[ SISTEMA INTEGRADO DE GESTION-SIG

1 s P PROCESO: UNIDAD ESPECIAL DE CONTRATACION ESTATAL
Tun j a SUBPROCESO: UNIDAD DE GESTION DE SUPERVISION E INTERVENTOI FECHA: 29/11/2023
. FORMATO: ACTA DE TERMINACION Y RECIBIDO FINAL A SATISFACCIC VERSION: 01
CODIGO: UCE-GSI-F-016

FECHA PRESENTE ACTA 13 DE DICIEMBRE DE 2024

CONTRATO _X_ CONVENIO __ No. 1466 IFECHA 20 de SEPTIEMBRE de 2024
SET-119 PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA LA IMPLEMENTACION DEL

OBJETO: SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Y DESARROLLO DE

LAS ACTIVIDADES DE BIENESTAR LABORAL DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS

OFICIALES DEL MUNICIPIO DE TUNJA IP Q24
VALOR TOTAL $ 9.333.333,00

APORTE MUNICIPIO: (Aplica sélo para convenios)

APORTES ;

APORTE CONTRAPARTE: (Aplica sdlo para convenios)
PLAZO DE EJECUCION: Dos (02) Meses y veinte (20) dias
CONTRATANTE / PARTE MUNICIPIO DE TUNJA (predeterminado)

CONTRATISTA / CONTRAPARTE  [LINA PAOLA URICOECHEA GONZALEZ
INTERVENTOR / SUPERVISOR  [CARLOS ALBERTO RODRIGUEZ PINILLA
FECHA INICIO 24 DE SEPTIEMBRE DE 2024

ACTA DE SUSPENSION

ACTA AMPLIACION DE
SUSPENSION

ACTA DE REINICIO
ADICIONALN® ____ VALOR $
PRORROGA N° ____ TIEMPO
PERIODO A PAGAR 24 DE NOVIEMBRE DE 2024 AL 13 DE DICIEMBRE DE 2024

En la Ciudad de Tunja, a los trece (_13_) dias del mes de diciembre de 2024, se reunieron en las oficinas de Secretaria de
Educacion Territoria, el sefior CARLOS ALBERTO RODRIGUEZ , identificado con la cédula de ciudadania 7.163.700 de
Tunja, quien en su calidad de e Profesional Universitario de la Secretaria de Educacién de Territorial, obra como
SUPERVISOR del Contrato y la sefior (a) LINA PAOLA URICOECHEA GONZALEZ, identificada con la cédula de ciudadania
numero 1,049,620,293 de quien en su calidad de CONTRATISTA, con el fin de suscribir la presente ACTA DE
TERMINACION Y RECIBO FINAL A SATISFACCION, correspondiente al periodo total del: 24 de septiembre de 2024 al
13 de diciembre de 2024, en los siguientes términos:

BALANCE DE TERMINACION

CONCEPTO DEBE HABER
Valor del contrato (Incluye adicionales) $ 9.333.333,00
Anticipo

Valor actas canceladas

Valor de la presente acta

Saldo sin ejecutar y/o a favor del municipio

7.000.000,00
2.333.333,00

Fry F7-N A | |

Sumas iguales $ 9.333.333,00 9.333.333,00




L]
El suscrito SUPERVISOR certifica que el CONTRATISTA cumplid a satisfaccion el objeto del contrato y queda a paz y salvd
con el MUNICIPIO por todo concepto. Igualmente durante le ejecucion del contrato, cumplio con la totalidad del pago de
aportes al Sistema General de Seguridad Social en Salud, Pensiones y Riesgos Profesionales, N° de planilla 9478478462 de
noviembre y N° 9478478656 de diciembre de 2024 de conformidad con las normas legales vigentes.

En constancia se firma por los que en ésta intervinieron, dejando constancia que se han reunido todos y cada uno de los
requisitos necesarios para la terminacion del contrato.

OBSERVACIONES

EVALUACION AL CONTRATISTA
CUMPLIO X
NO CUMPLIO

. ——\ = .
, ChE
FIRMA: FIRMA: U <~

NOMBRE: ;LINA PABKA URIEOECHEA NOMBRE: CARLOS ALBERTO RODRIGUEZ
GONZALEZ PINILLA

CONTRATISTA SUPERVISOR / INTERVENTOR

ADJUNTAR FORMATO SABANA - CUADRO DE CONDICIONES ACTUALIZADAS DE CANTIDADES (CUANDO EL OBJETO DEL CONTRATO LO REQUIERA) E
INFORME FINAL DE LA EJECUCION DEL CONTRATO CUANDO APLIQUE. ESTA ACTA SE PRESENTA JUNTO CON ACTA DE LIQUIDACION Y RECIBI A
SATISFACCION.

Nombre Cargo Firma

P
b) TN
Elabord y Proyecto: Carlos Alberto Rodriguez Pinilla Profesional Es L (_])__,)/ /

Los arriba firmantes encontramos el presente documentoe ajustado a las disposiciones normativas y/o técnicas vigentes del caso en particular, el cual se presenta pargfa firma

“PROTECCION DE DATOS / DISCLAIMER: De conformidad al Decreto 1377 de 2013, Tenga en cuenta que los datos de caracter personal que usted declara en este
formulario han sido suministrados de acuerdo a la verdad y que son recogidos de acuerdo con lo dispuesto en la ley de proteccién de datos personales 1581 del 2012, adoptada
en la Alcaldia Mayor de la ciudad de Tunja resclucién 0450 de 2020, se informa que los datos e informacién registrada serd utilizada Gnicamente para los fines del formulario. Por

lo tanto, se advierte que el uso indebido o sin autorizacién del propietario de los datos para cualquier otro fin va en contravia de la ley de proteccién de datos personales y
también puede incurrir en delitos que se encuentran en la ley 1273 del 2009 y sus adendas, o ir en contravia de la ley 1712 del 2014. Le ponemos en conocimiento que estos
datos se encuentran almacenados en un archivo de propiedad de la dependencia Unidad de Gestién Documental De acuerdo con la Ley anterior, tiene derecho a ejercer los
derechos de acceso, rectificacion, cancelacion, limitacién, oposicion y portabilidad de manera gratuita mediante correo electrdnico a atencionalciudadano@tunja.gov.co o bien en
la direccién: calle 19 No. 9-87 atencién al ciudadano.”

Direccion: Calle 19 # 9 -95 Edificio Municipal Tunja, Boyaca - Conmutador: +57 (608) 7405770 Ext 1100
Correo electrénico: atencionalciudadano@tunja.gov.co : web: http://www.tunja-boyaca.gov.co
Nit: 891800846 - 1
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION-SIG :
-‘i’-‘t‘"ﬁ“’; - PROCESO: UNIDAD ESPECIAL DE CONTRATACION ESTATAL e 2on
3 ja SUBPROCESO: DIVISION DE GESTION DE SUPERVISION E INTERVENTORTA CODIGOCE =51.7-006
FORMATO: INFORME CONTRATO DIRECTO DE PRESTACION DE SERVICIOS
INFORME DE EJECUCION CONTRATO DIRECTO DE PRESTACION DE SERVICIOS
CONTRATISTA LINA PAOLA URICOECHEA GONZALEZ
CONTRATO No. No 1466 DE 2024
INFORME No. 003
PERIODO REPORTADO 24 NOVIEMBRE DEL 2024 AL 13 DE DICIEMBRE DEL 2024
No | _ACTIVIDADES ESPECIFICAS ACTIVIDADES REALIZADAS UBICACION DE LAS EVIDENCIAS

Realizar el seguimiento de la matriz
de riesgos del SG- SST, verificando las
1. | acciones vy actividades para el
tratamiento y materializaciones de
los riesgos.

En este mes no se realizo esta actividad N/A

L ey

Subproceso de Seguridad y Salud en el | Bl o o ocesTes e Same e X B A4 ] ool ]
Trabajo, informa a todos los funcionarios | ==t  w= - — coaem WTTUETT T LT LT
administrativos de planta,

que deben asistir obligatoriamente a los

examenes médicos laborales programados,
con el fin de evaluar sus condiciones de salud.
Las actividades incluyen pruebas de
laboratorio sanguineo y examenes médicos | |
que se realizardn en las siguientes | &

"

Determinar las actividades
educativas o formativas que se
deben desarrollar con los
funcionarios administrativos de las
Instituciones Educativas para
modificar respuestas o actitudes
frente al riesgo psicosocial e
implementar programas para su
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prevencioén en concordancia con la
Resolucién 2404 de 2009, con su
respectiva socializacion en COPAST y
apoyar y dar tramite a las solicitudes
realizadas por el COPASST, cuando
sea necesario y segiin demanda.

ubicaciones:

Pruebas de laboratorio: IPS REN, ubicada en al
Cra 6 # 64 B195, CC. . Nogal Plaza, locales 204,
205, 206, Tunja, Boyaca.

