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RESOLUCION NUMERO 6164 DE 2023
“Por el cual se adopta el aplicativo tecnolégico SST y el Manual del usuario externo “informes
SST de auto reporte y sequimiento del IDU”

EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO - IDU,
en ejercicio de sus facultades legales y en especial las conferidas por el
Acuerdo Distrital 19 de 1972, los Acuerdos 01 de 2009 y 01 de 2021 del

Consejo Directivo del IDU vy,

CONSIDERANDO

Que el articulo 209 de la Constitucion Politica sefiala que la funcion
administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla con
fundamentos en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion de
funciones y que la administracion publica tendra un control interno que se
ejercera en los términos que sefale la ley.

Que el articulo 23 de la Ley 80 de 1993, respecto de los principios de las
actuaciones contractuales de las entidades Estatales establecio que: “Las
actuaciones de quienes intervengan en la contratacion estatal se desarrollaran
con arreglo a los principios de transparencia, economia y responsabilidad y de
conformidad con los postulados que rigen la funcion administrativa. Igualmente,
se aplicaran en las mismas las normas que regulan la conducta de los
servidores publicos, las reglas de interpretacion de la contratacién, los
principios generales del derecho y los particulares del derecho administrativo”.

Que desde 2013 el Instituto avanza con la Politica de Prevencion de Dafio
Antijuridico relacionada con los incumplimientos de los contratistas por
concepto de pago de aportes de personal a su cargo, en cuyos casos se
presentaban demandas por solidaridad, en cumplimiento del articulo 34 de
Cddigo Sustantivo del Trabajo y de la Seguridad Social y por tanto era
necesario observar un control exhaustivo sobre dichos pagos.

Que esta politica fue reformulada en 2019 y 2020 por el Comité de Conciliacién
a efecto de establecer la directriz respecto al pago de las acreencias laborales
y efectividad de las garantias frente a su cubrimiento, por parte del contratista
de obra e interventores respecto de sus empleados y/o subcontratistas, a
efecto de requerir a los respectivos revisores fiscales de las empresas
contratistas certificacion de pagos y aportes en cumplimiento de la ley, respecto
de los empleados o contratistas de estas empresas, a efecto de agilizar y dar
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cumplimiento a los cronogramas, estipulados para entrega de productos de
consultorias y obras, lo que coadyuva en la prevencion del dafio.

Que dentro de los requisitos establecidos para consultores, contratistas de obra
e interventores se encuentra la presentacion de un informe mensual en el cual
se efectla el reporte de la gestion para cada uno de los periodos de ejecucion
del contrato incluido el componente de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Que se identificd la necesidad de unificar los criterios de presentacion del
informe del componente SST, con miras a favorecer los procesos de revision,
verificacion y aprobacion durante todo el ciclo de vida de los proyectos,
disminuyendo los retos presentados en la gestion administrativa de los
contratos por parte de los consultores, contratistas e interventores lo que incide
positivamente en la aprobacién del informe integral de gestion.

Que para el efecto se creo el aplicativo SST, disponible en el programa Oddo
del sistema ZIPA (Sistema de Gestion Integral de Proyectos), que permitira
realizar el reporte de informacion por parte del contratista de obra e
interventores respecto de sus empleados y/o subcontratistas que tiene como
objetivo contribuir al cumplimiento, mitigacion, disminucion y eliminacion de las
falencias administrativas asociadas a la normatividad legal en materia de
seguridad y salud en el trabajo del contratista.

Que una vez revisadas las oportunidades de mejora del desempefio SST de los
contratistas, consultores e interventores en las pruebas piloto del aplicativo, se
evidenciaron los siguientes aspectos: disminucion de los tiempos asociados a
la gestion administrativa SST, aumento de la disponibilidad del tiempo de los
especialistas SST / residentes SST para gestionar riesgos en campo,
unificacion de la estructura del informe mensual SST y la creacion de
mecanismos que faciliten el proceso de revision, verificacion y aprobacion de
los informes mensuales SST.

Que el numeral 1° del articulo 14 de la Ley 80 de 1993 establece que las
entidades estatales tienen la responsabilidad de ejercer el control y vigilancia
de la ejecucion de los contratos, para garantizar el cumplimiento de los fines de
la contratacion estatal
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Que de acuerdo con lo establecido en el Sistema Integrado de Gestion de la
Entidad, norma 1SO 45001, se encuentra:

“8.1.4.3 Contratacion externa. La organizacion debe asegurarse de que las
funciones y los procesos contratados externamente estén controlados. La
organizacion debe asegurarse de que sus acuerdos en materia de
contratacion externa son coherentes con los requisitos legales y otros
requisitos y con alcanzar los resultados previstos del sistema de gestion de
la SST, El tipo y el grado de control a aplicar a estas funciones y procesos
deben definirse dentro del sistema de gestion de la SST. (...)

