
ANEXOS EVIDENCIAS ACTIVIDADES 

 

1. Brindar acompañamiento al desarrollo y ejecución de los 
subprogramas de seguridad y salud en el trabajo, EPP y plan de 
emergencias, programa de capacitación adoptados en el sistema 
integrado de gestión y control de la entidad, en procura del 
cumplimiento de los objetivos y metas del proceso dando cumplimiento 
a la normatividad vigente. 

 

 

1. Se apoyó en la elaboración de material para la sensibilización y entrega de información sobre estilos de vida saludable, 
desarrollada en la entidad como parte de las acciones de promoción y prevención del SG-SST. 



2. Elaborar junto al profesional de seguridad y salud en el trabajo, las 
investigaciones de accidentes de trabajo y de las enfermedades profesionales 
que se presenten en la entidad, reportar a la ARL y presentar los respectivos 
informes ante su superior inmediato con las propuestas para implementar 
medidas correctivas. 

 
Durante el presente período no se registraron accidentes laborales en la entidad. 

 

3. Considerar las circunstancias e investigar las causas de todos los 
incidentes, accidentes y de las enfermedades ocupacionales que ocurran en 
el lugar de trabajo, emitiendo las recomendaciones respectivas para evitar la 
repetición de estos. 

 
Durante este periodo no se realizó esta actividad. 

 

4. Realizar inspecciones periódicas en las áreas administrativas, áreas 
operativas, instalaciones, maquinaria y equipos, y presentar el informe 
respectivo junto a las sugerencias que crea pertinentes a fin de reforzar la 
gestión preventiva y demás establecidas en el programa de inspecciones del 
sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo. 
 

4.1 Se efectuó una visita técnica al Jardín Botánico Eloy Valenzuela para revisar los extintores instalados, 
evaluando su estado físico, condiciones operativas, señalización y ubicación estratégica, asegurando su 
disponibilidad ante posibles emergencias. 

 



 

4.2 Se llevó a cabo la inspección mensual de los extintores del Almacén General de la CDMB, comprobando la 
presión señalada, la integridad de los sellos, la accesibilidad, la visibilidad y la vigencia de los mantenimientos 
preventivos o correctivos. 

 

 



 

4.3 Se desarrolló la inspección preventiva de los extintores del Vivero Nazareth, verificando su correcta 
ubicación, presión manométrica, rotulación, estado físico y condiciones de acceso, garantizando su operatividad 
en caso de una eventual emergencia. 



4.4 Se realizó la inspección técnica de los extintores en el Vivero La Rosita, revisando su estado general, nivel 
de presión, señalización y visibilidad, con el fin de asegurar el cumplimiento de los estándares de seguridad del 
Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST). 

 

4.5 Se efectuó la inspección mensual de los extintores del Laboratorio Ambiental de la CDMB, verificando su 
estado físico, accesibilidad y vigencia del mantenimiento, conforme a los lineamientos del Programa de 
Seguridad y Salud en el Trabajo. 



 

5. Coadyuvar con el análisis y reporte de indicadores del SGSST de la CDMB, 
así como en la elaboración de informes requeridos por la dirección general, 
control interno, ADEI y demás reportes e informes correspondientes, con el 
fin de dar cumplimiento dentro de las fechas establecidas. 
1.1 Se realizó el análisis técnico del Indicador de Severidad de la Accidentalidad correspondiente al mes de 
enero de 2026, cuyo informe fue elaborado y remitido en febrero de 2026, como parte del seguimiento a los 
indicadores estratégicos del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST). El informe fue 
preparado para su presentación ante la ADEI de la CDMB. 



5.2 Se elaboró el informe del Índice de Lesiones Incapacitantes (ILI) correspondiente al mes de enero de 2026, 
el cual fue reportado en febrero de 2026, en el marco del seguimiento al comportamiento de los eventos 
laborales con incapacidad, conforme a los lineamientos establecidos en el sistema de indicadores del SG-SST. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5.3 Se generó el reporte analítico del Indicador de Frecuencia de Accidentalidad correspondiente al mes de 
enero de 2026, reportado en febrero de 2026, en cumplimiento del plan anual de seguimiento y evaluación de 
los indicadores del SG-SST. 

