accidentados.

5. Contar con los EPP exigidos.

6 — 1 - 4 Empresas que realizan reparaciones de urgencia

1. Al ingreso debe contar con los EPP exigidos a las visitas.

2. Debe ir acompanado por el responsable del sector donde realizaré el trabajo.

3. Elaborar junto con el Supervisor de Turno responsable de SySO o el Profesional de
SySO o el Responsable del Sector o Gerente de Planta, el ATS correspondiente.

6 -2 CONTROL DE LOS DOCUMENTOS

El Supervisor de Turno responsable de SySO controla el cumplimiento de la
actualizacion de los documentos de todos los proveedores de servicios y se comunica
con ellos ante desvios.

El Encargado de Porteria recibe los documentos y los archiva en carpetas individuales.

Si ingresa un proveedor que no tiene la documentacion actualizada, el Encargado de
Porteria se comunica con el responsable que solicitd el servicio, quien en caso de ser
necesario ante emergencia, aprobard la entrada previo aviso al Gerente de Planta.

Ante el requerimiento de un trabajo en planta, quien solicita el servicio informa al
proveedor via mail, fax o en mano cuales son los requisitos legales y normativos segun
lo especificado en el procedimiento. Ademé&s debe informar al Supervisor de turno
responsable de SySO, para que esté al tanto del tipo de servicio contratado.
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En el mail donde se adjunta la orden de compra también se deja constancia de los
requisitos correspondientes.

6 -3 TOMA DE CONCIENCIA

6 — 3 -1 Contratistas

6 —3-1-1 Unipersonal

El Encargado de Porteria, al momento del ingreso, le entrega una cartilla explicativa
sobre los aspectos mas relevantes del SG. El contratista firma el comprobante de
recepcion como evidencia que se ha cumplido con este requisito.

El responsable de la contratacion verifica que la cartilla ha sido entregada y en caso que
algunos puntos no han sido entendidos, le amplia los conceptos. La vigencia de la
capacitacion recibida es de 6 meses.

6 — 3-1-2 Empresas con personal a cargo

De acuerdo a los requisitos especificados, la empresa contratista presenta los registros
de la capacitacion dada al personal por el responsable de SySO de la empresa
contratada.

Para las tareas a realizar se confeccionan los ATS correspondientes entre el responsable
de SySO de la empresa contratista y un representante de Cormela, en donde se tienen en
cuenta los aspectos relacionados con la SySO y el medio ambiente. Este es el
mecanismo que permite capacitar en estos aspectos.

6 — 4 Normas de Seguridad

1 — Esta prohibido efectuar conexiones o cualquier otra operacion eléctrica en forma
provisoria para obtener corriente eléctrica donde no hubiera, deberan solicitar
previamente autorizacion al responsable de Mantenimiento.

2 — La alimentacion eléctrica a las maquinas o equipos de las E.C./T debera realizarse a
través de un tablero con las correspondientes protecciones.- No se permitiran
instalaciones eléctricas deficientes (falta de fichas de conexion, empalmes en cableado,
alargues caseros, tableros sin proteccion diferencial, etc.).

3 — El cableado de los equipos eléctricos a utilizar deberd estar protegido de posibles
enganches o roces, no deberd quedar expuesto al paso de personal que circule por la
Planta.

4 — No se debe trabajar cerca de conductores eléctricos sin aislacién, en tales casos
deberd cortarse la tension. Para tal medida debe consultarse al Encargado de
Mantenimiento Eléctrico, y deberd seguirse el procedimiento correspondiente que
garantice que nadie salvo el interesado, podré reponer /autorizar el restablecimiento de
la tension.

5 — Esta prohibido hacer fuego en toda la Planta y fumar.

6 — Para trabajos con riesgo de incendio, el contratista debe tener a mano sus propios
extintores.

7 — Es obligatoria la utilizacion de los elementos de proteccion personal (EPP) definidos
en los programas de seguridad y en los ATS.
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8 — Cuando se proceda a agujerear, picar, soldar, esmerilar, pulir, utilizar aire
comprimido, cortar, arenar, pintar, es obligatorio el uso de proteccidn facial.

9 — Los electricistas que trabajen sobre circuitos vivos (con autorizacion previa) deben
utilizar guantes apropiados, en condiciones de uso.

