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Planteamiento del Problema

En la organizacion objeto del trabajo, empresa dedicada a la implementacidn de programas
de bienestar social de diferentes grupos poblacionales en la ciudad de Manizales, dada la modalidad
de proyectos desarrollados hacia la comunidad, y la necesidad de suplir dichas tareas en un tiempo
determinado, se requiere personal que satisfaga especificamente estas actividades, por lo cual se

opta por una contratacion por prestacion de servicios para personas naturales.

Dentro de la mision de la organizacion se desarrollan: el programa cuidado integral diurno
al adulto mayor, con una intensidad de ocho horas diarias, en el horario de 8 a.m. a4 p.m., en donde
se proporciona alimentacion (desayuno, media mafiana, almuerzo, refrigerio), acompafiamiento por
parte de un equipo interdisciplinario como Psicologia, Trabajo Social, Fisioterapia, Educacion
Fisica, Artes Escénicas, Laborterapia, Enfermeria y Nutricion. La organizacion también ejecuta
proyectos sociales con diversos grupos poblacionales de la ciudad de Manizales. La contratacion
del personal se realiza a través de la figura: prestacion de servicios de personas naturales, debido a
que este tipo de programas no son de caracter continuo; su desarrollo y ejecucion se da por periodos

de tiempo, segun las normativas gubernamentales dictadas.

Los procesos de seleccion y contratacion del personal se dan de acuerdo con las
obligaciones de los proyectos sociales que se contratan con diferentes entidades del Estado; estos
definen las necesidades, los perfiles del cargo y sugieren el tipo de contratacion; sin embargo, la
empresa es autonoma para definir el tipo de vinculacion. La organizacion ha definido realizar este

proceso a través de los contratos de prestacion de servicios; estos se caracterizan por no establecer



relaciones directas entre el trabajador y las empresas, determinando unas obligaciones a

desempefiar en este proceso. (Codigo Civil, art. 1495 y Codigo Sustantivo del Trabajo, art. 34).

La contratacién por prestacion de servicios no se considera un contrato laboral; el
contratista independiente tiene una vinculacion mediante un contrato de prestacidn de servicios, el
cual esta regulado en el articulo 1495 del Cédigo Civil. Por lo tanto, es una relacion de naturaleza
civil que dependera de lo estipulado por las partes en el contrato. Aunque esta figura se menciona
en el articulo 34 del Codigo Laboral, no se encuentra con regulacion por normas laborales, teniendo
en cuenta que estas son de ordenamiento publico las cuales determinan una no negociacion de

ambas partes, a diferencia de los civiles.

Es aqui donde surge la necesidad de desarrollar un manual de contratacion para prestadores
de servicios, en el que se busque el bienestar de las personas, ademas del mejoramiento de sus
condiciones laborales desde la seguridad y salud en el trabajo, y con esto, finalmente, contribuir de
forma representativa al cumplimiento de las normas legales vigentes, evitando cualquier posible
responsabilidad econémica como multas, sanciones legales y el posible impedimento de futuras

asignaciones para nuevos proyectos.

En la actualidad, dentro del contexto organizacional se identifican algunos vacios en la
contratacion y vinculacion al Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-SST
del personal por prestacion de servicios, cumpliendo de forma parcial con los conceptos normativos
estipulados en materia de seguridad y salud en el trabajo, de acuerdo con el tipo de contratacion
estipulado en el articulo 46 del CST, contratacion por prestacion de servicios, y de acuerdo con lo

expuesto en el manual de seguridad y salud en el trabajo de la organizacion.



Pregunta de investigacion

¢Coémo elaborar un manual para la contratacion por prestacion de servicios para personas naturales,
con énfasis en SST, en una empresa dedicada a la implementacién de programas de bienestar social

de diferentes grupos poblacionales en la ciudad de Manizales?

Justificacion

El Decreto 1072 de 2015, en su capitulo 6, articulo 2.2.4.6.1 “define las directrices de
obligatorio cumplimiento para implementar el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), que deben ser aplicadas por todos los empleadores publicos y privados, los
contratantes de personal bajo modalidad de contrato civil, comercial o administrativo, las
organizaciones de economia solidaria y del sector cooperativo, las empresas de servicios
temporales y tener cobertura sobre los trabajadores dependientes, contratistas, trabajadores
cooperados y los trabajadores en mision”. Las diferentes disposiciones hacen referencia a las
practicas de seguridad y la salud en el trabajo, para las diferentes organizaciones dentro del pais,
con el fin de proteger al trabajador de cualquier peligro o riesgo inminente que pueda sufrir en el

desempefio de su labor.

Analizando la estructura organizacional de la empresa, no se evidencia la contratacion por
prestacion de servicios; es por ello que la persona encargada de seguridad y salud en el trabajo
realiza una induccién general en este tema, sin realizar un estudio especifico para cada puesto de
trabajo relacionado con los contratistas. Esto motiva la creacion de un Manual para la contratacion
por prestacion de servicios para personas naturales, con énfasis en seguridad y salud en el trabajo,

que contemple las obligaciones del contratista en esta modalidad de contrato, la identificacion y



claridad de los posibles riesgos a los que se podrén ver expuestos en el desempefio de sus labores,

y lo que estos pudiesen acarrearles para su salud e integridad.

Igualmente, dentro de la organizacién, se busca evitar situaciones de tipo legal, para
cualquiera de las partes, en cuanto al incumplimiento en los requisitos en Seguridad y Salud en el
Trabajo, establecidos en el Decreto 1072 del 2015 y en el Cddigo Laboral o Civil, segln sea el
acuerdo de contratacion. EI manual permitird generar acciones coordinadas en las que las partes
involucradas en este tipo de contratacion “por prestacion de servicios” participen en su propia
seguridad y autocuidado, identificando las responsabilidades y obligaciones a las cuales deben
responder, los requisitos que tiene la organizacion en cuanto a cumplimiento de SST, y la
identificacién de sus peligros, para lograr una articulacion entre sus obligaciones en el area
contratada, logrando la creacion de una comunicacion asertiva entre los diferentes actores que
hacen parte de esta organizacion, dedicada a la planeacion de actividades y a la ejecucion de

proyectos sociales que se desarrollan en la ciudad Manizales.

Al elaborar un manual para la contratacion por prestacion de servicios en la organizacion
genera que, tanto los prestadores de servicios como la organizacion, cumplan de forma idénea sus
responsabilidades en el plano de salud y seguridad en el trabajo, segun el area en la cual el
contratista se desempefie, consolidando el proceso de contratacion por prestacion de servicios de
personas naturales en una empresa dedicada al bienestar social de diferentes grupos poblacionales
en la ciudad de Manizales. Se genera asi una ventaja competitiva para salvaguardar la integridad
de ambas partes, suministrando herramientas que sobrepasen las exigencias legales,
complementando de forma eficiente la mision, vision y objetivos (plataforma estratégica)

conforme a las necesidades de la organizacion.



Como resultado para el SG-SST existente, y el mejoramiento de su funcion, se impulsa la
realizacion de un mantenimiento, y con ellos, una mejora continua del Sistema de Gestion. Con
este manual se desarrolla un procedimiento que se implementard y aplicard bajo los principios

basados en el ciclo PHVA (Cartilla laboral, 2016, p. 113).

Objetivos
Objetivo General

Elaborar un manual para la contratacion por prestacion de servicios para personas naturales, con
énfasis en SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, en una empresa dedicada a la
implementacion de programas de bienestar social de diferentes grupos poblacionales en la ciudad

de Manizales

Objetivos especificos

Conocer el proceso actual de contratacion del personal por prestacion de servicios.

— Identificar los REQUERIMIENTOS CONTRACTUALES para la contratacion por prestacion

de servicios como persona natural.

— Identificar los principales REQUISITOS en MATERIA DE seguridad y salud en el trabajo
PARA LA CONTRATACION de personas naturaless BAJO LA MODALIDAD DE
PRESTACION DE SERVICIOS

— Definir los criterios del manual para la contratacion por prestacion servicios de personas

naturales con énfasis en seguridad Y SALUD en el trabajo.



Marco Institucional

Resefia historica

La institucion nace en el afio 1992 como una iniciativa para prevenir las situaciones de
riesgo social como la drogadiccién, abandono y explotacién a la que se exponen las comunidades
de nifios, nifias, adolescentes y familias. Con la intervencion de instituciones publicas y privadas
se consolida con el objetivo de “coordinar acciones de proyeccion a la comunidad por medio de
estrategias de atencion integral para nifios y nifias y adolescentes, que incluyan acciones formativas
y educativas en un arte u oficio, desarrollando procesos en los que se integren la familia y la

comunidad”

Mision: organizacion sin &nimo de lucro, de desarrollo e innovacion social, comprometida con el
fortalecimiento de capacidades y competencias en la primera infancia, nifios, nifias, adolescentes,

jévenes, adultos, adultos mayores y sus familias, como agentes de su bienestar.

Vision: ser reconocida por sus acciones tendientes a la transformacion social de las comunidades
acompafadas, a través de proyectos sostenibles de innovacidn social, implementados por un equipo

de trabajo de alta calidad humana.

Objetivos institucionales

— Desarrollar programas y proyectos dirigidos a la infancia, la juventud, la familia'y la comunidad

en general, contemplando las diferentes esferas del desarrollo humano.



— Ofrecer atencidn integral al nifio, la nifia, el adolescente y la mujer en situaciones de riesgo a
través de acciones normativas, educativas y capacitacion en un arte u oficio, mediante el

proceso que comprometa a una familia y a la comunidad.

- Administrar bienes e instalaciones locativas publicas o privadas que le permitan a la institucién

desarrollar en forma eficiente programas y proyectos con los diferentes grupos poblacionales.

— Crear un centro de formacién y produccién de animacidn, contenidos digitales y productos para
la industria del cine, que beneficie a las personas de los sectores mas vulnerables socialmente

del Eje Cafetero.

Principios rectores

Respeto: al saber popular, conocimiento y practicas de las personas de la institucion, de la
comunidad y de las demas instituciones.

Equidad: al interior de la institucion debe existir igualdad de oportunidades y derechos para todos
los participantes.

Tolerancia: para reconocer y respetar la diferencia en el pensar y el hacer de los otros; facilita la
toma de decisiones y la resolucion de conflictos.

Oportunidad: en el cumplimiento de los compromisos asumidos en la labor interinstitucional y
con las comunidades.

Solidaridad: para el mutuo apoyo y el trabajo colectivo, con el fin de que se permita desarrollar

actitudes de responsabilidad social frente a la accion de la vida cotidiana.
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Logistica

Teniendo en cuenta el organigrama, se evidencia que no contempla los prestadores de servicios

como parte de la institucion.

Marco Tebrico

En el presente documento se tendran en cuenta dos procesos de contratacion especificos:
término fijo inferior a un afio, y contratacion por prestacion de servicios de persona natural. El
primero se realiza para el personal administrativo, y el segundo para profesionales que se requieren
para el desarrollo de los programas que se contratan con las entidades publicas. Teniendo en cuenta
estos procesos de contratacion se identifica la necesidad de formular un manual en el que se dé

cumplimiento a los pardmetros de seguridad y salud en el trabajo.



Contrato a término fijo

Los contratos a término fijo (Articulo 46, CST) deben ser siempre escritos y tienen una
duracion maxima de tres afios, aunque son renovables indefinidamente sin que exista la obligacién
de convertirlos a término indefinido. Esto establece un contraste importante con la regulacion
laboral de otros paises como Espafia o Filipinas donde, después un tiempo y cierto nimero de
prérrogas, existe esta obligacion. Cuando ninguna de las partes avisa con anticipacion de 30 dias
sobre la intencidn de terminar el contrato, se renueva automaticamente por el mismo plazo. Cuando
se trata de contratos con duracién menor a un afio, estos se pueden renovar al mismo término solo
tres veces. Después de esto no se pueden renovar a plazos menores de un afio (Articulo 46, CST).
Los contratos a término fijo, inferiores a un afio de duracién, tienen derecho al pago de vacaciones
y al pago de prima de servicios proporcionales al tiempo laborado; y aquellos de vencimiento
superior, se rigen por las mismas directrices del contrato indefinido. El reparto de las cotizaciones,
las afiliaciones y los aportes entre el empleador y el empleado se hacen de la misma forma que
para los contratos a término indefinido, incluyendo el tratamiento excepcional de los salarios
integrales. Cuando se despide a un trabajador sin justa causa, bajo un contrato de término fijo, su
indemnizacion equivale a los salarios que hubiera devengado si el contrato hubiera continuado
hasta su vencimiento. No obstante, este pago debe ser, como minimo, de 15 dias de salario. Frente
al periodo de prueba, las normas establecen que para contratos de término inferior a diez meses,
este no puede exceder un quinto de la duracion total, y que para contratos fijos de mayor duracion

aplica el limite de los dos meses.

