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# DE CONTRATO O CONVENIO: 20231800018207 # INFORME: 3
DEPENDENCIA CONTRATANTE: SECRETARIA GENERAL
CONTRATISTA / CONVENIANTE: LISSETH XIOMARA VILLA ORDONEZ
C.C.-N.1.T.: 1061744442 CALLE3 N 10-22 lTeIefono 3108405273

OBJETO DEL CONTRATO: PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES PARA APOYAR EL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO

SUPERVISOR O INTERVENTOR: lCENARIO RODRIGUEZ HERNANDEZ

1. CERTIFICACION DE PUBLICACION EN EL SECOP Y SIA OBSERVA.

IDENTIFICACION DEL PROCESO EN SECOP: CO1.SLCNTR.10881078

TIENE GARANTIAS VIGENTES, ACTUALIZADAS Y PUBLICADAS EN EL SECOP S| , NO SOLICITARON , NA X

El funcionario / contratista, LUCY CRISTINA CERON PARRA identificado con CC. 34.322.847 designado por el
secretario o jefe de la Unidad Administrativa, para la administracién y registro del SECOP II,

Y El funcionario / contratista, MAYA VERONICA MOGOLLON LOPEZ identificado con CC. 1.061.771.937
designado por el secretario o jefe de la Unidad Administrativa, para la administracién y registro de SIA
OBSERVA

CERTIFICAN que a la fecha (21 -2%) una vez consultado el SECOP Il Y SIA OBSERVA, el CONTRATISTA en
mencion, tiene publicados los documentos correspondientes al mes de )L del expediente contractual
en las pla;afor;nas Por lo tanto, se otorga visto bueno para continuar con el tramite del pago.

Jucy Gystrn oo P, Mo Moopllez
FIRMA DEL RESPONSABLE SECOP Il FIRMA DEL RéSPONSABLfSlA OBSERVA

2. CERTIFICACION DE ARCHIVO DE GESTION DE LA OFICINA JURIDICA.

El funcionario/contratista Fares Yanet Campo Arroyo, identificado con CC.34.558.917
control del Archivo de Gestién de la Oficina Asesora J idica, CERTIFICA que a la fecha

del
unavez

continuar con el tramite del Pagd.c:—
FIRMA DEL RESPONSABLE

7

WHHCAGON DE ORFEO.

El funcionario/contratista Sandra Blblarg Mgnqumo identificada con CC. 34.566.011 responsable del
control del Manejo del Sistema de Ggstion"Documental ORFEQ de |Ia entidad, CERTIFICA que a la fecha (
1 AG). 2%%| CONTRATISTA en mendsr:
A) No presenta documentos p@ndientes de fecha superior a treinta (30) dias en el sistema ORFEO
B) No tiene habilitado usuario de Orfeo.
C) Notiene documentos pendientes en el Sistema Orfeo (Obligatorio Para Actas Finales)
Por lo tanto, se otorga visto bueno para continuar con el tramite del pago

FIRMA DEL RESPONSABLE

€ e —
" - e
TecnicoOperario 84—
{
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INFORMACION GENERAL.

Namero de contrato: Fecha de radicacion: Nimero de Radicacion:
20231800018207 30/08/2023 20231100408073
Fecha del Acta de inicio: Plazo del contrato: Periodo del Informe comprendido
16/06/2023 Hasta 31/10/2023 [ Desde: 07/08/2023 | Hasta 31/08/2023

Objeto: Prestar servicios profesionales para apoyar el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo

Supervisor y/o Interventor: Cenario Rodriguez Hernandez

Nombre o razén social del contratista: Lisseth Xiomara Villa Ordoiiez

C.C.-N.I.T.: 1.061.744.442

Direccién: Popayan, Cauca

Teléfonos: 3108405273

Informe parcial _X__ Informe Final
OBLIGACIONES O ACTIVIDADES DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REALIZADAS ANEXOS
CONTRACTUALES
1. Apoyar las

inspecciones planeadas
segun focalizacion y
requerimiento a las
diferentes areas de
trabajo administrativas y
operativas de la
Administracion
Municipal, en aspectos
como  distribucién y
estado de equipos
extintores, Botiquines,
sefalética,
identificacién de
factores de riesgo
locativos, orden y aseo,

generando el
documento de
evaluacion

ponderacién del riesgo
para después generar el
plan de intervencién.