Examenes médicos: IPS REN, ubicada en al Cra
6 # 64 B195, CC. . Nogal locales 204, 205, 206,
Tunja, Boyaca.
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Llevar a cabo el proceso de registro,
investigaciéon y cierre de los
accidentes laborales, segtin demanda

REPORTE DE ACCIDENTE LABORAL-

Envid solicitud para la realizacidén de anélisis
de puesto de trabajo por riesgo psicosocial, de
la docente Sandra Liliana Arias Sa, identificada
con c¢.c CC 33377836 de Tunja. Docente de la
institucién educativa Libertador Simén Bolivar
de Tunja.

Envié solicitud para la realizacién de andlisis
de puesto de trabajo por riesgo psicosocial,
del docente DIEGO FERNANDO CRUZ
MOYANO, identificado con c.c 1049609889 de
Duitama. Docente de la institucién educativa
Libertador Simén Bolivar de Tunja.

Realizar inspecciones de seguridad,
Hacer seguimiento del reporte,
control y seguimiento de actos y
condiciones inseguras, segun
demanda

Se realizd capacitacién en uso, Manejo y
almacenamiento de sustancias quimicas,
control de peligros, sistema globalmente
armonizado y rombo NFPA.

Importancia del control de derrames para
evitar dafios en la salud y en el medio
ambiente.

Direccion: Calle 19 # 9 -95 Edificio Municipal Tunja, Boyaca - Conmutador: +57 (608) 7405770 Ext 1100

Correo electrénico: atencionalciudadano@tunja.gov.co : web: http://www.tunja-boyaca.qov.co
Nit: 891800846 - 1
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Hacer seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica conforme a
las prioridades identificadas en el
informe diagnéstico de condiciones
de salud y con los peligros/riesgos
prioritarios, acorde con el
cronograma.

Participacion como miembro del comité
de vigilancia epidemiologica comunitaria
(COVECOM)

Verificar que al inicio de las
actividades  laborales en las
instituciones educativas se promueva
la estrategia de informacién y
capacitacién por los diferentes
canales de comunicacién con los que
cuente cada una de ellas sobre
instrucciones, prevencion y
mitigacién. Asi mismo, socializar los
lineamientos, orientaciones y
recomendaciones que genere el
Ministerio de Salud y Proteccion
Sacial, el Ministerio de Educacién y
otros entes del estado

La secretaria de educacion territorial
informa la apertura de inscripciones de
postulacion a todos los empleados de
planta de las Instituciones educativas
territoriales que deseen participar como
candidatos para ser miembros del COMITE
DE CONVIVENCIA LABORAL, como
representantes de los empleados para el
periodo 2024-2026.

Las postulaciones se recibiran desde el 26
al 30 de agosto de 2024; segin lo
reglamentd la Resolucién 652 de 2012 y su
modificacion en la Resolucién 1356 del
mismo afio, expedidas por el Ministerio de
Trabajo.

Objetivo de la convocatoria:

Elegir dos (2) representantes de los
empleados por votacion directa de los
funcionarios y dos (2) suplentes que
deberén acreditar los mismos requisitos y
condiciones del titular para el periodo
2024- 2026.

para «f Comité de Convivencia Latioral de las
Instituciones Educativas OFR

5 CAMNDID

Vors de manese virtusl o traves dol sistemae de
slessiones on fines 45 7000 s.um. & 7400 p.m.

Ejecutar  las  actividades  del
procedimiento del SG-SST
"Seguimiento a casos de enfermedad
laboral y condiciones especiales de
salud", para mantener y/o mejorar
las condiciones generales de salud y
de calidad de vida de los funcionarios
de las diferentes Instituciones
Educativas  Oficiales.  Evidencia:
Oficios, formato de seguimiento,
actas, registros fotogréficos, segun
demanda

Respuestas oportunas a las diferentes
administradoras

intervinientes en todo el sistema de
seguridad social, calificaciones de Origen y
solicitudes de calificacién de la perdida de la
capacidad laboral.

https://drive.google.com/drive/folders/locduoHzYTCFS9K9xGII1Bg
2294U2beEA

Gestién documental SAC V2.0
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Actualizar y analizar la matriz de
ausentismo laboral realizando el
respectivo informe mensual vy
elaborar los programas de sana
convivencia y ausentismo con sus
respectivas  actividades, como
estrategia para la gestion de los

Se actualizo matriz de ausentismo laboral por
colegio de los meses de septiembre a octubre
del presente afio como estrategia para la
gestion de los riesgos psicosociales, acorde
con el cronograma.

https://drive.google.com/drive/folders/1UPtnLUzRzP4kT6JO2Nf6
Qz6krdFgnvOQ

Direccion: Calle 19 # 9 -95 Edificio Municipal Tunja, Boyaca - Conmutador: +57 (608) 7405770 Ext 1100

Correo electrénico: atencionalciudadano@tunja.gov.co : web: http: //www.tunja-boyaca.gov.co
Nit: 891800846 - 1

CODIGO: UCE-GSI-F-006
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riesgos psicosociales, acorde con el
cronograma.
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Apoyar las actividades del drea de
Bienestar que generan mejores
condiciones laborales para
directivos, docentes y funcionarios
administrativos verificando el
impacto positivo en la salud fisica y
mental de los funcionarios

Apoyar las actividades del drea de Bienestar
como el plan y programa de bienestar para
vigencia del 2024, que generan mejores
condiciones laborales para directivos,
docentes y funcionarios administrativos
verificando el impacto positivo en la salud
fisica y mental de los funcionarios.

ENCUENTRO FIN DE ANO DIRECTIVOS
DOCENTES, se realizé en 25 de noviembre en
el clun sochagota de Paipa, con coach
EXPERTO EN LIDERAZGO.

GALA DE LOS MEJOS, se realizé en el club
Boyacé el dia 2 de diciembre homenajeando a
los Docentes y funcionarios administrativos
que se destacaron por sus aportes
innovadores al mejoramiento de la calidad
educativa y a quienes culminaron su labor al
servicio de la educacién en nuestra ciudad

10.

Generar informes de las actividades
de salud y seguridad en el trabajo y
de bienestar que sean ejecutadas por
la sectorial.

Generar informes de las actividades de salud y
seguridad en el trabajo y de bienestar que
sean ejecutadas por la sectorial.
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Generar el seguimiento y respuesta
de los PQR relacionados con las
actividades asignadas.

Dar seguimiento y respuesta a los SAC-
secretaria de educacién alcaldia de Tunja,

; 4 ; oaded
relacionados con las actividades asignadas. Sencare

Verificacién SAC

https://sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/app menu/#l

Direccion: Calle 19 # 9 -95 Edificio Municipal Tunja, Boyaca - Conmutador: +57 (608) 7405770 Ext 1100
Correo electrénico: atencionalciudadano@tunja.gov.co : web: http://www.tunja-boyaca.qov.co

Nit: 891800846 - 1
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Brindar asistencia técnica y apoyo en
la elaboracién de los planes de
emergencia, brigadas, red contra
incendios, entre otras con las IEO.

Se capacito a las brigadas de emergencia de la
institucion educativa INEM

ESTE MES NO SE REALIZO ESTA ACTIVIDAD

13

Apoyar el proceso participativo para
la formulacién del Plan de Desarrollo
Municipal

NO SE REALIZO Apoyar el proceso
participativo para la formulacién del Plan de
Desarrollo Municipal

ESTE MES NO SE REALIZO ESTA ACTIVIDAD

14

Presentar informe final consolidado,
en medio fisico y/o magnético, de las
actividades realizadas en
cumplimiento del contrato en la
Secretaria de Educacién Territorial;
ademds de la organizacion y archivo
de la documentacién en medio fisico
y/o magnético referente al trabajo
desarrollado; en carpetas de
conformidad con la Tabla de
Retencién Documental, asi como el
diligenciamiento y entrega del
Formato F — 002 Acta de Entrega de
Puesto de Trabajo - Aplicativo
ISOLUCION, en el momento de la
terminacién del contrato ya sea por
terminacién del mismo o por otras
causas establecidas en la norma. Con
el fin de darle cumplimiento a los
procesos misionales del sector
educativo.

Se presenta Informe de Actividades
correspondiente al mes

Soporte de actividades en los diferentes gestores documentales
asignados para la ejecucion de taresas.

No OTRAS OBLIGACIONES OBLIGACION EJECUTADA
Dar aplicacién al Sistema Integrado de Gestién de la Calidad y proponer
T ; . : £ SI_X
1. actividades de mejoramiento continuo a los procedimientos en los que No
interviene. -
Dar tramite a las diferentes solicitudes de informacién radicadas-PQRs, que en S
2. cumplimiento de sus actividades fueron asignadas y finalizar en el SAC los NOJ—

requerimientos oportunamente, en los plazos establecidos para tal fin.