“9. Evaluacion de desempefio; 9.1 Seguimiento, medicion, analisis y
evaluacion del desempefio; 9.1.1 Generalidades. La organizacion debe
establecer, implementar y mantener procesos para el seguimiento, la
medicion, el analisis y la evaluacion del desempefio.

La organizacién debe determinar:
a) qué necesita seguimiento y medicion, incluyendo:

1. El grado en que se cumplen los requisitos legales y otros requisitos;

2. Sus actividades y operaciones relacionadas con los peligros, los
riesgos y oportunidades identificados;

3. El progreso en el logro de los objetivos de la SST de la
organizacion;

4. La eficacia de los controles operacionales y de otros controles;

b) los métodos de seguimiento, medicidn, analisis y evaluacion del
desempefio, segun sea aplicable, para asegurar resultados validos; c) los
criterios frente a los que la organizacion evaluara su desempefio de la SST
d) cuando se debe realizar el seguimiento y la medicion; e) cuando se
deben analizar, evaluar y comunicar los resultados del seguimiento y la
medicion.

La organizacién debe evaluar el desempefio de la SST y determinar la
eficacia del sistema de gestion de la SST...".

En este sentido, el Instituto en el marco de su sistema integrado de gestion
extensiva la verificacibn del cumplimiento en la definicion e

hace
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implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo en
los proyectos misionales entendidos como proveedores en el desarrollo de su
funcionalidad.

Que desde la Oficina de Gestidbn Ambiental — OGA se lleva a cabo el apoyo la
supervision de diferentes componentes dentro de los que se encuentra el de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Que lo anterior conlleva a la necesidad de adoptar el Manual Usuario externo
Informes SST de auto reporte y seguimiento del Instituto de Desarrollo Urbano.

Que el articulo 2° del Decreto Nacional 1537 de 2001, reglamentario de la Ley
87 de 1993, establece que las organizaciones publicas deberan elaborar,
adoptar y aplicar manuales a través de los cuales se documentaran y
formalizaran los procedimientos a partir de la identificacion de los procesos
institucionales.

Que una de las politicas institucionales contenida en la Guia de Documentacion
IDU del MIPG-SIG (GU-AC-01 V.8 del 30 de mayo de 2019), es que los
“Manuales” destinados a definir politicas de gestion sobre marcos de actuacion
con grupos de interés relevantes (Contratistas, Empresas de Servicios
Pudblicos, Interventores, etc.) deberan ser aprobados a través de Resolucion
suscrita por la Direccion General.

Que, de acuerdo a lo anterior, este Despacho,
RESUELVE:

ARTICULO 1°. ADOPCION DEL APLICATIVO. Los consultores,
contratistas de obra e interventores a los cuales les aplique el informe mensual
reporte de Seguridad y Salud en el Trabajo -SST- de autogestion y
seguimiento, para la presentacion del informe mensual de reporte de gestion
para cada uno de los periodos de ejecucion del respectivo contrato, deberan
realizarlo en el aplicativo SST, disponible en el programa Oddo del sistema
ZIPA (Sistema de Gestion Integral de Proyectos), de acuerdo con las siguientes
indicaciones:
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1.1. Los proyectos que sean adjudicados e inicien su ejecucion en el mes de
enero de 2024 y en adelante, deberan ser incluidos en el aplicativo
adoptado.

1.2. Los contratos que se encuentren en ejecucion y cuyo término previsto de
terminacion sea superior al 1 de julio de 2024, les sera obligatorio incluir
dentro del aplicativo la totalidad de la informacion que hace parte de la
ejecucion del respectivo contrato.

Los consultores, contratistas de obra e interventores a los que se refiere
este numeral tendran hasta la fecha prevista de finalizacion contractual,
para llevar a cabo el registro de la informacién correspondiente a los
formatos FO-AC-83 y FO-AC-100 o los vigentes; en el aplicativo SST,
asi como la inclusién de los anexos que lo soportan; con el propésito de
obtener de manera completa la informacion base para el proceso de
cierre del componente una vez sea culminada la etapa de ejecucion.