10



Contratos por prestacion de servicios

Este es un contrato civil o comercial que se firma entre un contratante (que hace las veces
de empleador) y un contratista (que hace las veces de empleado) en el cual no se establece relacion
laboral de ninguna clase. En un principio esto implicaba que no se hacian aportes a la seguridad
social. Sin embargo, a partir de 2003 (Ley 797 de 2003) todos los contratos de prestacion de
servicios deben pagar la cotizacion a salud y pensiones, independiente de su duracién o del sector
(publico o privado). El ingreso base de cotizacion en este contrato se define por el Articulo 7, del
Decreto 2800 de 2003, como el 40% de los honorarios mensuales percibidos. La cotizacién corre

enteramente por cuenta del trabajador y se le descuenta de sus honorarios.

En este tipo de contrato no se requieren aportes parafiscales. Los contratos de prestacion de
servicios, junto con las empresas asociativas de trabajo, son la modalidad de empleo que le genera
los menores costos no salariales al empleador. No se crea subordinacion de ninguna clase salvo la
autoridad del contratante para supervisar las labores técnicas a realizarse. Su duracion depende de

cuanto tarden los trabajos acordados.

Teniendo en cuenta lo anterior, el contrato de prestacion de servicios es de caracter civil y
no laboral, por lo tanto no esta sujeto a la legislacion de trabajo y no es considerado un contrato con
vinculo laboral, al no haber relacion directa entre empleador y trabajador. Por ello, no cuenta con
periodo de prueba y no genera para el contratante la obligacion de pagar prestaciones sociales; sin
embargo, este tipo de contratacion crea un paradigma en lo relacionado con seguridad y salud en
el trabajo, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1072 de 2015, en el cual se dicta que la
empresa contratante debe incluir a su personal en el Sistema de Gestion y cumplir todos los

aspectos mencionados en la norma.
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Algunas de las caracteristicas del contrato de prestacion de servicios, regulado por el

Cadigo Civil, que en este caso el objeto del negocio es un servicio, requiere de:

— Profesionalizados: la labor requiere de una preparacion idonea profesionalizada.

— Consensual: para que el tramite o el contrato tenga una validez, las dos partes deben estar de
acuerdo con todas las condiciones pactadas.

— Bilateral: la negociacion involucra a ambas partes, y tanto la organizacion como el contratista
por prestacion de servicio, asumen una serie de deberes y derechos.

— Oneroso: la prestacion de los servicios debe tener una retribucion.

El contrato por prestacion de servicios es una figura que se desprende del articulo 34 del
Codigo Sustantivo del Trabajo, en donde se define que estas personas “contratistas independientes”
acuerdan la ejecucion de una o varias obras, o la prestacion de un servicio en beneficio de terceros,
con un valor especifico, asumiendo responsabilidad sobre todos los riesgos para su ejecucion, con

total autonomia y libertad, orientacion y forma.

La organizacion por el tipo de actividad laboral que realiza, se identifica dentro del riesgo
I; sin embargo, los colaboradores y personas contratadas por prestacion de servicios realizan
variedad de actividades que, desde el analisis de puestos de trabajo y contexto donde se ejecuta la
labor para la cual fueron contratados, se pueden catalogar con otro tipo de riesgo, teniendo en
cuenta que los programas sociales se despliegan en sectores vulnerables de dificil acceso no solo

locativo, sino de riesgo publico.

La gestion de la seguridad y la salud en el trabajo se fundamenta en las normas vigentes

que reglamentan los estandares de los sistemas de gestion, deberes y derechos que se despliegan
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de las actividades productivas y de servicios que las organizaciones deben ejecutar, garantizando
el bienestar de los trabajadores, mejorando su productividad. Las tareas que se ejecutan en relacion
con un contrato generan situaciones de riesgo, por lo que es importante gestionar e identificar los

riesgos de acuerdo con la actividad y las situaciones de riesgo a las que se expone el contratista.

El SG-SST debe ser liderado e implementado por el empleador o contratante, con la
participacion de los trabajadores y/o contratistas, garantizando a través de dicho sistema la
aplicacion de las medidas de Seguridad y Salud en el Trabajo, el mejoramiento del comportamiento
de los trabajadores, las condiciones y el medio ambiente laboral, y el control eficaz de los peligros
y riesgos en el lugar de trabajo (Decreto 1072 de 2015, Capitulo 6). Las organizaciones, a través
del representante legal, tienen la obligacién legal de liderar y emprender acciones frente a la
prevencion de los accidentes y las enfermedades laborales, ademas de procurar por la proteccion y
promocién de la salud de los trabajadores y/o contratistas, a través de la implementacion,
mantenimiento y mejora continua de un sistema de gestion, cuyos principios estén basados en el

ciclo PHVA (Planificar, Hacer, Verificar y Actuar).

Segun Chiavenato (2000) “El proceso de seleccion no es un fin en si mismo, es un medio
para que la organizacion logre sus objetivos". El proceso de seleccion consiste en una serie de fases

iniciales que deben ser claramente definidas y debe realizarse de la siguiente forma especifica:

— Deteccion y analisis de necesidades de seleccion. Requerimiento
— Descripcion y analisis de la posicion a cubrir. Definicion del perfil
— Definicion del método de reclutamiento

— Concertacion de entrevistas

— Entrevistas + técnicas de seleccion
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— Elaboracion de informes

— Entrevista final

De otra parte, existen procedimientos que se realizan desde las areas de gestion humana en
la cual se analizan las caracteristicas del cargo y el perfil ocupacional que se requiere para la
incorporacion del personal, con las capacidades y caracteristicas indicadas para cada cargo. La
implementacion y gestion del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo debe incluir todos los

aspectos del Decreto y los estandares minimos para cumplir con la normas.

Seguridad y Salud en el Trabajo

En el afio 2012, con la Ley 1562 de 2012, se nombro salud ocupacional a la disciplina que
orienta las gestiones en materia de prevencion de las lesiones y enfermedades causadas por las
condiciones de trabajo, ademas de la proteccion y promocion de la salud de los trabajadores. Su
objetivo principal se enmarcd en la mejora de las condiciones y el medio ambiente de trabajo, al
mismo tiempo que la salud en el trabajo, a través de la promocion y el mantenimiento del bienestar
fisico, mental y social de los trabajadores en todas las labores; desde este punto de vista se

considera al trabajador desde la perspectiva biopsicosocial.

Segun Alvarez Heredia (2014), esta disciplina siempre tendra la mision de conservar la
salud de los trabajadores, a partir de diversas herramientas de ingenieria, medicina y otras

disciplinas.

El Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo -SG-SST- es un sistema de
gestion basado en la mejora continua y desarrollado como un proceso logico y por etapas, que

incluye la politica, la organizacién, la planificacién, la aplicacién, la evaluacion, la auditoria y las
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acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que

puedan afectar la seguridad y salud en el trabajo.

En cuanto a responsabilidades tanto los trabajadores como la direccion son responsables
del funcionamiento del SG-SST. Segun el Decreto 1443 de 2014, el empleador es responsable de
la proteccion de la seguridad y la salud de sus trabajadores y estos Gltimos son responsables de

procurar el cuidado de su salud y colaborar en las actividades del sistema.

La legislacion en salud ha sufrido constantes cambios con el objeto de cumplir con las
nuevas exigencias gque surgen en materia laboral, y es posible decir que es relativamente nueva en
el lenguaje juridico colombiano, aungque desde hace tiempo existen normas y leyes que la han

reglamentado en Colombia.

Al presente, las empresas privadas y publicas conocen de manera parcial la problematica
en seguridad y salud en el trabajo, que presentan diferentes sectores; y en los contratistas por
prestacion de servicios aplican la norma, cumpliendo los requisitos minimos en seguridad y salud

en el trabajo.

El Consejo Colombiano de Seguridad, conocedor de la problematica anteriormente
mencionada, desarrolld Guia del Sistema de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente para
Contratistas -RUC®, con el objetivo de brindar informacidn sobre requisitos legales y de gestion
para el manejo de sistemas de seguridad y salud en el trabajo y medio ambiente, al grupo de
contratistas que presten el servicio. La estructura de la guia ha sido elaborada, con base en un
esquema de gestion, con los siguientes elementos: liderazgo y compromiso gerencial, desarrollo y
ejecucion del sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y medio ambiente, la

administracion del riesgo, la evaluacion y monitoreo y el impacto de la accidentalidad; dicha guia,
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como parte fundamental de la administracion del riesgo, establece en su numeral 3.2.1. el manual
que se propone se apoyara en la presente guia para el desarrollo del manual para la contratacion
de personas naturales, en la modalidad de prestacion de servicios, de manera que incluya los
aspectos de seguridad y salud en el trabajo en la evaluacion y seleccion de contratistas por
prestacion de servicios; brindar canales de comunicacion para la gestion de seguridad y salud en
el trabajo con la organizacidn; verificar el cumplimiento de la obligacién de afiliacion al Sistema
General de Riesgos Laborales, de conformidad con la normatividad vigente; informar a los
contratistas, previo al inicio del contrato, acerca de los peligros y riesgos generales y especificos
de su zona de trabajo, incluidas las actividades o tareas de alto riesgo, rutinarias y no rutinarias,
asi como la forma de controlarlas, y las medidas de prevencion y atencion de emergencias; educar
a los proveedores y contratistas acerca de los presuntos accidentes de trabajo y enfermedades
laborales ocurridos durante el periodo de vigencia del contrato, para que el colaborador practique

las acciones de prevencion y control que estén bajo su responsabilidad.

Confirmar periddicamente y durante el desarrollo de las actividades objeto del contrato en
la organizacion, el cumplimiento de la normatividad en seguridad y salud el trabajo por parte de
los contratistas. PARAGRAFO. Para los efectos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo SG-SST, los proveedores y contratistas deben cumplir, frente a sus trabajadores o
subcontratistas, con las responsabilidades del presente capitulo. Decreto 1072 del 26 de mayo de

2016, en su articulo 2.2.4.6.28.

El manual se generara a partir de la norma 1ISO 9001 - Gestion de calidad; norma
internacional que tiene en cuenta las actividades productivas de una organizacién, sin distincion de
sector econdmico. Esta norma promueve la satisfaccion del cliente, la capacidad de proveer

productos y servicios que cumplan con las exigencias internas y externas de la organizacion.
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La Norma ISO 9001/2008 fue revisada y actualizada en 9001/2015 con el objetivo de
adaptarla a los cambios que se generan en el mundo. Su esencia sigue siendo la misma, la
satisfaccion del cliente en cuanto a los productos y servicios proporcionados. Esta norma resalta la
importancia del compromiso de la alta direccion en la implementacion de los sistemas de gestion

de calidad.

Los enfoques de la norma continlan evidenciando la planificacién de los procesos
integrando el pensamiento basado en riesgos, generando acciones de prevencion y oportunidades

de mejora. De esta manera la norma incorpora el ciclo pdca plan-do-check-act, en espafiol

planificar-hacer-verificar-actuar (PHVA). Cada proyecto, misidn, proceso y actividad deben de ser
gestionadas con este método, permitiendo asi a las organizaciones asegurarse, por un lado, que sus
procesos cuentan con recursos y sean gestionados adecuadamente y, por otra parte, que las

oportunidades de mejora sean determinadas y de que se actle en consecuencia.

Esta version 2015 se estructura a partir de varios puntos: el liderazgo; el trabajo; los
clientes; los recursos, conocimientos y competencias; riesgos y oportunidades; externalizacion de
los procesos, desempefio y mejora; SGC e informacidén documentada; los cuales se desarrollan de

manera colateral en los diferentes procesos.

Marco Conceptual

Los conceptos orientadores del manual se relacionan con la caracterizacion de Contrato
de Montoya Melgar, “un negocio juridico bilateral que tiene por finalidad la creacion de una
relacién juridico-laboral construida por el cambio continuado entre una prestacion de trabajo

dependiente, y por cuenta ajena, y una prestacion salarial” (Montoya, 2003).
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El Cddigo Sustantivo del Trabajo define el contrato de trabajo como “aquel por el cual una
persona natural se obliga a prestar un servicio personal a otra persona, natural o juridica, bajo la

continuada dependencia o subordinacion de la segunda y mediante remuneracion”.

El contrato de trabajo es como un acuerdo personal, que puede darse de manera oral 0
escrito, entre partes que se obligan sobre materia o cosa determinada, y a cuyo cumplimiento
pueden ser exigidas (art. 1494 Caodigo Civil Colombiano); en la elaboracion de un contrato se pacta

y estipulan unas labores especificas a cambio de dinero u otra compensacion.

Existen varios tipos de contrato de acuerdo con el Codigo Sustantivo de Trabajo

Se definen a continuacion algunos términos relacionados con la contratacion laboral.

Contratista: es toda persona natural, que se hace responsable de un contrato por prestacion
de servicios ante la empresa, con medios humanos y/o materiales, propios y/o ajenos, el
compromiso de ejecutar parte de las actividades con sujecion al objeto del contrato u orden trabajo
0 servicios que la operacion regular requiera, divididas de acuerdo con su especialidad, horario u

otras causas. (U. del Rosario, 2018).

