
 
 
Sogamoso, 30 de mayo de 2025. 

  
Doctora: 
Lizeth Johana Suarez Torres  
Jefe de Área de Talento Humano 

 
 
Asunto:  Informe cuenta de cobro No. 3 de Rudy Vivian Becerra Abril. 
 

 
Cordial saludo, 

 
  

Por medio del presente, en cumplimiento de mis obligaciones contractuales, me permito 
presentar Informe de actividades que corresponde a la cuenta de cobro No. 3 del Contrato 
048-2025, como relaciono a continuación:   

 

INFORME DE ACTIVIDADES 

PERÍODO 
INFORME 

DESDE 01 de mayo de 2025 HASTA 30 de mayo de 2025 

CONTRATO 
No. 

048-2025 PROCESO No. CD-042-2025 

FECHA INICIO                                 21/03/2025 
FECHA 

TERMINACIÓN 
20/09/2025 

OBJETO 

Prestación de servicios profesionales para la ejecución y control integral 
del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo del Instituto 
de Tránsito y Transporte de Sogamoso, a cargo del Área de Talento 
Humano, unidad que podrá demandar su aquiescencia para asuntos 
relacionados, extendiendo sus labores a la Dirección y a las Áreas 
Administrativa, Jurídica y demás dependencias misionales y de apoyo 
del Instituto. 

CONTRATISTA Rudy Vivian Becerra Abril C.C. 1.053.538.136 

 
 

OBLIGACIONES ESPECIFICAS ACTIVIDADES REALIZADAS 

1. Elaborar y mantener actualizada 
toda la documentación integral del 
SGSST, requerida por la legislación 
vigente. 

 Se realiza actualización del procedimiento de 
revisión por la dirección 

 Se realizó actualización al formato de la revisión por 
la dirección 

 Se realiza informe de revisión por la dirección del 
cumplimiento del SG-SST 2024. 

 Actualización procedimiento auditoria interna  



 Creación formato para inspecciones planeadas 

 Realización de presentación con temas de inducción 
y reinducción  

2. Realizar las inspecciones 
programadas de SGSST del 
Instituto. 

 Se realizó inspecciones locativas planeadas en 
acompañamiento de aseguradora de riesgos 
laborales (POSITIVA) y miembro de COPASST 

 

3. Elaborar y ejecutar los Programas 
de gestión del SST, de acuerdo con 
los riesgos del Instituto de Tránsito y 
Transporte de Sogamoso. 

 Se realiza actividad para realización de identificación 
de riesgos por puesto de trabajo  

 

4. Proyectar, revisar y actualizar la 
matriz de requisitos legales del 
SGSST en el Instituto de Tránsito y 
Transporte de Sogamoso.                                                                       

 Se realizó actualización de la matriz de requisitos 
legales por la cual se establece los requisitos  y 
procedimiento para expedición, renovación y cambio 
de la licencia de SST, también se incluye la 
resolución 1843 de 2025 Evaluaciones medicas 
ocupacionales, Resolución 1890  de 2025 registro 
incidentes y reporte de accidentes laborales. 

5. Integrar en el equipo investigador 

de incidentes, accidentes de trabajo 

y enfermedades laborales –ATEL-. 

 En el periodo comprendido al mes de mayo no se 
presentaron accidentes e incidentes de trabajo. 

6. Ejecutar y dar seguimiento a los 
planes de acción derivados de 
investigaciones de incidentes, 
accidentes de trabajo y 
enfermedades laborales –ATEL-. 

 En el periodo comprendido al mes de mayo no se 
presentaron accidentes e incidentes de trabajo. 

7. Atender las visitas de la ARL y de 
las entidades de vigilancia que 
acudan al Instituto para la revisión 
del Sistema de Gestión de Seguridad 
y Salud en el Trabajo –SGSST-. 

 Se realizan reuniones con ARL POSITIVA para 
concretar el acompañamiento en las diferentes 
actividades contempladas en el plan anual de trabajo 
definido para 2025 y se solicita acompañamiento de 
especialista en PESV para asesoría, de igual forma 
se solicitó mesa laboral para exponer casos 
puntuales de funcionarios JAIME AVELL y ALVA 
BOLAÑOS. 

 

8. Presentar a la Dirección y al Área 
de Talento Humano, el Plan Anual 
de Seguridad y Salud en el Trabajo 
para su aprobación y firma. 