Observaciones del Supervisor (Si Aplica):

FIRMA:

FIRMA:

NGMBRE: EYNA PAOKA URICOECHEA GONZALEZ

CONTRATISTA

)

NOMBRE: CARLOS ALBERTO RODRIGUEZ PINILLA

SUPERVISOR / INTERVENTOR

Direccion: Calle 19 # 9 -95 Edificio Municipal Tunja, Boyaca - Conmutador: +57 (608) 7405770 Ext 1100

Correo electronico: atencionalciudadano@tunia.gov.co : web: http://www.tunja-bovaca.gov.co
Nit: 891800846 - 1
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alcaldia Mayor de

Tunja PROCESO: UNIDAD ESPECIAL DE CONTRATACION ESTATAL e e 20 |
SUBPROCESO: DIVISION DE GESTION DE SUPERVISION E INTERVENTORIA DGO et £ 006

. FORMATO: INFORME CONTRATO DIRECTO DE PRESTACION DE SERVICIOS
“PROTECCION DE DATOS / DISCLAIMER: De conformidad al Decreto 1377 de 2013, Tenga en cuenta que los datos de caracter personal

que usted declara en este formulario han sido suministrados de acuerdo a la verdad y que son recogidos de acuerdo con lo dispuesto en
laley de proteccién de datos personales 1581 del 2012, adoptada en la Alcaldia Mayor de la ciudad de Tunja resolucién 0450 de 2020,
se informa que los datos e informacion registrada serd utilizada inicamente para los fines del formulario. Por lo tanto, se advierte que el
uso indebido o sin autorizacién del propietario de los datos para cualquier otro fin va en contravia de la ley de proteccién de datos
personales y también puede incurrir en delitos que se encuentran en la ley 1273 del 2009 y sus adendas, o ir en contravia de la ley 1712
del 2014. Le ponemos en conocimiento que estos datos se encuentran almacenados en un archivo de propiedad de la dependencia Unidad
de Gestién Documental De acuerdo con la Ley anterior, tiene derecho a ejercer los derechos de acceso, rectificacién, cancelacién,
limitacién, oposicion y portabilidad de manera gratuita mediante correo electrénico a atencionalciudadano@tunja.gov.co o bien en la
direccion: calle 19 No. 9-87 atencién al ciudadano.”

Direccion: Calle 19 # 9 -95 Edificio Municipal Tunja, Boyaca - Conmutador: +57 (608) 7405770 Ext 1100

Correo electrénico: atencionalciudadano@tunia.qov.co : web: http://www.tunja-boyaca.gov.co
Nit: 891800846 - 1
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION-SIG

Tunja PROCESO: UNIDAD ESPECIAL DE CONTRATACION ESTATAL ::‘?.2:&:’{':” 2023
& : SUBPROCESO: DIVISION DE GESTION DE SUPERVISION E INTERVENTORIA - cbDIGO: 'uce-ssx-s-obs
FORMATO: INFORME CONTRATO DIRECTO DE PRESTACION DE SERVICIOS e
INFORME DE EJECUCION CONTRATO DIRECTO DE PRESTACION DE SERVICIOS
CONTRATISTA LINA PAOLA URICOECHEA GONZALEZ
CONTRATO No. No 1466 DE 2024
INFORME No. FINAL
PERIODO REPORTADO 24 DE SEPTIEMBRE DEL 2024 AL 13 DE DICIEMBRE DEL 2024
No ACTIVIDADES ESPECIFICAS ACTIVIDADES REALIZADAS UBICACION DE LAS EVIDENCIAS
Nombre de los enlaces de las instituciones
educativas con quien se realizara actualizacién de
matrices.
isit l ki INEM: Julio Garcia.
se visitaron las instituciones . , L
- e " Antonio José Sandoval: Lali Lopez.
educativas solicitando matriz e i ik icell
identificando las necesidades de Julius sieber: maricella
Realizar el seguimiento de la matriz capacitacion para actualizarla. Rural de sur: Marcela i
de riesgos del SG- SST, verificando las Normal femenina. Andrea Gonzalez
1;jwclanes y pctividades  para el Silvino rodriguez: José Monroy
tratamiento y materializaciones de PR I 2 e e 3 .
o Hekos, ¥ Fase inicial: Gran Colombiano: Maria victoria Diaz.
Se lidentifica enfermedades de|G,n,410 Suarez Rendén: Norma Sanchez.
riesgo biomecdnico en personal de
servicios generales. ) .
& https://drive.google.com/drive/folders/1gHmSLz
coHBol6uBniDM791GYxKIMZoKz
La Secretaria de Educacion Territorial y el
| o
Trabajo, informa a todos los funcionarios -u:"';. TR R e SR K & ¥ :
Determinar las actividades | administrativos de planta, v S Tt e ez b= ;
educativas o formativas que se que deben asistir obligatoriamente a los | * 3 e T e
deben  desarrollar JEon los | exdmenes médicos laborales programados, |
funcionarios administrativos de las | con el fin de evaluar sus condiciones de salud. | .
Instituciones  Educativas  para | |as  actividades incluyen pruebas de i
modificar respuestas 5 actitudes | |aboratorio sanguineo y exdmenes médicos
2 frente al riesgo psicosocial e |que se realizaran en las siguientes | | :

" | implementar programas para su | yhicaciones: l - A
prevencion en concordancia con 1a | pruebas de laboratorio: IPS REN, ubicada en al | §{#—fsarir : i
Resolucion 2404 de 2009, con su | cra 6 #64 B195, CC.. Nogal Plaza, locales 204, | D3 imrembsn i L
respectiva socializacion en COPAST y 205, 206, Tunja, Boyaca. o e R T
apoyar y dar tramite a las solicitudes | gxamenes médicos: IPS REN, ubicada en al Cra '
realizadas por el COPASST, cuando | 6 # 64 B195, CC. . Nogal locales 204, 205, 206,
sea necesario y segun demanda. Tunja, Boyaca.

L ]

Direccion: Calle 19 # 9 -95 Edificio Municipal Tunja, Boyaca - Conmutador: +57 (608) 7405770 Ext 1100

Correo electrénico: atencionalciudadano@tunja.gov.co : web: http://www.tunja-boyaca.gov.co
Nit: 891800846 - 1
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Llevar a cabo el proceso de regist,
investigacion y cierre de los
accidentes laborales, segiin demanda

El dia 30 de septiembre del presente afio
mientras se dirigia al bloque de bachillerato
especificamente al aula de inglés a dictar su
clase habitual, transitaba por las escaleras de
la institucién y al bajar uno de estos escalones
sinti6 un aparente estiramiento entre el
tobillo y la rodilla que de momento le genero
un fuerte dolor y le impidié dar el paso y
caminar de manera correcta.

En atencién al dolor la docente se desplaza a
la enfermeria de la institucion y posterior al
centro médico donde le realizan una
radiografia teniendo en cuenta el fuerte dolor
que referfa, de acuerdo a la radiografia y
atencién medica le es manifestada contusién
de tobillo por lo cual le indican 2 dias de
incapacidad y manejo del dolor con
analgésico.

A la fecha de la visita la docente manifiesta
continuar con el dolor por esta razén solicito
cita médica.

REPORTE DE ACCIDENTE LABORAL-

Envié solicitud para la realizacién de andlisis
de puesto de trabajo por riesgo psicosocial, de
la docente Sandra Liliana Arias Sa, identificada
con c.c CC 33377836 de Tunja. Docente de la
institucion educativa Libertador Simén Bolivar
de Tunja.

Envié solicitud para la realizacién de analisis
de puesto de trabajo por riesgo psicosocial,
del docente DIEGO FERNANDO CRUZ
MOYANQO, identificado con c.c 1049609889 de
Duitama. Docente de la institucién educativa
Libertador Simén Bolivar de Tunja.

REPORTE DE ACCIDENTE LABORAL-

El 10/10/2024 en el desarrollo de los juegos
interdocentes, durante un partido de
baloncesto, la docente MARIA CATALINA
BLANCO, identificada con cc 33379716, de la
Institucién Educativa Libertador Simén Bolivar
de TUNJA, sufrié un accidente en su dedo
indice derecho al intentar tomar el balén en
un rebote, dejando como consecuencia la
fractura de este.

Envid reporte de accidente de trabajo del dia
30 de septiembre del 2024, de la docente
LAURA  CLEMENCIA  VILLAMIL  AYALA,
identificada con c.c 46.355.144 de Tunja.
Docente de la institucién educativa Escuela
Normal Superior Leonor Alvarez Pinzén de
Tunja, quien se dirigia al aula de clase y al bajar
una escalera se doblé la rodilla.
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Realizar inspecciones de seguridad,
Hacer seguimiento del reporte,
control y seguimiento de actos y
condiciones inseguras, segun
demanda

Se realizé capacitacion en uso, Manejo y
almacenamiento de sustancias quimicas,
control de peligros, sistema globalmente
armonizado y rombo NFPA.

Importancia del control de derrames para
evitar dafios en la salud y en el medio
ambiente.

Hacer seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica conforme a
las prioridades identificadas en el
informe diagndstico de condiciones
de salud y con los peligros/riesgos
prioritarios, acorde con el
cronograma.

