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1
Realizar inspección y seguimiento en 

campo y sus respectivos informes

24-11-2025 Inspeccion en plaza de mercado.

24-11-2025 Inspeccion Puesto Trabajo Amanda

26-11-2025 Inspeccion en Cosso municipal.

01-12-2025 Inspeccion en City plaza movilidad.

10-12-2025 Inspeccion en nueva sede de movilidad.
Informes técnicos de 

inspecciones de seguridad

Red : Mercurio/talento humano/salud 

ocupacional/Sgsst 2025/2.Hacer/4.2.4 

Inspeccion a instalaciones, maquinarias o 

equipos.

Archivo de Excel, consolidado de 

matriz IPEVR

Red : Mercurio/talento humano/salud 

ocupacional/Sgsst 2025/2.Hacer/4.1.2 

Identificación de peligros evaluación y 

valoración del riesgo

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

(en caso de no haberse cumplido explicar el motivo)

2

Realizar divulgación de la documentación 

legal del SG-SST y su actualización en 

todas las dependencias de la 

Administración municipal.

3

Diseñar y actualizar las matrices IPEVR de 

las áreas incluyendo, AROS y estándares 

de seguridad.

4

Desarrollar e implementar el plan anual de 

formación de brigadistas de cada una de 

las sedes de la Administración Municipal.

No se requirió por el area para este periodo
N/A N/A

24-11-2025 Socialización de documentación del SG-SST en las 

sedes de plaza mercado.

26-11-2025 Socialización de documentación del SG-SST en 

cosso municipal. 

01-12-2025 Socialización de documentación del SG-SST en 

City plaza.

Registros de asistencias en 

físico

Archivo físico/ carpeta de estrategia 

"Vamos adelante por una cultura en sst"

24-11-2025 Acompaño a la actualización de la matriz IPEVR en 

plaza mercado. 

26-11-2025 Acompañamiento a la actualización de la matriz 

IPEVR en cosso municipal. 

01-12-2025 Acompaño a la actualización de la matriz IPEVR en 

city plaza.

Periodo informado desde:  16/11/2025  hasta: 15/12/2025
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OBLIGACIONES ESPECÍFICAS DEL 

CONTRATISTA

(según los especificado en la minuta del 

contrato)

DESCRIPCIÓN DE LAS 

EVIDENCIAS 

UBICACIÓN DE LAS EVIDENCIAS

(mercurio, sistemas de información, 

archivo físico, plataformas del Estado, 

entre otros)

Contrato Nº: ENV-23-09-0162-25

Dependencia: TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Contratista: DEISY YAQUELINE SALDARRIAGA TABARES

CC: 1128433243

INFORME DE GESTIÓN CONTRATISTAS

Objeto del Contrato: “Prestar los servicios profesionales de apoyo a la gestión para los procesos del SGSST al área de Seguridad y Salud en el Trabajo en la Secretaria de Talento Humano y 

Supervisor: Portia Daniela Marquez Atehortua

Fecha Informe: 15 Diciembre 2025



10

Realizar la documentación de procesos, 

procedimientos y flujo gramas en el sistema 

de gestión de Seguridad y Salud en el 

Trabajo, para ser incorporados al sistema 

de Gestión Integral de Calidad.

21-11-2025 Actualización Hojas de seguridad equipos de 

altura.

28-11-2025 Actualización de carpetas con certificados de 

altura.

01-12-2025 Actualización Certificado del Sg-20h
Carpeta digital de programas

Red : Mercurio/talento humano/salud 

ocupacional/Sgsst 2025/2.Hacer/4.2.1 

Implementación de medidas de prevención 

y control frente a peligros

9

Acompañar los reportes de condiciones 

inseguras y su seguimiento a las áreas 

asignadas y finalización.

25-11-2025 Verificación de códigos QR

36-11-2025 Se realiza visita por codigo Qr y se da cierre a los 

mismos Oficios digitales e informes 

Red : Mercurio/talento humano/salud 

ocupacional/Sgsst 2025/1.Planear/2.8.1 

Mecanismos de comunicación, auto 

reporte en SGSST

8

Brindar asistencia técnica, administrativa y 

operativa para el correcto funcionamiento 

de los Comités y Plan estratégico de 

seguridad vial.

27-11-2025 Registros carpeta Copasst

04-12-2025 Acompañamiento Reunion Copasst.

09-12-2025 Participo en capacitación de Copasst.