Se realiza entrega de extintores a algunos
conductores y con base a ello se analizan los ya
entregados y pendientes, determinando si se cuenta
con inventario disponible para entregar recargados o
si los conductores deben esperar la préxima jornada
de recargas (Anexo 1).

El 10 de agosto se entrega un extintor, al personal
encargado del Relleno sanitario El Qjito. Firmado la
respectiva acta de entrega. (Anexo 1)

Anexo 1 - Acta de
entrega extintores
Agosto

2. Apoyar en la

elaboracion y/o
actualizacion de la
documentacion del

sistema de gestién de
seguridad y salud en el
trabajo, con base a la
Resolucion 0312/2019,
Decreto  1072/2015 y
demas normatividad
vigente relacionada.

Se envia correo al coordinador de talento humano,
para que el oficio de listado de candidatos inscrito a
conformar el comité de convivencia laboral, por favor
sea difundido a todos los trabajadores de planta
(Anexo 2y 3).

Se comparte mediante correo electrénico a |la
contratista lider de seguridad y salud, el formato
diligenciado para la entrega de guantes, en el cual se
consignan los datos técnicos y las principales
caracteristicas de los guantes que tiene disponible la
oficina de Seguridad y Salud (Anexo 4y 5).

Se comparte a las contratistas de SST el formato de
base editable y diligenciado con un ejemplo, para la
investigacion de accidentes de trabajo (Anexo 6 y 7).

Anexo 2 -
Correo envio
listado
trabajadores
inscritos a

conformar comité
de convivencia
Anexo 3 - Oficio
de trabajadores
inscritos
convivencia
Anexo 4 - Correo
electronico envio
formato acta
entrega guantes
diligenciado
Anexo 5 -
Formato acta de
entrega guantes
diligenciado
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Anexo 6 - Correo
envio formato
investigacion

accidentes de

trabajo

Anexo 7 -
Formato de base
para la

investigacion de
accidentes de
trabajo

3. Apoyar la ejecucion
del programa de
capacitacion y las
jornadas de induccidén y
re induccion, dirigidas a
todos los trabajadores
independiente de su
forma de contratacion y
segin el programa vy
plan definido por el
responsable del
Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud de la
Alcaldia Municipal de
Popayan.

* Se realiza la convocatoria para capacitacién del
equipo de DAFE el lunes 14 de agosto de 2023,
proyectando el oficio y enviandolo también por
correo electrénico. Se preparan las diapositivas y
se realiza un taller practico para la identificacion de
peligros y evaluacién de riesgos, sensibilizacion en
el uso de elementos de proteccion personal, los
ejercicios a realizar con los convocados a la oficina
de SST. Se dicta la capacitacién, se solucionan
dudas y se crea el acta de |a capacitacion. Se envia
la documentaciéon generada mediante correo
electronico, a la contratista lider de seguridad y
salud en el trabajo (Anexos 8 al 14):

Toda la anterior documentacion generada, se comparte
a la contratista lider de seguridad y salud en el trabajo,
mediante correo electrénico (Anexo 15).