Participacion como miembro del comité
de vigilancia epidemiologica comunitaria
(COVECOM) SEPTIEMBRE

Participacion como miembro del comité
de vigilancia epidemiolégica comunitaria
(COVECOM) NOVIEMBRE

Direccion: Calle 19 # 9 -95 Edificio Municipal Tunja, Boyaca - Conmutador: +57 (608) 7405770 Ext 1100

Correo electrénico: atencionalciudadano@tunja.gov.co : web: http://www.tunja-boyaca.gov.co
Nit: 891800846 - 1
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Verificar que al inicio de las
actividades  laborales en las
instituciones educativas se promueva
la estrategia de informacion vy
capacitacion por los diferentes
canales de comunicacién con los que
cuente cada una de ellas sobre
instrucciones, prevencién y
mitigacién. Asi mismo, socializar los
lineamientos, orientaciones y
recomendaciones que genere el
Ministerio de Salud y Proteccién
Social, el Ministerio de Educacién y
otros entes del estado

FORMATO: INFORME CONTRATO DIRECTO DE PRESTACION DE SERVICIOS

Mesa de trabajo con la ARL positiva para
estructurar el cronograma de actividades de
capacitacién que promuevan el bienestar del
personal administrativo y asi prevenir
enfermedades.

Capacitacién en DME, enfocada en prevencion
y atencidn de sindrome de tunel del carpo, por
movimientos musculares repetitivos
inadecuados, tedrico practico institucion
educativa LEONOR  ALVAREZ  PINZON,
personal administrativo

Ejecutar  las  actividades  del
procedimiento del SG-SST
"Seguimiento a casos de enfermedad
laboral y condiciones especiales de
salud", para mantener y/o mejorar
las condiciones generales de salud y
de calidad de vida de los funcionarios
de las diferentes Instituciones
Educativas  Oficiales.  Evidencia:
Oficios, formato de seguimiento,
actas, registros fotogréficos, segun
demanda

Respuestas oportunas a las diferentes
administradoras

intervinientes en todo el sistema de
seguridad social, calificaciones de Origen y
solicitudes de calificacién de la perdida de la
capacidad laboral.

https://drive.google.com/drive/folders/1ocduoHzYTCFS9KIxGII1Bg
2294U2beEA

Gestién documental SAC V2.0

e T )

Se hizo seguimiento y oportuna respuesta a la solicitud de
fredy suarez quien lleva un proceso de incapacidades por
enfermedad de origen comun a causa de enfermedad
pulmonar.

Actualizar y analizar la matriz de
ausentismo laboral realizando el
respectivo  informe mensual vy
elaborar los programas de sana
convivencia y ausentismo con sus
respectivas actividades, como
estrategia para la gestiéon de los
riesgos psicosociales, acorde con el
cronograma.

Se actualizo matriz de ausentismo laboral
por colegio de los meses de septiembre a
octubre del presente afio como estrategia
para la gestion de los riesgos
psicosociales, acorde con el cronograma.

https://drive.google.com/drive/folders/1UPtnLUzRzP4kT6JO2Nf6
Qz6krdFgnv0Q
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Apoyar las actividades del area de
Bienestar que generan mejores
condiciones laborales para
9. | directivos, docentes y funcionarios
administrativos  verificando el
impacto positivo en la salud fisica y
mental de los funcionarios

Apoyar las actividades del drea de Bienestar
como el plan y programa de bienestar para
vigencia del 2024, que generan mejores
condiciones laborales para directivos,
docentes y funcionarios administrativos
verificando el impacto positivo en la salud
fisica y mental de los funcionarios.

Se trabajé en el estudio previo calificando las
propuestas econdmicas del componente
técnico.

Apoyar las actividades del drea de Bienestar
como el plan y programa de bienestar para
vigencia del 2024, que generan mejores
condiciones  laborales para directivos,
docentes y funcionarios administrativos
verificando el impacto positivo en la salud
fisica y mental de los funcionarios.

ENCUENTRO FIN DE ANO DIRECTIVOS
DOCENTES, DOCENTES Y FUNCIONARIOS
ADMINISTRATIVOS.

Apoyar las actividades del drea de Bienestar
como el plan y programa de bienestar para
vigencia del 2024, que generan mejores
condiciones laborales para directivos,
docentes y funcionarios administrativos
verificando el impacto positivo en la salud
fisica y mental de los funcionarios.

ENCUENTRO FIN DE ANO DIRECTIVOS
DOCENTES, se realizé en 25 de noviembre en
el clun sochagota de Paipa, con coach
EXPERTO EN LIDERAZGO.

GALA DE LOS MEIOS, se realizé en el club
Boyaca el dia 2 de diciembre homenajeando a
los Docentes y funcionarios administrativos
que se destacaron por sus aportes
innovadores al mejoramiento de la calidad
educativa y a quienes culminaron su labor al
servicio de la educacién en nuestra ciudad

e Y EEIEE BT s S R
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Generar informes de las actividades
de salud y seguridad en el trabajo y
de bienestar que sean ejecutadas por
la sectorial.

Generar informes de las actividades de salud y
seguridad en el trabajo y de bienestar que
sean ejecutadas por la sectorial.

Generar informes de las actividades de salud y
seguridad en el trabajo y de bienestar que
sean ejecutadas por la sectorial.

SE DESARROLLO LA AUDITORIA POR PARTE DE
CONTROL INTERNO

scrscesecoseEs

=

TN het A SRS gy

Generar el seguimiento y respuesta

Dar seguimiento y respuesta a los SAC-

Verificacion SAC
https://sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/a

oaded

menu/#l

11 | de los PQR relacionados con las | secretaria de educacién alcaldia de Tunja,
actividades asignadas. relacionados con las actividades asignadas.
Brindar asistencia técnica y apoyo en | Se capacito a las brigadas de emergencia de la

12 la elaboracién de los planes de | institucién educativa INEM
emergencia, brigadas, red contra

incendios, entre otras con las IEO.
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Apoyar el proceso participativo para

Apoyar el proceso participativo para la
formulacién del Plan de Desarrollo Municipal

La secretaria de educacion territorial
informa la apertura de inscripciones de
postulacion a todos los empleados de
planta de las Instituciones educativas
territoriales que deseen participar como
candidatos para ser miembros del COMITE
DE CONVIVENCIA LABORAL, como
representantes de los empleados para el
periodo 2024-2026.

Las postulaciones se recibiran desde el 26

Este 6 de diciembre olige a los representantes
pora o Camité de Convivencia Laboral de las
Instituciones Educetives Oficisles de fa
Secretaria de Educacion Territorial,

AMDIDATOS

diligenciamiento y entrega del
Formato F — 002 Acta de Entrega de
Puesto de Trabajo — Aplicativo
ISOLUCION, en el momento de la
terminacién del contrato ya sea por
terminacién del mismo o por otras
causas establecidas en la norma. Con
el fin de darle cumplimiento a los

13 L:E?]:;?:al?c'én del Plan de Desarrollo al 30 de’ agosto de, 2024; segin lo

reglamento la Resolucion 652 de 2012 y su
modificacion en la Resolucién 1356 del Pt 2
mismo afio, expedidas por el Ministerio de
Trabajo. @ @
Objetivo de la convocatoria: g, it RN
Elegir dos (2) representantes de los Vo maisbs aiiad & B I R
empleados por votacién directa de los et aliset . dos
funcionarios y dos (2) suplentes que
deberan acreditar los mismos requisitos y
condiciones del titular para el periodo
2024- 2026.

Presentar informe final consolidado,

en medio fisico y/o magnético, de las

actividades realizadas en

cumplimiento del contrato en la

Secretaria de Educacion Territorial;

ademds de la organizacién y archivo | Se presenta Informe de Actividades

de la documentacién en medio fisico | correspondiente al mes de FEBRERO A

y/o magnético referente al trabajo | SEPTIEMBRE del afio en curso, de acuerdo a lo

desarrollado; en carpetas de |indicado en el presente numeral de

conforljn’idad e e 'I:abla A8 | Gesividates -gsnadis .segﬂn presents Soporte de actividades en los diferentes gestores documentales

14 | Retenciéon Documental, asi como el | contrato de apoyo a la gestion.

SE ENTREGA UN DRIVE DONDE SE CARGAN
LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS CON
EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS Y LISTADOS DE
ASISTENCIA

asignados para la ejecucion de taresas.

procesos misionales del sector
educativo.
No OTRAS OBLIGACIONES OBLIGACION EJECUTADA
Dar aplicacién al Sistema Integrado de Gestién de la Calidad y proponer si_X
1. actividades de mejoramiento continuo a los procedimientos en los que No
interviene. -
Dar trdmite a las diferentes solicitudes de informacién radicadas-PQRs, que en SI_X
2. cumplimiento de sus actividades fueron asignadas y finalizar en el SAC los No

requerimientos oportunamente, en los plazos establecidos para tal fin.