Seguridad y salud en el trabajo: es la disciplina que trata la prevencion de las lesiones y
enfermedades causadas por condiciones de trabajo y de la proteccion y promocion del bienestar
fisico, mental y social de los trabajadores, a través del analisis y control de riesgos originados de
su actividad laboral y de factores ambientales que se identifiquen en su ocupacion. (Decreto 1443

de 2014).

Para el presente trabajo se considera importante diferenciar los siguientes conceptos:

Guia: documento que dirige una accion, este incluye elementos basicos, informacion para
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realizar un procedimiento, refiriendo un listado de asuntos especificos que encausan el

cumplimiento o realizacion de una cosa.

Protocolo: es un instrumento, procedimiento o método que se establece para realizar una
accion especifica; este recopila técnicas o conductas a desplegar paso a paso frente a una situacion

determinada.

Instructivo: es un texto que tiene la finalidad de dar cuenta del funcionamiento de algo en

particular; en este se describe una lista de elementos necesarios para realizar una tarea.

Manual: documento que transfiere informacion a través de instrucciones, indicaciones o
paso a paso, que ayuda a entender el funcionamiento de algo. Describe y orienta la realizacion de
una tarea o actividad, el cual se publica incluyendo los aspectos fundamentales de un tema

especifico.

Se denomina manual a las guias de conocimientos que sirve para el uso de herramientas o

tecnologias, la correccion de problemas o el establecimiento de procedimientos de trabajo.

El manual contara con los siguientes items: objetivo, definiciones, contenido, niveles de
responsabilidad, plan de intervencidn, descripcion del manual de contratacion, formatos utilizados
y registro de modificaciones. Su campo de aplicacion esta relacionado con la seguridad y la salud
en el trabajo de las personas de prestacion de servicios, aplicando las normas, desarrollando
términos y definiciones de acuerdo con la organizacion, coordinando acciones de planificacion y
mejora continua dentro de los procesos de seguridad y salud en el trabajo, para dar cumplimiento

a las normas y consolidar acciones de competitividad frente a la prevencién.
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Ley, Decreto,
Resolucién,
otro.

Caodigo
Sustantivo del
Trabajo

Ley 100

Decreto 1772,

Decreto 2313

Decreto 1443

Decreto 1072

Resolucion
0156

Resolucion
1401

1946

1993

1994

2006

2014

2015

2005

2007

Marco Normativo

Contenido

Obligaciones del
empleador en materia de
seguridad y salud
ocupacional.

Crea el Sistema de
Seguridad Social Integral
y se dictan otras
disposiciones

Reglamenta la afiliacion y
las cotizaciones al
Sistema General de
Riesgos Profesionales.

Modifica el decreto 3615
de 2005, que reglamenta
la afiliacion de los
trabajadores
independientes de manera
colectiva al Sistema de
Seguridad Social Integral.

Expide normas para la
implementacion del SG-
SST

Establece el Sistema de
Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo para
todas las empresas del
pais.

Adopta los formatos de
informe de accidente de
trabajo y de enfermedad
profesional y se dictan
otras disposiciones

Reglamenta la
investigacion de
accidentes e incidentes de
trabajo

Articulo

34.
Contratistas
independientes

Capitulo 111
Avrticulo 17

Articulo 2

Articulo 3

Articulo 5

Capitulo 6
Avrticulo
2.2.4.6.28

Considerando

Articulo 8

Motivo lo el cual se considera
relevante para el desarrollo del
proyecto

Define que es un contratista
independiente.

Cotizaciones al Sistema General de
Pensiones; obligatoriedad de las
cotizaciones para contratistas.

Afiliacion de los trabajadores
independientes

Requisitos para la afiliacion del
trabajador independiente.

El empleador o contratante debe
establecer por escrito una politica de
Seguridad y Salud en el Trabajo que
debe ser parte de las politicas de gestion
de la empresa, con alcance sobre todos
sus centros de trabajo y todos sus
trabajadores, independiente de su forma
de contratacion o vinculacion,
incluyendo los contratistas y
subcontratistas.

Contratistas

Rendir los informes de accidente de
trabajo y enfermedad profesional
ocurridos al trabajador independiente.

La responsabilidad de la investigacion
sera tanto de la empresa de servicios
temporales como de la empresa usuaria,
de la empresa beneficiaria del servicio
del trabajador asociado y del contratante,
segln el caso.
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Ley, Decreto,
Resolucién,
otro.

Resolucion
0472

Ley 1562

Resolucion
2346

Decreto 723

Resolucion
0312

Resolucion
1273

Ao

2015

2012

2007

2013

2019

2018

Contenido

Por el cual se reglamentan
los criterios de graduacion
de las multas por infraccion
a las normas de Seguridad y
Salud en el Trabajo y
Riesgos Laborales. Se
sefialan normas para la
aplicacion de la orden de
clausura del lugar de trabajo
o cierre definitivo de la
empresa y paralizacion o
prohibicién inmediata de
trabajos o tareas y se dictan
otras disposiciones.

Por la cual se modifica el
Sistema de Riesgos
Laborales y se dictan otras
disposiciones en materia de
salud ocupacional.

Exadmenes médicos
ocupacionales

Afiliacién, coberturay
aportes al Sistema General
de Riesgos Laborales

Por la cual se definen los
estandares minimos del
sistema de gestion de la
seguridad y salud en el
trabajo.

Pago y retencion de aportes
al Sistema de Seguridad
Integral y parafiscales de
los trabajadores
independientes.

Articulo

Articulo 2

Articulo 13
Paragrafo 3

Articulo 1
campo de
aplicacién

Articulo 2

Articulo 23

Articulo
221117

Articulo
3.27.1

Motivo lo el cual se considera relevante
para el desarrollo del proyecto

Campo de aplicacién, si los empleadores
no realizan acciones de seguridad y salud
en el trabajo para salvaguardad la
integridad fisica y emocional de sus
trabajadores, independiente de la
modalidad de contratacion, seran
sancionados.

Actividades de prevencion, promocion y
salud ocupacional en general. El
trabajador independiente se asimila al
trabajador dependiente, y la afiliacion del
contratista al sistema correra por cuenta
del contratante, y el pago por cuenta del
contratista;

Dedicion de la periodicidad de examenes
laborales.

Campo de aplicacidn, la prevencidn,
proteccidn y atencion a los trabajadores
de los efectos de las enfermedades y los
accidentes que pueden ocurrir con
ocasién o como consecuencia del trabajo
que desarrollan

Obligaciones del empleador o contratante

Pago de cotizaciones de los trabajadores
independientes al Sistema de Seguridad
Social Integral.

Ingreso Base de Cotizacion (IBC) del
trabajador independiente con contrato de
prestacion de servicios personales.
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En materia legal, se considera que fue a partir de los afios cincuenta que en Colombia se
empez6 constituir un bloque legal que estuviera disefiado en funcion de unas buenas précticas

organizacionales, de cara a la salud, la seguridad y la proteccién de la integridad de los trabajadores.

A partir de la expedicién del Reglamento Interno de Trabajo, que se encuentra en el Codigo
Sustantivo de Trabajo de 1950, Decreto 2663 de 1950, donde, entre otras disposiciones, se
reglamentan los sistemas que deben adoptar las empresas de acuerdo con su nivel, sector y numero
de empleados. En resumen, el Decreto acoge a practicamente cualquier empresa en la préactica,
pero se dispone que, si es una empresa comercial y tiene mas de 5 trabajadores la acoge el Decreto;
las del sector industrial que tienen mas de 10 trabajadores se aplica, y agropecuario se aplica cuando
tiene 20 trabajadores. También se dispone que las empresas, con mas de 10 trabajadores, deben
tener un reglamento de higiene y seguridad industrial. Asi mismo, se debe tener un vigia de
seguridad y salud en el trabajo, cuando son menos de diez trabajadores; y cuando hay mas de diez

se debe tener un Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (Resolucion 2013 de 1986).

La Ley 9 de 1979, Articulo 81, Titulo Ill, es donde se manifiesta que la salud de los
trabajadores es una condicién fundamental para el desarrollo socioecondémico del pais. Esta ley
representd un avance importante en materia de seguridad y salud en el trabajo, ya que vino
acompafiada de otras disposiciones que acogian realidades y requerimientos para la industria de la
época, como la implementacion de sistemas de instruccion para la manipulacion de cargas y el

trabajo en las alturas.

Maés adelante surgieron otras normativas que estuvieron pensadas para regular temas de
responsabilidad de los empleadores, en temas de seguridad y salud en el trabajo. Se dispuso, por

ejemplo, que todos los empleadores deben tener a sus empleados afiliados al Sistema General de
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Seguridad Social, acorde con la Ley 100 de 1993. Alli mismo se dispuso que estos deben realizar
los pagos en los periodos establecidos para ello, e ir en correspondencia a los niveles de riesgo en

los que se encuentran los empleados de la empresa.

La Resolucion 2013 de 1986 trata sobre la organizacion y funcionamiento del Comité de
Medicina, Higiene y Seguridad Industrial. Se dispone que debe haber campafias de capacitacion de
los empleados en estos temas, de seguridad y salud en el trabajo, de acuerdo con los riesgos que se

puedan presentar en cada empresa de manera particular.

El Decreto 1295 de 1994 determina la organizacion y administracion del Sistema General
de Riesgos Profesionales. Define qué debe haber reconocimiento de prestaciones econémicas por

incapacidad parcial o total, y por invalidez causada por accidente en el lugar de trabajo.

Con la Ley 1562 del 11 de julio de 2012, la salud y la seguridad en el trabajo adoptan su
nuevo nombre, amplia su campo de accion y los estandares de bienestar en las empresas. Con el
Decreto 1072 de 2015 se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo, en el cual se
concentran las demas normativas y se actualizan los tépicos sobre los que tratan en términos

globales la gestion de la seguridad y la salud en el trabajo.

La Resolucion 0312 de 2019 complementa la legislacion existente y se amplian los plazos
para la implementacion de los sistemas de gestion de seguridad y salud en el trabajo. También,
como lo expresa en el Articulo 23, donde se refiere a las obligaciones de los empleadores “la
implementacion de los estdndares establecidos en la presente resolucion, como componente del
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales, no exime
a los empleadores del cumplimiento de las obligaciones y requisitos contenidos en otras normas

del Sistema General de Riesgos Laborales vigentes.”
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Partiendo de la normativa nacional, lo dispuesto en el Decreto 1072 del 26 de mayo
de 2015 y la resolucién 0312 del 13 de febrero del 2019, se citan las normas dictadas por el
gobierno nacional, en las cuales debe basarse la institucion para promover y proteger la

seguridad en los lugares de trabajo.

Es importante aclarar que el Cadigo Sustantivo del Trabajo, en el articulo 34, define
que las personas, naturales o juridicas, que contraten la ejecucion de una o varias obras por
un precio determinado, asumiendo los riesgos, el beneficiario o duefio de la obra, seran

solidariamente responsables con el contratista. (Cédigo Sustantivo del Trabajo, 2018)

En el afio 2015, el Ministerio del Trabajo establecio el Decreto 1072 de 26 de mayo
de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo, en el cual se establecen los
lineamientos acerca de la contratacion de terceros, a través de contrato de prestacion de
servicios. Dicho decreto, en su articulo 2.2.4.2.2.9 expresa que si el contratista realiza varios
contratos, los contratados deben estar afiliados al sistema laboral de riesgos laborales por la
totalidad de los contratos y debe informar al contratante a qué Administradora de Riesgos
Laborales se encuentra afiliado. Este mismo Decreto establece en su articulo 2.2.4.2.2.10 que
el contratista afiliado tiene derecho a las prestaciones econdmicas y asistenciales establecidas
en la legislacion colombiana, como todo afiliado. El contratista, segun el articulo 2.2.4.2.2.13,

deberé realizar el pago mensual al Sistema General de Riesgos Laborales.

Dentro de las obligaciones del contratante, en el articulo 2.2.4.2.2.15 del Decreto en
mencion se establece que el contratante debe cumplir con normas como: reportar los
accidentes de trabajo de sus contratistas; investigar todos los incidentes y accidentes de

trabajo de sus contratistas; realizar actividades de prevencion y promocion con alcance a todos
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sus contratistas; debera incluir a sus contratistas dentro del Sistema de Gestién de Seguridad
y Salud en el Trabajo; permitir la participacion de los contratistas en las capacitaciones;
verificar en cualquier momento el cumplimiento de los requisitos y normas de seguridad de
los contratistas; informar el respectivo riesgo segun corresponda para su actividad, dado que
si corresponde riesgo IV y/o V, el contratante debe realizar el pago al Sistema de Riesgos

Laborales, segun lo establecido por el Ministerio de Trabajo, Decreto 723 de 2013.

Por su parte, el Decreto en mencion establece en su articulo 2.2.4.6.1.6 las
obligaciones del contratista, estableciendo que no solamente quien contrata tiene
responsabilidades, sino que también cualquier contratista debe cumplir con las normas del

Sistema General de Riesgos Laborales.