 Se realiza actualización en el plan anual de trabajo 
según las actividades ejecutadas en el mes de mayo 

.  

 
 
 
 

 Se realiza entrega de EPP a personal de 
mantenimiento: Guantes de baqueta, guantes de 
nitrilo, Gafas claras y oscuras, tapabocas  



9. Administrar y entregar los 
Elementos de Protección Personal –
EPP y realizar el correspondiente 
registro. 

 Se realiza campaña de prevención enfermedades 
respiratorias y se realiza entrega de tapabocas a 
todas las áreas 

 

10. Reportar a la Administradora de 
Riesgos Laborales (ARL), a las 
Empresas Promotoras de Salud 
(EPS) todos los accidentes y las 
enfermedades laborales 
diagnosticadas. 

 Para el mes de mayo no se han reportado accidentes 
de trabajo ni enfermedades laborales, se realizaron 
actividades en prevención. 

11. Gestionar el cobro y 
normalización de todo tipo de 
incapacidades por EGM y por ATEL, 
acorde con lo normado en el Decreto 
019 de 2012 y demás normativa 
vigente. 

 Se solicita al área de talento humano la relación de 
las incapacidades del mes de Abril y Mayo para 
realizar respectivo tramite 

12. Realizar seguimiento a las 
restricciones originadas en los 
exámenes médicos ocupacionales. 

 Se realiza apoyo para formalización de contrato para 
realización de exámenes médicos ocupacionales de 
ingreso y periódicos con respectiva programación. 

13. Apoyar los procesos necesarios 
para la afiliación a ARL de los 
funcionarios y contratistas que 
presten sus servicios en el Instituto 
de Tránsito y Transporte de 
Sogamoso, en caso de ser necesario 
y por indicación del Supervisor. 

 Se realizan afiliación de Yuliana Carolina Morales 
practicante Galton  y Edison Villafañe contratista. 

14. Regentar la batería de 
indicadores definidos para el Sistema 
de Gestión de Seguridad y Salud en 
el Trabajo –SGSST-, de acuerdo con 
la periodicidad definida para cada 
uno. 

 Los indicadores del SG-SST son herramientas 
fundamentales para medir y evaluar el desempeño de 
la seguridad y salud en el trabajo. A continuación, 
presento los indicadores accidentalidad 1, frecuencia 
1,05, severidad 2,11 y proporción de accidentes 
mortales 0 a la fecha. 

 

15. Realizar la planificación y 
verificación de ejecución de 
auditorías internas del SGSST. 

Se realiza plan de auditoria en donde se contemplan: 
 
1. Objetivos y alcance: Definir los objetivos y alcance de la 
auditoría, incluyendo los procesos y áreas a evaluar. 
2. Criterios de evaluación: Establecer los criterios de 
evaluación, incluyendo la normativa y los requisitos legales 
aplicables. 
3. Metodología: Definir la metodología de la auditoría, 
incluyendo las técnicas y herramientas a utilizar. 
4. Equipo de auditoría: presentar al equipo auditor  
 
Formato: PCIN-F-01 
 



16. Realizar la verificación de la 
viabilidad de planes de acción, 
generados en los hallazgos de 
auditorías internas y hacer 
seguimiento al cierre eficaz de los 
mismos. 

 Se realizó revisión de los hallazgos de la vigencia 
2024 y se encuentran cerrados. 

 

17. Organizar aspectos relacionados 
con la preparación, puesta en 
marcha y seguimiento del PESV, en 
asocio con el Área Administrativa y 
con el Área de Planeación. 

 Se realiza cargue de documentos correspondientes 
al mes de abril a plataforma SISI/PESV 

 Se realizó reunión con ARL POSITIVA y se definió 
asesoría con especialista en PESV con el objetivo de 
realizar implementación y definir cronograma de 
actividades 

 

18. Asistir al Área de Talento 
Humano en asuntos relacionados 
con el SGSST, promoción y 
prevención en salud y generalidades 
de gestión humana. 

 Se realizaron capacitación para identificación de 
riesgos por puestos de trabajo con el objetivo de 
implementar medidas para mejorar las condiciones 
de salud de todos los colaboradores del INTRASOG  

19. Contribuir con actividades de 
promoción y prevención de 
seguridad y salud en el trabajo. 

 Se realizó capacitación en identificación de riesgos, 
higiene postural y cuidado visual y auditivo  

20. Dirigir la realización de pausas 
activas en las dependencias del 
Instituto. 

 Se realizan pausas activas en:  Escucha activa, 
Higiene postural, activación de los sentidos  

 

21. Coadyuvar gestiones de 
fundamentación legal del SGSST, en 
coordinación con el Área Jurídica. 

 Se realizó revisión de la cotización para exámenes 
médicos ocupacionales, suministro de EPP y batería 
de riesgo psicosocial.   