Observaciones del Supervisor (Si Aplica):

FIRMA:

FIRMA:

Direccion: Calle 19 # 9 -95 Edificio Municipal Tunja, Boyaca - Conmutador: +57 (608) 7405770 Ext 1100
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NOMBRE;LINA RAOLA URICOECHEA GONZALEZ NOMBRE: CARLOS ALBERTO RODRIGUEZ PINILLA
CONTRATISTA SUPERVISOR / INTERVENTOR

“PROTECCION DE DATOS / DISCLAIMER: De conformidad al Decreto 1377 de 2013, Tenga en cuenta que los datos de carcter personal
que usted declara en este formulario han sido suministrados de acuerdo a la verdad y que son recogidos de acuerdo con lo dispuesto en
la ley de proteccién de datos personales 1581 del 2012, adoptada en la Alcaldia Mayor de la ciudad de Tunja resolucién 0450 de 2020,
se informa que los datos e informacién registrada serd utilizada tinicamente para los fines del formulario. Por lo tanto, se advierte que el
uso indebido o sin autorizacién del propietario de los datos para cualquier otro fin va en contravia de la ley de proteccién de datos
personales y también puede incurrir en delitos que se encuentran en la ley 1273 del 2009 y sus adendas, o ir en contravia de la ley 1712
del 2014. Le ponemos en conocimiento que estos datos se encuentran almacenados en un archivo de propiedad de la dependencia Unidad
de Gestion Documental De acuerdo con la Ley anterior, tiene derecho a ejercer los derechos de acceso, rectificacién, cancelacién,

limitacién, oposicién y portabilidad de manera gratuita mediante correo electrénico a atencionalciudadano@tunja.gov.co o bien en la
direccion: calle 19 No. 9-87 atenci6n al ciudadano.”

Direccién: Calle 19 # 9 -95 Edificio Municipal Tunja, Boyaca - Conmutador: +57 (608) 7405770 Ext 1100
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INFORME DE EJECUCION CONTRATO DIRECTO DE PRESTACION DE SERVICIOS

CONTRATISTA

LINA PAOLA URICOECHEA GONZALEZ

CONTRATO No.

No 1466 DE 2024

INFORME No.

FINAL

PERIODO REPORTADO

24 DE SEPTIEMBRE DEL 2024 AL 13 DE DICIEMBRE DEL 2024

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

ACTIVIDADES REALIZADAS

UBICACION DE LAS EVIDENCIAS

Realizar el seguimiento de la matriz
de riesgos del SG- SST, verificando las
acciones y actividades para el
tratamiento y materializaciones de
los riesgos.

En este mes no se realizo esta actividad

N/A

Determinar las actividades
educativas o formativas que se
deben desarrollar con los
funcionarios administrativos de las
Instituciones Educativas para
modificar respuestas o actitudes
frente al riesgo psicosocial e
implementar programas para su
prevencién en concordancia con la
Resolucion 2404 de 2009, con su
respectiva socializacion en COPAST y
apoyar y dar tramite a las solicitudes
realizadas por el COPASST, cuando
sea necesario y segun demanda.

En este mes no se realizo esta actividad

N/A

Llevar a cabo el proceso de regist,
investigacion y cierre de los
accidentes laborales, segiin demanda

El dia 30 de septiembre del presente afo
mientras se dirigia al bloque de bachillerato
especificamente al aula de inglés a dictar su
clase habitual, transitaba por las escaleras de
la institucién y al bajar uno de estos escalones
sintid un aparente estiramiento entre el
tobillo y la rodilla que de momento le genero
un fuerte dolor y le impidié dar el paso y
caminar de manera correcta.

En atencidn al dolor la docente se desplaza a
la enfermeria de la institucién y posterior al
centro médico donde le realizan
radiografia teniendo en cuenta el fuerte dolor

que referia, de acuerdo a la radiografia y

una

atencion medica le es manifestada contusion
de tobillo por lo cual le indican 2 dias de
incapacidad y manejo del dolor con

analgésico.

A la fecha de la visita la docente manifiesta
continuar con el dolor por esta razén solicito
cita médica.

Direccion: Calle 19 # 9 -95 Edificio Municipal Tunja, Boyaca - Conmutador: +57 (608) 7405770 Ext 1100

Correo electrénico: atencionalciudadano@tunja.gov.co : web: http:
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Realizar inspecciones de seguridad,
Hacer seguimiento del reporte,
control y seguimiento de actos y
condiciones inseguras, segun
demanda

Se realiz6 capacitacion en uso, Manejo y
almacenamiento de sustancias quimicas,
control de peligros, sistema globalmente
armonizado y rombo NFPA.

Importancia del control de derrames para
evitar dafios en la salud y en el medio
ambiente.

Hacer seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica conforme a
las prioridades identificadas en el
informe diagndstico de condiciones
de salud y con los peligros/riesgos
prioritarios,  acorde con el
cronograma.

Participacion como miembro del comité
de vigilancia epidemiologica comunitaria
(COVECOM)

Verificar que al inicio de las
actividades  laborales en las
instituciones educativas se promueva
la estrategia de informacion vy
capacitacion por los diferentes
canales de comunicacién con los que
cuente cada una de ellas sobre
instrucciones, prevencién y
mitigacién. Asi mismo, socializar los
lineamientos, orientaciones y
recomendaciones que genere el
Ministerio de Salud y Proteccién
Social, el Ministerio de Educacion y
otros entes del estado

Mesa de trabajo con la ARL positiva para
estructurar el cronograma de actividades de
capacitacion que promuevan el bienestar del
personal administrativo y asi prevenir
enfermedades.

Capacitacién en DME, enfocada en prevencién
y atencién de sindrome de tinel del carpo, por
movimientos musculares repetitivos
inadecuados, tedrico préactico institucién
educativa LEONOR ALVAREZ PINZON,
personal administrativo

Ejecutar las  actividades del
procedimiento del SG-SST
"Seguimiento a casos de enfermedad
laboral y condicicnes especiales de
salud", para mantener y/o mejorar
las condiciones generales de salud y
de calidad de vida de los funcionarios
de las diferentes Instituciones
Educativas  Oficiales.  Evidencia:
Oficios, formato de seguimiento,
actas, registros fotograficos, segin
demanda

Respuestas oportunas a las diferentes
administradoras

intervinientes en todo el sistema de
seguridad social, calificaciones de Origen y
solicitudes de calificacién de la perdida de la

capacidad laboral.

https://drive.google.com/drive/folders/1ocduoHzYTCFS9K9xGII1Bg

2294U2beEA

Gestién documental SAC V2.0

Direccion: Calle 19 # 9 -95 Edificio Municipal Tunja, Boyaca - Conmutador: +57 (608) 7405770 Ext 1100
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Se hizo seguimiento y oportuna respuesta a la solicitud de
fredy suarez quien lleva un proceso de incapacidades por
enfermedad de origen comun a causa de enfermedad
pulmonar.

Actualizar y analizar la matriz de
ausentismo laboral realizando el
respectivo informe mensual vy
elaborar los programas de sana
convivencia y ausentismo con sus
respectivas actividades, como
estrategia para la gestion de los
riesgos psicosociales, acorde con el
cronograma.

Se actualizo matriz de ausentismo laboral por
colegio de los meses de septiembre a octubre
del presente afio como estrategia para la
gestion de los riesgos psicosociales, acorde
con el cronograma.

https://drive.google.com/drive /folders/1UPtnLUzRzP4kT6JO2Nf6

Qz6krdFgnvOQ
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Apoyar las actividades del drea de
Bienestar que generan mejores
condiciones laborales para
directivos, docentes y funcionarios
administrativos verificando el
impacto positivo en la salud fisica y
mental de los funcionarios

Apoyar las actividades del drea de Bienestar
como el plan y programa de bienestar para
vigencia del 2024, que generan mejores
condiciones laborales para directivos,
docentes y funcionarios administrativos
verificando el impacto positivo en la salud
fisica y mental de los funcionarios.

Se trabajo en el estudio previo calificando las
propuestas econémicas del componente
técnico.

ey resmT-

11

Generar informes de las actividades
de salud y seguridad en el trabajo y
de bienestar que sean ejecutadas por
la sectorial.

Generar informes de las actividades de salud y
seguridad en el trabajo y de bienestar que
sean ejecutadas por la sectorial.

11

Generar el seguimiento y respuesta
de los PQR relacionados con las
actividades asignadas.

Dar seguimiento y respuesta a los SAC-
secretaria de educacién alcaldia de Tunja,
relacionados con las actividades asignadas.

oaded

Verificacién SAC
https://sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/app_menu/#l
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12

Brindar asistencia técnica y apoyo en
la elaboracién de los planes de
emergencia, brigadas, red contra
incendios, entre otras con las IEO.

Se capacito a las brigadas de emergencia de la
institucién educativa INEM

13

Apoyar el proceso participativo para
la formulacién del Plan de Desarrollo
Municipal

NO SE REALIZO Apoyar el proceso
participativo para la formulacién del Plan de
Desarrollo Municipal

ESTE MES NO SE REALIZO ESTA ACTIVIDAD

14

Presentar informe final consolidado,
en medio fisico y/o magnético, de las
actividades realizadas en
cumplimiento del contrato en la
Secretaria de Educacién Territorial;
ademds de la organizacion y archivo
de la documentacién en medio fisico
y/o magnético referente al trabajo
desarrollado; en carpetas de
conformidad con la Tabla de
Retenciéon Documental, asi como el
diligenciamiento y entrega del
Formato F — 002 Acta de Entrega de
Puesto de Trabajo - Aplicativo
ISOLUCION, en el momento de la
terminacién del contrato ya sea por
terminacién del mismo o por otras
causas establecidas en la norma. Con
el fin de darle cumplimiento a los
procesos misionales del sector
educativo.