Continuando con el Decreto 1072 de 2015, el Ministerio de Trabajo establece que
todos los empleadores, dentro del alcance del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo, deben incluir todos los contratistas, por lo cual en el articulo 2.2.4.6.28,
Contratacion, establece que el contratante debe garantizar el cumplimiento de las normas de
seguridad de los contratistas, en el desempefio de actividades dentro del contrato, para lo
cual debe establecer lineamientos de obligatorio cumplimiento y realizar vigilancia y control

del cumplimiento por parte del contratista.

En cuanto al apartado de afiliacion y cobertura, el Decreto 723 de 2013, capitulo II,
articulo 5, establece que el contratante debe afiliar a riesgos laborales a los contratistas; asi
mismo, en el articulo 6 menciona que la cobertura inicia al dia siguiente de su afiliacion. Esto
quiere decir que dicha afiliacion debe realizarse un dia antes de iniciar labores. El Ministerio

de Trabajo, mediante Resolucién 0312 del 13 de febrero de 2019, establece que para dar
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cumplimiento a los estandares minimos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo, el contratante debe contar con la participacién de todos los contratistas. (Ministerio

del Trabajo, 2019)

Metodologia

Para el desarrollo del presente proyecto se presentd una fase inicial de diagndstico
situacional, a través de entrevistas dirigidas al personal contratante y sus funciones en cuanto
a requerimientos de los documentos contractuales, con el fin de conocer la situacion actual de
la organizacion y de cada uno de los aspectos a evaluar en la misma, mediante la recoleccion
de informacién veraz y suficiente, proporcionada por los responsables de contratacién sobre

los procesos relacionados con prestacion de servicios.

En este caso, se entrevistaron las personas encargadas del proceso de contratacion,
gerente y lider de contratacidn o contabilidad, a quienes se les indag6 sobre la metodologia y
requisitos exigidos en contratacion para la prestacion de servicios, al igual que la persona
encargada de gestion humana y seguridad y salud en el trabajo con quien se verifican los
métodos de comunicacién dentro de la organizacion, y la socializacion y diligenciamiento de

los documentos.

Asi mismo, se recurri6 a una revision documental de los requisitos legales existentes
en la Institucion en materia de contrataciones, con el fin de tener una caracterizacion mas
integral de la problematica y de los elementos que componen el objeto de estudio, para la

correcta elaboracion del manual de personal contratado por prestacion de servicios. De igual
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manera, se revisaron los requisitos legales aplicables a la contratacion, en materia de

seguridad y salud en el trabajo.

Para la identificacion de los requisitos y requerimientos en seguridad y salud en el
trabajo, se realiza una revision documental y de la normatividad actual, diferentes manuales

de contratacion, investigacién de otro tipo de contrataciones, entre otros.

Después de recolectada y analizada la informacion, se procedié a realizar la
estructuracion y formulacion del manual para la contratacion por prestacion de servicios
para personas naturales, con énfasis en seguridad y salud en el trabajo, en una empresa
dedicada al bienestar social de diferentes grupos poblacionales en la ciudad de Manizales,
el cual consta de los siguientes procedimientos para su implementacion, iniciando por la
planeacion para la seleccién del personal idoneo, gestion de la contratacion por prestacion
de servicios y legalizacién de documentos, generando procesos de comunicacion efectiva al
interior de la organizacion, incentivando en especial al personal de gestion humana y
seguridad y salud en el trabajo, y finalizando con la ejecucién correcta de contratistas,

revision y participacién efectiva del personal por prestacion de servicios.

Después de recolectada y analizada la informacion, se procede con la elaboracién del
manual de contratistas por prestacion de servicios, y los requerimientos en SST que estos
deberian conocer y cumplir para la ejecucion del contrato de forma idonea para su integridad

y la de la compaiiia.

El manual se desarroll6 desde la metodologia Ciclo PHVA, también conocido como ciclo

Deming. Los resultados en la implementacion de este ciclo permiten una mejora integral de la
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competitividad de los productos y servicios, mejorando de forma continua la calidad, reduciendo

costos, optimizando productividad e incrementando la rentabilidad de la organizacion.

Las siglas del ciclo o férmula PHVA forman un acrénimo compuesto por las iniciales de las
palabras Planificar, Hacer, Verificar y Actuar. Cada uno de estos 4 conceptos corresponde a una

fase o etapa del ciclo:

Planificar: En la etapa de planificacién se establecen objetivosy se identifican los
procesos necesarios para lograr unos determinados resultados de acuerdo con las politicas de la
organizacion. En esta etapa se determinan también los parametros de medicion que se van a utilizar

para controlar y seguir el proceso.

Hacer: Consiste en la implementacion de los cambios o acciones necesarias para lograr las mejoras
planteadas. Con el objeto de ganar en eficacia y poder corregir facilmente posibles errores en la

ejecucion, normalmente se desarrolla un plan piloto a modo de prueba o testeo.

Verificar: Una vez se ha puesto en marcha el plan de mejoras, se establece un periodo de prueba

para medir y valorar la efectividad de los cambios. Se trata de una fase de regulacién y ajuste.

Actuar: Realizadas las mediciones, en el caso de que los resultados no se ajusten a las expectativas
y objetivos predefinidos, se realizan las correcciones y modificaciones necesarias. Por otro lado, se
toman las decisiones y acciones pertinentes para mejorar continuamente el desarrollo de los

procesos.

Se aplica de acuerdo con la metodologia GTC 45 de 2012 “Guia Técnica Colombiana para
identificar los peligros y valorar los riesgos de seguridad y de salud en el trabajo”. Se relaciona
como herramienta propuesta para conocer las condiciones laborales y tener una perspectiva de los

factores de riesgo.
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Resultados

Dentro de los entes involucrados en el proceso de seleccidn y contratacion en la institucion,
se realiza una encuesta de andlisis, buscando obtener un diagnoéstico claro frente a los requisitos y
la relacion que existe entre los responsables del proceso de contratacion y seguridad y salud en el

trabajo, dando cumplimiento con el Articulo 2.2.4.6.28, Contratistas, del Decreto 1072 de 2015.

Las areas de la organizacion relacionadas con la contratacion (contratistas por prestacion

de servicios, personas naturales):

— Direccidn ejecutiva
— Asesoria juridica

— Contabilidad

— Pagaduria

— Gestién Humana

Se identificé sobre los conocimientos de los requisitos necesarios dentro de la organizacion
para una la contratacion de persona natural de prestadores de servicios; la misma pregunta se le

realiza a los contristas.

Las respuestas se relacionaron de manera recurrente con la presentacion de la planilla
cancelada y la copia del desprendible de pago, en las fechas establecidas por la organizacion como

requisito para el pago de honorarios.

Estas respuestas se registran en una lista de chequeo, en donde se exponen de forma facil y

agil los requisitos necesarios para llevar a cabo en la organizacion un contrato por prestacion de
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servicios, las necesidades propias de la organizacion y del cargo en el cual se ir4 a desempefiar la

persona contratada.

El manual para la contratacion de personas naturales, prestadoras de servicios, cuenta con
objetivo, definiciones, asignacion de niveles de responsabilidad, descripcion de matriz de
responsabilidades en el proceso de contratacidn a prestadores de servicios persona natural, plan de

operacion, instructivo, indicadores de proceso Yy resultado.

Discusioén

— Las personas de la organizacion, que participan dentro del proceso de contratacidn, no conocen
la totalidad de los documentos que se requieren, tanto para la contratacion como para SG-SST,
lo que permitié estandarizar en un manual los requisitos contractuales y de seguridad y salud

en el trabajo dentro de la organizacion.

— Dentro de la organizacion, los controles para contratistas por prestacion de servicios son
basicos, y quedan abiertas brechas que podrian incurrir en sanciones a la organizacion o dafio
a la integridad del contratista, por no profundizar en su proceso de contratacion y de seguridad
y salud en el trabajo. Se pudo evidenciar en las personas a quienes se les realizo la entrevista
del diagndstico inicial el desconocimiento a quiénes debian comunicar los ingresos y los

requisitos contractuales con respecto a la contratacion.

— Los procesos de seleccion y contratacién de la organizacion no se encontraban estandarizados,

lo que dificultaba el proceso para la contratacion.

— Se identificé que los contratistas no conocen los riesgos y peligros a los cuales se exponen en
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el cumplimento de la labor, ya que no estan incluidos en el organigrama de la institucién, dado
que la informacion solicitada se ha hecho desde el Cddigo Sustantivo del Trabajo y no desde

la tendencia actual en materia de seguridad y salud en el trabajo.

Conclusiones

Se hizo el diagnostico organizacional donde se encontré que se tenia reproceso por el
desconocimiento, ya que diferentes areas solicitaban la misma documentacion, evidenciando

desarticulacion entre las areas responsables de contratacion.

En el Manual se asignan responsabilidades a las areas que intervienen en el proceso de
contratacion: Direccion Ejecutiva, Asesoria Juridica, Contabilidad, Gestion Humana, de tal
manera que cada area participe en el proceso, siendo un grupo interdisciplinario logrando estar

en aras de velar por los contratistas en materia de seguridad y salud en el trabajo.

Se asigna al contratista un rol activo en seguridad y salud en el trabajo, no solo presentando el
recibo de pago de seguridad social o entrega de documentos, sino que conozca e identifique los

riesgos que implica la tarea para la cual se contrata.

Se disefia un instructivo basado en la metodologia del ciclo PHVA dentro de un Manual de
contratacion bajo la modalidad prestacion de servicios, para definir los criterios de la

contratacion.
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Recomendaciones

Dando cumplimiento a lo que tiene establecido la organizacion, como su procedimiento de
gestion del cambio, formalizar el proceso de modalidad de contratacion para estar articulado

en el sistema de gestion.

Se sugiere a partir de la gestion del cambio implementar el cumplimiento del Manual de

Contratacion en un periodo de seis meses.

Implementar estrategias de seguimiento y control dentro del plan de trabajo anual.

Incluir al contratista dentro de las estadisticas de accidentalidad y absentismo, cumpliendo con

el numeral 2.2.4.6.28, en su aparte 4, del decreto 1072 del 2015

Se sugiere la inclusion obligatoria dentro del contrato de trabajo, dar cumplimiento a lo

establecido en el Manual
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Apéndice 1. Encuesta de conocimiento sobre la documentacion requerida para contratacion de

prestacion de servicios y salud y seguridad en el trabajo

Dirigida a talento humano y director

1. ¢Cudles son los documentos que se solicitan a las personas naturales que ingresan a la
organizacion mediante una contratacion por prestacion de servicios?

2. Al momento de solicitar el pago de seguridad social y ARL, ¢cuales son los items a revisar en
los documentos solicitados?

3. ¢Cuales son las clases de riesgo mas relevantes que utilizan en la organizacion? ;Conoce usted
el decreto que rige la clase de riesgo segun la actividad comercial?

4. Al momento de seleccionar el personal, ¢se le obliga al contratante a seleccionar su ARL acorde
a la ARL de la empresa?

5. Después de finalizado el proceso de contratacion, ¢a que areas se les realiza la comunicacion
del ingreso del personal?

6. ¢Conoce usted los aspectos basicos para la induccidn y reinduccion de seguridad y salud en el
trabajo? ¢sabe los plazos de re entrenamiento de personal?

7. ¢Conoce usted la utilidad del examen de ingreso para el personal de contratistas?
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Apéndice 2. Encuesta para conocer la comunicacion de ingreso de personal nuevo de prestacion de

servicios en la empresa.

Dirigida a Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Humana

~

¢Como es la comunicacion cuando se realiza un ingreso de personal contratado por prestacion
de servicios?

¢Qué documentos se deben diligenciar cuando ingresa una persona natural contratada por
prestacion de servicios?

¢Es socializado el profesiograma al personal nuevo, para el examen ocupacional de ingreso?
¢como se realizan los examenes en la organizacion?

Al momento de socializar los riesgos de su puesto de trabajo, ;dénde se deja constancia de la
socializacion?

Al momento de utilizacion de elementos de proteccidn personal, ¢ustedes solicitan los EPP u
obligan al contratista a traer sus propios elementos?

¢Como garantiza una participacién activa en el SG-SST por parte de los contratistas por
prestacion de servicios? (cuales son sus mecanismos de participacion dentro de la
organizacion?

¢La direccion presenta a usted una revision anual del sistema de gestion?

Dicho instrumento presenta una escala valorativa con la que se puede esclarecer el nivel de

cumplimiento de la entidad frente a las exigencias del Decreto 1072 de 2015 y resolucion 0312 de

2019 en su evaluacion de estandares minimos; generando asi un mecanismo que permitira realizar

una identificacion en la organizacion, en cuanto a su nivel de cumplimiento.

37



MANUAL PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL
POR PRESTACION DE SERVICIOS

CODIGO: MA-ST-001

FECHA: 01-05-2019

VERSION: 01

PAGINAS: 21

Apéndice 3. Manual

MANUAL PARA LA CONTRATACION POR
PRESTACION DE SERVICIOS
PARA PERSONAS NATURALES,
CON ENFASIS EN SST.

38



CONTENIDO

OBUIETIVO ...ttt b bt e bt ne e nne s
DEFINICIONES ...t b ettt n e b e
CONTENIDO ...