PARAGRAFO 1°. Sin perjuicio de lo anterior, los contratistas de obra,
consultores o interventores que no realicen el registro indicado, deberan
cumplir con los requisitos establecidos para el cierre o liquidacion del contrato
establecidas para el componente de SST.

PARAGRAFO 2°. Los contratos cuya terminacion esté prevista antes del 30
de junio de 2024 no se le es obligatorio el reporte en el aplicativo tecnolégico y
deberan continuar con la entrega del Informe mensual del componente SST de
la manera en la cual se ha venido presentando.

PARAGRAFO 3°. El aplicativo estara a disposicion para su uso Yy
alimentacion a partir del 2 de enero de 2024.

ARTICULO 2°. PLAZO MAXIMO PARA LA EFECTIVIDAD EN LA
OBLIGATORIEDAD DEL APLICATIVO. A partir del mes de abril de 2024 para
el tramite de pagos, sera obligatorio que se encuentre al dia la inclusion en el
aplicativo tecnologico del informe mensual reporte de Seguridad y Salud en el
Trabajo -SST- de autogestion y seguimiento.

ARTICULO 3°. NO DISPONIBILIDAD VERIFICABLE DEL APLICATIVO.
Ante el riesgo potencial de ocurrencia de fallas de operacion del aplicativo de
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SST y no disponibilidad, si no es posible el registro de la informacion o cargue
de los soportes requeridos, se debera informar a la interventoria o al ordenador
del gasto segun corresponda, en un periodo no mayor a un dia habil posterior a
la ocurrencia de dicho evento, para que sea efectuada la revision del caso y se
brinde la solucion al inconveniente presentado, de continuar la falla verificable,
el Instituto definira las acciones a seguir para dar cumplimiento a la obligacion
contractual de realizar la entrega de la informacion de ejecucién mensual.

ARTICULO 4°. ASIGNACION DE USUARIOS. De acuerdo con el registro
del personal aprobado en el componente de SST por parte de las interventorias
o del ordenador del gasto del Instituto, se llevard a cabo la asignacion de
usuarios para acceso y uso del aplicativo de SST para los contratistas,
consultores e interventores.

Es responsabilidad de cada consultor, contratista e interventor, el buen manejo
del usuario asignado, asi como de informar Al Instituto de cualquier cambio de
personal, ante lo cual se debera realizar el cambio de contrasefia
correspondiente.

De igual forma es responsabilidad de cada consultor, contratista e interventor,
la consulta del Manual Usuario externo Informes SST de auto reporte y
seguimiento, con el fin de garantizar la operatividad y flujo de informacion del
aplicativo SST.

ARTICULO 5°. RADICACION. Como parte de la entrega integral de los
informes mensuales de gestion de los contratos, se debera relacionar en el
comunicado de remision al Instituto, el radicado de entrada obtenido en el
aplicativo una vez haya finalizado con el registro y envié de la informacion del
componente SST. Este radicado estara disponible en la pestafia de “Gestion
documental” de cada informe que envie para revision.

ARTICULO 6°. MANUAL DE USUARIO. Adoptar el Manual Usuario
externo Informes SST de auto reporte y seguimiento del Instituto de Desarrollo
Urbano, el cual forma parte integral de la presente Resolucion. El Jefe de la
OGA tendra la facultad de realizar las modificaciones que se estimen
pertinentes.
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ARTICULO 7°. VIGENCIA. La presente Resolucion rige a partir de la fecha
de su publicacion en el Registro Distrital.

Dada en Bogota D.C., en Diciembre 28 de 2023.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

DIEGO SANCHEZ FONSECA
Director General

Firma mecéanica generada el 28-12-2023 10:09:05 PM autorizada mediante Resolucién No. 400 de marzo 11 de 2021
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OBJETIVO

Permitir a contratistas, consultores e interventores registrar y dar seguimiento eficiente a las
medidas de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) durante la ejecucion de contratos misionales,
asegurando la puntualidad y calidad de la informacion. Asi como también facilitar el proceso de
validacion y aprobacion de la informacion del componente SST por parte del personal de las
interventorias y del IDU, garantizando la conformidad con normativas internas y externas y
proporcionar herramientas para generar informes detallados sobre el estado de las actividades de
SST, asegurando una toma de decisiones informada y cumplimiento con requisitos regulatorios.