Se presenta Informe de Actividades
correspondiente al mes de FEBRERO A
SEPTIEMBRE del afio en curso, de acuerdo a lo
indicado en el presente numeral de
actividades asignadas segin  presente
contrato de apoyo a la gestion.

SE ENTREGA UN DRIVE DONDE SE CARGAN
LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS CON
EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS Y LISTADOS DE
ASISTENCIA

Soporte de actividades en los diferentes gestores documentales
asignados para la ejecucion de taresas.

Realizar el seguimiento de la matriz
de riesgos del SG- SST, verificando las
acciones y actividades para el
tratamiento y materializaciones de
los riesgos.

En este mes no se realiz6 esta actividad

N/A

Determinar las actividades
educativas o formativas que se
deben desarrollar con los
funcionarios administrativos de las
Instituciones Educativas para
modificar respuestas o actitudes
frente al riesgo psicosocial e
implementar programas para su
prevencién en concordancia con la

En este mes no se realiz6 esta actividad

N/A

Direccién: Calle 19 # 9 -95 Edificio Municipal Tunja, Boyaca - Conmutador: +57 (608) 7405770 Ext 1100
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Resoluciéon 2404 de 2009, con su
respectiva socializacién en COPAST y
apoyar y dar tramite a las solicitudes
realizadas por el COPASST, cuando
sea necesario y segun demanda.

Llevar a cabo el proceso de registro,
3. | investigacion y cierre de los
accidentes laborales, segin demanda

REPORTE DE ACCIDENTE LABORAL-

El 10/10/2024 en el desarrollo de los juegos
interdocentes, durante un partido de
baloncesto, la docente MARIA CATALINA
BLANCO, identificada con cc 33379716, de la
Institucién Educativa Libertador Simén Bolivar
de TUNJA, sufrié un accidente en su dedo
indice derecho al intentar tomar el balén en
un rebote, dejando como consecuencia la
fractura de este.

Envié reporte de accidente de trabajo del dia
30 de septiembre del 2024, de la docente
LAURA  CLEMENCIA  VILLAMIL  AYALA,
identificada con c.c 46.355.144 de Tunja.
Docente de la instituciéon educativa Escuela
Normal Superior Leonor Alvarez Pinzén de
Tunja, quien se dirigia al aula de clase y al bajar
una escalera se doblé la rodilla.

Realizar inspecciones de seguridad,
Hacer seguimiento del reporte,
control y seguimiento de actos y
condiciones inseguras, segun
demanda

Se realizé capacitaciéon en uso, Manejo y
almacenamiento de sustancias quimicas,
control de peligros, sistema globalmente
armonizado y rombo NFPA.

Importancia del control de derrames para
evitar dafios en la salud y en el medio
ambiente.

Hacer seguimiento al programa de
vigilancia epidemiolégica conforme a
las prioridades identificadas en el
informe diagndstico de condiciones
de salud y con los peligros/riesgos
prioritarios, acorde con el
cronograma.

Participacion como miembro del comité
de vigilancia epidemioldgica comunitaria
(COVECOM)

No se reallizo esta actividad

Direccion: Calle 19 # 9 -95 Edificio Municipal Tunja, Boyaca - Conmutador: +57 (608) 7405770 Ext 1100
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Verificar que al inicio de las
actividades  laborales en las
instituciones educativas se promueva
la estrategia de informacién y
capacitacion  por los diferentes
canales de comunicacién con los que
cuente cada una de ellas sobre
instrucciones, prevencion y
mitigacién. Asi mismo, socializar los
lineamientos, orientaciones y
recomendaciones que genere el
Ministerio de Salud y Proteccién
Social, el Ministerio de Educacién y
otros entes del estado

Mesa de trabajo con la ARL positiva para
estructurar el cronograma de actividades de
capacitacion que promuevan el bienestar del
personal administrativo y asi prevenir
enfermedades.

Capacitacién en DME, enfocada en prevencion
y atencién de sindrome de tinel del carpo, por
movimientos musculares repetitivos
inadecuados, tedrico prdactico institucion
educativa LEONOR ALVAREZ PINZON,
personal administrativo

Ejecutar las  actividades del
procedimiento del SG-SST
"Seguimiento a casos de enfermedad
laboral y condiciones especiales de
salud", para mantener y/o mejorar
las condiciones generales de salud y
de calidad de vida de los funcionarios
de las diferentes Instituciones
Educativas  Oficiales.  Evidencia:
Oficios, formato de seguimiento,
actas, registros fotograficos, segin
demanda

Respuestas oportunas a las diferentes
administradoras

intervinientes en todo el sistema de
seguridad social, calificaciones de Origen y
solicitudes de calificacion de la perdida de la
capacidad laboral.

https://drive.google.com/drive/folders/1ocduoHzYTCFS9K9IxGII1Bg
2294U2beEA

Gestion documental SAC V2.0

B v s 4 e

Se hizo seguimiento y oportuna respuesta a la solicitud de
fredy suarez quien lleva un proceso de incapacidades por
enfermedad de origen comun a causa de enfermedad
pulmonar.

Actualizar y analizar la matriz de
ausentismo laboral realizando el
respectivo informe mensual vy
elaborar los programas de sana
convivencia y ausentismo con sus
respectivas actividades, como
estrategia para la gestién de los
riesgos psicosociales, acorde con el
cronograma.

Se actualizo matriz de ausentismo laboral por
colegio de los meses de septiembre a octubre
del presente afio como estrategia para la
gestion de los riesgos psicosociales, acorde
con el cronograma.

https://drive.google.com/drive/folders/1UPtnLUzRzP4kT6JO2Nf6
Qz6krdFgnvOQ
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Apoyar las actividades del area de
Bienestar que generan mejores
condiciones laborales para
directivos, docentes y funcionarios
administrativos verificando el
impacto positivo en la salud fisica y
mental de los funcionarios

Apoyar las actividades del area de Bienestar
como el plan y programa de bienestar para
vigencia del 2024, que generan mejores
condiciones laborales para directivos,
docentes y funcionarios administrativos
verificando el impacto positivo en la salud
fisica y mental de los funcionarios.

ENCUENTRO FIN DE ARNO DIRECTIVOS
DOCENTES, DOCENTES Y FUNCIONARIOS
ADMINISTRATIVOS.

10,

Generar informes de las actividades
de salud y seguridad en el trabajo y
de bienestar que sean ejecutadas por
la sectorial.

Generar informes de las actividades de salud y
seguridad en el trabajo y de bienestar que
sean ejecutadas por la sectorial.

SE DESARROLLO LA AUDITORIA POR PARTE DE
CONTROL INTERNO

e

. o
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11

Generar el seguimiento y respuesta
de los PQR relacionados con las
actividades asignadas.

Dar seguimiento y respuesta a los SAC-
secretaria de educacién alcaldia de Tunja,
relacionados con las actividades asignadas.

Verificaciéon SAC
https://sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/app _menu/#l
oaded

12

Brindar asistencia técnica y apoyo en
la elaboracién de los planes de
emergencia, brigadas, red contra
incendios, entre otras con las IEO.

Se capacito a las brigadas de emergencia de la
institucién educativa INEM

ESTE MES NO SE REALIZO ESTA ACTIVIDAD

13

Apoyar el proceso participativo para
la formulacién del Plan de Desarrollo
Municipal

NO SE REALIZO Apoyar el proceso
participativo para la formulacién del Plan de
Desarrollo Municipal

ESTE MES NO SE REALIZO ESTA ACTIVIDAD

14

Presentar informe final consolidado,
en medio fisico y/o magnético, de las
actividades realizadas en
cumplimiento del contrato en la
Secretaria de Educacion Territorial;
ademds de la organizacién y archivo
de la documentacién en medio fisico
y/o magnético referente al trabajo

Se presenta Informe de Actividades
correspondiente al mes

Soporte de actividades en los diferentes gestores documentales
asignados para la ejecucion de taresas.

Direccidn: Calle 19 # 9 -95 Edificio Municipal Tunja, Boyaca - Conmutador: +57 (608) 7405770 Ext 1100
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desarrollado; en carpetas de
conformidad con la Tabla de
Retencién Documental, asi como el
diligenciamiento y entrega del
Formato F — 002 Acta de Entrega de
Puesto de Trabajo - Aplicativo
ISOLUCION, en el momento de la
terminacién del contrato ya sea por
terminaciéon del mismo o por otras
causas establecidas en la norma. Con
el fin de darle cumplimiento a los
procesos misionales del sector
educativo.

1.