NIVELES DE RESPONSABILIDAD ...t i e
44

MATRIZ DE RESPOSABILIDADES EN EL PROCESO DE CONTRATACION
A PRESTADORES DE SERVICIOS PERSONA NATURAL .......coov i,
45

PLAN DE OPERACION ..o,
46

DESCRIPCION DEL MANUAL DE CONTRATACION POR PRESTACION DE
SERVICIOS PARA PERSONAS NATURALES ..o,

SEGURIDAD SOCIAL ...t 53

INCLUSION DEL CONTRATISTA EN LA IMPLEMENTACION DEL SG-SST ..... 55

ANEXO 1. INDICADORES SEGUIMIENTO Y CONTROL .......c.ocoiiiiiiiinnne. 58
FORMATOS UTILIZADOS ... 58
REGISTRO DE MODIFICACIONES ... e 58

39



OBJETIVO

Definir los requisitos para la contratacién de personas naturales bajo la modalidad de prestacion
de servicios para salvaguardar la seguridad y la salud del trabajador, ademas de los intereses de la
organizacion.

Alcance: el alcance del siguiente Manual abarca desde el proceso de la convocatoria hasta el inicio

de la labor.

DEFINICIONES

Para el presente Manual se toman las definiciones dadas por la Norma ISO 9000

Contratista: Es toda persona natural que asume contractualmente ante la empresa, dedicada al
bienestar social de diferentes grupos poblacionales en la ciudad de Manizales, con medios
humanos y/o materiales, propios y/o ajenos, el compromiso de ejecutar parte de las actividades,
con sujecion al objeto del contrato u orden trabajo o servicios que la operacién regular requiera,

divididas de acuerdo con su especialidad, horario u otras causas.

Requisito: Expectativas o necesidades predeterminadas, generalmente implicitas u obligatorias,

para una circunstancia o condicion especifica.

Validacion: Confirmacion mediante el suministro de evidencia objetiva de que se han cumplido

los requisitos para una utilizacién o aplicacion especifica contemplada con anterioridad.
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Verificacion: Confirmacidon, mediante la aportacion de evidencia especifica, de que se han

cumplido los requisitos requeridos.

Inspeccion: Proceso administrativo que tiene como finalidad la identificacion o localizacion,
analisis y control de situaciones o condiciones inseguras, que encierran la posibilidad de generar

alteraciones a la dindmica normal de la organizacion.

Actividades Rutinarias: Actividad que forma parte de la operacion normal de la organizacion;

esta planificada y estandarizada.

Lugar de trabajo: Cualquier espacio fisico en el que se realizan actividades relacionadas con

trabajo, bajo el control y direccion de la organizacion.

Seguridad y salud en el trabajo: Es la disciplina que trata la prevencion de las lesiones y
enfermedades causadas por condiciones de trabajo, y de la proteccion y promocion del bienestar
fisico, mental y social de los trabajadores, a través del analisis y control de riesgos originados de

su actividad laboral y de factores ambientales que se identifiquen en su ocupacion.

Desempefio: Resultados medibles de la gestion de una organizacion en relacién con la Gestion de

sus riesgos en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Contrato: es un acuerdo privado, oral o escrito, entre partes que se obligan sobre materia o cosa

determinada, y a cuyo cumplimiento pueden ser exigidas.

Contratacion: Realizacion de un contrato a una persona en el que se pacta un trabajo a cambio de

dinero u otra compensacion.
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Prestacion de servicios: El contrato de prestacion de servicios es de caracter civil y no laboral,
por lo tanto no esta sujeto a la legislacion de trabajo y no es considerado un contrato con vinculo
laboral al no haber relacion directa entre empleador y trabajador, por ello, no cuenta con periodo

de prueba y no genera para el contratante la obligacién de pagar prestaciones sociales.

Entrevista laboral: Herramienta de seleccion de personal por excelencia; permite a ambas partes
conocer distintos aspectos de interés; también puede utilizarse en otras situaciones; por ejemplo,
dar a conocer los resultados de la evaluacién de desemperfio, medir la satisfaccion y comunicar la

desvinculacion del empleado.

Entrevista: es un término que esta vinculado al verbo entrevistar (la accion de desarrollar una
charla con una o mas personas con el objetivo de hablar sobre ciertos temas y con un fin

determinado.

Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST): consiste en desarrollar
acciones dentro de un proceso logico y por etapas, apuntando desde cada accion en la mejora
continua, que permita la construccion de unas politicas de bienestar y cuidado de la salud de los
colaboradores, con la vision de optimizar la productividad de una compafiia. Este sistema despliega
actividades desde la organizacion, planificacion, aplicacién, evaluacién, seguimiento y las
acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que

puedan afectar la seguridad y la salud en el trabajo.

Sistema de seguridad social integral: Es el conjunto de instituciones, normas, procedimientos y
servicios con los que cuentan la persona y la comunidad para gozar de buena calidad de vida,

mediante el cumplimiento progresivo de los planes y programas que el Estado y la sociedad
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desarrollen para proporcionar la cobertura integral de las contingencias propias de la vida,
especialmente las que menoscaban la salud y la capacidad econémica de los habitantes del

territorio nacional, con el fin de lograr el bienestar individual y la integracion de la comunidad.

Administradora de Riesgos Laborales (ARL): Entidades que tienen como objeto, prevenir,
proteger y atender a los trabajadores contra accidentes de trabajo y enfermedades profesionales

que puedan ocurrir en el trabajo que desarrolla.

Administradora de Fondos de Pensiones y Cesantias (AFP): Encargadas de constituir las
reservas necesarias para responder por prestaciones pensionales, lo cual exige un manejo
financiero eficiente que debe producir una rentabilidad adecuada a los compromisos adquiridos, y

regida por la Superintendencia de Fondos de Pensiones.

EAPB: Entidades administradoras de planes de beneficios e IPS. Son las Entidades Promotoras

de Salud del Régimen Contributivo y Subsidiado

Matriz: estrategia que permite hacer distinciones detalladas de las caracteristicas de algun tipo de

informacion especifica.

Ciclo PHVA: También conocido como ciclo Deming. Los resultados en la implementacion de
este ciclo permiten una mejora integral de la competitividad de los productos y servicios,
mejorando de forma continua la calidad, reduciendo costos, optimizando productividad e

incrementando la rentabilidad de la organizacion.
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CONTENIDO

NIVELES DE RESPONSABILIDAD

RESPALDO GERENCIAL
Revisar el disefio, divulgacion e implementacion del manual de contratacion, coherente con la

realidad de la empresa.

— Apoyar la ejecucion y viabilidad del manual mediante la adopcion de revisiones gerenciales
periddicas, haciendo evidente su compromiso y apoyo logistico.

— Facilitar la disponibilidad del tiempo para la capacitacion de los jefes de area o personal
designado.

— Designar los recursos fisicos, locativos, humanos para el pleno cumplimiento de lo establecido

en el manual.

COORDINADORES DE AREA O PERSONAL DESIGNADO PARA LA CONTRATACION

— Conocer el manual de contratacion.

— Facilitar la disponibilidad del personal designado de su &rea para participar en las
capacitaciones sobre contrataciones.

— Coordinar el manual de contratacion en el area de contabilidad para que sea un filtro efectivo
a la hora de revisar los documentos que se soliciten, al igual que el &rea de gestién humana.

— Reuvisar, proponer e identificar oportunidades de mejora del manual.
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CONTRATISTA

— Entregar los documentos solicitados por la empresa y seguir las recomendaciones de los
Coordinadores de procesos, personal designado y/o Coordinador de Seguridad y Salud en el
trabajo.

— Realizar y cumplir las actividades designadas

MATRIZ DE RESPOSABILIDADES EN EL PROCESO DE CONTRATACION A
PRESTADORES DE SERVICIOS PERSONA NATURAL

AREA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Direccién Ejecutiva — Solicitar vacantes Direccién Ejecutiva
—  Firmar contratos Alta Gerencia
Asesoria Juridica — Gestionar toda la parte contractual ~ Asesoria juridica
de los contratos Alta Gerencia

— ldentificar que se cumpla la
normatividad vigente actual y los
requisitos de contratacion de
prestacion de servicios

Contabilidad — Recibir de gestion humana la Contabilidad
certificacion bancaria Auxiliar Contable

— Verificar el pago mensual de los
aportes a seguridad social, pension
y riesgos laborales

Gestion Humana — Realizar el diagnostico de la Gestion humana
necesidad del cargo a ofertar Alta Gerencia

— Postular y gestionar la vacante

— Verificar las hojas de vida y
documentos que apliquen al cargo

Responsable de — Socializar la matriz de
seguridad y salud en el identificacion de peligros y
trabajo valoracion de riesgos

— Realizar induccion

Contratista — Entregar la documentacion
especifica solicitada
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PLAN DE OPERACION

FASE 1. SOCIALIZACION DEL MANUAL DE CONTRATACION DE PERSONAS
NATURALES POR PRESTACION DE SERVICIOS CON LA ALTA GERENCIA
FASE 2. FORMACION A COORDINADORES

Se realizara el entrenamiento de los coordinadores o responsables de la ejecucion del
presente manual, con el fin de prepararlos para que se realice la intervencién constante en
las areas de interés y se logre hacer énfasis en los documentos y requerimientos pertinentes,
de acuerdo con las condiciones presentadas en los puestos de trabajo. La formacion se
plantea de acuerdo a lo siguiente.

FASE 3. IMPLEMENTAR EL MANUAL

FASE 4. EVALUACION, INDICADORES DE SEGUIMIENTO Y CONTROL
Se realiza una evaluacion de acuerdo al nimero de personas que ingresaron a la
organizaciony el nimero de trabajadores que se encuentran con la documentacién completa
requerida por la organizacién, con el fin de evidenciar la constancia de los lideres de area

en la aplicacion del presente manual.
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DESCRIPCION DEL MANUAL DE CONTRATACION POR PRESTACION DE
SERVICIOS PARA PERSONAS NATURALES

Este proceso se realiza de acuerdo con la metodologia el ciclo Planear, Hacer, Verificar y Actuar
(PHVA).

*Mejora continua +Creacion del cargo

* Acciones *Documentar el
correctivas y/o proceso
preventivas.

ACTUAR PLANEAR

*Revision de la
documentacién y
procesos.

«Evaluacion de

indicadores.

*Implementar el
manual
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PHVA PROCESO AREA RESPONSABLE
Recepcion de la necesidad de contratacion: Direccion Ejecutiva
Proviene de dos fuentes: Gestion Humana puede Gestion Humana
recibir autorizacion de la Direccion Ejecutiva para
contratar personal. Esta necesidad de contratacion
debe estar acompafiada de las siguientes directrices:
contrato por prestacion de servicios, perfil del
cargo, asignacion  salarial,  funciones 'y
responsabilidades del cargo.
Verificar las condiciones de la vacante. Aseguramiento de la
calidad
Publicacién de la vacante en agencia de empleo, Gestion Humana
segun Resolucion 2605 de 2014
Recopilacion de hojas de vida Gestion Humana
Verificar cumplimiento de requisitos de la vacante Gestion Humana
en las hojas de vida.
H Llamar aspirantes seleccionados Gestion Humana
H Entrevistar aspirantes seleccionados Gestion Humana
H Realizar pruebas psicotécnicas y elaborar el Gestion Humana

informe de las pruebas psicotécnicas
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PHVA

PROCESO

AREA RESPONSABLE

Seleccionar la persona idonea para el cargo

Gestion Humana

Informar al aspirante que fue seleccionado

Gestion Humana

Socializar la discriminacion de pagos que debe
efectuar el contratista en seguridad social,
dividiendo el monto especifico a pagar sobre el
IBC.

Gestion Humana

Contabilidad

Informar al contratista su responsabilidad frente a la
afiliacion a la Seguridad Social en EAPB, AFP,
exceptuando ARL.

Nota aclaratoria: el contratista deberd pagar su
ARL, segun el riego determinado por la

organizacion, pero el contratante es quien lo afilia.

Gestion Humana

Verificar si el aspirante continda interesado en el

cargo.

Nota: Si el aspirante no se encuentra interesado

repetir el proceso.

Gestion Humana

Solicitar la documentacion requerida. Ver anexo
lista de chequeo para contratacion por prestacion de
servicios. FT-GH-001

Gestion Humana

Identificar el tipo de vinculacion que tiene el

contratista en Seguridad Social en Salud

Nota: El contratista debera aportar la informacion

que solicita el contratante (Lista de chequeo)

Gestion Humana
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PHVA

PROCESO

AREA RESPONSABLE

Comprobar que los documentos suministrados por

el aspirante sean los requeridos.

Gestion Humana

Solicitar examen médico de ingreso.

Meédico laboral

Verificar el examen médico de ingreso

Nota: en caso que el examen médico de ingreso
tenga una clasificacion diferente de apta para la

labor, elegir otro candidato para el cargo.

Gestion Humana

Verificar que la validez del examen médico cumpla

con el requisito.

