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Objetivo

El presente instructivo tiene el propdsito de establecer los documentos relacionados con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo SG-SST para la contratacién de prestacién de servicios profesionales y apoyo a la gestién de la ANLA, con el fin de dar
cumplimiento a lo establecido en el articulo 2.2.4.6.28 del Decreto 1072 de 2015 y la Resoluciéon 0312 de 2019.

Alcance

El presente instructivo tiene alcance a todas las contrataciones de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestién que
realice la ANLA.

Definiciones

Administradora de Riesgos Laborales - ARL: Entidades que tienen como objetivo prevenir, proteger y atender a los colaboradores
contra Accidentes de Trabajo y Enfermedades Laborales que puedan ocurrir en las actividades laborales que desarrollan.

Evaluaciones Médicas Pre-ocupacionales o de Pre-ingreso:: Son aquellas que se realizan para determinar las condiciones de
salud, fisica, mental y social del trabajador antes de su contratacion, en funcién de las condiciones de trabajo a las que estaria
expuesto, acorde con los requerimientos de la tarea y perfil del cargo (Articulo 4, Resolucién 2346 de 2007).

Induccién: Informacién especifica al cargo y a las actividades contractuales, dada a un nuevo contratista de la ANLA para realizar
satisfactoriamente las funciones y actividades contractuales.

PAIl:Programa Ampliado de Inmunizaciones

Politica de seguridad y salud en el trabajo:Es el compromiso de la alta direcciéon de una organizacion con la seguridad y la salud
en el trabajo, expresadas formalmente, que define su alcance y compromete a toda la organizacién.

Seguridad y Salud en el Trabajo (SST):es la disciplina que trata de la prevencién de las lesiones y enfermedades causadas por las
condiciones de trabajo, y de la proteccién y promocién de la salud de los trabajadores. Tiene por objeto mejorar las condiciones y el
medio ambiente de trabajo, asi como la salud en el trabajo, que conlleva la promocién y el mantenimiento del bienestar fisico, mental y
social de los trabajadores en todas las ocupaciones.
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4. Normativa

Tipo Numero Fecha Epigrafe Articulos
Decreto 1072 26-05-2015 | Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo. 2.2.4.6.28
Resolucion | 312 13-02-2019 | Estandares minimos de SST para empresas mayores de 50 trabajadores 16

5. Desarrollo
5.1. Contacto con el contratista.

Desde cada grupo de trabajo habra un colaborador responsable de solicitar la documentacién al contratista, esta persona debe enviar
un correo al candidato a contratista solicitando que ingrese a la pagina web de la ANLA en el siguiente link:

http://www.anla.gov.co/entidad/institucional/talento-humano; Seguridad y Salud en el Trabajo en donde el contratista encontrara todos
los archivos y links para cumplir con la normatividad legal vigente en SST para su ingreso a la entidad.

El responsable de solicitar la documentacion al contratista también enviara por correo electrénico el presente instructivo.
Responsable: colaborador de la ANLA responsable de la contratacién en su grupo de trabajo.

Evidencia: correo electrénico.

5.2. Documentacion para enviar al Grupo de Gestion Humana

El candidato a contratista deberd enviar al correo sg-sst@anla.gov.co la documentacién relacionada en el formato “Documentacién del
SG-SST para contratistas”, la documentacion la debe enviar en archivos independientes y en formato PDF o imagen. En este formato
“Documentacién del SG-SST para contratistas" es donde los colaboradores del Grupo de Gestién Humana daran su visto bueno al
cumplir el candidato con todos los requisitos establecidos.

La documentacién aqui relacionada no ira dentro de la carpeta de contratacién, lo Unico que deberd adjuntar a la carpeta de
contratacion es el formato “Documentacion del SG-SST para contratistas” firmado por el personal de Gestion Humana, por lo cual la
documentacion relacionada en el formato quedara en custodia del Grupo de Gestién Humana.

Responsable: Aspirante a contratista.

Evidencia: “Documentacién del SG-SST para contratistas”

5.3. Formato de “Afiliacion a la ARL para contratistas ”

El candidato a contratista deberd diligenciar el formato “Afiliacion a la ARL para contratistas ”,” el cual encontrard en el link
mencionado en la actividad 5.1 de este instructivo. En este formato debe diligenciar toda la informacién (excepto nimero de contrato),
si desconoce alguna informacién deberd contactar a la persona de la ANLA que lo esté orientando en su proceso de seleccién y
contratacién a la entidad.