Realizar el seguimiento de la matriz
de riesgos del SG- SST, verificando las
acciones y actividades para el

En este mes no se realizé esta actividad

informe diagndstico de condiciones
de salud y con los peligros/riesgos

(COVECOM)

tratamiento y materializaciones de L
los riesgos.
La Secretaria de Educacién Territorial v el | i
Subproceso de Seguridad y Salud en el Bl o cecceme Sas e (R PEIBRITK D
Determinar las actividades | Trabajo, informa a todos los funcionarios | ==+ = -« - - T
educativas o formativas que se | administrativos de planta, S e e ey e s T
deben desarrollar con los | que deben asistir obligatoriamente a los L= ‘
funcionarios administrativos de las | exdmenes médicos laborales programados, | |
Instituciones Educativas para | con el fin de evaluar sus condiciones de salud. | : 35l
modificar respuestas o actitudes | Las actividades incluyen pruebas de :
2 frente al riesgo psicosocial e [ laboratorio sanguineo y examenes médicos | i ¥
" | implementar programas para su|que se realizaran en las siguientes | i iy
prevencién en concordancia con la | ubicaciones: e
Resolucién 2404 de 2009, con su | Pruebas de laboratorio: IPS REN, ubicada en al B P T e N
respectiva socializacién en COPAST y | Cra 6 # 64 B195, CC. . Nogal Plaza, locales 204, | & s T €~ BR0 6B ERG owm o A ow 25 W
apoyar y dar trdmite a las solicitudes | 205, 206, Tunja, Boyaca.
realizadas por el COPASST, cuando | Exdmenes médicos: IPS REN, ubicada en al Cra
sea necesario y segun demanda. 6 # 64 B195, CC. . Nogal locales 204, 205, 206,
Tunja, Boyaca.
REPORTE DE ACCIDENTE LABORAL-
Envié solicitud para la realizaciéon de andlisis
de puesto de trabajo por riesgo psicosocial, de
la docente Sandra Liliana Arias Sa, identificada
con c.c CC 33377836 de Tunja. Docente de la
Llevar a cabo el proceso de registro, | institucién educativa Libertador Simén Bolivar
3. | investigacion y cierre de los | e Tunja.
accidentes laborales, segtin demanda
Envié solicitud para la realizacién de andlisis
de puesto de trabajo por riesgo psicosocial,
del docente DIEGO FERNANDO CRUZ
MOYANOQ, identificado con c.c 1049609889 de
Duitama. Dacente de la instituciéon educativa
Libertador Simén Bolivar de Tunja.
Realizar inspecciones de seguridad, 5 ‘w0 lcapacitacién ) u.so, Ma?ejlo Y
Macer seguimients del. reporte, almacenamlentq de s-ustancnas quimicas,
= control de peligros, sistema globalmente
4. contr.o‘l ¥ segu@lento - actos‘v armonizado y rombo NFPA.
condiciones inseguras, segun ;
demanda Im.portancla del control de derrames para
evitar dafios en la salud y en el medio
ambiente.
Hacer seguimiento al programa de
vigilancia epidemioldgica conforme a | Participacion como miembro del comité
5. | las prioridades identificadas en el | de vigilancia epidemiolégica comunitaria
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instituciones educativas se promueva
la estrategia de informaciéon vy
capacitacion por los diferentes
canales de comunicacién con los que
cuente cada una de ellas sobre
instrucciones, prevencion y
mitigacién. Asi mismo, socializar los
lineamientos, orientaciones Yy
recomendaciones que genere el
Ministerio de Salud y Proteccion
Social, el Ministerio de Educacién y
otros entes del estado

prioritarios, acorde con el

cronograma.
La secretaria de educacion territorial
informa la apertura de inscripciones de
postulacién a todos los empleados de
planta de las Instituciones educativas
territoriales que deseen participar como
candidatos para ser miembros del COMITE

Verificar que al inicio de las DE CONVIVENCIA LABORAL, como

actividades  laborales  en  las | "EPresentantes de los empleados para el

periodo 2024-2026.

Las postulaciones se recibiran desde el 26
al 30 de agosto de 2024; segun lo
reglamentd la Resolucion 652 de 2012 y su
modificacion en la Resolucion 1356 del
mismo afo, expedidas por el Ministerio de
Trabajo.

Objetivo de la convocatoria:

Elegir dos (2) representantes de los
empleados por votacion directa de los
funcionarios y dos (2) suplentes que
deberan acreditar los mismos requisitos y
condiciones del titular para el periodo
2024- 2026.

Este 6 de diciombro oligo a los representantes
para ol Comité de Convivencis Laboral de las
Instituciones Educatwes Oficisles de la
Secretaria de Educacian Territorial.

Veis de manars virtual @ Seaves dol dintema de
beccinnes on e de 7500 am. o 7:00 pm.

Ejecutar  las  actividades  del
procedimiento del SG-SST
"Seguimiento a casos de enfermedad
laboral y condiciones especiales de
salud", para mantener y/o mejorar
las condiciones generales de salud y
de calidad de vida de los funcionarios

de las diferentes Instituciones
Educativas  Oficiales.  Evidencia:
Oficios, formato de seguimiento,

actas, registros fotograficos, segun
demanda

Respuestas oportunas a las diferentes
administradoras
intervinientes en todo el sistema de

seguridad social, calificaciones de Origen y
solicitudes de calificacién de la perdida de la
capacidad laboral.

https://drive.google.com/drive/folders/1ocduoHzYTCFSIKIxGII1B,
2294U2beEA

Gestidn documental SAC V2.0

Crlewl@el0 By Lr Bs bt Buidn] e e s X
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Actualizar y analizar la matriz de
ausentismo laboral realizando el
respectivo informe mensual vy
elaborar los programas de sana
convivencia y ausentismo con sus
respectivas actividades, como
estrategia para la gestion de los

Se actualizo matriz de ausentismo laboral por
colegio de los meses de septiembre a octubre
del presente afio como estrategia para la
gestion de los riesgos psicosociales, acorde
con el cronograma.

https://drive.google.com/drive/folders/1UPtnLUzRzP4kT6JO2Nf6
QzékrdFgnvOQ

Direccidn: Calle 19 # 9 -95 Edificio Municipal Tunja, Boyaca - Conmutador: +57 (608) 7405770 Ext 1100
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riesgos psicosociales, acorde con el
cronograma.

i}

Apoyar las actividades del drea de
Bienestar que generan mejores
condiciones laborales para
directivos, docentes y funcionarios
administrativos verificando el
impacto positivo en la salud fisica y
mental de los funcionarios

Apoyar las actividades del drea de Bienestar
como el plan y programa de bienestar para
vigencia del 2024, que generan mejores
condiciones  laborales para directivos,
docentes y funcionarios administrativos
verificando el impacto positivo en la salud
fisica y mental de los funcionarios.

ENCUENTRO FIN DE ANO DIRECTIVOS
DOCENTES, se realizé en 25 de noviembre en
el clun sochagota de Paipa, con coach
EXPERTO EN LIDERAZGO.

GALA DE LOS MEIOS, se realizé en el club
Boyacé el dia 2 de diciembre homenajeando a
los Docentes y funcionarios administrativos
que se destacaron por sus aportes
innovadores al mejoramiento de la calidad
educativa y a quienes culminaron su labor al
servicio de la educacién en nuestra ciudad

10,

Generar informes de las actividades
de salud y seguridad en el trabajo y
de bienestar que sean ejecutadas por
la sectorial.

Generar informes de las actividades de salud y
seguridad en el trabajo y de bienestar que
sean ejecutadas por la sectorial.

11

Generar el seguimiento y respuesta
de los PQR relacionados con las
actividades asignadas.

Dar seguimiento y respuesta a los SAC-
secretaria de educacién alcaldia de Tunja,
relacionados con las actividades asignadas.

Verificacion SAC
https://sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/app menu/#l
oaded
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12

Brindar asistencia técnica y apoyo en
la elaboracién de los planes de
emergencia, brigadas, red contra
incendios, entre otras con las IEO.

Se capacito a las brigadas de emergencia de la
institucién educativa INEM

ESTE MES NO SE REALIZO ESTA ACTIVIDAD

13

Apoyar el proceso participativo para
la formulacién del Plan de Desarrollo
Municipal

NO SE REALIZO Apoyar el proceso
participativo para la formulacién del Plan de
Desarrollo Municipal

ESTE MES NO SE REALIZO ESTA ACTIVIDAD

14

Presentar informe final consolidado,
en medio fisico y/o magnético, de las
actividades realizadas en
cumplimiento del contrato en la
Secretaria de Educacién Territorial;
ademds de la organizacién y archivo
de la documentacién en medio fisico
y/o magnético referente al trabajo
desarrollado; en carpetas de
conformidad con la Tabla de
Retencién Documental, asi como el
diligenciamiento y entrega del
Formato F = 002 Acta de Entrega de
Puesto de Trabajo - Aplicativo
ISOLUCION, en el momento de la
terminacion del contrato ya sea por
terminacién del mismo o por otras
causas establecidas en la norma. Con
el fin de darle cumplimiento a los

Se presenta Informe de Actividades
correspondiente al mes

Soporte de actividades en los diferentes gestores documentales

asignados para la ejecucion de taresas.

procesos misionales del sector
educativo.
No OTRAS OBLIGACIONES OBLIGACION EJECUTADA
Dar aplicacién al Sistema Integrado de Gestion de la Calidad y proponer
P . . < g SI_X
1. actividades de mejoramiento continuo a los procedimientos en los que No
interviene. =
Dar tramite a las diferentes solicitudes de informacién radicadas-PQRs, que en SI_X
2. cumplimiento de sus actividades fueron asignadas y finalizar en el SAC los No

requerimientos oportunamente, en los plazos establecidos para tal fin.

