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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
ALCALDIA MUNICIPAL DE TAME

OFICINA ADMINISTRATIVA

TRD- 101

INFORME FINAL DE ACTIVIDADES
CORRESPONDIENTE AL PERIODO COMPRENDIDO
ENTRE EL 05/12/2025 AL 26/12/2025 |

FECHA PRESENTACION INFORME: | 26/12/2025
l. INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO
CLASE DE CONTRATO: PRESTACION DE SERVICIOS  ~
NO. DE CONTRATO: 294 DEL 05 DE AGOSTO DE 2025
OBJETO: FORTALECIMIENTO MEDIANTE EL SISTEMA DE GESTION, |
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
NOMBRE DEL CONTRATISTA: LILIAN EDITH CLAVIJO OLARTE
NO. DE IDENTIFICACION: 1116870239 DE TAME
PLAZO DE EJECUCION: CUATRO (04) MESES Y VEINTIDOS (22) DIAS
CATORCE MILLONES TRESCIENTOS MIL PESOS M/CTE
($14.300.000,00)
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: | 20250730001 DE FECHA 30/07/2025
REGISTRO PRESUPUESTAL: 20250805003 DE FECHA 05/08/2025
FECHA DE INICIO: 05 DE AGOSTO DEL 2025
PRORROGA: N/A
ADICION: N/A
FECHA DE TERMINACION: 26 DE DICIEMBRE DEL 2025
NOMBRE DEL SUPERVISOR: MONICA DEL PILAR BOHORQUEZ MADERO
CARGO DEL SUPERVISOR: Jefe de la Oficina administrativa

El Municipio pagara el valor total del presente contrato la suma de |
CATORCE MILLONES TRESCIENTOS MIL PESOS MI/CTE |
($14.300.000,00), mediante la presentacion de actas mensual izadas. A |
partir del acta de inicio, previa entrega y recibo a satisfaccion por parte |
del Supervisor y presentacion por parte del Contratista de: a) |
Presentacion de informe de actividades y/o de ejecucion del contrato
(Impreso a doble cara). b) Registro fotografico. c) Planillas de enfoque
FORMA DE PAGO: diferencial (Cuando aplique). d) Cuenta de Cobro o Factura Electrénica |
(Segun corresponda). e) Certificacion de cumplimiento de las
obligaciones contraidas, expedida por el supervisor designado. f)
Certificacion de pagos de los aportes de seguridad social (Salud, Pension,
ARL). g) Para la ultima cuenta, informe final de Supervision. h) Acta de
terminacion - anticipada. (Solo para terminaciones anticipadas) vy |
presentacion de los mismos ante la Oficina Administrativa o el servidor |
designado por el Municipio como Supervisor. \

VALOR DEL CONTRATO:

BALANCE FINANCIERO

CONCEPTO PROGRAMACION EJECUCION
VALOR DEL CONTRATO $14.300.000,00

@ Calle 15 No. 14-20
Q, (7) 888 6394
contactenos@tame-arauca.gov.co




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
ALCALDIA MUNICIPAL DE TAME

OFICINA ADMINISTRATIVA
TRD- 101 i o

VALOR ADICIONAL $0 .
VALOR PAGADO $12.685.000,00 $12.685.000,00
VALOR A PAGAR PRESENTE ACTA FINAL ) $1.615.000,00 $1.615.000,00
| SALDO POR EJECUTAR $0
EUMAS IGUALES i ] $14.300.000,00 $14.300.000,00

M. OBLIGACIONES O ACTIVIDADES DEFINIDAS EN EL CONTRATO:

Obligacion No.1: Apoyar el seguimiento a la implementacién del plan de frabajo anual del sistema de gestion
de seguridad y salud en el trabajo y el seguimiento al plan de trabajo de la ARL

OBLIGACIONES O ACTIVIDAD DESARROLLADA Y EVIDENCIAS
Se llevd a cabo reunidn en la cual se socializo el documento de rendicion de cuentas, el cual, se elabor6 con
el proposito de presentar de manera clara, transparente y organizada la gestion realizada por la entidad durante
el afio en vigencia. En este documento se consolidan las actividades ejecutadas, los resultados alcanzados, el
uso de los recursos, el cumplimiento de los planes y programas institucionales, asi como los avances,
dificultades y acciones de mejora identificadas. La rendicion de cuentas permite informar al representante legal,
sobre el desempefio de la entidad, fortaleciendo la transparencia, la participacion y la confianza en la gestion
publica, en cumplimiento de los principios de responsabilidad y control social establecidos en la normatividad
vigente.
Evidencia: Anexo No.1
1.1 INFORME RENDICION DE CUENTAS 2025

Obligacién No.2: Apoyar la organizacion de las reuniones y capacitaciones mensuales de los comités de
seguridad y salud en el trabajo

| OBLIGACIONES O ACTIVIDAD DESARROLLADA Y EVIDENCIAS

| '« Sellevo a cabo reunion del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo - COPASST, durante la cual
se realizd 'a entrega del archivo fisico correspondiente a las actividades y actuaciones del comité a la
profesional de Seguridad y Salud en el Trabajo. En el desarrollo de la sesion, la profesional de SST presento
la rendicion de cuentas de la vigencia, socializando los avances, resultados y cumplimiento de las acciones
del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Este espacio permitio fortalecer la articulacion
entre el comité y el area de SST, garantizar la adecuada custodia de la documentacion y promover la
transparencia, el seguimiento y la mejora continua del sistema dentro de la entidad.

Se llevo a cabo una reunion del Comité de Convivencia Laboral - COVILA, en la cual se realizé la socializacion
del avance en la elaboracion y actualizacion de los documentos, conforme a los lineamientos establecidos en
la nueva normatividad vigente que regula el funcionamiento del comité. Asi mismo, el comité hizo entrega
formal del informe de gestion correspondiente a la vigencia, en el cual se consolidan las actividades
desarrolladas, las acciones preventivas adelantadas y los resultados obtenidos en materia de convivencia
laboral. Este espacio permitié verificar el cumplimiento normativo, fortalecer la articulacion con el érea de SST
y garantizar la trazabilidad de la gestion realizada por el comité.

El Comité de Convivencia Laboral — COVILA realiz6 una actividad de sogializacion por las diferentes &reas de
la entidad, con el fin de dar a conocer la ruta de atencion establecida para la gestion de situaciones
relacionadas con la convivencia laboral. Durante la jornada se explico de manera clara y pedagogica el
procedimiento para la recepcion, tramite y seguimiento de las solicitudes o quejas, resaltando los principios de
confidencialidad, respeto y debido proceso. Esta actividad permitid fortalecer el conocimiento de los

£ calle 15 No. 14-20
Q, (7) 888 6394
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ALCALDIA MUNICIPAL DE TAME
OFICINA ADMINISTRATIVA
TRD- 101

funcionarios sobre los canales institucionales disponibles, promover la prevencion de conflictos y reafirmar el
compromiso de la entidad con la construccion de un ambiente laboral sano y armonioso

Evidencia: Anexo No.2

2.1 ACTA DE REUNION COPASST

2.2 ACTA DE REUNION COVILA

2.3 ACTA DE APOYO ACTIVIDAD COVILA

Obligacién No.3: Apoyar el seguimiento a la retroalimentacion a las diferentes dependencias y grupos
funcionales sobre la identificacion de peligros y riesgos, capacitaciones, charlas y desarrollo de simulacro de
emergencia con apoyo o no de la ARL.

OBLIGACIONES O ACTIVIDAD DESARROLLADA Y EVIDENCIAS

Se brind6 asesoria técnica por parte de la ARL orientada al desarrollo, ajuste y fortalecimiento de los
documentos establecidos para el Comité de Convivencia Laboral, de acuerdo con los lineamientos definidos
en la nueva normatividad vigente. Durante la asesoria se revisaron los formatos, actas, procedimientos y
registros requeridos, aclarando responsabilidades, contenidos minimos y criterios de confidencialidad. Esta
actividad permitio al comité y al area de Seguridad y Salud en el Trabajo asegurar el cumplimiento normativo,
mejorar la organizacion documental y fortalecer la correcta gestion de los procesos relacionados con la
prevencion y atencion de situaciones de convivencia laboral dentro de |a entidad.

Evidencia: Anexo No. 3

3.1 ACTA DE ASESORIA TECNICA ARL POSITIVA

Obligacion No.4: Apoyar la realizacion de talleres con apoyo o no de la ARL, en temas de pausas activas,
calistenia, manejo de estrés, estilos de vida saludable, la implementacion de estrategias IEC (informacion,
educacion y comunicacion en salud) a través de: olimpiadas de salud, afiches, folletos, y demas temas
relacionados a los que pueden estar expuestos el personal en cualquier area de trabajo dirigidos a los
funcionarios de la administracion municipal de Tame.

OBLIGACIONES O ACTIVIDAD DESARROLLADA Y EVIDENCIAS

e Se realizo la elaboracion y difusion de un flayer informativo con el proposito de dar a conocer la ruta de
atencion en caso de acoso laboral, conforme a la normatividad vigente y a los lineamientos establecidos
por el Comité de Convivencia Laboral. EI material comunica de manera clara los pasos a seguir, los
canales institucionales disponibles, los responsables del proceso y los principios de confidencialidad,
respeto y debido proceso que rigen la atencion de estos casos. La socializacion de este flayer busca
orientar a los funcionarios, promover la prevencién de conductas inadecuadas y fortalecer un ambiente
laboral sano, seguro y respetuoso dentro de la entidad.
Se llevo a cabo el desarrollo de la evaluacion de los Estandares Minimos del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo, correspondiente al afio en vigencia, con el acompafiamiento y asesoria
de la ARL. Durante este proceso se revisé el cumplimiento de los requisitos establecidos en la
normatividad aplicable, verificando la existencia, actualizacion e implementacion de los documentos,
registros y acciones del SG-SST. La evaluacion permitié identificar avances, fortalezas y oportunidades
de mejora, asi como definir acciones correctivas y de mejora continua, contribuyendo al fortalecimiento
del sistema y al cumplimiento de las obligaciones legales en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Se llevo a cabo una reunion de cierre del Plan de Trabajo con la ARL, con el objetivo de evaluar las
actividades desarrolladas durante la vigencia, revisar el cumplimiento de los compromisos establecidos y

£ calle 15 No. 14-20 Wm
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analizar los resultados obtenidos en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo. Durante el encuentro se
socializaron los avances alcanzados, las acciones ejecutadas y las oportunidades de mejora identificadas.
Asimismo, se realizo la solicitud formal de adicion de horas de acompafiamiento y capacitacion para la
siguiente vigencia, con el fin de fortalecer las estrategias de prevencion, formacion y apoyo tecnico, de
acuerdo con las necesidades de la entidad y la planeacion del nuevo Plan de Trabajo Anual.

Evidencia: anexo No. 4.

4.1 ESTRATEGIAS IEC (informacion, educacion y comunicacion en salud), RUTA DE ATENCION COVILA

4.2 ESTRATEGIAS |EC), EVALUACION ESTANDADRES

| 4.3 ACTA DE ASESORIA TECNICA ARL POSITIVA

DECLARACIONES DEL CONTRATISTA:
Manifiesto que he cumplido con las obligaciones
derivadas del contrato y que las actividades
mencionadas en el presente informe corresponden a las

labores efectivamente desarrolladas en el periodo
indicado, declarando que seré responsable por las /
afirmaciones contenidas en el presente documento, que & N
sirve como soporte para certificar el cumplimiento del \¢ C[
an (AVJJO

objeto del contrato.
Anexo soportes de ejecucion de actividades realizadas. LILIAN EDITH CLAVIJO OLARTE
Anexo el pago de Seguridad Social en Salud, Pension'y EL CONTRATISTA

Riesgos.

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO
En mi calidad de Supervisor del contrato de prestacion de Autorizo el presente pago.
servicios personales CERTIFICO: El(a) Supervisor(a)
1. Que el Contratista cumplio a cabalidad las obligaciones
contractuales pactadas.
2. Que el Contratista desarroll6 las actividades descritas
en el presente informe, dentro del periodo de cobro.
3. Que he verificado el pago de los aportes obligatorios al

d ; : 2 \
Sistma General de S dad Social realizad |
istc ma General de Seguridad Social realizados por e ‘\A‘ﬁ o IS ’\u;\ \ N

Contratista por medio de la planilla relacionada en el :
presente informe y que los mismos han sido liquidado NOMCA DEL PILAR BOHORQUEZ MADERO

de conformidad con las normas vigentes. Jefe de la Oficina Administrativa

£ calle 15 No. 14-20
Q, (7) 888 6394
contactenos@tame-arauca.gov.co




ANEXO No. 1

Obligacién No.1: Apoyar el seguimiento a la implementacion del plan de
trabajo anual del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo y el
seguimiento al plan de trabajo de la ARL

1.1 INFORME DE GESTION DEL SG-SST.




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
ALCALDIA MUNICIPAL DE TAME

OFICINA ADMINISTRATIVA

RENDICION DE CUENTAS SG-SST 2025

Contenido
Introduccion

2. Plan de trabajo de SG-SST 2025
Documentacion del SG-SST

VErifICaCiON Bl SG-SST: .....ceiuieeeirerceirisistesce e sre s s e sae s e ssse e e saesaese s eseessesesasnerasssssnnsssssnnsessssanas 6
Mejoramiento del SG-SST
Recursos financieros, técnicos y humanos
Politica y objetivos del SST. ..ottt eae s 7
Accidentes, incidentes y enfermedad laboral
Ausentismo laboral por causas asociadas a la seguridad y salud en el trabajo
Indicadores
Frecuencia y severidad de accidentes laborales
Mortalidad de accidentalidad
Incidencia y prevalencia de enfermedad laboral
Identificacion de peligros y valoracion del riesgo
Plan de prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias
Conformacion de la Brigada de Emergencias
10. Inspecciones de seguridad
14. Comités de seguridad y salud en el trabajo

Comité de CONVIVENGIA LADOTAL ........coeeeeeeeieeeeeeeeetes e ee et eesetsesasseeesesssessasasaessesessessssnseessasseesaassanesssnsesannes 14

12,
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
ALCALDIA MUNICIPAL DE TAME
OFICINA ADMINISTRATIVA

Introduccion

Con el fin de socializar y hacer visible la gestion desarrollada por la Administracion Municipal de Tame en
relacion con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) durante la vigencia 2025,
y en cumplimiento de lo establecido en el numeral 3 del articulo 2.2.4.6.8 del Decreto 1072 de 2015, se
presenta el ejercicio de rendicion de cuentas interna del Sistema.