La ARL a la cual estd afiliada la entidad es POSITIVA, si una persona tiene otro contrato vigente con otra entidad debe continuar con la
ARL que tenga con ese contrato; es importante aclarar que si se realiza la afiliacién a otra ARL diferente de POSITIVA, la afiliacién
tardara algunos dias y el inicio del contrato dependera del inicio de la cobertura a la ARL. En este formato el aspirante a contratista
debe colocar si realizaréd comisiones dentro de sus actividades contractuales, es importante que el aspirante a contratista valide esta
informacién con el colaborador de la ANLA que estd orientando el proceso de seleccién. Dependiendo de lo anteriormente mencionado
el aspirante a contratista pagaria la ARL con riesgo | o lIl.

Responsable: Aspirante a contratista.

Evidencia: “Afiliacion a la ARL para contratista”.

5.4. Examenes médicos de ingreso

El aspirante a contratista deberd realizarse los exdmenes médicos de ingreso segun lo siguiente:
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Examenes de Ingreso de Contratistas que NO salen a comision
Contratistas de Contratistas de .
Examenes Contratistas que Contratistas de Gestion Gestion E:?;Etilzs;?;'n
médicos NO salen a Gestion Documental que | Administrativa con qfun S ——
ocupacional comision Documental realizan trabajos actividades conductor
en alturas eléctricas
Examen médico
ocupacional con
énfasis X X X X X
osteomuscular
Examen médico
ocupacional con X X
énfasis en alturas
Audiometria X X X X X
Optometria X X X X X
Perfil Lipidico X X X X X
Glicemia X X X x X
Cuadro Hematico X
X X X X X
Electrocardiograma Solo sies mayor Solo sies mayor Solo sies mayor Solo sies mayor de Todas las
de 45 afios de 45 afios de 45 afios 45 afios edades
Prueba X
Psicosensiométrical
Espirometria X X
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Examenes de Ingreso de Contratistas que Sl salen a comision
SIPTA -
Grupos de i . Abogados
Todos los AQro pufmicos Subdireccién dg la
grupos de las grog de - - Colaboradores
: ; de las Oficina Técnicos de la .
Subdirecciones Subdirecciones Instrumentos, Asesora Oficina del Equipo
Examen meédico | de Evaluacion de Evaluacien | Pemisosy | oo Asesora Comunicaciones
y Seguimiento B Tramites i que salen a
y Seguimiento - 0AJ Juridica - OAJ S
que salen a I Ambientales | comision
comision que saien a que salen a que saien

comision Comision a comision
Examen medico
ocupacional con
énfasis X X X X X X
osteomuscular
Audiometria X X X X X X
Optometria X X X X X X
Espirometria X X X X X
Glicemia X X X X X X
Perfil Lipidico X X X X X X
Cuadro Hematico X X X X X

X
Electrocardiograma X X X Solo si es X X
mayor de
45 afios

TGO X X
TGP X X
Prueba de
Embarazo X X X X X X

El aspirante a contratista deberd enviar solamente el CONCEPTO DE APTITUD, el Grupo de Gestiéon Humana NO aceptara resultados de
cada uno de los exdmenes ya que esta documentacion hace parte de la historia clinica.

Los exdmenes médicos de ingreso DEBEN estar relacionados en UN solo CONCEPTO DE APTITUD:; por lo cual el contratista debe
asegurarse antes de entregar la documentacion a la ANLA que se encuentren listados todos los exdmenes de acuerdo a la relacion
anterior. Los exdamenes médicos de ingreso tienen una vigencia tres (3) afios por lo cual se recomienda que el documento sea guardado
por el contratista para futuras contrataciones. Por ningtin motivo el Grupo de Gestién Humana recibird conceptos de aptitud donde se
mencionen que son Exdmenes Médicos Periddicos, deben especificar que son de Ingreso.

El contratista debera asegurar que la IPS donde se realice los exdmenes médicos de ingreso esté avalada por la Secretaria de Salud ,
por lo cual la IPS debe contar con habilitaciones para los servicios prestados y el médico que firme el certificado de aptitud debe tener
licencia en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Nota 1: El contratista asumira el costo de los exdmenes médicos de ingreso.

Nota 2: Prueba de embarazo: La Hormona GONADOTROPINA CORIONICA HUMANA se solicita por el riesgo presente en actividades en
comisidn, por lo cual se deben tomar las medidas necesarias desde Gestion Humana- SST y el Grupo al que vaya a ingresar la
contratista, mas NO significa un criterio de exclusién o discriminacién (Resolucién 3716 de 1994- Resolucién 3941 de 1994 -Decreto
1281/1994 -Resolucién 2346/2007).