Anexo 8 - Correo
citacion a
capacitacién
DAFE 14082023

Anexo 9 - Oficio
citacion
capacitacién
DAFE 14082023

Anexo 10 - Acta
capacitacién
14082023

Anexo 11 -
Diapositivas
14082023

Anexo 12 -
Ejercicio Riesgos
14082023

Anexo 13 — Taller
Identificacién  de

peligros  IPEVR
14082023

Anexo 14 -
Asistencia
capacitacion
14082023

Anexo 156 -
Correo
documentos

capacitacion
DAFE 14082023

4. Apoyar la ejecucion
del plan anual de
trabajo previamente

Se apoya en la Eleccion del Comité de Convivencia
Laboral el 11 de Agosto, apoyando desde la creacién de
los documentos requeridos para su ejecucion (desde
meses anteriores), la impresién de los formatos y los

Anexo 16 - Acta de
cierre de eleccidon
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elaborado por el
responsable del SGSST
y aprobado por la
Secretaria General de
la Alcaldia Municipal de
Popayan y dirigides a
todos los trabajadores e
independiente de su
forma de contratacion

tarjetones. Apoyo en la instalacion y apertura de las
elecciones, seguimiento continuo durante la jornada,
validacion de que todos los participantes firmen las
actas y ejecuten su funcién designada. Una vez
culminando la jornada de eleccién, se apoya en los
escrutinios, diligenciamiento del cuenta votos y acta de
cierre con resultados finales (Anexo 16). Se entrega el
paquete completo con todos los soportes, al Dr. Cenario
Rodriguez para que esté bajo su custodia, por el tiempo
que consideren pertinente,

i

Se apoya en la instalacion del Comité Paritario de
Seguridad y Salud electo para el periodo 2023 -2025.
Citando previamente al equipo (Anexo 17), mediante el
oficio con Orfeo 20231100368333 y apoyando ademéas
en el diligenciamiento del acta de reunién (Anexo 18).

Se participa en reunion de articulacion con el programa
de seguridad alimentaria, de la secretaria de salud
municipal para concretar actividades en pro de realizar

del comité de
convivencia laboral

Anexo 17 — Oficio
citacion instalacion
COPASST

Anexo 18 - Acta
Instalacién
COPASST 2023
2025




ALCALDIA DE POPAYAN F-GC-CT-08
Sl ; Version: 05
& INFORME DE EJECUCION Y SUPERVISION CONTRACTUAL Pagina # de §

20231100408073

actividades para los trabajadores en el marco de la

implementacién de la politica (Anexo 19).

Anexo 19 — Listado

de asistencia
reunién con
programa de
seguridad
alimentaria

5. Apoyar la elaboracion

y célculo de los

Indicadores del Sistema

de Seguridad y Salud ¢ Se realiza la relacién de accidentes de trabajo desde el | Anexo 20 -

en el Trabajo, acorde a mes de enero a julio (Anexo 20). Con el cual se crean | Siniestralidad a

la pericdicidad definida indicadores que se tienen claros a la fecha y los cuales | Julio 2023

para cada uno de ellos.
Reportando las
novedades encontradas
al  coordinador de
talento humano y de
seguridad y salud en el
trabajo.

facilitan la toma de decisiones. Se envia el reporte
mediante correo electrénico a la coordinacién de talento
humano y a la contratista lider de seguridad y salud

(Anexo 21).

Anexo 21 — Correo
envio siniestralidad
2023

6. Apoyar en la
identificacion de
peligros, evaluacion y
valoracion de riesgos,
con la participacion de
los  trabajadores vy
realizar consolidado
para presentar al
responsable del SGSST
de la Alcaldia Municipal
de Popayan.

Se entrega la versién final del plan de Emergencias del
CRAV (Anexo 22), se entrega en fisico (Anexo 23) y
mediante correo electrénico el 24 de agosto (Anexo
24). Cuyo avance consta del documento como tal,
analisis de amenazas, gravedad, vulnerabilidad y

probabilidad.

PLAN (13 FREVENGION
FREPARACLS Y ¥ RESPUESTA ANTE
ERAH As

. > 3

SEOE £ HEGIONAL DE
ATTNCIGN A LAS VIC TIMAS - GIA

v

Se envia correo (Anexo 25) a la contratista lider de
seguridad y salud en el trabajo, el listado de los
trabajadores de infraestructura, que solicitaron cambio
y/o actualizacion del riesgo en su afiliacion a la ARL,
debido a la actividad puntual a ejecutarse en la
demolicién del Anarkos. Se envian 11 contratos
(Anexo 26) y un listado donde se relaciona la actividad

a ejecutar de cada uno (Anexo 27).