Dicho marco normativo establece que las personas a quienes se les hayan asignado responsabilidades
dentro del SG-SST deben rendir cuentas sobre su desempefio, mediante mecanismos escritos, electronicos,
verbales u otros que sean definidos por la entidad, garantizando que este proceso se realice como minimo
una vez al afio y quede debidamente documentado.

En este contexto, la rendicion de cuentas se constituye como un espacio institucional de evaluacion y analisis
de los resultados de la gestion desarrollada durante el periodo comprendido entre el 1 de enero y el 31 de
diciembre de 2025, permitiendo determinar el nivel de implementacion y desempefio del Sistema, asi como
identificar, validar y priorizar las acciones de mejora requeridas para asegurar su fortalecimiento, continuidad
y mejora continua.

Alcance

El presente informe tiene como finalidad evaluar el nivel de cumplimiento del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) correspondiente a la vigencia 2025, asi como formular estrategias
orientadas a la implementacion integral del Sistema, en concordancia con los requisitos legales y la
normatividad vigente aplicable.

De igual manera, se busca establecer y fortalecer acciones que promuevan la participacion activa de todos
los niveles de la entidad, con el propdsito de contribuir a la identificacién temprana de peligros, la mitigacion
de riesgos y la prevencion de incidentes, accidentes de trabajo, condiciones inseguras y enfermedades de
origen laboral. Todo ello, con el fin de garantizar entornos laborales seguros, saludables y adecuados para
servidores publicos, contratistas, practicantes y proveedores vinculados a la Administracion Municipal de
Tame.

Calle 15 No. 14-20
(7) 8886394
aclaaini iva@tame-arauca.gov.co

www.tame-arauca.gov.co
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
ALCALDIA MUNICIPAL DE TAME
OFICINA ADMINISTRATIVA
TRD-101
2. Plan de trabajo de SG-SST 2025

En el afio 2025 se realiz6 cumplimiento del 91.5% del Plan de trabajo Anual, estipulado para el Plan
Institucional de trabajo de Seguridad y Salud en el Trabajo, por medio de actividades de formacion,
acompaiiamiento a Comités y brigada de emergencias y actividades de prevencion y promocién, de manera
presencial, mediante y correo electrénico, bajo un énfasis marcado en la seguridad y autocuidado, con el
objetivo de lograr eficacia en los procesos y el fortalecimiento de la gestion de la administracién municipal
de Tame.

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO
FEBRERO MAYO JUNO Juuo AGOSTO |SEPTEMS NOVEMBRE
14 3 4 8 6 7 9 9
|~ Actividedestiecutadas | ¢« 14 3 8 6 7 3 7
Porcentaje Mensual 100 100 100 100 100 78
82
B 75

Porcentaje de Cumplimento en el Aflo 915

Documentacion del SG-SST.

e Revision y actualizacion de las politicas de SST y los objetivos relacionados, los cuales fueron
divulgados por medio de los canales de comunicacién internos de la entidad.
e Revision y actualizacion de la matriz de Identificacion de Peligros Valoracion del Riesgo IPEVR

Gestion de Comités del SG-SST:

Convocatoria, inscripciones, votaciones y conformacion del Comité Paritario de Seguridad y Salud
en el Trabajo COPASST vigencias 2025-2027 de la planta de personal de la entidad.

Reuniones mensuales del COPASST.

Convocatoria, inscripciones, votaciones y conformacion del Comité de convivencia laboral vigencias
2025-2027 de la planta de personal de la entidad.

Reuniones mensuales del Comité de Convivencia Laboral.

Informes de gestion del COPASST y Comité de Convivencia Laboral.

Formaciones a los integrantes del COPASST, Comité de Convivencia Laboral y brigada de
emergencias.

Campaiias desde el COPASST y Comité de Convivencia Laboral de prevencién y promocion.
Apoyo desde la brigada de emergencias a eventos propios de la entidad y simulacros de evacuacion.

Higiene y seguridad industrial

e Ejecucion de inspecciones de seguridad locativas, con apoyo del COPASST
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Realizacion de inspecciones generales de botiquines, extintores y elementos de emergencias.
Gestion del reporte de condiciones inseguras ante el COPASST
e Entrega de elementos de proteccion personal epp

Prevencion y preparacion ante emergencias:

Revision y actualizacion del Plan de respuesta y atencion ante emergencias

Participacién en el simulacro de evacuacion nacional programado por la Unidad Nacional para la
Gestion del Riesgo de Desastres.

Capacitacion y formacion de los integrantes de la brigada de emergencias.

Dotacion de botiquines, adquisicién y recarga de extintores para las sedes de la entidad.

Medicina preventiva y del trabajo:

Examenes medico ocupacionales de ingreso, periédico y retiro y pos-incapacidad

Informe diagnéstico de condiciones de salud de los examenes médicos ocupacionales.

Registro y reporte de ausentismo por causas medicas.

Actualizacion de profesiograma de la entidad.

Promocion, prevencion y control del riesgo biolégico.

Campaiias y actividades de estilos de vida saludable, prevencion del riesgo biomecanico, pausas

activas, orden y aseo, prevencion consumo de alcohol, tabaco y sustancias psicoactivas.
Actualizacion de perfil sociodemografico.
e Realizacion inspeccion de puestos de trabajo.

Verificacion del SG-SST:

Reporte de indicadores de estructura, proceso y resultado del SG-SST
Rendicion de cuentas vigencia 2025.

Rendicion de cuentas del COPASST y Comité de Convivencia Laboral.
Informe de revisién por la direccion.

Mejoramiento del SG-SST:

¢ Definicibn de acciones correctivas, preventivas y de mejora.
e Plan de mejoramiento.

Durante las actividades establecidas en el plan, se generaron evidencias de cumplimiento que existen en
medio fisico, medio magnético, registro fotografico y de asistencia, por lo cual el plan de trabajo anual para
el SG-SST se cumplié al 91.5% con la ejecucion de actividades desarrollado mensualmente en forma
consecutiva.
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3. Recursos financieros, técnicos y humanos

Para el desarrollo del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST del afio 2025, lo que
evidencia el compromiso de la entidad con la implementacion del Sistema y una adecuada distribucién del
presupuesto, en cumplimiento de la normatividad legal y la politica del Sistema. En la siguiente tabla se
detalla la distribucion de los recursos:

Recurso Objeto del contrato Valor
CPS-054-2025 apoyo a la gestion de la oficina administrativa | $18.000.000,00
del municipio de tame en el sistema de la gestién y seguridad
y salud en el trabajo SG-SST.

CPS-294-2025 fortalecimiento mediante el sistema de $ 14.300.000,00
gestion, seguridad y salud en el trabajo.

MC-TA-067-2025 “Mantenimiento, instalacion y suministro de | $ 12.228.200,00
Fisico elementos de seguridad y salud en el trabajo de la
administracion municipal de tame-arauca.
MC-TA-030-2025 “Realizacion de examenes médicos $20.672.109,00
Técnico ocupacionales para los servidores publicos de la alcaldia de
tame Arauca".

4. Politica y objetivos del SST.

Durante la vigencia 2025 se realiz6 la revision y actualizacion de la Politica de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SST), verificando su cumplimiento con los lineamientos y requisitos establecidos en el Decreto 1072
de 2015 y demas normatividad legal vigente aplicable. Como resultado de este proceso, se concluy6 que la
Politica de SST de la entidad cumple de manera integral con las disposiciones normativas, en razon a los
siguientes aspectos:

La politica se encuentra formalmente adoptada mediante documento escrito, debidamente fechado y firmado
por el representante legal de la entidad, en el cual se manifiesta de manera expresa el compromiso
institucional con la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo (SG-SST), asi como con la gestion de los peligros y la prevencion de los riesgos
laborales.

e Su redaccion es clara, coherente y concisa, permitiendo una adecuada comprension por parte de
todos los niveles de la organizacion. Asimismo, su alcance abarca a la totalidad de los servidores
publicos, contratistas, practicantes y demas partes interesadas que desarrollan actividades para o
en nombre de la entidad.

La Politica de SST fue socializada y difundida a través de los diferentes canales institucionales,
garantizando su conocimiento y apropiacion por parte de servidores, contratistas y practicantes, y
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se encuentra publicada en las carteleras informativas dispuestas en las instalaciones de la entidad,
como mecanismo permanente de divulgacion.

En relacion con los objetivos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, estos fueron
definidos y actualizados en coherencia con la Politica de SST vigente, el Plan de Trabajo Anual y los
resultados obtenidos en la evaluacion de los Estandares Minimos del SG-SST, asegurando su alineacion
con las necesidades reales de la entidad y el enfoque de mejora continua.

Adicionalmente, durante la vigencia 2025 se realizo la actualizacion de la Politica de Prevencion del
Consumo de Alcohol, Sustancias Psicoactivas y Tabaco, con el propésito de fortalecer los entornos laborales
seguros y saludables.

De igual forma, durante la vigencia 2025 se actualizo la Politica de Prevencion del Acoso Laboral, orientada
a promover ambientes de trabajo respetuosos, seguros y saludables, asi como a prevenir, identificar y
atender de manera oportuna las conductas que puedan constituir acoso laboral, en concordancia con lo
establecido en la normatividad legal vigente. Esta politica busca fortalecer la convivencia laboral, el respeto
por la dignidad humana y las relaciones basadas en el buen trato entre servidores publicos, contratistas,
practicantes y demas partes interesadas de la entidad.

5. Accidentes, incidentes y enfermedad laboral

Durante el afio 2025 se reportaron 2 accidentes laborales en La Administracion Municipal De Tame, uno en
el mes de enero y otro en el mes de mayo calificado como grave, el cual cuenta con su respectiva
investigacion y seguimientos donde se estipularon medidas de prevencion con el fin de mitigar o eliminar la
probabilidad de ocurrencia y repeticion de este evento, este proceso se realizé dentro de los tiempos
establecidos en normatividad y con el equipo investigador correspondiente, en la actualidad todos los planes
de accion se encuentran cerrados.

En términos generales, por medio de las investigaciones se determind que las causas mas comunes fueron:
condiciones locativas como huecos que presentan riesgo de caida sin proteger ni sefializar, falta de orden y
limpieza en los lugares de trabajo y superficies irregulares.

Adicional a lo anterior, en el afio 2024 se realizo el reporte de 2 accidentes de trabajo por parte de las
personas de servicios general en el desarrollo de sus funciones y obligaciones y en cuanto a enfermedad
laboral, durante el afio 2025 y anteriores no se han presentado enfermedades calificadas como laborales en
la entidad.

6. Ausentismo laboral por causas asociadas a la seguridad y salud en el trabajo

Para la vigencia 2025 se continu6 diligenciando el registro de ausentismo en el cual se compilaron las causas
de ausentismo de los servidores de la entidad, esta fue actualizada y alimentada en la medida en la que se
presentaba un evento como: enfermedad general, laboral, accidente de trabajo, licencia de matemidad o
paternidad.
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De acuerdo al registro de ausentismo para el afio 2025, se registraron en total 22 incapacidades por
enfermedad general, 3 incapacidades por accidente laboral y 2 licencia de maternidad; dentro de las
principales causas se encuentran los siguientes grupos diagnésticos:

e M511: trastornos de disco lumbar y otros, con radiculopatia: enfermedades del sistema osteo
muscular y del tejido conjuntivo

e 8521 fractura de la epifisis superior del radio: traumatismos, envenenamientos y algunas otras
consecuencias de causas externas

ANALISIS DEL AUSENTISMO POR
ENFERMEDAD GENERAL

PO TIPO DE CONTIGENCIA

EG

EL

AT

LIC. DE MATERNIDAD

PRELICENCIA DE MATERNIDAD

SOAT

LIC. DE PATERNIDAD

TOTAL

7. Indicadores

Frecuencia y severidad de accidentes laborales

En el afio 2024, se registraron dos (2) accidentes de trabajo, ocurridos en tiempos separados, lo que permitio
calcular el indice de frecuencia de accidentalidad laboral conforme a la metodologia establecida para el SG-
SST. Para el afio 2025, igualmente se presentaron dos (2) accidentes de trabajo, también en periodos
distintos del afio, por lo cual el nimero de eventos se mantiene constante frente al afio anterior.

Dado que el nimero de accidentes en 2024 y 2025 es el mismo (2 eventos) y, asumiendo condiciones
laborales y jornadas similares, el indice de frecuencia no presenta variacion significativa entre ambos afios.

Por lo anterior, se concluye que la frecuencia de la accidentalidad laboral en el afio 2025 se mantiene estable
respecto al afio 2024, presentando una variacion del 0 %, lo que indica que no hubo incremento ni
disminucion en el nimero de eventos, aunque se resalta la importancia de continuar fortaleciendo las
acciones de prevencion para evitar la ocurrencia de nuevos accidentes.
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El indicador de mortalidad por accidentalidad laboral relaciona el porcentaje de accidentes de trabajo
mortales ocurridos durante un periodo anual, a partir de los reportes oficiales de accidentes laborales.