11-12-2025 Participe en reunion del comité vial. Registros de asistencia en físico 

y digital

Red : Mercurio/talento humano/salud 

ocupacional/Sgsst 2025/1.Planear/1.1.6 

Conformación Copasst y 1.1.7 

Capacitación Copasst

6

Participar y acompañar en la planeación y 

programación de las actividades de 

Medicina Preventiva y Medicina del Trabajo 

de la Administración Municipal.

19-11-2025 Participación en capacitación administración 

publica.

01-12-2025 Participación en reunion para proyecto de 

protocolo de ingreso de mascotas para cam.

04-12-2025 Participación de orden y aseo en bodega. 

Registros de en físico y registros 

de asistencia

Red : Mercurio/talento humano/salud 

ocupacional

7

Apoyar en la sensibilización de los informes 

realizados por la ARL de acuerdo al factor 

de riesgo valorado, y darle seguimiento.

27-11-2025 Acompaño a inspeccion de seguridad de equipos 

de altura.

28-11-2025 Verificación de informes de mediciones 

ambientales.

28-11-2025 Participo en reunion de ARL sura y SST.

09-12-2025 Reunion con profesional riesgo biológico para 

protocolo para acompañamiento mascotas cam.

10-12-2025 Acompaño a visita proyección de necesidad para 

mantenimiento muro en nuevo edificio de secretaria movilidad.

Informes técnicos arl sura

Red : Mercurio/talento humano/salud 

ocupacional/Sgsst 2025/2.Hacer/4.2.1 

Implementación de medidas de prevención 

y control frente a peligros

4

Desarrollar e implementar el plan anual de 

formación de brigadistas de cada una de 

las sedes de la Administración Municipal.

5

Realizar las notificaciones e investigaciones 

de los accidentes e incidentes de trabajo 

(seguimiento a planes de acción y 

cumplimiento de los mismos).

19-11-2025. Ejecución de planes de acción

28-11-2025 Participo en 2 Investigación de accidente de 

trabajo.

26-11-2024 Participación en radicación de plan de acción de 

accidente de trabajo

12-12-2025 Programación de planes de acción pendientes

.

Carpeta física y digital de 

accidentes de trabajo

Red : Mercurio/talento humano/salud 

ocupacional/Sgsst 2025/2.Hacer/3.2.2 

Investigación de incidentes, accidentes y 

enfermedades laborales

No se requirió por el area para este periodo
N/A N/A



15

Participar en  los  comités  de  

infraestructura, presentar informes de 

interés y seguimiento a estos.

No se requirió por el area, ya que el comité es liderado desde 

Secretaria General y desde allí no han generado la solicitud del 

acompañamiento.

NA NA

14

Generar los planes de capacitación y 

participar en la implementación del plan 

anual de SG- de Seguridad y Salud en el 

Trabajo.

24-11-2025 Socialización practica segura de productos de 

limpieza en plaza de mercado.

26-11-2025 Socialización practica segura de productos de 

limpieza y desinfección en cosso municipal.
Programas 

Red : Mercurio/talento humano/salud 

ocupacional/Sgsst 2025/2.Hacer/4.2.1 

Implementación de medidas de prevención 

y control frente a peligros

13

Efectuar la entrega de elementos de 

protección personal de las diferentes 

dependencias del Municipio de Envigado, 

gestionando las respectivas fichas técnicas, 

actas de entrega y seguimiento 

(observación del comportamiento).

Durante todo el mes realizo entrega de Elementos de 

Protección Personal solicitados por los empleados y las 

necesidades de los mismos y realizo actualización de 

inventario de insumos salientes de bodega.

19-11-2025 Empaque insumos bodega para traslado.

20-11-2025 Traslado de cajas de insumos de bodega.

25-11-2025 Entrega epp Taller de joyería.

15-12-2025. Actualización Excel insumos de epp.

Archivo de Excel, inventario de 

insumos de EPP

Red : Mercurio/talento humano/salud 

ocupacional/Sgsst 2025/2.Hacer/4.2.6 

Entrega EPP

12

Apoyar en la elaboración de las fichas 

técnicas de los diferentes contratos del 

área.

Para este periodo no se requirió por el area N/A N/A

11
Generar el archivo de la documentación del 

SG-SST de acuerdo a la normatividad.

Durante todo el mes se alimenta el SG-SST con 

documentación y evidencia de gestión. 

Nov y Dic -2025 Informes de inspecciones de seguridad de 

diferentes sedes de la administración municipal.

19-11-2025 Información sobre condiciones de traslado al cam.

21-11-2025 Programación de personal para trabajo en alturas.