Nota: REPS. Direccion territorial de salud. (no

disponible la verificacion por personas naturales)

Gestion Humana

Ingreso de datos del empleado al sistema: el auxiliar

Contabilidad
de ndmina realiza la revision de pago de aportes de
salud, pension y riesgos laborales, asi mismo como
la certificacion bancaria.
*Nota
Crear el usuario en el software de ndmina, Contabilidad

ingresando todos los datos que sean necesarios para
asegurar el correcto manejo de la informacion

laboral, y para el pago de la némina.

Revisar desde la asesoria juridica el contrato

Asesor juridico
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PHVA

PROCESO

AREA RESPONSABLE

Corregir de acuerdo con las recomendaciones del

asesor juridico

Contratacion

Proceder a la firma del contrato

Contratista

Firmar el contrato por representante legal: el contrato
revisado y firmado por el contratista, asesoria juridica
y gestibn humana, se envia para la firma del

representante legal

Direccion Ejecutiva

Entregar copia del contrato firmado al contratista

Gestion Humana

Induccién institucional (historia de la empresa,
Sistema de Gestion de Calidad, direccionamiento
estratégico, organigrama, servicios de bienestar,
entrega del Manual de Funciones correspondiente,

induccidn al cargo)

Gestiéon Humana

Induccion de personal: politicas, objetivos, aspectos
legales y generales del SG-SST, Reglamento de
Higiene 'y Seguridad Industrial, matriz de
identificacion de peligros y valoracion de riesgos
segun actividad, informe de incidentes, accidentes o
enfermedades laborales, plan anual de trabajo y

capacitacion, plan de emergencia.
Notas:

— Acta con asistencia firmada por los participantes

y soportada con la evaluacion aprobada.

— La capacitacion debe ser dada de forma anual

Responsable del SG-
SST

51



PHVA PROCESO AREA RESPONSABLE
Entrega de carnet de identificacion especifica Contratante y Gestion
para contratistas Humana
Notas:

H .
— Al respaldo debera contener, de manera
obligatoria, nombre de la EPS y lugar de
asistencia médica y ARL, con nimeros de
contacto de emergencia y de reporte de
accidente de trabajo.
— Tendré vigencia por la duracion del contrato
0 un maximo un afo.
Evaluacion de conocimientos sobre la Responsable del SG-SST
socializacion del SST.
Verificacion del proceso de contratacion por Aseguramiento de la
medio del seguimiento a los indicadores. calidad
Observaciones, no conformidades y Aseguramiento de la
recomendaciones calidad
Acciones correctivas y preventivas Responsable del SG-SST,
aseguramiento a la calidad
y coordinador de area.

*Nota: Los trabajadores independientes del pais podran pagar sus aportes al Sistema de Seguridad Social
Integral y parafiscales, a mes vencido —y no por anticipado, como funciona hasta ahora-, de acuerdo con el
Decreto 1273 de 2018. Sin embargo, el contratante es autbnomo en exigir el pago por anticipado o mes
vencido, teniendo en cuenta que respecto a la retencion y pago de aportes al SSI y Parafiscales, de los
contratos de prestacion de servicios personales relacionados con las funciones de la entidad contratante, se
pagan mes anticipado. Se aclara que ésta aplica a partir del mes de junio de 20109.
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SEGURIDAD SOCIAL

BENEFICIOS QUE SE RECIBIEN EN UN CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
CON LOS PROCESOS ESTIPULADOS DE OBLIGATORIO CUMPLIMIENTO, Y EXTRAS
DE BENEFICIOS

(Se enviaran al contratista los correos institucionales, para que conozcan de antemano, todos los beneficios

a los cuales tienen derecho)

En Colombia, a partir de la ley 100 de 1993 surge la adopcion de un sistema de seguridad social,
con la razén de que los trabajadores puedan alcanzar la proteccion a la vejez, a la atencion

asistencial y econdmica que requiere para para las necesidades propias de la vida.

La seguridad social es el conjunto de instituciones, sus normativas, procedimientos y servicios con
los que contara el contratista, mediante el cumplimiento de los planes y programas que el Estado
y la sociedad desarrollen para proporcionar la cobertura integral de las necesidades que pueda

presentar la persona natural en el trascurso de su vida.

Institucion Norma Beneficios

EAPB — Ley 100 de 1993 Provee servicios de salud de igual calidad a

(Poldtica de — Decreto 692/2010 que todos los habitantes en Colombia,

atencion integral modifica el Art. 13 del independientemente de su capacidad de

en salud pais) decreto 3615 de 2005: pago. Estas empresas promueven servicios
modificado por el médicos a sus usuarios en un esquema de
obligatorio cumplimiento  aseguramiento con el que podran acceder a
del Art. 6 del Decreto multiples opciones de clinicas, hospitales y
2313 de 2006, que servicios médicos.

reglamenta la afiliacion
de los trabajadores
independientes, de
manera colectiva al
Sistema de Seguridad
Social Integral.

SERVICIOS:

— Incapacidad comun

— Licencia de maternidad
— Licencia de paternidad
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Institucion Norma Beneficios

ARL — Ley 1562 de 2012 Mediante la organizacién de normas y técnicas, que
guian al sector de los trabajadores para establecer las
condiciones que le garanticen el bienestar y la
seguridad en la ejecucién de su labor dentro en la
organizacion.

Las funciones bésicas de las ARL:

— Afiliar a los trabajadores

— Administrar las cotizaciones hechas al sistema de
gerencia del riesgo laboral

— Garantizar el reconocimiento de las prestaciones
asistenciales y econdmicas de trabajo y
enfermedad laboral

SERVICOS QUE PRESTA UNA ARL:

— Incapacidad laboral

— PCL (pérdida de capacidad laboral permanente)
— Indemnizacion

— Pension de invalidez (origen laboral)

— Pension sobreviviente

— Auxilio funerario

SISTEMA — Consagrado en la ley Se garantiza la proteccion durante la vejez y la
GENERAL 100 de 1993 invalidez, asi como el amparo a la familia, en caso de
DE _ Fondo Nacional del ~ Muerte de la cabeza de la familia.

PENSIONES Ahorro, a partir de la  Este sistema esta constituido por el régimen solidario
Ley 432 de 1998 se  de prima media, con prestacion definida. EI régimen
transforma en de ahorro individual es administrado por
empresa industrial y ~ Colpensiones, entidad publica encargada del régimen
comercial del pensional de prima media y por las Administradoras de
Estado. Fondos de Pensiones y Cesantias (AFP), entidades de
Colpensiones caracter privado.
vinculada al La pension se otorga por:

Ministerio de — Jubilacién
Trabajo, es la ~ Vejez

encargada del
manejo del régimen
de prima media.

— Invalidez
— Sobrevivientes
— Auxilio funerario

54



Institucion Norma Beneficios

Cajas de La Ley 789 de 2002 Acceder a servicios, programas sociales, de
Compensacion  permite a los vivienda, deportivos y recreativos, financieros,
familiar trabajadores que no turisticos que tienen estas organizaciones.

estan vinculados
directamente a una
empresa, cotizar al
sistema de subsidio
familiar.

INCLUSION DEL CONTRATISTA EN LA IMPLEMENTACION DEL SG-SST

Uno de los grandes requerimientos del Sistema de Gestion Seguridad y Salud en el Trabajo, hace

referencia a la inclusion de los contratistas en su implementacion. Esto permite tener un control en

el sistema que estos adelantan, o que soporta la misma organizacién hacia ellos, lo cual sirve como

requisito indispensable para realizar una contratacion segura, teniendo en cuenta la seguridad y

salud de todos.

El Ministerio de Trabajo, pensando en incluir a todas las empresas en el SG-SST, propone en su
articulo 2.2.4.6.28 dentro del Decreto 1072 del 2015.

Asi gue se obliga a las empresas contratantes a solicitar algunos requerimientos de SST a sus

contratistas. Esto genera, de por si, que todas las empresas bien sean contratantes o contratistas

cumplan con lo establecido en la legislacion.
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PUNTOS A TENER EN CUENTA PARA LA CONTRATACION POR PRESTACION DE
SERVICIOS A PERSONAS NATURALES, SEGUN EL SG-SST

El Decreto 1072 de
2015 seffala en su
articulo 2.2.4.6.28:

Encargado del SG-SST
del ente contratante.

El empleador debe adoptar y mantener las disposiciones que
garanticen el cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el
trabajo de su empresa por parte de los proveedores, trabajadores
independientes, trabajadores cooperados, trabajadores en mision,
contratistas y sus trabajadores o subcontratistas, durante el
desempefio de las actividades objeto del contrato.

NOTA: A partir de este momento se hara referencia Unicamente a
contratistas (por prestacion de servicios de personas naturales) por
ser el objeto de este manual.

Una de las primeras actividades que se debe hacer, como encargado
del SG-SST, es tener un listado completo de todos los contratistas,
sin importar su forma de contratacion e iniciar una seleccién para
identificar qué tipo de contratista es critico, y cual no lo es, ya que si
este contratista critico no esta estipulado en la operacion de la
organizacion, el proceso podria fallar, o verse seriamente afectado.

Consideraciones
minimas en aspectos de
SST contratistas

Incluir los aspectos de SST en evaluacion de seleccion de
contratistas, de acuerdo con el procedimiento establecido de
contratacion:

— Procurar canales de comunicacién para la gestién de SST, con los
contratistas por prestacion de servicios, como con las TICS para
determinar un plan anual de capacitacion para todos los
contratistas

— Divulgar a los contratistas los elementos mas representativos del
SG-SST utilizando medios fisicos, carteleras, boletines, folletos,
medios magnéticos, promoviendo la comunicacidn reciproca para
que todos estén enterados de la gestion

— Esclaro que no podra documentar un SG-SST.

— El contratista debera realizar conjuntamente con la organizacion
contratante la identificacion de peligros y riesgos de su cargo,
incluidas las actividades o tareas de alto riesgo o rutinarias y no
rutinarias, asi como la forma de controlarlos y las medidas de
prevencion y atencion de emergencias.
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— Al inicio del trabajo y peridédicamente verificar el cumplimiento
de las obligaciones minimas al sistema general del riesgo laboral,
considerando la rotacion del personal por parte de los contratistas
por prestacion de servicios.

— Se podra incluir en actividades de promocién y prevencion a los
contratistas de presentacion de servicios persona natural, siendo
claro que ellos no hacen parte, no estan incluidos en los grupos de
exposicion similar para los programas de vigilancia
epidemioldgica

Exigencias del decreto

Esta expresa instruir a los contratistas por prestacion de servicios

persona natural, sobre el deber de informar los presuntos accidentes
de trabajo y enfermedades laborales ocurridas durante el periodo de
vigencia del contrato, para que el empleador o contratante ejerza las
acciones de prevencion y control que estén bajo su responsabilidad.

Si en algin momento de la prestacion de servicios ocurrio un
accidente, solicite los registros del reporte de la investigacion.

Informes

El contratista debera informar incidentes y accidentes de trabajo al
SG- SST.

El contratante solicitara un reporte en caso de que ocurra un incidente
de trabajo, accidentes y de las enfermedades laborales. Esto le
permitira llevar un registro estadistico exacto de la accidentalidad de
los contratistas.

El decreto describe

La verificacion periddica y durante el desarrollo de las actividades
objeto del contrato en la empresa, el cumplimiento de la
normatividad en SST por parte de los contratistas de prestacion de
servicios (este es el momento de realizar intervencion y seguimiento
a los requerimientos del SG SST de manera constante).
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Apéndice 4. INDICADORES SEGUIMIENTO Y CONTROL

contratadas por
prestacion de
servicios

Frecuencia
Criterio Nombre del Como se mide de Unidad | interpretacién Meta
indicador =
medicion
Cumplimiento N° de personas que Semestral % Esel % de los | 100%
de la cumplen con toda la contratistas
documentacién documentacion que cumplen Debe ser al
o requerida requerida completa- 100% d_e lo
& X100 mente con la contrario no
) N° de personas documen- hay contra-
8 contratadas por tacion tacion.
a prestacion de requerida.
servicios
en cada zona
Nota: Lista de chequeo
Efectividad de N° de personas que Semestral % Es el % de 85%
la capacitacion aprueban la evaluacion personas que
de conocimientos aprueban la
8 sobre la socializacion evaluacion de
< de SST conocimiento
3 X100 en SST
@ N° de personas
ad

FORMATOS UTILIZADOS

FT-ST-001. LISTA DE CHEQUEO PARA CONTRATACION

REGISTRO DE MODIFICACIONES

Version 01: Elaboracion del documento
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Apéndice 5. Lista de chequeo