Para los afios 2024 y 2025, no se han presentado accidentes de trabajo con resultado mortal, lo que refleja
un comportamiento favorable del indicador y la efectividad de las medidas preventivas implementadas por
la entidad. En consecuencia, el valor del indicador de mortalidad por accidentalidad laboral es del 0 % para
ambos periodos evaluados.

Como medidas de sostenimiento y mejora, se continuara con la ejecucion de actividades orientadas a la
promocion de la salud y la prevencion de accidentes de trabajo, con el acompafiamiento y asesoria de la
ARL Positiva, reforzando especialmente los controles operativos, administrativos y de proteccion personal
en aquellas tareas clasificadas como de alto riesgo.

Asi mismo, durante los afios evaluados no se han presentado eventos asociados a caidas de trabajo en
alturas; no obstante, se considera necesario fortalecer los controles preventivos, tales como capacitacion
periddica, inspecciones planeadas, verificacion de permisos de trabajo y uso adecuado de equipos de
proteccion, con el fin de mantener la ausencia de eventos y garantizar condiciones laborales seguras.

Mers

No de accidentes

No accidentes
fatates

Dias Perdidos

No Trabajadores

Tasa de
Accidentalidad

Tasa del sectos 0014285714

0

N* de accidentes afio V8 Dias Pérdidos Ano 2025 Tasa de Accidentalidad VS Tasa del Sector

Incidencia y prevalencia de enfermedad laboral
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rente al indicador de prevalencia no se cuenta con casos de enfermedad laboral en la entidad, por lo tanto,
para el afio 2025 no se presentaron nuevos casos calificados, teniendo en cuenta lo anterior, la incidencia
de enfermedad laboral se encuentra con un indice de cero (0).

8. Identificacion de peligros y valoracion del riesgo

La Matriz de Identificacion de Peligros, Evaluacion y Valoracion de Riesgos de la entidad fue revisada y
actualizada por la ARL Positiva en el mes de mayo de 2025, de acuerdo con los lineamientos normativos
vigentes y la Guia para la identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de los riesgos.

Posteriormente, la actualizacion de la matriz se realiz6 de manera diferencial y especifica, secretaria por
secretaria, teniendo en cuenta las particularidades de los procesos, actividades, condiciones locativas y
perfiles ocupacionales de cada una. Este ejercicio consider6 los accidentes e incidentes de trabajo
presentados, las observaciones y reportes efectuados por los servidores y contratistas durante las
actividades de identificacion de peligros, asi como los hallazgos derivados de las inspecciones locativas
realizadas en las diferentes sedes.

Este enfoque permitié identificar y evaluar de forma mas precisa los peligros presentes en cada
dependencia, actualizar la valoracion de los riesgos y fortalecer los controles existentes o definir nuevos,
contribuyendo al mejoramiento continuo del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y a la
proteccion integral de las personas que desarrollan sus labores en la entidad.
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9. Plan de prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias
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urante el afo 2024 se realizé la actualizacion del Plan de Preparacion y Respuesta ante Emergencias, el
cual se encuentra vigente y es aplicable mientras no se presenten situaciones que requieran modificaciones
en su estructura, o se emitan cambios normativos que asi lo determinen.

Asi mismo, en el mes de octubre de 2025 la entidad participd en el Simulacro Nacional de Evacuacion,
proceso durante el cual se socializaron las recomendaciones basicas para la atencion de emergencias y se
identificaron los puntos de encuentro establecidos para cada una de las sedes. Como resultado de esta
participacion, la entidad recibid el respectivo reconocimiento por su vinculacién al ejercicio nacional de
simulacro.

PLAN DE PREPARACION Y RESPUESTA ANTE
EMERGENCIAS

Conformacion de la Brigada de Emergencias

Mediante acta suscrita en el afio 2024 se realiz6 la conformacion de la Brigada de Emergencias de la entidad,

en cumplimiento de la actualizacién anual establecida para este grupe. Para la vigencia 2025, la brigada

mantiene la misma conformacion, con el fin de garantizar la cobertura y atencion oportuna en todas las ‘
sedes de la entidad.

La brigada esta integrada por servidores debidamente organizados, capacitados y entrenados para prevenir,
controlar y responder de manera adecuada ante situaciones de alto riesgo, emergencias, siniestros o
desastres que puedan presentarse en el entomno laboral. Su actuacion esta orientada a salvaguardar la vida
y la integridad de las personas, asi como la proteccion de los bienes y el entorno de la entidad.
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Adicionalmente, se desarrollaron actividades de capacitacion y entrenamiento con el apoyo de la ARL
Positiva y del Cuerpo de Bomberos del municipio, realizadas de manera presencial, con el objetivo de
fortalecer las competencias de los integrantes de la brigada de emergencias y asegurar que cuenten con las
habilidades necesarias para actuar de forma segura y eficaz ante una emergencia real o potencial.

10. Inspecciones de seguridad

Para dar cumplimiento al cronograma de inspecciones establecido en el Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo (SG-SST) durante la vigencia 2025, la entidad realiz6 las actividades programadas
con el apoyo de los Comités del SG-SST (COPASST), generando las siguientes evidencias documentales
y fisicas:

Inspecciones locativas
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« Listas de chequeo diligenciadas por dependencia (todas las secretarias de la entidad).
« Informes de hallazgos, donde se identifican condiciones inseguras y aspectos ambientales con
potencial de generar accidentes de trabajo.

Inspecciones de equipos para atencién de emergencias

« Formatos de inspeccion de extintores, con fecha, tipo, capacidad, presion, estado y vigencia.

« Registros de inspeccion de botiquines, detallando contenido, féchas de vencimiento y reposicion.

« Listas de verificacion de gabinetes contra incendios y camillas, incluyendo estado fisico y
accesibilidad.

« Soportes fotograficos de cada equipo inspeccionado.

Inspecciones de Elementos de Proteccion Personal — EPP ‘

» Registros de inspeccion de EPP, indicando tipo de elemento, estado, vida atil y conformidad.
» Formatos de entrega y reposicion de EPP, cuando aplica.
» Registro fotografico del estado de los elementos y su uso adecuado.

Evidencia transversal de apoyo de los comités

o Actas de participacion del COPASST en las inspecciones,
o Correos electronicos de programacion y socializacion.
» Listas de asistencia de los participantes.

11. Comités de seguridad y salud en el trabajo
Comité de Convivencia Laboral:

Mediante la Resolucién No.686 del 18-06-2025 se conforma el Comité de Convivencia Laboral de la ‘
Administracion Municipal De Tame, para la vigencia 2025-2027.

Los miembros del Comité han desarrollado reuniones trimestrales, en los cuales se han plasmado temas
relacionados con sus funciones, con el fin de dar cumplimiento a los requisitos establecidos en el SG-SST.
Al respecto, es importante aclarar que, en el afio 2025 se presentaron las siguientes quejas por presunto
maltrato, persecucion laboral y abuso de poder ante el Comité de Convivencia Laboral:

e Namero de quejas presentadas en el afio 2025: 1
e Numero de quejas abiertas de afios anteriores: 0

Con la finalidad de fortalecer la gestion del Comité, se llevaron a ¢abo las siguientes capacitaciones:
funciones y responsabilidades del Covila, normatividad acoso laboral y conformacion del comité de
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onvivencia laboral y gestion del riesgo psicosocial, por medio de los canales de comunicacion intemo de la
entidad, se ha realizado la divulgacion de los siguientes flayer informativos para conocimiento de cada uno
de los comités.
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Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo - COPASST

correo

Mediante la Resolucién No. 685 de 18/06/2025 se conforma el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Administracion Municipal De Tame, para el periodo 2025 -2027.

El Comité en su rol de promocion y vigilancia de la normatividad de SST ha desarrollado las siguientes
actividades en el periodo, dejando como evidencia las actas de las reuniones mensuales:

Participacion en la revision y actualizacion de las politicas de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Participacion en la realizacion de las diferentes inspecciones de seguridad establecidas por la
entidad

Participacion en el desarrollo del simulacro de evacuacion nacional 2025
Participacion en el desarrollo de actividades de promocion y prevencion.

Durante el afio el Comité recibi6 capacitaciones en: Cumplimiento a disposiciones legales SST, funciones,
roles y responsabilidades del COPASST e inspecciones de seguridad, asi mismo ejercieron
acompafiamiento en las inspecciones locativas programadas para el afio 2025, por medio de los canales de
comunicacion interno de la entidad, se ha realizado la divulgacion de los siguientes flayer informativos para
conocimiento de cada uno de los comités.
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12. Actividades de medicina preventiva y del trabajo

Examenes médicos ocupacionales, durante el afio 2025 se realizaron:

o Examenes medico ocupacionales de ingreso, periddico y retiro y pos-incapacidad y examenes
médicos de aptitud para trabajo en alturas
Informe diagnéstico de condiciones de salud de los examenes médicos ocupacionales.
Actualizacion de profesiograma de la entidad.
Campaiias y actividades de estilos de vida saludable, prevencion del riesgo biomecanico, pausas
activas, orden y aseo, prevencion consumo de alcohol, tabaco y sustancias psicoactivas.

Vigilancia epidemiologica:

Con el apoyo de ARL Positiva, y diferentes entidades en las cuales se desarrollan alianzas, se desarrollaron
acciones asociadas a medicina preventiva y del trabajo, como inspeceiones de puesto de trabajo, pausas
activas, charlas de prevencion, adecuacion de puesto con elementos ergonémicos, entrega de elementos
de proteccion personal EPP, actualizacion de perfil sociodemografico y profesiograma.
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13. Mejoramiento continuo del SG-SST

En cumplimiento del principio de mejoramiento continuo establecido en el Decreto 1072 de 2015, la entidad
implementé durante la vigencia evaluada una serie de acciones sistematicas orientadas a evaluar, ajustar y
fortalecer el desempefio del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), con el
propésito de prevenir accidentes de trabajo, enfermedades laborales y promover condiciones de trabajo
seguras y saludables.

Las actividades desarrolladas permitieron verificar la eficacia de los controles implementados, identificar
oportunidades de mejora y asegurar la conformidad legal y técnica del sistema, mediante la aplicacién del
ciclo PHVA (Planear — Hacer — Verificar — Actuar), tal como se describe a continuacion:

Identificacion y actualizacion de la matriz legal en Seguridad y Salud en el Trabajo
La entidad realizo la identificacion, revision y actualizacion periédica de la matriz legal en SST, con el fin de
asegurar el cumplimiento de los requisitos normativos vigentes aplicables a sus actividades, procesos y
riesgos asociados.
Este ejercicio incluyo la verificacion de:

» Normatividad nacional vigente en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

« Requisitos legales y reglamentarios aplicables al sector publico.

« Obligaciones relacionadas con programas especificos del SG-SST (emergencias, capacitacion,

vigilancia de la salud, inspecciones, entre otros).

Medicion, reporte y seguimiento de los indicadores del SG-SST

En el marco del mejoramiento continuo, se realizé la medicion y andlisis periédico de los indicadores de
estructura, proceso y resultado del SG-SST, conforme a los lineamientos de la Resolucion 0312 de 2019.
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e Recoleccién y consolidacion de informacion relacionada con accidentalidad, ausentismo,
capacitaciones, inspecciones, entre otros.
» Socializacion de resultados con la alta direccion y los comités del SG-SST.

El andlisis de los indicadores permitié evaluar la eficacia de las medidas de intervencion implementadas,
tomar decisiones basadas en datos objetivos y orientar la formulacién de planes de mejora para el control
de los riesgos priorizados.

Seguimiento a las capacitaciones en Seguridad y Salud en el Trabajo

Como parte del fortalecimiento del talento humano y la cultura de prevencion, se realizé el seguimiento al
plan anual de capacitacion en SST, verificando:

« Tematicas desarrolladas de acuerdo con los riesgos identificados.
o Cobertura del personal vinculado (funcionarios y contratistas).
« Evaluacion de la efectividad de las capacitaciones.

Este seguimiento permiti6 identificar necesidades adicionales de formacién, reforzar contenidos criticos y
ajustar las estrategias pedagogicas, contribuyendo al desarrollo de competencias en SST y a la reduccién
de actos y condiciones inseguras en los diferentes puestos de trabajo.

Investigacion de accidentes e incidentes de trabajo

La entidad llevé a cabo la investigacion de los accidentes e incidentes de trabajo reportados, conforme a los
procedimientos internos y a la normatividad vigente, garantizando:

Oportunidad en la investigacion.

Identificacion de causas inmediatas y basicas.

Andlisis de fallas en los controles existentes.

Definicion e implementacion de acciones correctivas y preventivas.

Los resultados de las investigaciones fueron utilizados como insumo clave para el mejoramiento continuo
del SG-SST, permitiendo retroalimentar la identificacion de peligros, actualizar la matriz de riesgos y
fortalecer las medidas de control, con el fin de evitar la recurrencia de eventos similares.

14. Conclusiones

Durante la vigencia del afio 2025, la entidad desarrollé de manera planificada y sistematica las actividades
contempladas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), orientando sus
esfuerzos al fortalecimiento de la gestion preventiva, la mejora de las condiciones y medio ambiente de
trabajo y el cumplimiento de los requisitos legales y normativos aplicables.
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a implementacién de las acciones programadas permitié identificar, evaluar, intervenir y realizar
seguimiento a los factores de riesgo presentes en los diferentes procesos y areas de la entidad, garantizando
la adopcion de medidas de control acordes con la jerarquia de controles y con los principios de prevencion
establecidos en la normativa vigente. Para ello, la entidad dispuso los recursos humanos, técnicos y
financieros necesarios, evidenciando el compromiso de la alta direccion con la proteccion de la seguridad y
salud de las y los colaboradores de la entidad.