Anexo 22 - Plan de
emergencias  del
CRAV mas anexos

Anexo 23 -
Recibido plan de
emergencias  del
CRAV en fisico

Anexo 24 - Correo
entrega plan de
emergencias CRAV

Anexo 25 - Correo
informacién
contratistas
infraestructura

Anexo 26 -
Contratos personal
de la secretaria de
infraestructura

Anexo 27 - Listado

de labores de los

contratistas de la
secretaria de

infraestructura
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Se envia solicitud mediante correo electrénico (Anexo
28) al asesor de la ARL y a la contratista lider de
seguridad y salud, de validar nuevamente el caso del
cambio y/o actualizacion de riesgos a los

trabajadores/contratistas de la secretaria de gobierno
(Anexo 29).

Se hace entrega de tapabocas a las oficinas donde
cuentan con archivo y se presente un mayor riesgo de
contraer enfermedades respiratorias.

Se realiza visita a la oficina de archivo de juridica, para
validar la reubicacidn de cajas y que las cajas se apilen
de forma correcta, evitando cualquier percance.
Validando que se instalaron un par de estantes, que
ayudan a controlar el peso y a mejorar la organizacion
del mismo. Queda pendiente continuar con la mejora
de la ubicacién y uso del archivo como tal.

Anexo 28 - Correo

Solicitud cambio
riesgo  Secretaria
Gobierno

Anexo 29 - Oficio
solicitud cambio
riesgo  secretaria
gobierno

T Apoyar las
afiliaciones a riesgos
laborales del personal
que ingresa a laborar en
la Alcaldia Municipal de
Popayan

Se apoya con la las afiliaciones a riesgos laborales,
tanto de contratistas como de trabajadores
dependientes. Asi mismo se atienden casos de
novedades, se les apoya con la desafiliacion a
contratistas desde su usuario y se responden
diversas inquietudes sobre el tema. En ocasiones se
apoya en la creacién de los respectivos usuarios,
para generar las desafiliacicnes de periodos que no
corresponden ni tienen vigencia con la Alcaldia
(Anexo 30).

Anexo 30 -
Afiliaciones ARL
Agosto 2023

Anexo kY| -
Certificados de
retiro de pasantes

Anexo 32 - Correo
Retiros de la
plataforma ARL
pasantes
PRECAVID

Anexo 33 -
RETIROS
Pasantes
22082023
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Se apoya con la validacion de las afiliaciones de los
20 pasantes de Precavid a la ARL, para proceder a
hacer el retiro con corte a 31 de agosto de 2023. Se
hace el retiro en plataforma, pero a final de mes se
genera el respectivo comprobante (Anexo 31). Se
envia correo electrénico notificando la novedad
(Anexo 32), con oficio adjunto relacionando el caso
de cada uno (Anexo 33).
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8 Apoyar en la
elaboraciéon de los
informes que  debe
presentar la oficina de
seguridad y salud, ante
entidades reguladoras y
contratantes.

Se crea y se envia mediante correo electrénico la
relacién de accidentes laborales, desde el mes de
enero hasta julio de 2023. Creando una estadistica y
analisis por cada uno (Anexo 20 y 21).

Se envia correo al coordinador de Talento humano y
contratista lider de seguridad y salud en el trabajo,
sobre el reporte consolidado de siniestros al mes de
julio, en donde se especifica que se enviala respectiva
base de datos y se incluyen aspectos como Nimero
del radicado, Cédula, Nombre, Fecha del siniestro,
Fecha del reporte, Secretaria, Tipo de contrato, Cargo,
Parte del cuerpo afectada, Tipo de lesion,
Investigacién, Seguimiento, Incapacidad generada.
Ademas de los graficos de: Total siniestralidad
mensual y por tipo de siniestro: accidente de trabajo no
mortal, mortal y enfermedad laboral. Total,
siniestralidad por secretarias y oficinas asesoras.
Total, por tipo de contrato, Total por parte del cuerpo
afectada, Total avance en investigaciones de los
reportes de siniestralidad recibidos (Anexo 20 y 21).