 

 

 

 

 

 

 



 

5.4 Se realizó el análisis cuantitativo y cualitativo del Indicador de Ausentismo Laboral por causas médicas 
correspondiente al mes de enero de 2026, con reporte en febrero de 2026, con el fin de identificar tendencias y 
fortalecer el control de eventos de origen común y laboral, de acuerdo con la matriz de indicadores del sistema. 

 

 

 

 

 

 



 

6. Brindar acompañamiento en las reuniones del COPASST, brigadas de 
emergencia y comité de convivencia laboral. 

 
6.1 Se participó en la logística preliminar y organización de la jornada de votaciones, incluyendo la elaboración 
de la caja de votación, el diseño, elaboración e impresión del material requerido para el proceso electoral. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6.2 Se participó activamente en la jornada electoral, realizando el acta final de escrutinio y verificando que la 
misma quedara debidamente suscrita con las respectivas firmas al cierre del proceso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6.3 Se realizaron los memorandos informativos y la elaboración de los correos de divulgación relacionados con 
el proceso electoral, así como la comunicación oficial de los resultados finales de las elecciones. 

 

 

 

 

 



7. Cargar en la carpeta compartida de novedades nómina las resoluciones con 
el respectivo soporte de incapacidad. El cual, estará disponible para el grupo 
de nómina. 
7.1 Durante el mes de febrero de 2026 se elaboraron las resoluciones para el reconocimiento de incapacidades 
de los funcionarios que presentaron ausencias por causas médicas, una vez contaron con la respectiva 
autorización de pago por parte de la EPS. Las resoluciones fueron gestionadas para firma y numeración, y 
posteriormente remitidas a la profesional de Nómina para el trámite correspondiente y su registro en la hoja de 
vida de cada funcionario de planta. 

 

 

 

 

 

 



8. Realizar la respectiva radicación en línea de las incapacidades de acuerdo 
a los protocolos de cada una de las entidades promotoras de salud (EPS) y la 
ARL dentro de los 15 días hábiles a partir de la fecha de expedición del 
certificado de incapacidad y entregará los últimos viernes de cada mes al 
encargado de nómina las copias de incapacidades para incluir en la planilla 
de pago de seguridad social y como novedad para la nómina. 

 
8.1 Durante el mes de febrero de 2026 se llevó a cabo el proceso de carga y radicación de incapacidades y 
epicrisis en las plataformas habilitadas por las EPS, con base en la información remitida por la profesional de 
Nómina. Asimismo, se realizó el registro de los consecutivos asignados y el seguimiento correspondiente a cada 
uno de los trámites adelantados 

 

 

9. Realizar la consolidación de la información prioritaria de incapacidades en 
la matriz de consolidación anual. 
9.1 Durante el mes de febrero de 2026 se realizó la actualización del reporte anual de incapacidades 
correspondientes a dicho mes, con el fin de mantener un control efectivo y garantizar el seguimiento oportuno 
del proceso. 

 

 



9.2 Se realizó la revisión de las plataformas de las EPS con el fin de verificar los pagos efectuados a la entidad 
y gestionar los pagos pendientes.  

 

 

 

12. Brindar apoyo y acompañamiento en las auditorías internas y externas 
practicadas al SGSST, programadas por la oficina de control interno, ADEI, la 
CGR e ICONTEC, apoyar en la elaboración del plan de mejoramiento y su 
respectivo seguimiento y reporte de las evidencias que se generen de las 
mismas, a fin de dar cumplimiento a los compromisos establecidos. 
Durante el presente período no se realizó la actividad, toda vez que no se presentaron casos que requirieran su 
ejecución. 
 

 

 

 

 

 



 

13. Las demás obligaciones contractuales que se deriven del alcance del 
objeto contractual. 
 

 

13.1 Se participó en la primera reunión de comité primario con la Coordinadora de Gestión del Talento Humano, 
con el fin de impartir directrices de trabajo al equipo y definir lineamientos para el desarrollo de las actividades 
programadas. 

 

 



13.2 Se participó en la capacitación en gestión documental, desarrollada en el marco del comité primario de la 
Secretaría General, abordando temáticas relacionadas con instrumentos archivísticos, manual de 
correspondencia e instructivo de organización archivística. 

13.3 Se participó en la capacitación sobre Plan Estratégico de Seguridad Vial (PESV), impartida por la ARL, 
articulada con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), con el fin de fortalecer conocimientos 
en prevención de riesgos viales laborales. 
 

 