Asi mismo, las actividades desarrolladas durante la vigencia contribuyeron a fortalecer la cultura de
autocuidado y prevencion, mediante la ejecucion de capacitaciones, inspecciones, seguimiento a
condiciones de trabajo, participacion activa de los comités del SG-SST y el acompafiamiento permanente
de la Administradora de Riesgos Laborales (ARL).

El analisis de los resultados obtenidos, a partir del seguimiento de indicadores, las investigaciones de
accidentes e incidentes y la evaluacion del cumplimiento del plan de frabajo anual, constituy6é un insumo .
fundamental para la toma de decisiones basadas en evidencia y para la formulacién del Plan de
Mejoramiento, orientado a corregir desviaciones, fortalecer controles existentes y cerrar brechas
identificadas en el SG-SST.

En conclusion, el SG-SST se consolida como una herramienta estratégica de gestion institucional, que
contribuye no solo al cumplimiento normativo, sino también al bienestar integral de los trabajadores, la
sostenibilidad organizacional y la mejora continua del desempefio institucional, reafirmando el compromiso
de la entidad con la proteccion de la vida, la salud y la integridad de su talento humano.

El presente informe de rendicion de cuentas corresponde a la vigencia 2025 y se expide para los fines
administrativos, legales y de control a que haya lugar, se firma el dia __ de de 2025.

llan C/CMVJO,

“{ILIAN EDITH CLAVIJO OLARTE
PROFESIONAL DE APOYO SST
CPS-294-2025
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ANEXO No. 2

Obligaciéon No.2: Apoyar la organizacion de las reuniones y capacitaciones
mensuales de los comités de seguridad y salud en el trabajo

2.1 ACTA DE REUNION COPASST
2.2 ACTA DE REUNION COVILA
2.3 ACTA DE APOYO ACTIVIDAD COVILA




G. n‘}a E ] sst sst <sst@tame-arauca.gov.co>

CITACION REUNION ORDINARIA MES DE DICIEMBRE

1 mensaje

sst sst <sst@tame-arauca.gov.co> 18 de diciembre de 2025 a las 15:38
Para: copasst.tamearauca@gmail.com

Buen dia
Respetados(as) integrantes del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo — COPASST,

Con el fin de fortalecer las competencias de los integrantes del comité y dar cumplimiento a las responsabilidades
establecidas en el marco del SG-SST, nos permitimos citarlos a la REUNION ORDINARIA DEL MES DE DICIEMBRE, la
cual sera orientada por el drea de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Detalles de la capacitacion:

« Fecha: Martes 23 de diciembre
¢ Hora: 3:00 pm
« Lugar: Coworking

La participacion de cada uno de ustedes es fundamental para garantizar el adecuado desarrollo de las funciones del
comité y contribuir a la identificacion, reporte y control de condiciones de riesgo en nuestra organizacion.

Agradecemos su asistencia y compromiso.

Proyecto: Lilian Edith Clavijo Olarte.

Profesional de Apoyo SG-SST CPS-294-2025

Be , , ,
P s e Ménica del Pilar Bohérquez Madero

Jefe Oficina Administrativa
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4 ACTIVIDAD SOCIALIZACION DEL SISTEMA
REUNION DE: DE GESTION

ACTA N° 101- 2025

CIUDAD Tame LUGAR | ALCALDIA DE TAME | FECHA 2025/12/23

NOMBRE ASISTENTES CARGOS

LILIAN EDITH CLAVIJO OLARTE Profesional Apoyo Seguridad y Salud en el Trabajo
DAVID ALEJANDRO CAPACHO. Miembro COPASST
ANGEL EDUARDO DIAZ Miembro COPASST
JHONNATAN VALENZUELA Miembro COPASST
ALICIA VARGAS Miembro COPASST
MAYERLY VAQUIRO Miembro COPASST
FABIO GARCIA Miembro COPASST
OBJETIVO DE LA REUNION
Rendicion de cuentas de la gestion del sistema de seguridad y salud en el trabajo ante el comité
paritario de seguridad y salud en el trabajo - copasst

ORDEN DEL DiA

Verificacién del quérum

Instalacion de la reunion

Contexto y alcance de la rendicién de cuenta
Presentacion de la gestion del SG-SST
Resultados de los programas, planes y actividades ejecutadas
Indicadores de gestion en SST

Avances, dificultades y oportunidades de mejora
Recomendaciones del COPASST

. Compromisos

10. Conclusiones

11. Cierre de la sesion

VOND U WN R

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD

Siendo las 3:00 pm del dia 27 de noviembre de 2025, la profesional de apoyo LILIAN EDITH CLAVIJO
OLARTE, CPS-294-2025, se procedio a verificar la asistencia de los integrantes del Comité Paritario
de Seguridad y Salud en el Trabajo, constatando la existencia de quérum reglamentario.
Posteriormente, se dio inicio a la reunion, resaltando la importancia del ejercicio de rendicién de
cuentas como mecanismo de transparencia, seguimiento y mejora continua del SG-SST.
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Contexto y alcance de la rendicion de cuentas

La Profesional de SST explicé que la rendicion de cuentas tiene como finalidad informar al COPASST
sobre las acciones ejecutadas, los resultados obtenidos, el cumplimiento de los planes establecidos y
el estado general del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, fortaleciendo la
participacion activa del Comité como 6rgano de apoyo, vigilancia y promocién de la seguridad y salud
en el trabajo.

Presentacion de la gestion del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo

Durante este espacio, la Profesional de SST presenté de manera detallada la gestién desarrollada,
abordando los siguientes componentes: '
Planeacion del SG-SST.

Identificacién de peligros, evaluaciéon y valoracion de riesgos.
Implementacion de controles operacionales.

Desarrollo de programas de prevenciéon y promocion.
Actividades de capacitacion y sensibilizacién.
Acompafamiento a comités y dreas de la entidad.

Asesorias y acompafiamiento por parte de la ARL.

Se destaco que las acciones realizadas estuvieron orientadas a la mejora de las condiciones de trabajo
y la proteccion de la integridad fisica, mental y social de los trabajadores.

T socializé los avances y resultados de los diferentes programas y planes, entre ellos:

Programa de capacitacion en SST.

Programa de vigilancia epidemiolégica (segtin riesgos priorizados).
Desarrollo de pausas activas, jornadas de promocién de la salud y prevencion de riesgos. b
Acompanamiento en inspecciones de seguridad y condiciones locativas.

Gestion de entrega, mantenimiento y uso de Elementos de Proteccion Personal (EPP).

Se resalto la participacion activa de los funcionarios y el apoyo del COPASST en la ejecucion de varias
de estas actividades.

Avances, dificultades y oportunidades de mejora

Se socializaron los principales avances logrados durante la vigencia, asi como las dificultades
presentadas, entre ellas:

e Limitaciones en tiempos y disponibilidad del personal.
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Necesidad de mayor participacion de algunas areas.
e Requerimientos de fortalecimiento en cultura de autocuidado.

comunicacion interna y el seguimiento a las acciones preventivas.

Recomendaciones del COPASST

Fortalecer la divulgacién de las actividades del SG-SST.
Continuar promoviendo la participacion de los trabajadores.
Reforzar las capacitaciones en riesgos especificos.

mejora.

REGISTRO FOTOGRAFICO

Asi mismo, se identificaron oportunidades de mejora, orientadas a fortalecer la planificacién, la

Los integrantes del COPASST realizaron observaciones y recomendaciones relacionadas con:

Mantener el seguimiento a las condiciones de trabajo identificadas en inspecciones.

Las recomendaciones fueron acogidas por la Profesional de SST como insumo para el plan de

FIRMA

.‘.-;,//lOn (,[(n’vjo

LILIAN EDITH CLAVIJO OLARTE
Profesional apoyo del SG-SST
CPS-294-2025
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Gma” sst sst <sst@tame-arauca.gov.co>

CITACION REUNION ORDINARIA MES DE DICIEMBRE

1 mensaje

sst sst <sst@tame-arauca.gov.co> 19 de diciembre de 2025 a las 15:3¢
Para: comitecovila.alcaldiatame@gmail.com

Buen dia,

Respetados(as) integrantes del Comité de convivencia laboral — COVILA,

Con el fin de fortalecer las competencias de los integrantes del comité y dar cumplimiento a las responsabilidades
establecidas en el marco del SG-SST, nos permitimos citarlos a la reunidon ordinaria del mes de diciembre

« Fecha: lunes 22 de diciembre de 2025
« Hora: 4:00 pm
« Lugar: sala de juntas

La participacién de cada uno de ustedes es fundamental para garantizar el adecuado desarrollo de las funciones del
comité.

Agradecemos su asistencia y compromiso.
Proyecto: Lilian Edith Clavijo Olarte.

Profesional de Apoyo SG-SST CPS-294-2025

Ménica del Pilar Bohdrquez Madero

Jefe Oficina Administrativa
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REUNION DE: SOCIALIZACION DOCUMENTOS COVILA ACTAN° 100- 2025

CIUDAD Tame LUGAR | ALCALD{A DE TAME | FECHA 2025/12/23

NOMBRE ASISTENTES CARGOS

LILIAN EDITH CLAVIJO OLARTE Profesional Apoyo Seguridad y Salud en el Trabajo
NORIS YOMARY MORALES MIEMBRO COVILA
DANIEL SOTO MIEMBRO COVILA
HENRY ALEXANDER SIERRA MIEMBRO COVILA
MARGERY ZORRO MIEMBRO COVILA
ZEHIR MONTEALEGRE MIEMBRO COVILA
MARLEN PERICO MIEMBRO COVILA
OBJETIVO DE LA REUNION

e Socializacion de documentos de convivencia laboral al comité de convivencia laboral

ORDEN DEL DiA

Verificacion del quérum

Instalacién de la sesién

Contextualizacion normativa

Socializacion del Manual de Convivencia Labora

Socializacién de la Politica de Prevencién del Acoso Laboral

Socializacion del Reglamento de Funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral
Socializacion del Protocolo para el Manejo Reservado de la Informacién Sensible
Espacio de preguntas, observaciones y aclaraciones

. Compromisos

10. Conclusiones

11. Cierre de la sesion

1.
2;
3.
4.
5.
6.
y
8.
9

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD

Siendo las 2:00 pm del dia 23 de diciembre de 2025, la profesional de apoyo LILIAN EDITH CLAVIJO
OLARTE, CPS-294-2025, verifico la asistencia de los integrantes del Comité de Convivencia Laboral,
constatando la existencia de quérum suficiente para sesionar. Acto seguido, se dio inicio formal a la
reunion, resaltando la importancia de la socializacién de los documentos como parte fundamental del
fortalecimiento del Comité y del cumplimiento de la normatividad vigente.
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Contextualizacion normativa

La profesional de SST realiz6 una contextualizacién general sobre la normativa que rige la convivencia
laboral, haciendo referencia a:

Ley 1010 de 2006 - Prevencion del acoso laboral.

Resoluciones 652 y 1356 de 2012 - Funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral.
Lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Resolucion 3461 de 2025 - Manejo reservado de la informacién sensible.

Se explic6 que los documentos socializados son de obligatorio cumplimiento y constituyen
herramientas preventivas para la gestion del riesgo psicosocial dentro de la entidad.

Socializacion del Manual de Convivencia Laboral

La profesional de SST explic6 en detalle el Manual de Convivencia Laboral, indicando que este
documento tiene como propdsito promover relaciones laborales basadas en el respeto, la dignidad
humana, la comunicacién asertiva y la resolucion pacifica de conflictos.

Se socializaron los siguientes aspectos:

Principios y valores institucionales.

Normas de comportamiento esperadas dentro de la entidad.
Conductas que favorecen la convivencia laboral.

Conductas que afectan negativamente el clima laboral.

Importancia del Manual como herramienta pedagoégica y preventiva.

Se enfatiz6 que el Manual debe ser conocido y aplicado por todos los funcionarios y contratistas, y que ’
su socializacion periddica contribuye a la prevencién de situaciones de conflicto y acoso laboral.

Socializacion de la Politica de Prevencion del Acoso Laboral

Posteriormente, se realiz6 la socializacién de la Politica de Prevencion del Acoso Laboral, explicando
que esta refleja el compromiso institucional con la proteccién de los derechos de los trabajadores y la
promocion de ambientes laborales sanos.

Se abordaron los siguientes puntos:

e Declaracion de tolerancia cero frente al acoso laboral.
o Definicién y modalidades de acoso laboral.

Calle 15 No. 14-20
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Responsabilidades del empleador, trabajadores y Comité de Convivencia Laboral.
e Mecanismos de prevencion y promocion.
e Garantias de confidencialidad y respeto durante los procesos.

La profesional de SST resalté la importancia de que los integrantes del Comité actiien con
imparcialidad, objetividad y respeto en la gestién de cualquier situacién relacionada con convivencia
laboral.

Socializacion del Reglamento de Funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral

En este punto, se socializ6 el Reglamento de Funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral,
haciendo énfasis en:

Composicion y roles de los integrantes del Comité.

Funciones especificas del Comité y de cada uno de sus miembros.
Periodicidad de las reuniones ordinarias y extraordinarias.
Procedimiento para la recepcién, anélisis y seguimiento de solicitudes.
Principios de confidencialidad, imparcialidad y buena fe.

Se explico que el reglamento es el documento que orienta el actuar del Comité y que su cumplimiento
es fundamental para garantizar procesos transparentes y adecuados.

Socializacién del Protocolo para el Manejo Reservado de la Informacion Sensible

La profesional de SST socializ6 el Protocolo para el Manejo Reservado de la Informacién Sensible,
conforme a lo establecido en la Resolucion 3461 de 2025, explicando la importancia de proteger la
informacién personal y sensible relacionada con los casos de convivencia laboral.

Se abordaron aspectos como:

Tipos de informacién considerada sensible.

Lineamientos para el acceso restringido a la informacion.
Custodia de documentos fisicos y digitales.