Responsable: Aspirante a contratista.

Evidencia: Archivo Concepto de Aptitud.

5.5 Vacunacion

El candidato a contratista deberd adjuntar su carné de vacunacién y/o impresién del reporte de vacunacién de la pagina web del “PAI"
(Programa Ampliado de Inmunizaciones) segun lo siguiente:
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. . Toxoide . L
Vacunas Fiebre Amarilla .. Hepatitis A Hepatitis B
Tetanico
Personas que salen comision X X
Personas que visitan Rellenos Sanitarios X X X X
Personas que visitan Zoo criaderos X X

Personal que NO comisionard: NO debe presentar vacunas.

Personal que comisionara:

Vacuna de fiebre amarilla: esta vacuna es Unica dosis.

Vacuna de Toxoide tetdnico: debe presentar el esquema completo de tres (3) vacunas, sino tiene el esquema completo debe

presentar el carnet con la Ultima vacuna reciente segun la programacién del carné.

e Vacuna Hepatitis A: debe presentar el esquema completo de dos (2) vacunas, sino tiene el esquema completo debe presentar
el carnet con la Gltima vacuna reciente segln la programacién del carné.

e Vacuna Hepatitis B debe presentar el esquema completo de tres (3) vacunas, sino tiene el esquema completo debe presentar

el carnet con la Ultima vacuna reciente segin la programacién del carné.

Responsable: Aspirante a contratista.

Evidencia: Escaner del carnet de vacunacion y/o archivo de certificado de la pagina web del “PAI

5.6 Induccion de Seguridad y Salud en el Trabajo y Ambiente.

El aspirante a contratista deberd realizar la Induccién de Seguridad y Salud en el Trabajo y Ambiente, por lo cual deberd ingresar a la
pagina web de la ANLA, www.anla.gov.co, y entrar a “Entidad”, “Institucional” y posteriormente a “Talento Humano”, alli encontrard los
documentos de “Seguridad y Salud en el Trabajo”.

Antes de realizar la evaluacion el aspirante a contratista debe leer y estudiar la siguiente informacion relacionada en el la pagina web
de la ANLA:

Politica del Sistema Integrado de Gestidn.

Politica de Prevencién del Consumo de Tabaco, Alcohol y Sustancias Psicoactivas SPA

Politicas de Seguridad Vial

Politica de Prevencién de Acoso Laboral

Matriz de elementos de proteccién personal

Plan de Emergencias

Matriz de funciones y responsabilidades del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el trabajo
Andlisis de Trabajo Seguro (ATS)

MEDEVAC

Matriz de identificacién de peligros, valoracién de riesgos y determinacién de controles

Una vez leido y estudiado los archivos anteriormente mencionados, el contratista puede realizar la evaluacion en el siguiente link:

https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=IMscb6WtfOOHbUI5IMy-G)5vEZfoSFd)IwSs960dWsJURFczMzFTSKFGTENBQVRLOT
UyVEZYSIA10C4u

La evaluacion se aprueba con un minimo de 35 puntos, sino aprueba debe ingresar nuevamente al link y repetir la prueba. El
contratistas al finalizar la evaluacién deberd tomar un pantallazo o fotografia donde se evidencie su resultado y nombre; este
pantallazo es el que debe adjuntar en la documentacion.

Responsable: Aspirante a contratista.

Evidencia: Pantallazo de la realizacion de la induccion SSTA

5.7. Perfil Sociodemografico.
El aspirante a contratacién debe diligenciar un formulario con su informacién, formulario que encontrard en el siguiente enlace:

https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=IMscb6WtfOOHbUI5IMy-G)5vEZfoSFd]lwSs960dWsJUQVYxMUJXQzM2VTVQOTNFM;
YxUVhPVkg2Ny4u

Una vez realizado la encuesta debe tomar un pantallazo o fotografia al mensaje que le aparezca y adjuntarla a la documentacién a
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enviar al Grupo de Gestién Humana; la realizacién de la encuesta sera verificada por el personal de Gestiéon Humana.
Responsable: Aspirante a contratista.

Evidencia: Pantallazo de la realizacién de la encuesta de perfil sociodemogréfico.

5.8 Cddigo de Integridad

El aspirante a contratista debera leer el Cédigo de Integridad de la ANLA y posteriormente firmara el certificado de compromiso,
reconociendo el cédigo y sus valores y certificando el compromiso de facilitar, apoyar, promover y cumplir lo ahi estipulado.

Responsable: Aspirante a contratista.