27-11-2025 Base de datos tensiómetros y oximetros.

27-11-2025 Ingreso de registros de capacitación de riesgo 

químico y de Copasst.

28-11-2025 Revisión de mejoras riesgo químico.

10-12-2025 Envio de recomendaciones proyecto ingreso de 

mascotas cam.

Archivos de Excel y documentos 

físico y digital

Red : Mercurio/talento humano/salud 

ocupacional/Sgsst 2025

10

Realizar la documentación de procesos, 

procedimientos y flujo gramas en el sistema 

de gestión de Seguridad y Salud en el 

Trabajo, para ser incorporados al sistema 

de Gestión Integral de Calidad.

21-11-2025 Actualización Hojas de seguridad equipos de 

altura.

28-11-2025 Actualización de carpetas con certificados de 

altura.

01-12-2025 Actualización Certificado del Sg-20h
Carpeta digital de programas

Red : Mercurio/talento humano/salud 

ocupacional/Sgsst 2025/2.Hacer/4.2.1 

Implementación de medidas de prevención 

y control frente a peligros



19
Entregar el archivo debidamente foliado 

con los expedientes y procesos a su cargo.

Durante el mes se guarda documentación y archivos 

correspondientes en cada carpeta.
Documentación en físico Carpetas en físico en oficina sst

18

Las demás que le sean asignadas y que 

estén relacionadas con el objeto 

contractual.

18-11-2025 Participo en revisión de cronograma con sus 

evidencias.

21-11-2025 Participo en recorrido del desfile alumbrados.

09-12-2025 Socialización resultados auditorias.

10-12-2025 Participación en grupo primario.

15-12-2025 Entrega de actividades y cronograma para cierre 

de contrato.

registro asistencia físico Carpeta física, registro de reuniones

17

Revisar y dar trámite a las solicitudes que le 

sean asignadas por los diferentes sistemas 

como

BPMS, GMAS, etc.

No se requirió por el area ya que no se asignan solicitudes por 

estos medios
NA NA

16

Apoyar, implementar y construir los 

diferentes protocolos de bioseguridad que 

se requieran en las entidades requeridas 

según el panorama vigente.

Durante todo el mes hago entrega de elementos de 

bioseguridad como alcohol y tapabocas.

15-12-2025. Actualización Excel insumos de epp.

Archivo de Excel, inventario de 

insumos de EPP

Red : Mercurio/talento humano/salud 

ocupacional/Sgsst 2025/2.Hacer/4.2.6 

Entrega EPP

15

Participar en  los  comités  de  

infraestructura, presentar informes de 

interés y seguimiento a estos.

No se requirió por el area, ya que el comité es liderado desde 

Secretaria General y desde allí no han generado la solicitud del 

acompañamiento.

NA NA

Firma: Firma: 

Nombre del contratista: DEISY YAQUELINE SALDARRIAGA Nombre del Supervisor: PORTIA DANIELA MARQUEZ ATEHORTUA

OBSERVACIONES GENERALES:
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Dependencia: TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL      
   
Contratista:   DEISY YAQUELINE SALDARRIAGA TABARES      
   
Id Contratista: 1128433243  
    
Contrato No: ENV-23-09-0162-25 
 
Objeto del contrato: “Prestar los servicios profesionales de apoyo a la gestión para los 
procesos del SGSST al área de Seguridad y Salud en el Trabajo en la Secretaria de Talento 
Humano y Desarrollo Organizacional” 
 
Supervisor: PORTIA DANIELA MARQUEZ ATEHORTUA 
 
Fecha del informe: 15 Diciembre 2025 
 
Período Informado: 16 Noviembre 2025 hasta el 15 Diciembre 2025 
 

1. Actividad:   Realizar inspección y seguimiento en campo y sus respectivos informes 

 

Evidencia: 
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Descripción: Se realizan inspecciones de seguridad en diferentes áreas de la 
administración municipal identificando riesgos y condiciones que conlleven a la mejora 
continua como lo son:  

24-11-2025 Inspeccion en plaza de mercado. 
24-11-2025 Inspeccion Puesto Trabajo Amanda 
26-11-2025 Inspeccion en Cosso municipal. 
01-12-2025 Inspeccion en City plaza movilidad. 
10-12-2025 Inspeccion en nueva sede de movilidad. 
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2. Actividad: Realizar divulgación de la documentación legal del SG-SST y su 

actualización en todas las dependencias de la Administración municipal.  