Medidas de seguridad para el almacenamiento y archivo.
Responsabilidades del Comité frente a la confidencialidad.

Se enfatizo que el incumplimiento de este protocolo puede generar consecuencias legales y
disciplinarias.
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DEPENDENCIA OFICINA ADMINISTRATIVA

g ACTIVIDAD SOCIALIZACION RUTA DE
REUNION DE: ATENCION COVILA

ACTAN° 97- 2025

CIUDAD Tame LUGAR | ALCALD{A DE TAME | FECHA 2025/12/10

NOMBRE ASISTENTES CARGOS

LILIAN EDITH CLAVIJO OLARTE Profesional Apoyo Seguridad y Salud en el Trabajo
NORIS MORALES PRESIDENTA COVILA
MARLEN PERICO MIEMBRO COMITE
DANIEL SOTO SECRETARIO COVILA
OBJETIVO DE LA REUNION
e Dejar constancia del acompafiamiento, apoyo técnico y logistico brindado por el area de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) al Comité de Convivencia Laboral

ORDEN DEL DiA

Instalacion de la actividad
. Contextualizacion sobre la importancia de la difusién del Comité de Convivencia Laboral
. Diseno de los flyers informativos
. Contenido de los flyers: canales de atenci6n y funciones del Comité
Estrategia de difusion institucional
. Conclusiones
. Cierre de la actividad

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD

Siendo las 3:00 pm del dia 27 de noviembre de 2025, la profesional de apoyo LILIAN EDITH CLAVIJO
OLARTE, CPS-294-2025, dio inicio a la actividad de acompafiamiento al Comité de Convivencia
Laboral, explicando la importancia de fortalecer los mecanismos de divulgacién del Comité dentro de
la entidad, como una estrategia preventiva para la promociéon de ambientes laborales sanos,
respetuosos y libres de acoso laboral.

Se record6 que la normatividad vigente, especialmente la Ley 1010 de 2006 y la Resolucién 3461 de
2025, establece la obligacion de dar a conocer a todos los trabajadores la existencia del Comité, sus
funciones y los canales formales de atencion.
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Acompaifiamiento a la actividad

El 4rea de SST realiz6 acompariiamiento integral al Comité de Convivencia Laboral, brindando apoyo
en los siguientes aspectos:

Orientacién normativa sobre los elementos minimos que deben ser divulgados.
Asesoria técnica para la estructuracion del contenido informativo.

Apoyo en la redaccion clara, accesible y comprensible de los mensajes.
Acompainamiento en la definicién de una estrategia comunicativa preventiva.

Se enfatizé que la divulgacién del Comité no debe realizarse inicamente como una obligacion
documental, sino como una herramienta de sensibilizacién que permita a los trabajadores identificar
con claridad a dénde acudir en caso de presentarse situaciones que afecten la convivencia laboral.

Diseiio de los flyers informativos

Durante la jornada, se trabajé de manera articulada entre el area de SST y los integrantes del Comité
de Convivencia Laboral en el disefio de flyers informativos, definiendo aspectos como:

Disefio visual claro y llamativo.

Lenguaje sencillo y no técnico.

Uso de mensajes preventivos y pedagégicos.
Inclusién de identidad institucional.

El 4rea de SST asumio el apoyo en el disefio grafico del material, asegurando que este cumpliera con
criterios de legibilidad, accesibilidad y coherencia institucional.

Contenido de los flyers informativos .

Se acord6 que los flyers deben contener, como minimo, la siguiente informacion:

Nombre del Comité de Convivencia Laboral.
Objetivo del Comité.
Funciones principales del Comité de Convivencia Laboral.
Canales de atencion:
o Correo electrénico institucional
o Horarios de atencion
o Integrantes del Comité
Ruta de atencion interna para la recepcion y manejo de selicitudes.
Principios de confidencialidad, imparcialidad y respeto.
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» Mensaje institucional de promocion del respeto, el didlogo y la sana convivencia.

Se recalcé6 que en ningln caso se deben incluir datos personales sensibles ni informacién que
vulnere la reserva de los procesos.
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Se definié que la difusion de los flyers se realizard mediante:

Envio a correos institucionales.

Publicacién en carteleras informativas de la entidad.

Socializacidn por areas de trabajo.

Apoyo del area de SST en la divulgacién durante jornadas de capacitacién y pausas activas.

El objetivo de esta estrategia es garantizar que todos los funcionarios y contratistas tengan acceso a
la informacién y conozcan claramente las rutas de atencién del Comité.

Durante el acompafiamiento se realizaron las siguientes observaciones:

Es fundamental mantener actualizados los canales de atencion.

La informacién debe difundirse de manera periédica y no solo una vez al afio.

El Comité debe reforzar mensajes preventivos, no solo correctivos.

Se recomienda evaluar el impacto de la difusi6n mediante retroalimentacién de los
funcionarios.
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CONCLUSIONES

El acompafiamiento del area de SST permitio fortalecer el proceso de divulgacion del Comité
de Convivencia Laboral.

El disefio de flyers informativos se constituye como una estrategia efectiva para dar a conocer
los canales de atencion y funciones del Comité.

La articulacién entre SST y el COVILA contribuye a la prevencion de situaciones de acoso
laboral y al fortalecimiento de la convivencia organizacional.

Se reafirma el compromiso institucional con la promociéon de entornos laborales sanos,
respetuosos y seguros.

REGISTRO FOTOGRAFICO
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ANEXO No. 3

Obligacion No.3: Apoyar el seguimiento a la retroalimentacion a las
diferentes dependencias y grupos funcionales sobre la identificacion de
peligros y riesgos, capacitaciones, charlas y desarrollo de simulacro de
emergencia con apoyo o no de la ARL.

3.1  ACTA DE ASESORIA TECNICA ARL POSITIVA




Fecha de creacion: 09/06/2023 - Clasificacién: Public
Versién: 1.0 - Sistema: Alissta® SUM
Pégma 1de1

ACTA ASISTENCIA / ASESORIA TECNICA EN SST

[X] ASESORIA ESPECIFICA

[ ] ASESORIA POR PROYECTO

Fecha Hora inicio Horas

18/12/2025 20:00 2 Horas 0 Minutos

Mes

INFORMACION GENERAL DE LA EMPRESA

_Nombre o Razén Social

Tipe de Documento | Numero de Documento

ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE TAME
Direccién donde se realiza la asesoria

NT X] ce. [] ceE [

80Q402801
| Ciudad / Municipio :

CL151420
_Teléfono de contacto

’ TAME

8886394

| administratiya@t@me-aratica.gov.co

TEMAS TRATADOS EN LA ASESORIA

Codigo | Cantidad Cobertura

Codigo P-PA-PGPEL-
AC-414-1 (Aut. 24124
Act. 17)(Cont
0812{2025]) Aut. Act

2 Hora 2 PERSONA(s)

Tem~s tratados en Ia W
27

{ Asesoria y Asistencia Técnica Modelo de abordaje psicosocial P OSIINAMENT@ MAS!

OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES TECNICAS

Se realiza asesoria sobre las acualizaciones de la resolucion 3461 del 2025 y revisiopi

|

documentacion entre ellos el manual de
mismo se desarrollaron correcciones del documento técnico, y se le dieron paramgtfgs paralgglaboracion de documentos del comité de convive

wivencia laboral, normatividad, parametros, objetividad y paso a
a laboral

5§ a es ﬁQ, indigue el motivo

8i mareé reprogramacion, indique la nueva fecha del servicio

RESULTADO DE LA VISITA
La visita fué exitosa?

Xx]st [‘Ino

Q ﬁmce!ﬁién de la empresa [] Reprogramacion

-

| Calificacién general de la calidad del servicio

| Sila visita NO fus exitosa,4@iStridus, ef motiv T

Regular I_] Deficiente

D Excelente u Bueno EJ

[] otro motive

RESPONSABLE ARL

Nombre del resp ble por la ARL

RESPONSABLE DE LA EMPRESA

ANGIE ZAMIRA ANGEL GARCIA

‘Nombre del responsable por la empresa

Documento de ic_!enuficacién { No. Licencia SST y fecha expedicién

MONICA DEL PILAR BOHORQUEZ MADERO
Documento de identificacion

53072026
Cargo
JEFE OFICINA ADMINISTRATIVA

1116791365
sarge. -
LIDER EN PREVENCION

| 81816 19/07/2019

Razon social (En case de proveedor)
GRUPO SALUD SANTANDER SAS.

Firma

ACTIVIDAD(ES) PENDIENTE(S) DE
APROBACION POR PARTE DEL
RESPONSABLE DE LA EMPRESA
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DEPENDENCIA OFICINA ADMINISTRATIVA
REUNION DE: ASESORIA ARL POSITIVA COVILA ACTAN° 98- 2025

CIUDAD Tame LUGAR | ALCALDIA DE TAME | FECHA 2025/12/17

NOMBRE ASISTENTES CARGOS

LILIAN EDITH CLAVIJO OLARTE Profesional Apoyo Seguridad y Salud en el Trabajo
ZAMIRA ANGEL ASESORA ARL POSITIVA
OBJETIVO DE LA REUNION
e Asesoria recibida por parte de la arl positiva para el desarrollo y fortalecimiento de
documentos de convivencia laboral

ORDEN DEL DiA

. Instalacion de la asesoria

. Contextualizacién normativa por parte de la ARL Positiva

. Asesoria para el desarrollo del Manual de Convivencia Laboral

. Asesoria para la formulacién de la Politica de Prevencién del Acoso Laboral

. Revision del Reglamento de Funcionamiento del COVILA

. Socializacion del Protocolo para el Manejo Reservado de la Informacién Sensible
. Alcance de la Resolucién 3461 de 2025

. Observaciones y recomendaciones técnicas

. Compromisos

0. Conclusiones y cierre

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD

Siendo las 3:00 pm del dia 27 de noviembre de 2025, la profesional de apoyo LILIAN EDITH CLAVIJO
OLARTE, CPS-294-2025, dio inicio a la jornada de asesoria técnica por parte del profesional designado
por la ARL Positiva, quien explicé el alcance del acompafiamiento y la importancia de que las entidades
cuenten con documentos actualizados, coherentes y alineados con la normatividad vigente en materia
de convivencia laboral y gestion del riesgo psicosocial.

Se destacé que estos documentos constituyen herramientas fundamentales del Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), y que su correcta estructuraciéon contribuye a la prevencion
de conflictos, acoso laboral y vulneraciéon de derechos.

Calle 15 No. 14-20 g
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Asesoria en el desarrollo del Manual de Convivencia Laboral

La ARL Positiva brindé orientacién detallada sobre la estructura y contenido minimo que debe tener
el Manual de Convivencia Laboral, indicando que este documento debe:

Promover relaciones laborales basadas en el respeto, la dignidad humana y la comunicacién
asertiva.

Establecer normas claras de comportamiento dentro de la entidad.

Definir principios de convivencia, valores institucionales y conductas esperadas.

Incluir ejemplos de conductas que favorecen la convivencia y aquellas que la afectan.
Articularse con el Codigo de Integridad y el Reglamento Interno de Trabajo.

Asimismo, se recomend6 que el Manual sea un documento pedagogico, de facil comprension para
todos los funcionarios y contratistas, y que sea socializado de manera periddica como estrategia
preventiva.

Asesoria en la Politica de Prevencion del Acoso Laboral

Durante la asesoria se explico que la Politica de Prevencion del Acoso Laboral debe reflejar el
compromiso explicito de la alta direccién con la prevencion, atencién y sancién de conductas de
acoso laboral, de conformidad con la Ley 1010 de 2006.

La ARL Positiva indic6 que la politica debe contemplar, como minimo:

Declaracion de tolerancia cero frente al acoso laboral.

Definicién clara de acoso laboral y sus modalidades.

Compromisos institucionales para la prevencion.

Responsabilidades de empleador, trabajadores y Comité de Convivencia Laboral.
Garantia de confidencialidad y proteccion de las partes involucradas.
Mecanismos de divulgacion y seguimiento.

Se enfatiz6 que esta politica debe ser aprobada por la alta direccién, difundida a todos los niveles de
la entidad y revisada periédicamente.

Revision del Reglamento de Funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral (COVILA)
La ARL Positiva brindé acompafamiento en la revision del Reglamento de Funcionamiento del

Comité de Convivencia Laboral, destacando la importancia de que este documento establezca de
manera clara:

Calle 15 No. 14-20
(7) 8886394
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Composicion del Comité.

Funciones de los integrantes.

Periodicidad de las reuniones.

Procedimiento para la recepcion, andlisis y seguimiento de quejas.
Mecanismos de toma de decisiones.

Principios de confidencialidad, imparcialidad y respeto.

Se recomend¢ asegurar que el reglamento esté alineado con las Resoluciones 652 y 1356 de 2012,
asi como con las disposiciones mas recientes que regulan la gestion del Comité.

Protocolo para el Manejo Reservado de la Informacion Sensible - Resolucion 3461 de 2025

Uno de los ejes centrales de la asesoria fue la socializacion y explicacién del Protocolo para el Manejo
Reservado de la Informacion Sensible, conforme a lo dispuesto en la Resoluciéon 3461 de 2025.

La ARL Positiva explicé que este protocolo debe garantizar:

Proteccion de la informacién personal y sensible de los trabajadores.

Manejo reservado de las quejas y actuaciones del Comité de Convivencia Laboral.
Custodia adecuada de documentos fisicos y digitales.

Acceso restringido a la informacion.

Lineamientos para el archivo, conservacion y eliminacién de documentos.
Cumplimiento de la normatividad de proteccion de datos personales.

Se resalt6 que el manejo inadecuado de la informacion puede generar riesgos legales, disciplinarios y
reputacionales para la entidad, por lo cual este protocolo es de obligatorio cumplimiento.