Evidencia: Certificado de compromiso

5.9 Certificado de trabajo en alturas avanzado

El aspirante a contratista que realizaria trabajos en alturas debera adjuntar a la documentacién un certificado de trabajo en alturas
avanzado vigente, y debe asegurar que la entidad que expide el certificado este dentro de la lista de entidades avaladas por el
Ministerio del Trabajo. Los certificados serén revisados por Gestiéon Humana

Responsable: Aspirante a contratista.

Evidencia: Certificado de trabajo en alturas avanzado vigente.

5.10. Certificado de Buceo

El aspirante a contratista que realizaria trabajos de buceo deberd adjuntar a la documentacion el certificado internacional de
buceo, que corresponda a las actividades a realizar en el cumplimiento del futuro contrato con la ANLA. Los certificados seran
revisados por Gestion Humana.

Responsable: Aspirante a contratista.

Evidencia: Certificado de buceo internacional.

5.11 Prueba de Embarazo

Las aspirantes a contratistas podrén enviar evidencia de esta prueba dentro del concepto de aptitud o por aparte. Si la prueba de
embarazo esta dentro de un concepto de aptitud la contratista debera entregar también el resultado de esta prueba.

Gestion Humana recibiré las pruebas de embarazo teniendo en cuenta la fecha de realizacién; solo recibird las que tengan fecha de un
mes antes de la fecha de ingreso estipulada en la documentacién recibida, sin embargo el Grupo de Gestidn Humana podrd dar visto
bueno parcial y la aspirante a contratista debera enviar dias antes de su inicio de contratacion los resultados de la prueba de
embarazo al correo sg-sst@anla.gov.co

Ejemplo:

Fecha de ingreso a la ANLA: Enero 02 de 2021

Fecha de realizacion de la prueba: debe estar con fecha de realizacién entre Diciembre 02 de 2020 y Enero 01 de 2021.

Responsable: Aspirante a contratista.

Evidencia: Archivo del escaner de los resultados de la prueba de embarazo.

5.12 Encuesta de condiciones de salud / vulnerabilidad
El aspirante a contratacién debe diligenciar un formulario con su informacién; formulario que encontrara en el siguiente enlace:

https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=IMscb6WtfOOHbUI5IMy-G)5vEZfoSFd)IwSs960dWsJUMIhVSkdTQ1)BSVdYVFpCVON
ENIIDTIc2Ui4u

Una vez realizado la encuesta debe tomar un pantallazo o fotografia al mensaje que le aparezca al final y adjuntarla a la documentacién
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a enviar al Grupo de Gestién Humana; la realizacién de la encuesta serda verificada por el personal de Gestion Humana.

Responsable: Aspirante a contratista.

Evidencia: Pantallazo de la realizacién de la encuesta

5.13 Compromiso del Protocolo de Bioseguridad

Para la firma del compromiso del protocolo existen dos formas de realizarlo:

Forma 1:
Aspirante CON cuenta activa de ANLA
(@anla.gov.co)

Forma 2:
Aspirante SIN cuenta de la ANLA

Los contratistas con cuenta de correo activo de la
ANLA deberan diligenciar el formato de compromiso
del protocolo de bioseguridad y subirlo a través del

siguiente link:

https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?i
d=IMscbeWtf0OHbUI5IMy-
GJ5vEZfoSFdJIwSs960dWsJUN1JaNDRKTVMwSIUw
TDkOOFdPUIMwSjkyRC4u

Los contratistas que NO tengan cuenta de correo
activo de la ANLA deberan diligenciar el formato de
compromiso de protocolo de bioseguridad y enviarlo
junto a la demas documentacion al correo sg-

sst@anla.gov.co

https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=IMscb6WtfOOHbUI5IMy-G)5vEZfoSFdJlwSs960dWsJUN1JaNDRKTVMwSIUwTDkOOF

dPUIMwSjkyRC4u

Responsable: Aspirante a contratista.

Evidencia: Pantallazo de la realizaciéon de la encuesta o formato diligenciado del compromiso del protocolo de bioseguridad.
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Revisado por:

Aprobado por:

Nombre

Nombre

Nombre

John Mario Pefia Gutierrez
Rosa Helena Hernandez Cortes

Yicel Dahiana Codero Torres

Nany Heidi Alonso Triana

Cargo Cargo Cargo

Contratista . . . . .

Contratista ‘ Subdirector(a) Administrativo(a) y Financiero(a) ‘
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20-10-2020 || 20-10-2020 || 20-10-2020 ‘
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