22. Gestionar actividades, planes y 
programas con Positiva ARL, en 
beneficio de funcionarios y 
contratistas del Instituto. 

 Se realiza reunión con la dirección de ARL POSITIVA 
en donde se coordinan actividades prioritarias a 
realizar, se solicita mesa laboral para exponer los 
casos de los funcionarios Jaime Avella y Alva Lucia  

 

23. Contribuir con las actividades de 
bienestar laboral en el Instituto. 

 Se realiza programación de inducción y reinducción 
y conmemoración del día de agente de tránsito, la 
actividad se programada para el 28 de junio. 

24. Coordinar la conformación de las 
brigadas de emergencia en el 
Instituto. 

 Se realizó reunión para actualización de plan de 
emergencias y se definen actividades para su 
implementación, y capacitación de la brigada de 
emergencias.  

25. Participar en el proceso de 
acreditación en calidad del centro 
integral de atención – CIA – del 
Intrasog  

 Se realizó actualización del procedimiento de la 
revisión por la dirección, se actualizo formato  y se 
procede a realizar el informe de la revisión por la 
dirección de la vigencia 2025, actualmente está en 
dirección para aprobación  



26. Las demás que guarden relación 
con el objeto y la naturaleza de este 
Contrato. 

 Se realizó acompañamiento en la actualización de 
hojas de vida para alistamiento de auditoria 
contraloría, apoyo para la realización de jornada 
inducción y reinducción. 

 
 
 
 

_____________________________________________ 
Rudy Vivian Becerra Abril 

Contratista 

 

DOCUMENTOS DE SOPORTES DE LA CUENTA DE COBRO 
 
1. Elaborar y mantener actualizada toda la documentación integral del 
SGSST, requerida por la legislación vigente. 
 

 Se realiza actualización del procedimiento de revisión por la dirección 

 Se realizó actualización al formato de la revisión por la dirección 

 Se realiza informe de revisión por la dirección del cumplimiento del SG-SST 
2024. 

 Actualización procedimiento auditoria interna  

 Creación formato para inspecciones planeadas 

 Realización de presentación con temas de inducción y reinducción  

 Apoyo en la revisión de del procedimiento toma pruebas de alcoholemias 

 Apoyo para la creación del formato toma de pruebas de alcoholemia  
 

TIPO DE DOCUMENTO CODIGO 

procedimiento de revisión por la dirección  

formato revisión por la dirección  

procedimiento auditoria interna  

formato para inspecciones planeadas  

procedimiento toma pruebas de alcoholemias  

formato toma de pruebas de alcoholemia  

 

 
2. Realizar las inspecciones programadas de SG-SST del Instituto. 
 

 Se realizó inspecciones locativas planeadas en acompañamiento de 
aseguradora de riesgos laborales (POSITIVA) y miembro de COPASST 

 Se realizó cubrimiento a todas las áreas, a continuación, se adjunta una 
muestra 
 



 
 

PROGRAMA CRITERIO EVIDENCIA Y OBSERVACIONES 

Prevención contra 
caídas del mismo 
nivel  

 
¿En el área de trabajo 
tiene identificado 
desniveles  que puedan 
ocasionar una caída del 
mismo nivel? 

Al ingreso de las oficinas el piso tiene 
huecos que pueden provocar la caída de un 
trabajador  

   
Riesgo Químico  ¿Cuenta con el listado de 

sustancias químicas y 
fichas de seguridad(FDS) 
del producto? Ley 55 de 
1993 decreto 1496 de 
2018 SGA 

En área se cuentan con ambientadores y 
estos deben tener su respectiva ficha de 
seguridad 

Plan de emergencias   ¿Loa extintores 
están 
convenientemente 
ubicados, 
cargados y 
disponibles, de 
forma sean 
rápidamente 

Falta señalización, camillas y el botiquín 
que esta continuo a cafetería está vacío. 



alcanzados en 
caso de fuego? 