Observaciones y recomendaciones de la ARL Positiva

Durante la asesoria, la ARL Positiva emitio las siguientes recomendaciones:
Mantener actualizados todos los documentos relacionados con convivencia laboral.
Garantizar la socializacion permanente de estos documentos a funcionarios y contratistas.
Capacitar a los integrantes del Comité de Convivencia Laboral.

Articular los documentos con el SG-SST y el Sistema de Gestién Institucional.
Realizar seguimiento a la implementacién de los lineamientos establecidos.

COMPROMISOS

Calle 15 No. 14-20
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Responsable

Compromiso

Fecha

Area de SST

Ajustar los documentos conforme a la asesoria
recibida

Enero 2026

Area de SST

Socializar los documentos una vez aprobados

Enero 2026

Comité de Convivencia
Laboral

Aplicar y velar por el cumplimiento del
reglamento y protocolos

Permanente

CONCLUSIONES

psicosociales.

respetuosos.

REGISTRO FOTOGRAFICO

La asesoria brindada por la ARL Positiva permitio fortalecer técnicamente los documentos
relacionados con convivencia laboral y prevencién del acoeso laboral.
Se logré claridad sobre los requisitos establecidos en la Resolucion 3461 de 2025 para el
manejo reservado de la informacion sensible.

Los documentos revisados constituyen herramientas clave para la prevencion de riesgos

La entidad reafirma su compromiso con la promociéon de ambientes laborales sanos y

El acompafiamiento de la ARL Positiva se reconoce como un apoyo fundamental para el
fortalecimiento del SG-SST.

-
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- E x & > ] * 3 VAANUAL DF MATVENCIA LABORAL 45

" RIEPONDINGA  RIVESR  VE

AaBbCcD | AaBLCC - Astibceoe

Este manual aplica a todos los funcionarios publicos Y CONTRATISTAS de la administracién municipal
de Tame

3. NORMATIVIDAD APLICADA

£ RESOLUCION 1010 DE 2006: |a presente tene por objeto definir, prevenir, comregir, y
sancionar las diversas formas de agresion. maltrato, vejémenes, trato desconsiderado y
ofensivo y en general lodo ultraje a la dignidad humana que se ejercen sobre quienes reelizan
sus actividades scondimicas en el contexto de una relacion laboral privada o piblica
RESOLUCION 852 DE 2012: por la cual se establece la conformacién y funcionamiento del
Estas presentando comilé de laboral en entid: plblicas y privadas y se dictan otras
disy
w24 .:;,: - ca pest Angie Angel % RESOLUCION 1356 DE 2012: Por la cual se modifican algunos aspectos de la Resolucion
652 de 2012
RESOLUCION 2646 DE 2008: Por la cual se establecen disposiciones y se definen
idades para la " on y
permanents de la exposicin a factores de riesgo psicosocial en el trabajo y para la
determinacion del origen de las patologias causadas por el estrés ocupacional
CIRCULAR 026 DE 2023 prevencion y atencion de! acoso laboral y sexual, violencia basada
en género confra las mujeres y personas de los seclores sociales LGBTIQ+ en el ambito
laboral

. DEFINICIONES

“ Acoso laboral: Toda conducta persistents y demostrable, sjercida sobre un empleado,
trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato ¢ mediato, un
compafiero de trabajo o un subaitemo, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y
angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacidn en el trabajo, o inducir la
renuncia del mismo.

AL DF COMITE DF COMVIVENC LABORAL &

MoMA  REFERENOA rEPaMOENe e

AcBbCcD AaBbCe Astbcenx

tengan retacion 8 18 interaccion con individuos.
Pasa los funcionanos en genersl se hardn campafias relaconadas con el bienestar y s
amonia en |a organzacadn, creando la cultura de las buenas relaciones nierpersonales.

8 PROCEDIMIENTO PARA ATENDER LAS QUEJAS POR ACOSO LABORAL:

N Descripeién de sctvidades Fijo grame Responsable

Presentar quea por 8ccso laboral
on ks buzones ubicados enla
entando e
Parn evitsy of stacto espejo ki e ertat s part e cc
VETTAS 06 rivegRaor BTSN oM Darts e 50k Destane

dtervrtn Raakzar ronda y secolectsr quejas
presentadas

Actvar ol comith de connanca
taboraly ovalusr kas quojas
prosentadas de manera
confidencial

Citar y reafizon wieevencon con el

~e BT w M .
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MANUAL DE COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL
TABLA DE CONTENIDO
PROPOSITO

Promaver y fortalecer las o fomenten ef pstar y un buen ol ional y lograr
amblentes seguros y apios piea la convivencia y bienestar de los empleados de la admimstracion
municipal de Tame v lograr memmizar los conflictos generados por el acoso laboral que determina
afectando la productnded del funcionano

2. ALCANCE

E a todos los) iblicos Y CONTRATISTAS de
de Tame

ESPECF 08
OBLIGACIONES DFL EMPLEADOR |

3. NORMATIVIDAD APLICADA

# RESOLUCION 1010 DE 2008: la presente tiene por abjeto definir, preveni, comegw, y
sancionar las diversss formas de agresion, malirato, vejamenes, tato desconsidarado y
ofensivo y en general iado ultraje 8 1a digrided humana que se ejercen sobre quienes realzan
sus actividades econdmicas en el contexto de una relacion laboral privada o piblica

£ RFROIICION 852 DE 2012: por le cual ablece la

8 Bl . anbictndns dhiinan 1 nenensn e mdne  an ditan avae

Fapm
~edmm N .

¥ COMNTE DE COM
RS MO OE pAGOL.  PEFERENGA
Aviel Moo <

mE S

MANUAL DE COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL
TABLA DE CONTENIDO
1. PROPOSITO

Promover y fortalecer lxs conduuetas que fomenten el bienestar y un buen uima organzaconal y lograr
Seuros y aplos s Ja convivencia y bienestar de los empleados de la sdministracion
municipal de Tame, y logr mimimizar los conflictos generados por el acoso Iaborel que determing
afectando la productvdad del lsncionano.
resentando
s il afacts dnpeio W T A ORI b 2 ALCANCE
VOUTAnY el RervmOAGOr erRr. COMDARE N 5ol DESTVAA C UMM vertane
Hdrrrnte . A Este manual aplics a todos os Rincionarios pablicos Y CONTRATISTAS de la administracaén municipal
T de Tame

m ESPECIFICOS

QEN LA EMPRESA
SEXUAL LABORAL
LABORAL
CUMPUIMIENTC DEL MANUAL, SANCIONES Y VIGENCIA.

3. NORMATIVIDAD APLICADA

# RESOLUCION 1010 DE 2008: ia presente tiene por objeto definer, prevenir, coregs, y
sancionar las drvecsss formas de agresidn, malirato, vepamenes, Tato desconsideredo y
nlevemyenmmdnﬁuﬁmahd@uﬂ&b«mmmumms@mqmmﬂm
sus actividades econdimicas en el contexto de una relacién laboral prveds o

= plblica
- 1657 0F 2017 v | casal 2 estahiern b eofnmacin v fisanamientn del
reris (R
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ANEXO No. 4

Obligacion No.4: Apoyar la realizacion de talleres con apoyo o no de la ARL,
en temas de pausas activas, calistenia, manejo de estrés, estilos de vida
saludable, la implementacién de estrategias IEC (informaciéon, educacion y
comunicacion en salud) a través de: olimpiadas de salud, afiches, folletos, y
demas temas relacionados a los que pueden estar expuestos el personal en
cualquier area de trabajo dirigidos a los funcionarios de la administracion
municipal de Tame.

4.1 ESTRATEGIAS IEC (informacion, educacion y comunicacion en salud),RUTA
DE ATENCION COVILA

4.2 ESTRATEGIAS IEC), EVALUACION ESTANDADRES

4.3 ACTA DE ASESORIA TECNICA ARL POSITIVA




‘ atencion
GOMITE DE CONVIVENCIA

Maltrato laboral: Violencia fisica o moral, expresiones ultrajantes o actos que atenten contra
el autoestima o dignidad de otro compariero.

Persecucion laboral: Reiteracion o arbitrariedad para inducir la renuncia de un compafiero.
Discriminaci6n laboral: Trato diferenciado por razones de raza, genero, edad, religion etc.
Entorpecimiento laboral: Acciones para obstaculizar el cumplimiento de las labores con
perjuicio para el trabajador.

Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

Desproteccién laboral: Poner en riesgo la integridad y seguridad por asignacién de

funciones sin el cumplimiento de protocolos de seguridad. Modalidades de ACOSO LABORAL
- Conforme a la Ley 1010 de 2006

RADICACION RECEPCION Y ANALISIS TIPIFICACION DE
Las quejas de presunto Recibe la quejay se PRUEBAS
acoso alboral deben ser socializa con los miembros Btk s
reportadas a travez del del comite de manera et ol
correo del comite o con confidencial para su pru? ZY Ipifica e
alguno de sus miembros. andlisis. IPO Ge caso.

TRIGHA ESPACIO DE DIALOGO FLANDE MESORA Biommirspg Al
El comite se retine Reunion de las partes El comité acuerda un El comite realiza e
individualmente con las involiioradas (:E)rg Horr plan de mejora con las seguimiento a los
partes involucradas para Mt cueF;r Eos partes involucradas para acuerdos, Compromisos y
dar escucha alos hecho gcom i y promover y mejorar la planes de_énejoro
que dieron lugar a la queja, P : convivencia. adquiridos.

CANAL DE INFORMACION

Recuerda: los canales de atencién institucionales son los medios dispuestos para la recepcion, tramite y respuesta de
solicitudes, quejas, reclamos y comunicaciones, garantizando oportunidad, trazabilidad y confidencialidad en la
gestion.

comitecovila.alcaldiatame@gmail.com

COMITE CONVIVENCIA ‘E Alcaldia de Lilian Edith Clavijo Olarte

LABORAL & Profesional Apoyo SG-SST
VIGENCIA 2025-2027 ) > CPS-294-2025




Razon social: MUNICIPIO DE TAME - Nit: 800102801

Vigencia: 2025

Fecha de Elaboracién: 18/12/2025

ESTANDARES MiNIMOS SG-SST

TABLA DE VALORES Y CALIFICACION

ESTANDAR

ITEM DEL ESTANDAR

VALOR DEL
TEM DEL
ESTANDAR

PUNTAJE POSIBLE

PESO
PORCENTUAL

CUMPLE

TOTALMENTE

NO
CUMPLE

NO APLICA

CALIFICACION DE

LA EMPRESA O
CONTRATANTE

PLANEAR

1 RECURSOS (10%)

1.1.1. Responsable del Sistema de
Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST

1.1.2 Responsabilidades en el Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo — SG-SST

Recursos financieros, técnicos
humanos y de otra indole
requeridos para coordinar y

1.1.3 Asignacién de recursos para el

Sistema de Gestién en Seguridad y Salud

en el Trabajo — SG-5ST

desarrollar el Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud

1.1.4 Afiliacién al Sistema General de
Riesgos Laborales

en el Trabajo (SG-SST). (4%)

1.1.5 Pago de pensién trabajadores alto
riesgo

1.1.6 Conformacién COPASST

1.1.7 Capacitacién COPASST

1.1.8 Conformacién Comité de
Convivencia

1.2.1 Programa Capacitacién promocién
y prevencién PYP

Capacitacion en el Sistema de
Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo. (6%)

1.2.2 Capacitacion, Induccion y
Reinduccién en Sistema de Gestidn de
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST,
actividades de Promocién y Prevencién
PyP

1.2.3 Responsables del Sistema de
Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST con curso virtual de 50
horas

ON INTEGRAL DEL SISTEMA GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (15%)

Politica de Seguridad y Salud en
el Trabajo (1%)

2.1.1 Politica del Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST
firmada, fechada y comunicada al
COPASST

Objetivos del Sistema de Gestién
de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST (1%)

2.2.1 Objetivos definidos, claros,
medibles, cuantificables, con metas,
documentados, revisados del SG-SST

Evaluacidn inicial del SG — 55T
(1%)

2.3.1 Evaluacién e identificacion de
prioridades

Plan Anual de Trabajo (2%,

2.4.1 Plan que identifica objetivos,
metas, responsabilidad, recursos con
cronograma y firmado

Conservacién de la
documentacién (2%)

2.5.1 Archivo o retencién documental
del Sistema de Gestién en Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST

Rendicion de cuentas (1%)

2.6.1 Rendicién sobre el desempefio

Normatividad nacional vigente y
aplicable en materia de
seguridad y salud en el trabajo.
(2%)

2.7.1 Matriz legal

Comunicacién (1%)

2.8.1 Mecanismos de comunicacién,
auto reporte en Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST

Adquisiciones (1%)

2.9.1 Identificacién, evaluacién, para
adquisicién de productos y servicios en

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud

en el Trabajo SG-SST

Contratacion (2%)

2.10.1 Evaluacion y seleccién de
proveedores y contratistas
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4.2.5 Mantenimiento periédico de

Instalaciones, equipos, madquinas,
herramientas

4.2.6 Entrega de Elementos de
Proteccion Personal EPP, se verifica con
contratistas y subcontratistas

5.1.1 Se cuenta con el Plan de

Prevencién y Preparacién ante
Plan de prevencion, preparacion emergencias

! 5 GESTION DE

|

y respuesta ante emergencias
(10%) 5.1.2 Brigada de prevencién
conformada, capacitada y dotada

AMENAZAS

6.1.1 Definicién de indicadores del 5G-
SST de acuerdo con las condiciones de |a

empresa

Gestién y resultados del SG-SST.