LISTA DE CHEQUEO DOCUMENTACION REQUERIDA

CODIGO: FT-GH-001

FECHA: 01-06-2019

VERSION: 01

N°PAGINAS: 02

REQUISITOS PREVIOS A LA CELEBRACION DEL

CUMPLIMIENTO

CONTRATO | NO
Hoja de vida Actualizada
Fotografia tamafio documento Fondo blanco
Cedula de ciudadania Ampliada al 150%
Fotocopia de antecedentes judiciales, Vigente no mayor a 0 0
disciplinarios y fiscales un mes
Universitarios y
Certificados de estudios educacion 0 0
complementaria
Certificacion laboral de los tltimos dos Expedida no mayor a . .
empleos un mes
e . Vigente no mayor a
Certificacion bancaria UN Mes O 0
Tarjeta profes[onal y registro departamental Ampliada al 150 % . .
en caso de aplicar
Certificado vigente de EPS Vigente no mayor a 0 0
un mes
Certificado vigente de fondo de pensionesy | Vigente no mayor a . .
cesantias un mes
Examen médico ocupacional segtn el cargo | No mayor a un mes . 0
al cual haya aplicado de vigencia
Soporte de pago qle aportes al Sistema Certificacion del
General de Seguridad Social (salud, s 0 0
o ultimo mes
pension, riesgos laborales)
Certificado de ARL segun clase de riesgo ?J/r:grigtse no mayora 0 0
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DURANTE LA CELEBRACION

CUMPLIMIENTO

DEL CONTRATO S| NO
Reporte de los pagos correspondientes
de seguridad, pension y riesgos Mensual - .
Certificado de asistencia induccion de Anual 0 0
seguridad y salud en el trabajo
Evaluacion aprobada de la induccién | Anual O 0
Verificacion de los equipos y Q{;ltgccj:;al, por
herramientas usados en la actividad P O O
contratada responsable del

SG-SST
Reporte de incidentes y accidentes Cada vez que . .
laborales al encargado del SG-SST ocurra
Socializacion de la matriz de Anual, cuan_do
identificacién de peligros y valoracion hayan_ c_amblos en O 0
de riesao la actividad o
g puesto de trabajo
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Apéndice 6. Evaluacion de induccion

EVALUACION DE INDUCCION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Fecha de induccidn: Cargo:
Nombre: Apellidos:
Teléfono: Programa o proyecto:
N° de cédula: Calificacion de la
evaluacion:
1. ¢Aqué ARL se encuentra afiliado?
2. ¢Defina que es accidente de trabajo?
3. ¢Menciones una caracteristica basica de la politica de seguridad y salud en el trabajo?
4. ¢Complete la siguiente tabla, escribiendo el tipo de extintor que se usa en cada clase de incendio:

CLASE DE INCENDIO TIPO DE EXTINTOR
wdera, tela, papel.
rivados de petréleo, ACPM, gasolina.
3sgo eléctrico.
ra cualquier tipo de incendio.
asas y aceites vegetales.
5. Una con una linea la pregunta con la respuesta adecuada.
—  ¢Qué hacer en caso de sismo? arse al piso y abrir la boca por 10 segundos
—  ¢Qué hacer en caso de explosion? Jerar que pase la réplica, buscar linea de vida.
—  ¢Qué hacer en caso de inundacién?  acuar con la boca tapada.
—  ¢Qué hacer en caso de incendio? sconectar equipos eléctricos.
6. ¢Qué es evacuacion?
a) Salida de personas de un lugar de riesgo a un sitio seguro.
b) Salida de personas corriendo de un sitio de emergencia a un punto seguro.
c) Salida de personas de un sitio de riesgo a la calle.

7. Identifique segun su cargo a ejercer dentro de la organizacion, ¢cual o cuales serian los peligros

mas representativos en el cumplimiento de su trabajo?

1 Fisicos: Ruido, lluminacion, vibracion, (1 Condiciones de seguridad: Mecanico, eléctrico,
temperaturas, presion atmosférica, locativo, tecnoldgico, accidentes de transito,
radiaciones ionizantes, radiaciones no publicos, trabajo en alturas, espacios confinados
ionizantes.

71 Quimicos: Polvos orgénicos, inorganicos, 1 Psicosocial: Gestion organizacional,
fibras, liquidos, gases y vapores, humos caracteristicas de la organizacion del trabajo,
metalicos, no metélicos. material caracteristicas del grupo social de trabajo,
particulado condiciones de la tarea, interfase persona,

jornada de trabajo

1 Bioldgicos: Virus, bacterias, hongos, 1 Fendmenos naturales: Sismo, terremoto,
ricketsias, parasitos, picaduras, vendaval, inundacion, derrumbe,
mordeduras, fluidos o excrementos. precipitaciones.

[0 Biomecanicos: Postura, esfuerzo, movimiento repetitivo, manipulacién manual de cargas.

ma del representante del SG-SST ma del contratista por prestacién de servicios persona
natural.
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Apéndice 7. Matriz

g CONTROLES = VALORACION
IDENTIFICACION DE PELIGROS EVALUACION DEL RIESGO
RIESGO
. Frecuencia
Peligre .. Tiempo : . . Interpretacion =
c . Actividad Efectos actividad g . Mediol Trabaiad Nivelde | Nivel de Nivel Nivel Aceptabilidad del
argo areas ctividades e uente |Medio| Trabajador ivel
E Posibles L : Deficiencia | Exposicion | Probabilidad » Riesgo
Clasificacifin Descripeién Rutinaria [SXPosicion Probabilidad
Gestién organizacional (estilo ) o
clases con temas . Si capacitacion,
) de mando, page, contratacidn, )
Progr. de especificos, formatos . - manejo del ACEPTABLE CON
. . . ) participacion, induccién y i . i
Psicologo | integracion en | evolutivos del adulto Psicosocial o ) estrés laboral si frecuente i} MO estrés, y 2 3 6 MEDIO CONTROL
. capacitacion, bienestar social, o
la comunidad mayor y fichas de N R trabajo bajo ESPECIFICO
] evaluacion del desempefio,
wvaloracion. ) ) presion,
manejo de cambios)
Gestidn organizacional (estilo ) o
B Si capacitacion,
) ) de mando, pago, contratacidn, .
memoria, habitos . . manejo del ACEPTABLE CON
Programas ) ) participacion, induccidn y i i i
Psicélogo . saludables y jornadas de| Psicosocial o | estrés laboral si frecuente ] Ho estrés, y 2 3 6 MEDIO CONTROL
preventivos o capacitacion, bienestar social, o
capacitacion. . R trabajo bajo ESPECIFICO
evaluacion del desempefio, .
) ) presion
manejo de cambios)
Progr. o Golpes, Capacitacion CORREGIR Y
. B seguimientos a casos )
intervencion en ) o traumas, . de riesgo de ADAPTAR
) especificos, visitas . L . i Ocasional ;
Psicologo demencias o o Accidentes de trénsito contusiones, si g MO transito y 6 2 12 ALTO MEDIDAS DE
. | domiciliarias y entregas | Condiciones . mente .
(estimulacidn laceraciones y primeros CONTROL DE
] de informes cada mes. | de seguridad "
cognitiva) fracturas auxilios. INMEDIATO.
Contar con carpeta por - )
) Gestidn organizacional (estilo
usuario en donde se -
) de mando, page, contratacidn,
Maneio d evidencia el proceso de cipacin. induccis Ordeny . ACEPTABLE CON
i lanejo de articipacion, induccidn capacitacion en
Trabajadora ! ~ | las personas mayores y | Psicosocial P ) D_ o y estrés laboral si frecuente | === | yg |“P 2 3 6 MEDIO CONTROL
Social documentacidn capacitacion, bienestar social, las orden y aseo
su documentacion con - . carpetas ESPECIFICO
evaluacidn del desempefio,
las normas ) )
manejo de cambios)
documentales actuales.
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CONTROLES YALORACION

IDENTIFICACION DE PELIGROS EVALUACION DEL RIESGO
RIESGO
- Frecuencia| Tj
Peligro oo eI =D Mivel de | Hivel de HMivel Interpretacidn .
. Efectos actividad de ) ) o L - ) Aceptabilidad
Cargo Tareas Actividades _ . .. |Fuente|Medio| Trabajador |Deficienci |Exposicid | Probabilida Nivel )
Fosibles EXposicid I del Riesgo
Clasificar— Descripcidn Rutinar n a n d Probabilida
- - - - - - - - - - - - - - - -
Locativo [ =isternas v medios
Colabora en la entrega de almacenarnienta, Golpes, i CORREGIR Y
. . . capacitacion
Trabaiad Distribucién d de alimentos como el Condici superficies de trabajo traumas, de i ADAPTAR
iztribucidn de ondiciones e riesgos
rabajacora ) dezayuno, media R [irregularidades, deslizantes,| contusiones, si frecuente rO rO . d B 3 2 ALTO MMEDIDAS DE
Social alirmertos - de seguridad A ) . ) locativos u
rnafiana, almuerzo v con diferencia del nivel) laceraciones v i COMTROL DE
caidas
refrigerio condiciones de orden v azen,|  fracturas IMREDIATO,
[caidas de objeta]
Wisitaz domiciliariaz
para analizar laz Golpes, Capacitacion CORREGIR Y
Trabaiad Cequimient condiciones Condici traumas. de riesgo de ADAFPTAR
Eguimisnto ondiciones .
rebaiachra s . psicosociales del ) Accidentes de trénsito contusiones, si frecusnte WO WO transito v 5 3 3 ALTO MEDIDAS DE
Social de pacientes L de seguridad R A
beneficiario, v las laceraciones v Prirneros CORWTROL DE
recomendaciones para fracturas auzilios. INMEDIATO.
mejorar su calidad de
Fiealizar entrega
rmenzual de planeacion
comno; atencidn
priraria en zalud . o
isi d lidad Gestidn organizacional -
izica v de movilidad, R i
! . R [estilo de rando, pago, L CORREGIR v
con el fin de evitar .. . capacitacion,
Actividad id | adiult contratacion, participacion, o el ADAFPTAR
ctividades caidas en el adulto . ranejo del
Enfermera L Pzicozaocial induccidn o capacitacidn, | estrés |aboral L fracuente rO rO I 2 3 B MEDIO FEDIDAS DE
PuPl rnayar, capacitacidn en . . .. estrés, U
fividad bisnestar zocial, evaluacion trabaic ba COWTROL DE
actividades rabajo bajo
: del desernpefin, mansja de 12 Al INMEDIATO,
productivas de X presion
L .. carnbioz]
aprendizaje, promocion
de trabajo asociativo,
prorocion de redes de
laz TIC v el
MEJORAR SIES
T d U POSIELE.SERIA
arma de na weZ por semana se
Enfermera ant i Pl ol d Ei L Movimrient it Fango rotador Ocasional NOI NOI 5 5 4 BAIO COMNYERIEMTE
constantes realiza el control de iomecanico ovimniento repetitivo
ital . ital P v dedo gatillo rnente JUSTIFICAR L
vitales signos vitales
s INTERYERCIOM v
Sl REMTABILIDAD
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CONTROLES