 
Evidencia: 

 

 
 

 
 
 
 
 

Descripción: Se realiza socialización del sistema de gestión como las políticas, las 
responsabilidades, los procedimientos, los comités que apoyan el area en diferentes sedes 
como se describen a continuación.  
24-11-2025 Socialización de documentación del SG-SST en las sedes de plaza mercado. 
26-11-2025 Socialización de documentación del SG-SST en cosso municipal.  
01-12-2025 Socialización de documentación del SG-SST en City plaza. 
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3. Actividad:   Diseñar y actualizar las matrices IPEVR de las áreas incluyendo, AROS y 

estándares de seguridad. 
 
Evidencia: 

 

 

 
 

 
 
 

Descripción: Se realiza acompañamiento para actualizar matriz IPEVR en diferentes sedes 
de la administración municipal. 

24-11-2025 Acompaño a la actualización de la matriz IPEVR en plaza mercado.  
26-11-2025 Acompañamiento a la actualización de la matriz IPEVR en cosso 
municipal.  
01-12-2025 Acompaño a la actualización de la matriz IPEVR en city plaza. 
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4. Actividad:   Desarrollar e implementar el plan anual de formación de brigadistas de 

cada una de las sedes de la Administración Municipal. 
 
Evidencia: 

 
 

 
 

Descripción: Apoyo brigada de emergencia de la administración municipal. 
No se requirió por el area para este periodo. 
 

5. Actividad: Realizar las notificaciones e investigaciones de los accidentes e incidentes 
de trabajo (seguimiento a planes de acción y cumplimiento de los mismos). 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

Descripción: Participo en diferentes investigaciones durante el mes, para encontrar 
condiciones y actos que conllevaron a los diferentes accidentes y así poder plantear 
planes de acción, que sean ejecutables. 
19-11-2025. Ejecución de planes de acción 
28-11-2025 Participo en 2 Investigación de accidente de trabajo. 
26-11-2024 Participación en radicación de plan de acción de accidente de trabajo 
12-12-2025 Programación de planes de acción pendientes. 
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6. Actividad: Participar y acompañar en la planeación y programación de las actividades 
de Medicina Preventiva y Medicina del Trabajo de la Administración Municipal.  

 
Evidencia: 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Descripción: Se apoya al area en actividades de pyp en diferentes actividades del area. 
19-11-2025 Participación en capacitación administración publica. 
01-12-2025 Participación en reunion para proyecto de protocolo de ingreso de mascotas 
para cam. 
04-12-2025 Participación de orden y aseo en bodega. 
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7. Actividad:   Apoyar en la sensibilización de los informes realizados por la ARL de 

acuerdo al factor de riesgo valorado, y darle seguimiento. 
 
Evidencia: 

 
  

 

 
 

Descripción: Acompaño a diferentes asesores de ARL SURA frente a riesgo asociados al 
area. 
27-11-2025 Acompaño a inspeccion de seguridad de equipos de altura. 
28-11-2025 Verificación de informes de mediciones ambientales. 
28-11-2025 Participo en reunion de ARL sura y SST. 
09-12-2025 Reunion con profesional riesgo biológico para protocolo para 
acompañamiento mascotas cam. 
10-12-2025 Acompaño a visita proyección de necesidades para mantenimiento muro 
en nuevo edificio de secretaria movilidad. 
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8. Actividad:   Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa para el correcto 

funcionamiento de los Comités y Plan estratégico de seguridad vial. 
 
Evidencia: 
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Descripción: Se acompaña a los comités en diferentes actividades. 
27-11-2025 Registros carpeta Copasst 
04-12-2025 Acompañamiento Reunion Copasst. 
09-12-2025 Participo en capacitación de Copasst. 
11-12-2025 Participe en reunion del comité vial. 
 

9. Actividad:   Acompañar los reportes de condiciones inseguras y su seguimiento a las 
áreas asignadas y finalización. 

 
Evidencia: 
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Descripción: Se apoya el area con diferentes requerimientos de QR 
25-11-2025 Verificación de códigos QR 
36-11-2025 Se realiza visita por codigo Qr y se da cierre a los mismos 
 
  

10. Actividad:   Realizar la documentación de procesos, procedimientos y flujo gramas en 
el sistema de gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo, para ser incorporados al 
sistema de Gestión Integral de Calidad. 