6.1.2 Las empresa adelanta auditoria
(5%) por lo menos una vez al afio

6.1.3 Revision anual por la alta
direccién, resultados y alcance de la
auditoria

VERIFICAR
6 VERIFICACION DEL SG-SST

6.1.4 Planificar auditoria con el COPASST

7.1.1 Definir acciones preventivas y

¢
]

correctivas con base en los resultados
del SG-SST

7.1.2 Acciones de mejora conforme a
revision de la alta direccion

Acciones preventivas y ===
correctivas con base en los 7.1.3 Acciones de mejora con base en

resultados del SG-SST. (10%) |investigaciones de accidentes de trabajo
y enfermedades laborales

7.1.4 Elaboracién Plan de Mejoramiento

7 MEJORAMIENTO (10%)

e implementacién de medidas y
acciones correctivas solicitadas por
autoridades y ARL

TOTALES 100 94,5

*Cuando se cumple con el item del esténdar la calificacion serd la maxima del respectivo item, de lo contrario su calificacion serd igual a cero (0). Si el esténdar No Aplica, se debers justificar tal situacién y se calificar
cor el porcentaje maximo del item indicado para cada estdndar. En caso de no justificarse, la calificacién del estandar ser4 igual a cero (0)

SSTE| presente formulario es documento ptblico, no se debe consignar hechos o manifestaciones falsas y estd sujeta a las sanciones establecidas en los artl Ins 288 y 294 de la Ley 599 de 2000(Cédigo Penal
Colombian

N o’ﬁa 6QL\KJW& ‘\€ %\On Pl V\)O

FIRMAJDEL EMPLEA[ R O CONTRATANTE FIRMA DEL RESPONS BLE DE LAE ECUC!ON SG- SSJ




agina 1 de 2

CONSTANCIA

Positiva Compaiiia de Seguros S.A., hace constar que la empresa Municipio De Tame ,identificada con NI
800102801 afiliada en el ramo de riesgos laborales, aplicé el 18/12/2025 la autoevaluacién de los
Estandares Minimos del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST para la vigencia

2025 conforme a la Resolucion 0312 del 2019. Aplicando el capitulo Ill y obteniendo un resultado del
94,50%, ACEPTABLE.

Resultados Evaluacién por Ciclo

3

SUPERINTENDENCIA FINANCIERA
DE COLOMBIA
Resultado (%)

[}
o
«
-
©

PLANEAR VERIFICAR

Ciclo

CICLO RESULTADO ESPERADO RESULTADO OBTENIDO PORCENTAJE DEL. CICLO OBTENIDO

PLANEAR 25,00% 22,00% 88,00%

HACER 60,00% 60,00% 100,00%

VERIFICAR 5,00% 2,50%

ACTUAR 10,00% 10,00% 100,00%

TOTAL 100% 94,50%

94,50%

Resultados Evaluacién por Estandar

B8 Resultados Esperados Resultados Obtenidos

10.00 10.00 10.00 10.00 10.00 10.00

Hit: BE0.ON. 1856 . 1) 980~ | LA ASEGURADORA
5 - grat " ’ . DE TODOS LOS
2:’:'“.‘:\.7: dlur {V,’u..in‘:‘-’.“ 1o rancie g Mara o 30 Rincon (9 ipal) { Pabio v 19 Aguce o ( W arch " o va gov.es | COLOMBIANGS




1 GESTION DE LA
SALUD (20%}

2 GESTION
INTEGRAL DEL

Y SALU
TRABAJO {15%}

5 GESTION DE
AMENAZAS (15%

Pagina 2 de 2

JORAMIENTO

ESTANDAR

RESULTADO
ESPERADO

RESULTADO
OBTENIDO

PORCENTAJE
DEL ESTANDAR
EVALUADO

PLANEAR

1 RECURSOS (10%j)

10,00%

10,00%

100%

2 GESTION INTEGRAL DEL SISTEMA GESTION
DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
{15%)

12,00%

3 GESTION DE LA SALUD (20%)

20,00%

20,00%

100%

4 GESTION DE PELIGROS Y RIESGOS (30%)

30,00%

30,00%

100%

5 GESTION DE AMENAZAS (10°

10,00%

10,00%

100%

VERIFICAR

6 VERIFICACION DEL SG-SST (5%

5,00%

2,50%

50%

ACTUAR

7 MEJORAMIENTO (10%)

10,00%

10,00%

100%

TOTAL

94,50%

Las actividades a desarrollar de acuerdo a los res
como parte de la implementacion del Sistema de G

Se expide la presente constancia a solicitud del intt

Fecha de expedicion: 19 diciembre 2025.

La autenticidad de este
documento electronic
ser verificado dando click en el

siguiente enlace:

iltados obtenid
sstion de la Seg

resado.

seran ejecutadas por la empresa
lad y Salud en el Trabajo SG-SST.

LA ASEGURADORA
DE TODOS LOS
COLOMBIANOS
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ACTA ASISTENCIA / ASESORIA TECNICA EN SST

| ASESORIA ESPECIFICA | ASESORIA POR PROVECTO
Facha Hora inido . «| Hora finalizacion | Floras totales Mes :

! 18/DICIEMBRE/25 09:00 AM 10:00 AM| 1 HORA

[ INFORMACION GENERAL DE LA EMPRESA

{

™ Nombre & Raz6n o0l AT R Tipo de Documenta : Ndmero de Documento
ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE TAME NTXEe [] ce[ 1800102801
Direcdon donde se realiza 1a asecona ik R ; Cludad 7 Manidpio ; ‘1 Departamento ;
CL1514 20 TAME ARAUCA
TéTon6 d8 ContaeD Comeo electronico 1

| 8886394 ADMINISTRATIVA@TAME-ARAUCA.GOV.CO

"féfn_n“;i‘s’ﬁ’if&‘oﬁs“m LA ASESORIA
Cadigo Cantidad [ Cobertuia Temas tratados en I3 asesora

gg%PEE‘ Asesoria y acompafiamiento Ejecutivo Integral del Servicio "Positiva te acompafia”.

BSERVACIONES Y RECOMENDACIONES TECNICAS

Se realiza reunioén la profesional de apoyo de SST y Jefe oficina Administartiva de la Alcaldia de Tame se hace
seguimiento de las actividades concertadas en el cumplimiento del plan de trabajo, donde la empresa manifiesta que
esta pendiente la entrega de informe de 2 puestos de trabajo de profesional administrativo y 2 técnico operativo, se
hace validacion en el sistema y con el aliado estratégico Grupo Salud y se hace entrega del mismo; por otra parte se
hace seguimiento a estado de accidentalidad donde 1a empresa manifiesta que no hay pendientes en el desarrollo de
autorizaciones ni pendientes en la accidentalidad.

Se comparte lineamiento para presentar los estandares minimos en el aplicativo Alissta, indicado que se tiene como
maximo el 30 de diciembre del 2025, la empresa manifiesta la necesidad de incremento de horas para la proxima
vigencia y poder realizar mediciones de iluminacién e inspeccion de puesto de trabajo, para aumentar la
" presencialidad en las actividades concertadas en el plan de trabajo anual.

[ RESULTADO DE LA VISITA

| (LA visita Tué exitosar Si'Ta respuesta es NO, diGue ermotve ; : : ] .| STmareo reprogramacion, Indique 1a nueva fecha del servido
ix‘ SI NO 1_} Cancelacion de la empresa L } Reprogramacién Otro motivo

5ila Visita NO Tud exitoss, jUsique el moive : !

[ Cacatn General de 18 caldad del sevias T TR SRS 7
Bueno D Regular D Deficiente RESPONSABLE ARL - . T ,
RESPOIISABLE DE LA EMPRESA GEGNA VANESSA JIMENEZ SARMIENTO
N:‘mzﬁe del respons:i)f))or laempresa 5 Dacumento de (derticacion No. Licencia 55T y fecha expediadn

flazea Pi luy Via‘lu;rﬁ-t 07ackevo 1.116.785389 81-833  27/07/2017

Nhirients de J0entmeation | Cargo :

43. ofL. o2& EJECUTIVO INTEGRAL DEL SERVICIO - EIS
Cargo : AR ¢ ’ Razon social (En caso 08 proveedon T e
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DEPENDENCIA OFICINA ADMINISTRATIVA
REUNION DE: REUNION ARL POSITIVA ACTAN° 99- 2025

CIUDAD Tame LUGAR | ALCALDIA DE TAME | FECHA 2025/12/18

NOMBRE ASISTENTES CARGOS

LILIAN EDITH CLAVIJO OLARTE Profesional Apoyo Seguridad y Salud en el Trabajo
MONICA DEL PILAR BOHORQUEZ JEFE OFICINA ADMINISTRATIVA
VANNESA JIMENES ASESORA ARL POSITIVA
OBJETIVO DE LA REUNION
e Reunion de cierre y evaluacion del plan de trabajo con la administradora de riesgos laborales
(arl)

ORDEN DEL DiA

. Contexto y alcance del cierre del plan de trabajo
. Revision del plan de trabajo ejecutado durante la vigencia
Evaluacion de la gestion y acompafiamiento brindado por la ARL
. Observaciones y conclusiones sobre el cumplimiento anual
Revision y proyeccion de horas de acompafiamiento para la siguiente vigencia
. Compromisos
. Conclusiones

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD

Siendo las 3:00 pm del dia 18 de diciembre de 2025, la profesional de apoyo LILIAN EDITH CLAVIJO
OLARTE, CPS-294-2025, se dio inicio a la reunién con la participacién de los representantes del drea
de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad y el asesor asignado por la Administradora de Riesgos
Laborales (ARL).

La Profesional de SST manifest6 que la reunién tiene como propésito principal realizar el cierre del
plan de trabajo desarrollado durante la vigencia, validar la gestién realizada de manera conjunta y
dejar claridad frente a las acciones futuras y la proyeccién del acompafiamiento para el siguiente afio.

Revision del plan de trabajo de la vigencia

Durante este espacio se realiz6 la revision detallada del plan de trabajo previamente concertado entre
la entidad y la ARL, analizando cada una de las actividades programadas, tales como:

Calle 15 No. 14-20
(7) 8886394
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Asesorias técnicas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Acomparfiamiento a comités (COPASST, Comité de Convivencia Laboral).
Capacitaciones y jornadas de sensibilizacion.

Apoyo en la evaluacion de estandares minimos.

Asesoria en planes de emergencia, simulacros y gestion del riesgo.

Se dejo constancia de las actividades ejecutadas, aquellas que fueron ajustadas durante la vigencia y
las que se desarrollaron conforme a lo planeado

Verificacion de la gestion realizada durante el afio
La ARL present6 un balance general de la gestion adelantada durante la vigencia, destacando el nivel
de cumplimiento del plan de trabajo y el impacto de las actividades desarrolladas en la mejora de las
condiciones de seguridad y salud en el trabajo de la entidad.
Por su parte, el drea de SST socializ6 los principales resultados obtenidos, resaltando:

El fortalecimiento del SG-SST.

El acompafiamiento técnico oportuno por parte de la ARL.

La participacion de los trabajadores en las actividades programadas.

El cumplimiento de los lineamientos normativos vigentes,
Se realiz6 un analisis conjunto sobre los logros alcanzados y los aspectos susceptibles de mejora.

Observaciones frente al cumplimiento del plan de trabajo

Durante la reunién se dejaron registradas observaciones relacionadas con:

o La pertinencia de las actividades desarrolladas frente a los riesgos identificados. ‘
e Lanecesidad de continuar fortaleciendo la cultura de prevencion.
e Laimportancia de mantener una planeacion articulada entre la entidad y la ARL.

Las partes coincidieron en que el acompafiamiento brindado durante la vigencia contribuyé de
manera positiva al cuamplimiento de los objetivos del SG-SST.

Revision y observacion de horas para la siguiente vigencia

Como punto final del analisis, se realiz6 la revision de las horas de acompafiamiento proyectadas por
la ARL para la siguiente vigencia, teniendo en cuenta:

« El tamaiio y nivel de riesgo de la entidad.

Calle 15 No. 14-20
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Las necesidades identificadas en la gestion del SG-SST.
» Las actividades prioritarias a desarrollar el préximo afio.

Se dejaron observaciones y recomendaciones orientadas a optimizar el uso de las horas asignadas,
enfocandolas en acciones de mayor impacto preventivo y de mejora continua.

CONCLUSIONES

Se realizo el cierre formal del plan de trabajo correspondiente a la vigencia evaluada.

Se verifico el camplimiento de la gestién desarrollada de manera conjunta entre la entidad y
la ARL.

Se identificaron fortalezas y oportunidades de mejora para el siguiente afio.

Se revisaron y dejaron observaciones sobre la asignacién de horas de acompaiiamiento para
la préxima vigencia.

Se ratifica el compromiso de continuar fortaleciendo el Sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

REGISTRO FOTOGRAFICO
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LILIAN EDITH CLAVIJO OLARTE
Profesional apoyo del SG-SST
CPS-294-2025
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ALCALDIA MUNICIPAL DE TAME
CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO Y PAGO DE APORTES DE SEGURIDAD SOCIAL
OFICINA ADMINISTRATIVA

INFORMACION CONTRACTUAL

Nombre del (la) Contratista LILIAN EDITH CLAVIJO OLARTEI

Tipo de Contrato CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS]

Contrato N°® DE 5/08/2025 OBJETO  [FORTALECIMIENTO MEDIANTE EL SISTEMA DE GESTION,

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Documento de Identidad N° [ 1.116.870.239 |

Nombre de Supervisor(a) o Interventor(a) MONICA DEL PILAR BOHORQUEZ MADERO—I

Cargo Supervisor(a) o Interventor(a) JEFE OFICINA ADMINISTRATIVA|

INFORMACION FINANCIERA

Numero cuenta del (a) Contratista 303376495 Banco [DE BOGOTA ] Tipo cuenta CUENTA DE AFORROS _|

Fecha de inicio (Segln Acta) 5-ago -2025] Plazo de Ejecucion meses, y 22| dias

Fecha de terminacion (Incluye prorrogas) 26-dic -2025!