2 < VALORACION
IDENTIFICACION DE PELIGROS EVALUACION DEL RIESGO
EXISTENTES RIESGO
. Frecuencia
Peligro o . . . . Interpretacion -
. Efectos actividad [Tiempo de . ) Nivel de | Nivel de Nivel ) Aceptabilidad del
Cargo Tareas Actividades ) . .. | Fuente (Medio| Trabajador L L - Nivel i
Posibles exposicion Deficiencia | Exposicién | Probabilidad - Riesgo
Clasificaci=- Descripcion Rutinari- Probabilidad
Locativo (sistemas y medios de
Colabora en la entrega Golpes,
) almacenamiento, superficies de capacitacion de CORREGIR Y
A de alimentos como el ) traumas,
Distribucion de Condiciones trabajo (irregularidades, riesgos ADAPTAR MEDIDAS
Enfermera desayuno, media contusiones, S frecuente MO MO 6 3 18 ALTO
alimentos . de seguridad | deslizantes, con diferencia del locativos y DE CONTROL DE
mafiana, almuerzo y laceraciones y
nivel) condiciones de orden y caidas INMEDIATO.
refrigerio . fracturas
aseo, (caidas de objeto)
. Gestidn organizacional (estilo
Realizar camparias de .
. A de mando, pago, contratacicn, Si capacitacion,
A atencidn y prevencion . . ACEPTABLE CON
Capacitacion i participacidn, induccidn y . . manejo del
Nutricionista en salud y nutricion Psicosocial i estrés laboral sl frecuente NO NO . 2 3 6 MEDIO CONTROL
nutricional capacitacién, bienestar social, estrés, y trabajo
saludable para el . ESPECIFICO
o evaluacion del desemperio, bajo presion
beneficiario.
manejo de cambios)
Presentar informe
mensual cuantitativo y
cualitative por . )
o Gestidn organizacional (estilo
obligaciones, con .
de mando, pago, contratacicn, Si capacitacion,
respecto a las i i ACEPTABLE CON
Manejo de participacion, induccidn y ) . manejo del
Nutricionista B directrices, formatos y | Psicosocial i estrés laboral sl frecuente NO NO X 2 3 6 MEDIO CONTROL
documentacion . . capacitacién, bienestar social, estrés, y trabajo
medios fisicos o . N ESPECIFICO
. evaluacion del desempefio, bajo presion
electronicos, anexando
j manejo de cambios)
registros fotograficos,
soportes de actividades
realizadas.
Gestidn organizacional (estilo
» de mando, pago, contratacicn, Si capacitacion,
Progr. de Realizar atencién i i ACEPTABLE CON
participacion, induccidn y ) . manejo del
Nutricionista | capacitacién y personalizada a los Psicosocial . estrés laboral sl frecuente KO KO , 2 3 6 MEDIO CONTROL
. o capacitacion, bienestar social, estrés, y trabajo
atencion beneficiarios . N ESPECIFICO
evaluacion del desempefio, bajo presion
manejo de cambios)
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- CONTROLES . VALORACION
IDENTIFICACION DE PELIGROS EVALUACION DEL RIESGO
EXISTENTES RIESGO
. Frecuencia
Peligro .. . ) ) . Interpretacién -
. Efectos actividad |Tiempo de| ) : Nivel de | Mivel de Nivel : Aceptabilidad del
Cargo Tareas Actividades ) . .. |Fuente|Medie| Trabajader L. . . Mivel )
Posibles exposicién Deficiencia [ Expesicién | Probabilidad . Riesge
Clasificaci== Descripeién Rutinari= Probabilidad
Locativo (sistemas y medios de
Colabora en la entrega Golpes,
) almacenamiento, superficies de capacitacion de CORREGIRY
de alimentos como el traumas,
Distribucion de Coendiciones trabajo (irregularidades, . riesgos ADAPTAR MEDIDAS
Coordinadora desayuno, media contusiones, 51 frecuente MOl ] 6 3 18 ALTO
alimentos . de seguridad | deslizantes, con diferencia del locativos y DE CONTROL DE
mafiana, almuerze y o ) laceraciones y
nivel) condiciones de orden y caidas INMEDIATO.
refrigerio . . fracturas
aseo, (caidas de objeto)
Visitas domiciliarias para
MEJORAR Sl ES
analizar las condiciones Golpes, Golpes,
POSIBLE.SERIA
o psicosociales del ) traumas, ) traumas,
Seguimiento de Coendiciones . esporadica CONVENIENTE
Coordinadora beneficiario, y las Accidentes de transito contusiones, MO MO [contusiones,lase 2 2 BAJO
pacientes _ de seguridad mente JUSTICAR LA
recomendaciones para laceraciones y raciones y
INTERVENCION Y
mejorar su calidad de fracturas fracturas
SU RENTABILIDAD.
vida
Acompafiar los procesos
familiares y sociales, para Caracteristicas de la tarea
) ) ) ] Si capacitacion,
. mejorar la calidad de (carga mental, contenido de la ACEPTABLE CON
. Acompariamiento o . i . . manejo del
Coordinadora ; vida del beneficiario en | Psicosocial | tarea, demandas emocionales, | estrés laboral sl frecuente KO ] . 2 3 6 MEDIO CONTROL
en nlcleo familiar| . estrés, y trabajo
el nicleo familiar y en su sistemas de control, definicidn . ESPECIFICO
) . ) bajo presion.
totalidad de red de de roles, menotonia, etc)
apoyo.
Realizar todas las
accienes come equipo
profesional requeridas
para el éptimo Caracteristicas de |a tarea
B ) i Si capacitacion,
Progr. de desarrollo y planeacién (carga mental, contenido de la io del ACEPTABLE CON
manejo del
Fisioterapeuta | capacitacion y | de la estrategia, andlisis | Psicosocial | tarea, demandas emocionales, | estrés laboral si frecuente [\(m} NO " Jt bai 2 3 6 MEDIO CONTROL
estrés, y trabajo
atencidn de casos, jornadas de sistemas de control, definicion _ ! _ l ESPECIFICO
] . . ) bajo presion.
EﬂPﬂEItBE\Un\ reuniones de rUIES. monotonia, etc)
técnicas, seguimiento a
acciones de campo y
articulacién de acciones.
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- CONTROLES . VALORACION
IDENTIFICACION DE PELIGROS EVALUACION DEL RIESGO
EXISTENTES RIESGO
. Frecuencia| Tiempo
Peligro - B Mivel de | Mivel de Nivel Interpretacion -
L Efectos actividad de . ) . ., i ) Aceptabilidad
Cargo Tareas Actividades _ . .. |Fuente |Medio| Trabajador |Deficienci |Exposicid | Probabilida Mivel )
Posibles exposicid e del Riesgo
Clasificaci* Descripcion Rutinar n a n d Probabilida
- - - - - - - - - - - - - - -
Realizar ertrega rmenzual de
planeacion como; atencidn
primaria en zalud fisica v de
rmovilidad., con el fin de evitar . CORREGIR v
., . Lumbagos, Si
Recreacion v caidaz en el adulto mayor, Postura [prolongada teraci taci ADAPTAR
- - - iy ] - A dlteraciones . capacitaciones
Fizioterapeuta creacidn de capacitacion en actividades | Biomecanico mantenida, forzada, | sl frecuente ] ] g b E 3 18 ALTO MEDIDAS DE
. - L N rnuscLlo e higiens
informes productivas de aprendizaje, antigravitaciones i tgl COMTROL DE
esqueléticas. oztular.
prormocion de trabajo S F INFEDIATO.
asociativo, promocion de
redez delas TIC v el
componente Familiar.
. ., Caracterizticas de latarea Si
Realizar atencidn ( bl rericlo d taci
carga mental, conterido de capacitacion,
Progr. de personalizada alos Ell ; 4 d " o el ACEFTABLE COM
Fizioterapeuta | capacitacion y bereficiarios v terapias Pzicosocial ° . are. eman = estrés laboral si frecuente i} MO mane!O " 2 3 E MEDIO CORTROL
.. . . ermocionales, sisternas de eslrés, u
atencidn especificas a quienes R . . ESFECIFICO
. - control, definicion de roles, trabajo bajo
requieran de sus servicios. . .
ronotonia, etc) Presion
Locativa [=isternas v medios
de almacenarnienta, Golpes, L CORREGIR Y
Colabora enlaentrega de - . capacitacion
Lic. A Distribucian d I ; g Condici zuperficies de trabajo traumas, deri ADAPTAR
. istribucion de | alimentos como el desayuno, | Condiciones ) . . . = riesgos
£ o pries ) ) N g [irregulzridades, deslizantes, | contusiones, si frecuente | MOl ] ) J E 3 B ALTO MEDIDAS DE
SCENICAZs alimentos media mafiana, almuerzo y | de seguridad . R . locativos w
Fricgeri con diferencia del nivel]  |laceraciones v i COMTROL DE
refrigerio caidas
s condiciones de orden v azeo,|  frachuras INFEDIATO.
[caidas de objeto)
. ., Caracterizticas de latarea Si
Realizar atencidn ( bl rericlo d taci
carga mental, conterido de capacitacion,
Lic. Ar Frogr. de personalizads alos Ell ; 4 a " o el ACEPTABLE CORN
3 tarea, demandas : rnanejo del
£ IC', ries capacitacion v beneficiarios v terapias Pzicosocial . . estrés laboral sl frecuente i} MO I 2 3 E MEDIO CORTROL
SCEMICES .. . K emocionales, sistermnas de esltrés,
atencidn especificas a quienes . L ESFECIFICO
R . contral, definicion de roles, trabajo bajo
requieran de sus servicios. . .
ronotonia, etc) Presion
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EVALUACION DEL RIESGO VALORACION

IDENTIFICACION DE PELIGROS

RIESGOD
Tecuenc o
Peligro Efeot ia "d"""’ Hivel de | Nivel de Mivel Interpretaci [ o d
Cargo Tareas Actividades ECtas | actividad ® | Fuente Medid Trabajador | Deficien | Ezxposici | Probabilid ceptal a
. L Posibles B eXpoEici i &n ad del Riesgo
- - - [lasifica _ Deseripcion | - | Fuking _ &1 v - - - - - - -
Frezentar informe menzsual
cuantitativo y cualitative por Gestidn arganizacional =i
chligaciones, con respecto [e=tila de mando, paga, capacitacion
Lic. & Manejo de a las directrices, formatos y contratacion, participacion, P o del . ACEFTAELE
Elscgénri::s dowumentacid medios fisicos o Fzicozasial | inducsidny capacitacidn, [estréslaboral =i frecusnte [la] MO mantelo = REDID COrMCOMTROL
n electrdnicos, anexando bienestar social, == -IES, g_ ESFECIFICO
R . . - trabajo bajo
registros Fotogrificos, ewaluacion del desempenio, presion
soportes de actividades manejo de cambios]
realizada
COTarO =TSt EE
medios de
almacenamiento, Golpes, - CORREGIR Y
Colaboraen la entrega de L. B capacitacion
Tallerist. Diistribucidn de alimentos coma el Condiciones superficies de trabajo traumas, de riesgas AOAPTAR
Ma:u;lri:ﬂsa:es I N 4 di M 4 idad [irregularidades, contusiones, si frecuente [ al] =] | i 9 ALTO MEDIDAS DE
alimento=s ez ayunc, media manana, e Sequrida . . . N oCakinos
alr!:-nuerzo y refrigerio g deslizantes, con diferencia | laceraciones caidas 4 COMTROL DE
del nivel] condiciones de y Fracturas IMMEDIATO.
arden y azea, [caidas de
Fresentar Informe mensual S
cuantitativo y cualitativo por Gestidn organizacional i
obligaciones, con respecto [==tilo de mando, pago, P acitasion
Tallerit Plansjo de a laz directrices, formatos y contratacion, participacion, nfane'o del : ACEFTAELE
Ma:u:lri:ﬂsa:es documentacid medios Fisicos o Psicosocial | induccidny capacitacion, |estrés laboral = frecuente MO =] estllés FEDCIC COrCOMTROL
n electrdnicos, anexando bienestar sowial, trabaic l::ag'o ESFECIFICO
registros Fotogrificos, ewaluacidn del desempefio, relsicml
soportes de actividades manejo de cambios] P
realizada
Gestidn organizacional i
[estilo de mando, pago, L
- s e P capacitacion,
Talleri Frogr. de Fiealizar atencion contratacion, participacion, maneio del ACEFTAELE
a er_lsta capacitacidny personalizada alos Fsicosocial | induccidny capacitacidn, |estrés laboral = frecuente MO MO I MEDIC CorCoORTROL
Manualidades " L N R estrés, |y
atencion beneficiarios bienestar social, . . ESFECIFICO
L. e trabajo bajo
evaluacion del desempefio, .
. . presion
manejo de cambios)
Contar con carpeta por Gestidn organizacional
usuario en donde se [estilo de mando, pago,
Lic. Ed . Manejo de evidencia el proceso de las sontratacion, participacidn, Orden y capacitacion ACEFTAELE
e Fl"s-licc:::cmn documentacid pErsonas mayores y su Fsicosocial | induccidny capacitacidn, |estrés laboral =i Frecuente °’°|‘:f°" NO enorden y REDID COr COMTROL
n documentacion con las bienestar social, carpetas aseo ESFECIFICO
normas documentales eualuacidn del desempefio,
actuales. manejo de cambios)
Prezentar informe mensual
ciantitativo y cualitativo por Gestidn organizacional i
obligaciones, con respacto [==tilo de mando, pago, o
X - . P capacitacion,
Lic. Ed . Sequimierte | ¥ laz directrices, formatosy contratacion, participacion, mansio del ACEFTAELE
e Fi:ic;:clon de 9 acientes medios Hsicos o Psicosocial | induccidny capacitacion, |estrés laboral =l Frecuente MO MO estllés REDID COrMCOMTROL
P electronicos, anerando bienestar social, trabaio l::ag'o ESPECIFICO
registros Fotograficos, evaluacidn del desempefio, relsicml
zoportes de actividades manejo de cambios] P
realizadas.
T SO T T CToTTT =
[estilo de mando, pago, I
;. i . o capacitacion,
Lic. Ed . Frogr. de Fiealizar atencion contratacion, participacion, maneio del ACEFTAELE
i, EOucacion capacitacidny personalizada alos Fsicosocial | induccidn y capacitacidn, estrés laboral = frecuente MO MO I MEDIC CorCoORTROL
Fizica . L N R estrés, |
atencion beneficiarios bienestar social, N N ESFECIFICO
L. e trabajo bajo
eualuacion del desempenio, .
. . presion
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Apéndice 7. Informativo

Las Cajas de Compensacion Familiar, son
entidades privadas, sin animo de lucro, de
redistribucion econémica y naturaleza
solidaria, el objetivo de su creacién es
mejorar la calidad de vida de las familias
de los trabajadores.

Entre sus funciones estan brindar
beneficios en:

* Distribucion de subsidios.

* Salud.

* Educacion.

* Recreacion.

* Cultura.

* Turismo.

* Deporte.

* Vivienda.

* Crédito. NOTA: Sef\ar contratista, recuarge siempre, firmar
d acta al haber recbido esta mformaciin, pues

hace parte de bos requisitos gue el contratante
exige para su bienestar,




INFORMANDO AL
CONTRATISTA

ESTOS SON LOS BENEFICIOS QUE
TIENES,
AL COTIZAR AL SISTEMA DE
SEGURIDAD SOCIAL.

EAPB
(POLITICA DE ATENCION
INTEGRAL EN SALUD PAIS)
ANTES “EPS”

PENSIONES
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