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INFORME No. 04
CONTRATO No 252 - 2025
CLASE DE CONTRATO: PRESTACION DE SERVICIOS
CONTRATISTA: DIANA LUCIA PARRA AVILA
OBJETO: PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA
LA ACTUALIZACION E IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE
GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
VALOR DEL CONTRATO: QUINCE MILLONES TRESCIENTOS OCHENTA MIL SEISCIENTOS
CUARENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($15.380.645,00)
PLAZO DE EJECUCION: CIENTO CUARENTA Y SIETE (187) DIAS
FECHA DESIGNACION SEIS (06) DE AGOSTO DE 2025
SUPERVISION:
FECHA DE INICIO: SEIS (06) DE AGOSTO DE 2025
PERIODO REPORTADO: 01 AL 30 DE NOVIEMBRE DE 2025

OBLIGACIONES DEL CONTRATO

ACTIVIDADES REALIZADAS

Apoyo en la planeacion,
implementacion del SG-SST.

organizacion e | Se realiza reuniéon presencial con el ejecutivo
integral de servicio de la ARL Positiva, donde se
efectia seguimiento al plan de trabajo
concertado para la vigencia 2025 para las
actividades planeadas durante el mes de
noviembre, validacion de accidentes de trabajo
reportados, verificacion de afiliados
dependientes y no dependientes a la fecha.

Se sugiere a la empresa realizar la auditoria
interna y rendicion de cuentas del SG-SST,
para que en el mes de diciembre se realice la
autoevaluacion.

Apoyo en la afiliacién de los funcionarios de la
administracién municipal en la ARL.

Diligencié y envié por correo electrénico las
plantilas masivas de afiliacion a la ARL de
personal contratista y estudiante en practica de
la alcaldia, dando cumplimiento al Decreto 1295
de 1994 y la Ley 776 de 2002.

También doy informe de las novedades de la
seguridad social de los funcionarios al
profesional universitario de la oficina de
desarrollo organizacional responsable de
diligenciar la informacién en la plataforma para
el respectivo pago.

Promover

del SG-SST.

la participacion de
miembros de la alcaldia en la implementacion

todos los | Realice la inspeccion de locativa y de seguridad
en el Coliseo Deportivo Multifuncional del
municipio, dando cumplimiento al programa de

inspecciones planeadas de la vigencia 2025.

Edificio Palacio Municipal - Calle 5 N° 10-48 Libano — Tolima Celular: 3212009870
Email: alcaldia@libano-tolima.gov.co; www.libano-tolima.gov.co, Cédigo Postal 731040




ALCALDIA DEL LIBANO

FO-GC-A02-28

Version: 03
Pagina 2de 3

INFORME DE ACTIVIDADES

Realice solicitud y acompafiamiento en la
jornada de fumigacién del edificio central, bajo
memorando No. 3654 y Circular No. 0259 de
2025.

Apoyo en la investigacion de incidentes,
accidentes de trabajo y enfermedades laborales

Durante el periodo no se presentaron
accidentes de trabajo. Continie con el
seguimiento y socializacion con trabajador
independiente de las recomendaciones
ocupacionales de accidente de trabajo.

Custodiar y entregar los documentos fisicos y
magnéticos del SG-SST al supervisor del
contrato.

Los documentos correspondientes a la
actualizacién e implementacion del SG-SST, se
estan archivando en la carpeta de acuerdo con
las TRD.

Velar por el cumplimiento de los programas de
SST y mantenimiento del SG-SST.

Realice convocatoria para socializar la
resolucion No. 34-61 de 2025, con los
integrantes del comité de convivencia laboral,
bajo circular No. 0249 de 2025 y elabore el acta.

Apoyo en la implementacion de los planes de
bienestar y capacitacién.

Durante el periodo realice actividad de
celebracion de cumpleafios de funcionarios y
contratistas del mes de octubre y noviembre,
con apoyo de la caja de compensacion
Comfatolima.

Apoyar las actividades de Talento Humano en
la oficina de Desarrollo Organizacional.

Colabore en la elaboracién, archivo y entrega a
las diferentes dependencias de actas de
nombramiento, cuotas partes pensionales,
resoluciones, decretos, actas de inicio, actas de
terminacion de contratos de prestacion de
servicios y revision de cuentas de cobro.

Llevar a cabo el proceso de gestion documental
del area a su cargo, acorde a los lineamientos
de gestion documental de nuestra entidad, los
programas Yy manuales respectivos vy
normatividad de AGN.

Organicé las hojas de vida, hojas de control de
expedientes, FUID Desarrollo Organizacional
2025.

Apoyar la elaboracion y actualizar las Politicas
de SST.

Durante este mes no se ejecuto esta actividad.

Revisar informe de diagnoésticos de salud de los
trabajadores de los EMO periddicos y ejecucion
de sus recomendaciones.

Durante este periodo no se realice esta
actividad, puesto que se tiene programada para
verificar y actualizar cada tres (3) meses.