 
Evidencia: 
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Descripción: Durante todo el mes se alimenta el SG-SST con documentación y evidencia 
de gestión. 
21-11-2025 Actualización Hojas de seguridad equipos de altura. 
28-11-2025 Actualización de carpetas con certificados de altura. 
01-12-2025 Actualización Certificado del Sg-20h 
 
 

11. Actividad: Generar el archivo de la documentación del SG-SST de acuerdo a la 
normatividad. 

Evidencia: 
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Descripción: Se realiza toda la gestión de la documentación sobre el SG-SST, alimentando 
constantemente el sistema por medio de informes, inspecciones, y actualización. 
Durante todo el mes se alimenta el SG-SST con documentación y evidencia de gestión.  
Nov y Dic -2025 Informes de inspecciones de seguridad de diferentes sedes de la 
administración municipal. 
19-11-2025 Información sobre condiciones de traslado al cam. 
21-11-2025 Programación de personal para trabajo en alturas. 
27-11-2025 Base de datos tensiómetros y oximetros. 
27-11-2025 Ingreso de registros de capacitación de riesgo químico y de Copasst. 
28-11-2025 Revisión de mejoras riesgo químico. 
10-12-2025 Envió de recomendaciones proyecto ingreso de mascotas cam. 
 



 

 

 
PRESENTACIÓN DE 

EVIDENCIAS DE 
CONTRATISTAS  

Código: CC-D-013 

Versión: 01 

Página 1 de 1 

 
12. Actividad:   Apoyar en la elaboración de las fichas técnicas de los diferentes 

contratos del área. 
 
Evidencia: 

 
 

Descripción: Se actualiza fichas técnicas para contratos de las diferentes herramientas y 
equipos 
No se requirió por el area para este periodo 

 
13. Actividad:   Efectuar la entrega de elementos de protección personal de las diferentes 

dependencias del Municipio de Envigado, gestionando las respectivas fichas técnicas, 
actas de entrega y seguimiento (observación del comportamiento). 

 
Evidencia: 
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Descripción: Durante todo el mes realizo entrega de Elementos de Protección Personal 
solicitados por los empleados y las necesidades de los mismos y realizo actualización de 
inventario de insumos salientes de bodega. 
Durante todo el mes realizo entrega de Elementos de Protección Personal solicitados por los 
empleados y las necesidades de los mismos y realizo actualización de inventario de insumos 
salientes de bodega. 
19-11-2025 Empaque insumos bodega para traslado. 
20-11-2025 Traslado de cajas de insumos de bodega. 
25-11-2025 Entrega epp Taller de joyería. 
15-12-2025. Actualización Excel insumos de epp. 
 

14. Actividad:   Generar los planes de capacitación y participar en la implementación del 
plan anual de SG- de Seguridad y Salud en el Trabajo. 

 
Evidencia: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

Descripción: Capacitación a funcionarios de la administración en diferentes sedes. 
24-11-2025 Socialización practica segura de productos de limpieza en plaza de mercado. 
26-11-2025 Socialización practica segura de productos de limpieza y desinfección en cosso 
municipal. 
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15. Actividad: Participar en  los  comités  de  infraestructura, presentar informes de 

interés y seguimiento a estos. 
Evidencia: 

 
 
 

Descripción: No se requirió por el area, ya que el comité es liderado desde Secretaria 
General. 
 

16. Actividad: Apoyar, implementar y construir los diferentes protocolos de bioseguridad 
que se requieran en las entidades requeridas según el panorama vigente.  

 
Evidencia: 

 

 
 
 
 

Descripción: Durante todo el mes hago entrega de elementos de bioseguridad como alcohol 
y tapabocas. 
15-12-2025. Actualización Excel insumos de epp. 

 
 

17. Actividad: Revisar y dar trámite a las solicitudes que le sean asignadas por los 
diferentes sistemas como 

BPMS, GMAS, etc. 
 
Evidencia: 

 
 
 
 

Descripción: No se requirió por el area ya que no se asignan solicitudes por estos medios 
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18. Actividad: Las demás que le sean asignadas y que estén relacionadas con el objeto 

contractual. 
 
Evidencia: 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Descripción: Se apoya en el area en diferentes actividades 
18-11-2025 Participo en revisión de cronograma con sus evidencias. 
21-11-2025 Participo en recorrido del desfile alumbrados. 
09-12-2025 Socialización resultados auditorias. 
10-12-2025 Participación en grupo primario. 
15-12-2025 Entrega de actividades y cronograma para cierre de contrato. 
 

19. Actividad: Entregar el archivo debidamente foliado con los expedientes y 
procesos a su cargo. 

 
Evidencia: Durante el mes se guarda documentación y archivos correspondientes en 
cada carpeta física. 
 
Firma contratista:    