10 — Debe informarse de inmediato la ocurrencia de accidentes o incidentes durante el
desarrollo de las tareas.

11 - Esté totalmente prohibido el ingreso y consumo de bebidas alcohdlicas y drogas
estimulantes.

12 — Todo trabajador deberd cerciorarse que ninguna persona esté expuesta, antes de
conectar corriente eléctrica, gas, aire, vapor o agua a presion.

13 — No estd permitido comer y beber en el area de Planta, solamente en sectores
habilitados para tal fin.

14 — Se deben utilizar escaleras en condiciones para efectuar tareas elevadas, no esta
permitido subir a muebles, armarios u otros objetos.

15 — El orden y limpieza del area de trabajo debe mantenerse durante todo el desarrollo
de las tareas y/o al finalizar las mismas.

16 — Deberén sefalizarse claramente con vallados y/o carteles las &reas en donde las
empresas contratistas desarrollan trabajos.

17 - La generacion de residuos domésticos, industriales y especiales implica la
disposicion final en los contenedores aptos para cada categoria, de tener dudas consultar
con personal propio idoneo.
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7 - CONTROL DE LOS REGISTROS

seguro

los trabajos

Redistro Responsable Lugar de Tiempo de Modo de
9 de archivar archivo retencion Eliminacion
Prograr_na de Encargado de Porteria Porteria 5 afios de flngllzada A residuo domiciliario
Seguridad los trabajos
Inicio de Obra Encargado de Porteria Porteria 5 anfsscifgt;g?(!;zada A residuo domiciliario
Constancia de = -
inscripcion ante la Encargado de Porteria Porteria 5 ani)osscigggg(!;zada A residuo domiciliario
ART )
Clausulg _d’e no Encargado de Porteria Porteria  afios de flngllzada A residuo domiciliario
repeticion los trabajos
Pélizas de seguro de
vida obligatorio y de 5 afios de finalizada
accidentes personales, | Encargado de Porteria Porteria - A residuo domiciliario
L los trabajos
con némina de
personal
Comprobantes de pago = -
de las pélizas de Encargado de Porteria Porteria 5 anfsscifgt;gg(!;zada A residuo domiciliario
seguro !
Formularios F-931 de Encargado de Porteria Porteria 5 affos de ﬂngllzada A residuo domiciliario
la AFIP los trabajos
Inscripcion al IERIC | Encargado de Porteria Porteria 5 anfsscifgt;g?(!;zada A residuo domiciliario
Altas tempranas del 5 afios de finalizada
personal afectadoa | Encargado de Porteria Porteria 10S trabaios A residuo domiciliario
obra !
Constanmal_s’ de Encargado de Porteria Porteria 5 affos de ﬂngllzada A residuo domiciliario
capacitacion los trabajos
Examenes médicos 5 afios de finalizada
preocupacionales y/o | Encargado de Porteria Porteria 10S trabaios A residuo domiciliario
periodicos )
Polizas de seguro de 5 afios de finalizada
vida obligatorio y de | Encargado de Porteria Porteria 10S trabaios A residuo domiciliario
accidentes personales J
Constancias de entrega 5 afios de finalizada
de elementos de Encargado de Porteria Porteria los trabaios A residuo domiciliario
proteccion personal )
Comprobantes de pago = -
de las pélizas de Encargado de Porteria Porteria 5 afios de finalizada A residuo domiciliario

ATS

Supervisor Encargado
de SySO

Cabina Horno

2 afios de finalizada
los trabajos

A residuo domiciliario




CORMELA P SySO 03 NORMA DE PROVEEDORES

CERAMICA ROJA PARA LA CONSTRUCCION

Fecha: 26/10/13

Revision: 4

REVISION ELABORADO POR MODIFICACIONES
0 W. Ortiz
1 G. Rosales — F. Gainza Incorpora la induccion a_l personal exte_rpo sobre los aspectos

del Sistema de Gestion
2 R. Mele —J. Fernandez | Se incorpora punto 6 — 1 Norma de Seguridad para Trabajos e
- F. Gainza Instalaciones en Equipos
3 F. Gainza — W. Ortiz Se modifica el punto 6 — Documentacion
4 Se modifica Toma de conciencia y se elimina el punto referido a
FG -RM-JF— WO las visitas.