Demas actividades designadas por el
supervisor inherente al objeto contractual.

Se realiza la ruta de recibido de |la
correspondencia en el archivo para darle su
debito tramite.

Los soportes documentales del desarrollo de las actividades antes mencionadas son los siguientes:,
acta de asesoria técnica presencial con el ejecutivo integral de servicio de la ARL Positiva,
certificados y plantilla masiva de afiliacion a la ARL de personal dependientes e independientes,
formato de inspeccion locativa y de seguridad, memorando de solicitud No. 3654 y circular
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informativa No. 0259 de 2025, documento de recomendaciones ocupacionales derivadas de
accidente de trabajo reportado en periodo anterior, circular de convocatoria No. 0249, memorando
de solicitud No. 6228, copia del registro del libro de entrega de documentos oficiales, formatos de
registro de asistencia y registro fotografico de las actividades mencionadas en este informe.

Igualmente, manifiesto que he dado cumplimiento a los pagos al Sistema de Seguridad Social, de
acuerdo con lo establecido en las normas vigentes, para lo cual anexo planillas de pago No.
9494785430 del mes de noviembre de 2025, para revision del supervisor.

Atentamente,
Contratista: DIA Luth'PﬁRRA AVILA
CC 65.718.702 Libano Toli|7‘a

Proyecto: Diana Lucia Parra Avila
Revisd: Juan Carlos Castaiieda Narvaez
Archivado segun T.R.D. (110-09.11.09)
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EVIDENCIAS

DEL 01 AL 30 DE NOVIEMBRE DE 2025
CONTRATO No. 252-2025

a) Apoyo en la planeacion,
organizacion e implementacién
del SG-SST

Reunién presencial con el ejecutivo
integral de servicio de la ARL Positiva

Seguimiento al plan de trabajo concertado para la vigencia 2025 para
las actividades planeadas durante el mes de noviembre, validacion de
accidentes de trabajo y la verificacion de afiliados dependientes y no
dependientes a la fecha.

Acta de Asistencia Consolidado Reporte de AT a la Fecha

ACTA ASISTENCIA / ASESORIA TECNICA EN 55T

b) Apoyo en la afiliacién de los
funcionarios de la administracion
municipal en la ARL

Afiliaciones y novedades de seguridad
social

Afiliacion de personal contratista de la alcaldia municipal y estudiante en
practica (anexo formato de plantillas y certificados)

Plantilla Masiva Independiente y dependiente

Certificados de afiliaciacion de contratistas y estudiante en
practica

c) Promover la participacion de
todos los miembros de la alcaldia

en la implementacién del SG-SST.

Realice la inspeccion de locativa y de seguridad en el Coliseo Deportivo
Multifuncional del municipio.
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Realice solicitud y acompafiamiento en la jornada de fumigacion del
edificio central, bajo memorando No. 3654 y Circular No. 0259 de 2025.




d) Apoyo en la investigacién de
incidentes, accidentes de trabajo
y enfermedades laborales

de

Realice socializacion con trabajador independiente las

recomendaciones ocupacionales de accidente de trabajo.

Ak
O Posiina

AECOMEROACIONES OCUPACONALES

e) Custodiar y entregar los
documentos fisicos y magnéticos
del SG-SST

Realizé el archivado de los
documentos correspondientes al SG-
SST en las carpetas de acuerdo con

las TRD.

f) Velar por el cumplimiento de los
programas de SST y
mantenimiento del SG-SST

el

8]

Se convoca al comité de convivencia laboral, socializar la

resolucion No. 34-61 de 2025 y se elabora el acta.

g) Apoyo en la implementacion de
los planes de bienestar y
capacitacion
[ e | oo } ]

Actividad de celebracion de cumpleafios a funcionarios y contratistas
meses de octubre y noviembre 2025




h) Apoyar las actividades de Talento
Humano en la oficina de
Desarrollo Organizacional.

Colaboro en la elaboracion, archivo y

entrega de los diferentes documentos

expedidos en la oficina de Desarrollo
Organizacional

MOV gedene  LOZY

Libro radicador - noviembre 2025

i) Llevar a cabo el proceso de
gestion documental del area a su
cargo, acorde a los lineamientos
de gestion documental de nuestra

entidad, los programas y
manuales respectivos y
normatividad de AGN.

Organizacion y actualizacion de las
hojas de vida, hojas de control de
expedientes, FUID Desarrollo
Organizacional 2025.

Se realiza archivo general de documentos de la dependencia; por lo
tanto, se hace la actualizacion en el FUID

FO-GDC-A03-23 — Formato Unico de Inventario Documental - FUID
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j) Demas actividades designadas
por el supervisor inherente al
objeto contractual

Realice la ruta de recibido de la
correspondencia en el archivo para
darle su debito tramite, dejando el

registro en la planilla de
correspondencia recibida.

Planilla de recibido archivo

Anexo (CD con evidencias)