Valor inicial del contrato 14.300.000,00 Actas
Adicion 1 | Prérroga 1
Adicion 2 | Prérroga 2
Adicion 3 | Prérroga 3
educcion Prérroga 4
alor total del contrato 14.300.000,00

INFORMACION PRESUPUESTAL

Valor a pagar por Rubro
Cédigo Rubro Presupuestal Presupuestal en el presente
| pago
20250730001 20250805003 5-ago-25 2.3.2.02.02.009.06.06 1.615.000

No. Certificado No. Reaistro Presupuestal Fecha Registro
Disponibilidad Presupuestal -Reg P Presupuestal

Salud 125% | 178.000 EPS SANITAS EPS Numero de planilla 35367400

Pension 16% 227.800 Fondo Pensiones PROTECCION Numero de planilla 35367400

Riesgos Laborales 34.700 ARL ARL SUR Nimeorode planila 35367400

***Nota: Ingreso Base de Cotizacion mes anterior (Honorarios x40%) y Aporte obligatorio al sistema de seguridad social pension, salud y ARL del mes anterior

INFORMACION PARA LA LIQUIDACION DEL PAGO

PERIODO DE PAGO PORCENTAJE DE VALOR A PAGAR SIN P SALDO POR
DESDE I HASTA EJECUCION VALOR PAGADO VA VALOR TOTAL A PAGAR PAGAR

No. PAGO }
5 | 5-dic.-25 | 26-dic-25 100% 12.685.000 1.615.000 1.615.000

OBSERVACIONES:

CERTIFICACION

El/la suscrito (a) supervisor (a) / interventor (a) certifica
Que, LILIAN EDITH CLAVIJO OLARTE , identificado(a) con C.C Ne 1.116.870.239 cumplio a satisfaccion con el objeto del (la)
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N° 294 de 5/08/2025 , de acuerdo con el informe presentado

Que se verificaron los pagos efectuados por el (la) contratista al Sistema General de Seguridad Social y/o aportes parafiscales, correspondiente al presente periodo de pago, los cuales se efectuaron de acuerdo con lo establecido
en la Ley 789/2002 y Decreto 1703/2002, y demas Decretos Reglamentarios

Que, con base en lo anterior se avala el pago por un valor de $1.615.000 incluido IVA

Fecha de expedicion 26 DICIEMBRE

N\ y
\;Aﬂj(_q /:/799 l\-<>{1 ?u—(d- M

MONICA DEL PILAR BOHO'RQUEZ MADERO

R Vo B Bl
Jefe de la Oficina Administrativa . WA /
Cargo < -
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CONSTANCIA DE PAGO
Periodo Pension: 2025-12
Periodo Salud : 2025-12

Se certifica que en la fecha 2025-12-16 la empresa LILIAN EDITH CLAVIJO OLARTE con documento de
identificacion CC 1116870239 sucursal 0, cancel6 los aportes de seguridad social correspondientes al cotizante
CLAVIJO OLARTE LILIAN EDITH identificado con CC-1116870239, dirigido a las siguientes entidades
administradoras:

Datos Aportante

Identificacién Razén Social
CC-1116870239 LILIAN EDITH CLAVIJO OLARTE

Datos Planilla
Numero Planilla Tipo Planilla Fecha de Pago Tarifa Riesgos Laborales
35367400 I 2025-12-16 0,02436
Datos Administradoras

Tipo NIT Codigo Nombre
AFP 800229739 230201 PROTECCION (ING+PROTECCION)
EPS 800251440 EPS005 ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD SANITAS S.A.

ARL 890903790 14-11 ARL SURA - SEGUROS DE VIDA SUAMERICANA S.A.

Voo ‘1/’”
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
ALCALDIA MUNICIPAL DE TAME

OFICINA ADMINISTRATIVA
TRD- 101

INFORME FINAL DE SUPERVISION

FECHA: 26/12/2025 ,
PRESENTADO POR:  MONICA DEL PILAR BOHORQUEZ MADERO
JEFE OFICINA ADMINISTRATIVA

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 294-2025
1. INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO:

CONTRATANTE: MUNICIPIO DE TAME
R/L MIGUEL ANGEL BASTOS MORALES

CONTRATISTA: LILIAN EDITH CLAVIJO OLARTE

CEDULA DE CIUDADANIA: 1.116.870.239 DE TAME-ARAUCA

OBJETO DEL CONTRATO: “FORTALECIMIENTO MEDIANTE EL SISTEMA DE GESTION,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.".

VALOR DEL CONTRATO: CATORCE MILLONES TRESCIENTOS MIL PESOS MI/CTE
($14.300.000,00)

PLAZO DEL CONTRATO: CUATRO (04) MESES Y VEINTIDOS (22) DIAS

FECHA DE SUSCRIPCION: CINCO (05) DE AGOSTO DEL 2025

FECHA DE INICIACION: CINCO (05) DE AGOSTO DEL 2025

FECHA DE TERMINACION: VEINTISEIS (26) DE DICIEMBRE DEL 2025

2. EJECUCION DEL CONTRATO:

Una vez verificado las actividades ejecutadas del “CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 294-2025
cuyo objeto es: “FORTALECIMIENTO MEDIANTE EL SISTEMA DE GESTION, SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO." Por un valor de: CATORCE MILLONES TRESCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($14.300.000,00), el
contratista ha ejecutado y ha cumplido con las actividades encomendadas hasta la fecha del presente informe.

3. PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS:
Indicar las actividades especificas ejecutadas.

Obligacion No.1: Apoyar el seguimiento a la implementacion del plan de trabajo anual del sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo y el seguimiento al plan de trabajo de la ARL

Obligacion No.2: Apoyar la organizacion de las reuniones y capacitaciones mensuales de los comités de seguridad y
salud en el trabajo

Obligacién No.3: Apoyar el seguimiento a la retroalimentacion a las diferentes dependencias y grupos funcionales
sobre la identificacion de peligros y riesgos, capacitaciones, charlas y desarrollo de simulacro de emergencia con
apoyo o no de la ARL.

2 calle 15 No. 14-20
Q, (7) 888 6394
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
ALCALDIA MUNICIPAL DE TAME

OFICINA ADMINISTRATIVA ks
TRD- 101 Do

Obligacion No.4: Apoyar la realizacion de talleres con apoyo o no de la ARL, en temas de pausas activas, calistenia,
manejo de estrés, estilos de vida saludable, la implementacion de estrategias IEC (informacion, educacion y
comunicacion en salud) a traves de: olimpiadas de salud, afiches, folletos, y deméas temas relacionados a los que
pueden estar expuestos el personal en cualquier area de frabajo dirigidos a los funcionarios de la administracion
municipal de Tame.

A la fecha del presente informe final, la OFICINA ADMINISTRATIVA, realizo el seguimiento de las actividades del
“CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 294-2025, garantizando el cumplimiento de las labores
realizadas y exigiendo la calidad de las mismas.

4. INFORMACION PRESUPUESTAL Y FINANCIERA
4.1. CONTROL DE EJECUCION FINANCIERA:

Fl avance de ejecucion financiera del “CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 294-2025 esta
determinado por las actividades realizadas, con el visto bueno de la supervision.

4.2. IMPUTACIONES PRESUPUESTALES:

Los pagos efectuados se subordinaron a las asignaciones establecidas en el presupuesto conforme se indica a
continuacion:

CONTRATO CDP* VALOR RP** VALOR
Principal 20250730001 $14.300.000,00 20250805003 $14.300.000,00

4.3. BALANCE FINANCIERO, MUNICIPIO - CONTRATISTA:

VALOR CONTRATO PRINCIPAL: 7 $14.300.000,00

VALOR DEL CONTRATO ADICIONAL: $0 -
VALOR ACTAS PARCIALES PAGADAS: $12.685.000,00 $12.685.000,00

VALOR A PAGAR PRESENTE ACTA FINAL: ] $1.615.000,00 $1.615.000,00
SALDO A FAVOR DEL MUNICIPIO $0

ﬂJMAS IGUALES $14.300.000,00 $14.300.000,00

5. APORTES EN SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES:

Se verifico el cumplimiento por parte del(a) CONTRATISTA sus obligaciones frente a los aportes al sistema de
seguridad social en salud, pension y riesgos profesionales, de conformidad con la Ley 789 de 2002, Art. 50 se deja
constancia clara y expresa que esta administracion municipal le dara aplicacion a lo acordado en el articulo 135 de la
Ley 1753 del 2015 y que para todos los efectos del presente informe final el contratista realizo sus aportes a seguridad
social.

Q Calle 15 No. 14-20
Q, (7) 888 5394
contlactenos@tame-arauca.gov.co




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
ALCALDIA MUNICIPAL DE TAME

OFICINA ADMINISTRATIVA

TRD- 101

No. DE PLANILLA PERIODO VALOR TOTAL
34178530 AGOSTO ~$440.500
34422795 SEPTIEMBRE | $440.500
34757789 OCTUBRE $440.500
35066930 NOVIEMBRE $440.500
35367400 DICIEMBRE $440.500

6. LIQUIDACION DEL CONTRATO:

Segin la minuta contractual en la clausula DECIMA SEXTA. LIQUIDACION DEL CONTRATO: De conformidad con lo
establecido en el inciso final del articulo 217 del Decreto 019 de 2012 “Decreto Anti-tramites”; para los contratos de
prestacion de servicios profesionales y prestacion de servicios de apoyo a la gestion no seréa obligatorio la liquidacion
del contrato, en tal sentido y acogiendo la normatividad vigente del presente contrato se prescindira de la liquidacion
del mismo.

SANCIONES: SI() NO(X)

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE (‘{) BUENO ( ) REGULAR () INSUFICIENTE ( )

MONICA DEL PILAR BOHORQUEZ MADERO
JEFE OFICINA ADMINISTRATIVA

@ calle 15 No. 14-20
Q, (7) 888 6394
contactenos@tame-arauca.gov.co
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DOCUMENTO SOPORTE
En adquisiciones efectuadas a sujetos no obligados a expedir factura de venta
Articulo 1.6.1.4.12 del DUR 1625 de 2016

Fecha de expedicion: 26 DE DICIEMBRE DE 2025

ENTIDAD CONTRATANTE : MUNICIPIO DE TAME
N.LT.: 800.102.801-3

Contratista LILIAN EDITH CLAVIJO OLARTE
C.C. v 1.116.870.239
Valor total a pagar 1.615.000
Numero de cuenta _ 303376495
Tipo de cuenta CUENTA DE AHORROS
Banco BANCO DE BOGOTA

CONCEPTO Pago N° CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS 294 de
28/01/2025 cuyo objeto es:

FORTALECIMIENTO MEDIANTE EL SISTEMA DE GESTION, SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO..

De acuerdo con lo estipulado en el Paragrafo 1° del Articulo 4 del Decreto 2271 de 2009, en mi calidad de contratista, manifiesto, bajo la gravedad
de juramento, que los documentos soporte del pago de aportes obligatorios al Sistema General de Seguridad Social, presentados a esta entidad

contratante, corresponden a ingresos provenientes del (la)
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N° 294 de 28/01/2025

/,(/\ \ON C“\C\\/UD-

DIRECCION Callé 7 #7a-22 Barrio Buena Vista
TELEFONO 3124149745
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CERTIFICADO DE NO UTILIZACION DE COSTOS Y DEDUCCIONES

ASOCIADOS A RENTAS DE TRABAJO
(Inciso 1 del Paragrafo 2 del Articulo 383 del E.T., modificado por el articulo 8 de la
Ley 2277 de 2022 - Numeral 6 del articulo 1.2.4.1.6 y paragrafo 4 del articulo

1.2.4.1.17 del Decreto 1625 de 2016 modificados por los articulos 9 y 11 del Decreto
2231 de 2023)

Yo, LILIAN EDITH CLAVIJO OLARTE con documento de identificacién No.1116870239

De Tame - Arauca

MANIFIESTO BAJO LA GRAVEDAD DE JURAMENTO
QUE:

Estoy vinculado al Municipio de Tame Arauca, mediante contrato por prestacion de
servicios 294-2025 y para efectos de la aplicacion de la tabla de retencion en la fuente
de que trata el articulo 383 del Estatuto tributario a las renta de trabajo, informo que no
hare uso de costos y deducciones asociadas a los pagos o abonos en cuenta por
concepto de HONORARIOS; o por compensaciones por SERVICIOS PERSONALES
originados en el contrato suscrito con la entidad (Paragrafo 4 del articulo 1.2.4.1.17 del
Decreto 1625 de 2016).

Por lo anterior, solicito que al momento de la depuracién de la base de la retencion en
la fuente sea tenida en cuenta la exencién prevista en el numeral 10 del articulo 206 del
Estatuto Tributario. Toda vez que cumplo con las previsiones del numeral 6 del articulo
1.2.4.1.6 del Decreto 1625 de 2016 modificado por el articulo 9 del Decreto 2231 de
2023.

CIUDAD Y FECHA 26 /12|15 - Tome, Avcuca

FIRMA ﬁor\ ClCWL}O




Banco de Bogota 6
sy REFERENCIA BANCARIA

Calk

El BANCO DE BOGOTA a solicitud del interesado informa que LILIAN CLAVIJO OLARTE,
identificado(a) con Cedula de ciudadania numero 1.116.870.239 esta vinculado(a) con el
BANCO DE BOGOTA a través de los siguientes productos financieros:

Cuentas de Ahorros No. 303376495, abierta/o desde el 28/6/2021.

Se expide en Bogota el dia 24 del mes de Diciembre del afio 2025

Firma Autorizada

ESTA INFORMACION ES CONFIDENCIAL Y SE SUMINISTRA SIN RESPONSABILIDAD ALGUNA POR PARTE DEL BANCO