Observaciones del Supervisor (Si Aplica):

WAL

FIRMA:

NO BRE LINA PAOLA URICOECHEA GONZALEZ
CONTRATISTA

NOMBRE: CARLOS ALBERTO RODRIGUE}ZA‘INILLA
SUPERVISOR / INTERVENTOR

Direccion: Calle 19 # 9 -95 Edificio Municipal Tunja, Boyaca - Conmutador: +57 (608) 7405770 Ext 1100
Correo electrénico: atencionalciudadano@tunja.gov.co : web: h

Nit: 891800846 - 1

.tunja- 40V,

CODIGO: UCE-GSI-F-006



SISTEMA INTEGRADO DE GESTION-SIG :
'-“f-"“" o g PROCESO: UNIDAD ESPECIAL DE CONTRATACION ESTATAL Pachil S
k Tunja SUBPROCESO: DIVISION DE GESTION DE SUPERVISION E INTERVENTORIA CODIGO: UCE-GSI-F-006
FORMATO: INFORME CONTRATO DIRECTO DE PRESTACION DE SERVICIOS

“PROTECCION DE DATOS / DISCLAIMER: De conformidad al Decreto 1377 de 2013, Tenga en cuenta que los datos de caracter personal
que usted declara en este formulario han sido suministrados de acuerdo a la verdad y que son recogidos de acuerdo con lo dispuesto en
la ley de proteccién de datos personales 1581 del 2012, adoptada en la Alcaldia Mayor de la ciudad de Tunja resolucién 0450 de 2020,
se informa que los datos e informacién registrada ser4 utilizada inicamente para los fines del formulario. Por lo tanto, se advierte que el
uso indebido o sin autorizacién del propietario de los datos para cualquier otro fin va en contravia de la ley de proteccién de datos
personales y también puede incurrir en delitos que se encuentran en la ley 1273 del 2009 y sus adendas, o ir en contravia de laley 1712
del 2014. Le ponemos en conocimiento que estos datos se encuentran almacenados en un archivo de propiedad de la dependencia Unidad
de Gestién Documental De acuerdo con la Ley anterior, tiene derecho a ejercer los derechos de acceso, rectificacién, cancelacién,
limitacién, oposicién y portabilidad de manera gratuita mediante correo electrénico a atencionalciudadano@tunja.gov.co o bien en la
direccion: calle 19 No. 9-87 atencién al ciudadano.”

Direccion: Calle 19 # 9 -95 Edificio Municipal Tunja, Boyaca - Conmutador: +57 (608) 7405770 Ext 1100

Correo electrénico: atencionalciudadano@tunja.gov.co : web: http://www.tunja-boyaca.gov.co
Nit: 891800846 - 1
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DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Idenﬁﬁ:gﬁ‘én dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exoner-agnoFSENA e
CC 1049620293 URICOECHEA GONZALEZ LINA PAOLA | INDEPENDIENTE PRINCIPAL CARRERA 13 No 11-49 TUNJA-BOYACA 7403810 No
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2024-12 2024-12 1101378607 9478478656 I 2025/01/23 2024/12/05 | BANCOLOMBIA 0 $253,600
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
No. | Identificacion Nombres. Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Dias IBC Aporte
ado 9,800
Centro de Trabajo: PRINCIPAL ( 1 Afiliados) $873,334 $139,800 $873,334 $109,200 ] $0 $873,334 $4,600 50 50
Ciudad: TUNJA Depto: BOYACA ( 1 Afiliados) $873,334 $139,800 $873,334 $109,200 $0 $0 $873,334 54,600 50 50
1 ]cc lmmmn Iumcoscnu LINA }zs.u I 19 $873,334 $139,800| Epsoos| 19 873,334 $109,200 [) 50 sof 1423 19 $873,334 s4600| 0 50 0
Total Afiliados( 1) $873,334 $139,800 $873,334 $109,200 50 50 $873,334 $4,600 50 50
Nlolca 4 4"
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DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacién dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e
ICBF
CC 1049620293 URICOECHEA GONZALEZ LINA PAOLA INDEPENDIENTE PRINCIPAL CARRERA 13 No 11-49 TUNJA-BOYACA 7403810 No
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2024-12 2024-12 1101378607 9478478656 [ 2025/01/23 2024/12/05 | BANCOLOMBIA 0 $253,600
RESUMEN DE PAGO
CODIGO AFILIADOS VALOR LIQUIDADO  INTERESES MORA SALDOS £ VALOR A PAGAR
INCAPACIDADES
AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $139,800 S0 S0 $139,800
COLPENSIONES 25-14 900,336,004 7 1 $139,800 S0 S0 $139,800
ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 54,600 S0 S0 $4,600
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $4,600 $0 S0 54,600
EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $109,200 $0 S0 $109,200
SANITAS EPS005 800,251,440 6 1 $109,200 $0 S0 $109,200
TOTAL 1 §253,600 S0 $0 $253,600

Alcica ™ d. AN A IAT TN A NT.AC N
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DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e
il
cC 10493:1.019} URICOECHEA GONZALEZ LINA PAOLA INDEPENDIENTE PRINCIPAL CARRERA 13 No 11-49 TUNJA-BOYACA 7403810 No
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pensién Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2024-11 2024-11 1101364519 9478478462 I 2024/12/20 2024/12/05 | BANCOLOMBIA 0 $693,100
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
No. | Identificacion Nombres Codigo |Dias 1BC Aporte Codigo |Dias I1BC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias 1BC Aporte Dias IBC Aporte
ado 0 98 8 0
Centro de Trabajo: PRINCIPAL ( 1 Afiliados) $2,388,000 $382,100 $2,388,000 $298,500 $0 50 $2,388,000 $12,500 50 50
Ciudad: TUNJA Depto: BOYACA ( 1 Afiliados) $2,388,000 $382,100 $2,388,000 $298,500 $0 $0 $2,388,000 $12,500 s0 50
1 [cc Em«umx ]umcoccrﬂ LINA Izs-u I 30 52,388,000 s382,100|  Epsoos| 30 52,388,000 298,500 [} 50 so| 1423 30 52,388,000 s12,500] 0 50 0
Total Aﬁliados( 1) $2,388,000 $382,100 $2,388,000 $298,500 $0 $0 52,388,000 $12,500 50 50

Nlaina’d ™
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DATOS GENERALES DEL APORTANTE

Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerad:FSENA e
ICl
) 0293 URICOECHEA GONZALEZ LINA PAOLA INDEPENDIENTE PRINCIPAL CARRERA 13 No 11-49 TUNJA-BOYACA 7403810 No
(fOS wENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2024-11 2024-11 1101364519 9478478462 I 2024/12/20 2024/12/05 | BANCOLOMBIA 0 $693,100

RESUMEN DE PAGO

AFP (ADMINISTRADORAS: 1)
COLPENSIONES

ARL (ADMINISTRADORAS: 1)
POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS

EPS (ADMINISTRADORAS: 1)
SANITAS

TOTAL

Aleicae a da "

CODIGO

25-14

14-23

EPS005

900,336,004 7
860,011,153 6
800,251,440 6

AFILIADOS VALOR LIQUIDADO

1 $382,100
1 $382,100
1 $12,500
1 $12,500
1 $298,500
1 $298,500
1 $693,100

INTERESES MORA

50
$0
S0
50
50
$0
S0

SALDOS E
INCAPACIDADES

S0
S0
50
S0
S0
S0

VALOR A PAGAR

$382,100
$382,100
$12,500
$12,500
$298,500

$298,500
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BBVA COLOMBIA
NIT 860.003.020-1

CERTIFICA

Libreton No 0013091 4000200003856 aperturada el 19 de junio de 2024, cuenta activa yque ala
fecha ha presentado un manejo conforme a lo establecidq contractuaimente.

El nimero de cuenta podra ser utilizada en nuestros canales como se indica a continuacién:

9 digitos: 914003856
10 digitos: 0914003856
16 digitos: 0914000200003856

FIRMA AUTOGRAFICA
g
3
8 FIRMA AUTORIZADA
5 8 BBVACOLOMBIA
R

VIGLADO
—_—

BBVA COLOMBIA E STABLECIMIENTO BANCARIO




Secretaria de }
L3 Educacién Territorial

CERTIFICADO DE PAZ Y SALVO

Desde el Sistema de Atencion al Ciudadano, me permito informar que al momento de la
generacion del presente certificado, el funcionario LINA PAOLA URICOECHEA
GONZALEZ con nimero de identificacion 1049620293, se encuentra a PAZ Y SALVO en el
sistema -SACv2 con las siguientes obligaciones:

* Requerimientos asignados.

Correspondencia interna.

* Documentos pendientes de revision o aprobacion.
Legalizaciones asignadas.

Se expide a los 17 dias del mes de Diciembre del 2024.
Atentamente

-

LUZ AMPARO MEJIA GOMEZ
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

www.tunja-boyaca.gov.co

o £ ETAE Alcaldia Tunja NIT.891800846-1
I' i Ciudad m 3 . Calle 19 # 9-95 Edificio Municipal - Tunja - Boyaca
U n} a T @ ﬁgé{ o e @ o Tel: 7405770 atencionalciudadano(@tunja.gov.co