Anexo 20 -
Siniestralidad a
Julio 2023

Anexo 21 — Correo
envio siniestralidad
2023

9. Apoyar la ejecucion
de las actividades de
promocién y prevencién
definidas por el
responsable del SGSST
y acorde al plan de
trabajo estipulado para
la vigencia 2023.

Se solicita a DAFE que informen los requerimientos en
cuanto a proteccion personal. Se reciben mediante
correo electrénico (Anexo 34) y se reciben dos bases
de datos, una parcial y/o inicial (Anexo 35) y una final
(Anexo 36)

Se apoya en la entrega de los guantes de seguridad,
al personal de secretaria de gobierno y que laboran
como agentes de transito.

Anexo 34 - Correo
electrénico EPP
usados en DAFE

Anexo 35 — Base
datos EPP DAFE
parcial

Anexos 36 — Base
datos EPP DAFE
final

10. Las demas
actuaciones que sean
estrictamente
necesarias para el logro
de los productos finales
del respectivo objeto
contractual y que se
encuentren en la drbita
general del mismo.

Aunque no es una actividad inmersa en el contrato
Se apoya con el seguimiento de la investigacion de
accidentes de trabajo de la contratista Rosalba
Galindez. Segun solicitud recibida por parte de la
ARL a la oficina de Seguridad y Salud. Consultando
sus datos de contacto, citando y realizando
capacitacién que fue realizada junto con su equipo
de trabajo.

Se apoya solicitando a la Secretaria de Educacion,
la base de datos de los trabajadores activos a la
fecha. La cual se recibe mediante correo electrénico,
para los fines pertinentes (Anexo 38).

Anexo 37 - Correo
seguimiento AT
grave

Anexo 38 - Base de
datos
administrativos
activos educacion

OBSERVACIONES

POR
CONTRATISTA: Ninguna

PARTE

DEL

POR PARTE DEL SUPERVISOR:

A0

FIRMA CONTRATISTA
{
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CUMPLIMIENTO Y/O RECIBIDO A SATISFACCION

El Supervisor, dando cumplimiento a los Articulos 83 y 84 de la Ley 1474 de 2011 certifica que el Contratista ha
cumplido cabalmente con el objeto contractual desarrollando las actividades descritas anteriomente, dentro del
periodo de tiempo comprendido entre el 07/08/2023 y 31/08/2023 y cumpliendo con el pago al Sistema de Seguridad

Social, y por lo que se procede a la elaboracion del acta de pago parcial __X__y/ofinal __, para el tramite de pago.
FIRMA SUPERVISOR / FIRMA APOYO A LA SUPERVISION
( SI APLICA)

Nota: En caso que el contratista presente un informe de actividades en formato externo, el supervisor del contrato
debera diligenciar este documento trasladando la informacién del informe presentado por el contratista indicando el
nimero de radicado y el niumero de folios.

No. FOLIOS, CD’S,

DOCUMENTOS ANEXOS DVD'S

38 Anexos para
el periodo
comprendido
entre el 07 y 31
de Agosto de
2023, en CD -
DVD

El supervisor debe referenciar los soportes de las actividades contractuales con nimeros de
radicados de presentacién de los informes Si aplica

¢10K DE DOCUMENTOS QUE CONFORMAN EL EXPEDIENTE CONTRACTUAL DE
NIDAD ADMINISTRATIVA CONTRATANTE, PARA TRAMITE DE PAGO.

NCIA DE RE
E

1 // \—7 /
YW / C)C’ 7 , recibo a Icsbias del mes de‘ ; del aﬁ@documentos

aynte/d/fitos, losedales pasan a ser parte del exp te contractual.

."(2-‘_._.":'l -'-"V” 2 g
Firma recibic_lg.f.:?Jﬁal Archivo de la oficina de Asesoria Juridica
L
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