 Se cuenta con 
equipos para 
atención y 
respuesta ante 
emergencias 
(extintores, 
hidrantes, 
camillas, alarmas) 

  
 

Programa de orden y 
limpieza 

¿Los pisos, pasillos y 
escaleras están libres (de 
materiales innecesarios, 
cables eléctricos, cajas) 
que puedan ocasionar un 
accidente, obstrucción o 
dificultar el paso de 
equipos, herramientas o 
materiales  o evacuación 
de personas? 

Se evidencias cables expuestos de los 
equipos de cómputo e instalaciones 

inadecuadas, se requieren estantes para 
almacenar documentos. 

 
Condiciones 
generales de 
infraestructura y 
equipos  

¿Se identifican las áreas 
de riesgo eléctrico, las 
herramientas y mobiliario 
están en buenas 
condiciones? 

Se evidencia riesgo eléctrico a la falta de 
tomas y cables expuestos, se evidencia 
escritorios en mal estado y equipos de 
cómputo desactualizados. 

 
 

 
 

Cambio climático y 
residuos  

¿ Se cuenta con soporte 
de mantenimiento de 
equipos e infraestructura 
críticos para la gestión 
ambiental? 

Se realiza mantenimiento a equipos de 
cómputo pero manifiesta versiones muy 
desactualizadas que les hace difícil la 
realización de actividades, y se cuenta con 
iluminación pero es deficiente para el área . 



 
 
3. Elaborar y ejecutar los Programas de gestión del SST, de acuerdo con los 
riesgos del Instituto de Tránsito y Transporte de Sogamoso. 
 

 Se realiza actividad para realización de identificación de riesgos por puesto 
de trabajo, se adjunta una muestra 
 

 
 



 
 
7. Atender las visitas de la ARL y de las entidades de vigilancia que acudan al 
Instituto para la revisión del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo 
–SGSST-. 
 

 Se realizan reuniones con ARL POSITIVA para concretar el acompañamiento 
en las diferentes actividades contempladas en el plan anual de trabajo 
definido para 2025 

 
 
9. Administrar y entregar los Elementos de Protección Personal –EPP y realizar el 
correspondiente registro. 
 

 Se realiza entrega de epp a personal de mantenimiento: Guantes de baqueta, 
guantes de nitrilo, Gafas claras y oscuras, tapabocas  

 Se realiza campaña de prevención enfermedades respiratorias y se realiza 
entrega de tapabocas a todas las áreas 
 



 
 
 
13. Apoyar los procesos necesarios para la afiliación a ARL de los funcionarios y 
contratistas que presten sus servicios en el Instituto de Tránsito y Transporte de 
Sogamoso, en caso de ser necesario y por indicación del Supervisor. 
 
Se realizó afiliación a ARL de EDISON VILLAFAÑE CC: 91446043 
 
 
14. Regentar la batería de indicadores definidos para el Sistema de Gestión de 
Seguridad y Salud en el Trabajo –SGSST-, de acuerdo con la periodicidad definida 
para cada uno. 
 

 
 
17. Organizar aspectos relacionados con la preparación, puesta en marcha y 
seguimiento del PESV, en asocio con el Área Administrativa y con el Área de 
Planeación 
 

 Se realiza cargue de documentos correspondientes al mes de abril a 
plataforma SISIPESV 

 
19. Contribuir con actividades de promoción y prevención de seguridad y salud en 
el trabajo. 

1 1,05
2,11

0

MAYO



 

 Se realizó capacitación en identificación de riesgos, higiene postural y 
cuidado visual y auditivo  

 
 

 

20. Dirigir la realización de pausas activas en las dependencias del Instituto. 
 
Se realizan pausas activas en:  
 

1. Escucha activa 
2. Higiene postural 
3. Activación de los sentidos  

 

 
 



 
 

 
 
 



   

 
 

 
 

 
 



 
 

 
 

22. Gestionar actividades, planes y programas con Positiva ARL, en beneficio de 
funcionarios y contratistas del Instituto 
 

 Se realiza reunión con la dirección de ARL POSITIVA en donde se coordinan 
actividades prioritarias a realizar, se solicita mesa laboral para exponer los 
casos de los funcionarios Jaime Avella y Alva Lucia y gestionar apoyo para 
la implementación del PESV 

 
 

. 
 



 
Coordinar la conformación de las brigadas de emergencia en el Instituto. 
 
 

 
Se realizan jornadas de inducción, reinducción a todos los colaboradores del 
instituto de tránsito y transporte de Sogamoso INTRASOG 
 

  



  
 

 

 
 

 

 