ALCANCE

Inicia desde establecimiento de un sistema que permita el seguimiento periddico de las medidas de
SST a lo largo del tiempo; validando y aprobando, por parte del personal autorizado del IDU para
asegurar la conformidad con politicas y normativas, generando de informes detallados sobre el
estado de las actividades de SST, proporcionando de forma agil a los responsables, herramientas
para la toma de decisiones informadas y manteniendo un historial detallado de auditoria para
asegurar la transparencia y rastreabilidad de todas las acciones realizadas en el sistema

3 MARCO NORMATIVO

Para mayor informacion, verificar nomograma del proceso
HTTPS://WWW.IDU.GOV.CO/ARCHIVOS PORTAL/MICROSITIOS/NORMOGRAMA/CONSOLIDAD

O/CONSOLIDADO-PRACTICAS-INTEGRALES-DE-GESTIO.PDF

4 TERMINOS Y DEFINICIONES

Los términos y definiciones aplicables al procedimiento pueden ser consultados en el micro sitio
DICCIONARIO DE TERMINOS IDU (https://www.idu.gov.co/page/transparencia/informacion-de-
interes/glosario)

Odoo

Sistema

Médulo/plataforma

Modelo

CRUD

Rol

Bitacora

Interfaz

Base de datos

SST

Anexos

Conecta IDU

Linea
POLITICAS OPERACIONALES

Registro de Informacion: Se requiere que contratistas, consultores e interventores ingresen de
manera completa y oportuna la informacién relacionada con SST en el sistema. Esto incluye datos
relevantes sobre implementacién de controles, medidas de seguridad, incidentes, y actualizaciones
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periodicas. Este modulo permite realizar un seguimiento regular de las actividades de SST. Esto
garantiza una gestion efectiva y la identificacién temprana de posibles problemas o areas de mejora.

e Validacion y Aprobaciéon: Todo registro de SST debe ser validado y aprobado por personal
autorizado del IDU antes de considerarse como completo. Este proceso asegura la conformidad
con politicas internas y externas.

e Generacion de Informes: La generacion de informes de seguimiento es obligatoria, los términos
establecidos para su presentacion corresponderan a los establecidos en los documentos y
manuales de gestion de la Entidad. Estos informes deben ser precisos y detallados, proporcionando
una vision clara del estado de las actividades de SST. El contenido de los informes sera el
establecido en el aplicativo.

e Acceso Controlado: El acceso al médulo estd restringido a usuarios autorizados. Es
responsabilidad de los administradores del sistema garantizar que los permisos sean otorgados de
manera adecuada y se ajusten al rol de cada usuario.

e Historial de Auditoria: El historial de auditoria debe mantenerse actualizado y estar disponible
para su revision en cualquier momento. Esto asegura la transparencia y permite rastrear las
acciones realizadas en el sistema.

e Soporte y Capacitacion: Se proporcionara soporte y capacitacién continuos para los usuarios del
modulo. La participacion en sesiones de capacitacion y la busqueda de asistencia en caso de dudas
son fundamentales para garantizar un uso efectivo del sistema. Adicionalmente, se les hara entrega
de este manual a todos los usuarios con roles en la herramienta, la distribucién o venta de este
manual a usuarios ajenos al proceso o uso de la herramienta esta prohibida. El soporte dependera
de la capa de requerimiento, las solicitudes se deben llevar a cabo inicialmente con el equipo de la
OGA (Supervisores o coordinadores de la herramienta), quienes, en caso de ser requerido, escalara
el caso a la mesa de ayuda IDU y, en ultima instancia, al equipo de desarrollo.

e Cumplimiento Normativo: El médulo ha sido disefiado para cumplir con las normativas vigentes
en materia de SST, asi como con las politicas y manuales de gestion de la Entidad. Es
responsabilidad de los usuarios seguir las practicas y procedimientos establecidos para garantizar
el cumplimiento legal.

6 ROLES DEL MODULO/ PLATAFORMA

ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL MODULO/PLATAFORMA

Los usuarios con este rol podran importar colaboradores vy
administrar la informacion relacionada con los mismos, crear y
hacer seguimiento al plan de trabajo general de su contrato, crear
los informes mensuales de autogestion y seguimiento,
visualizarlos y hacerles seguimiento, asi como verificar su
estado de revision.

Los usuarios con este rol podran llevar a cabo las mismas
funciones que el rol Contratista/Consultor para los registros del
contrato de interventoria, y adicionalmente podran efectuar la
revision, seguimiento y emisién de observaciones y/o aprobacion
del plan de trabajo general y de los informes mensuales de
autogestion SST creados por los contratistas/consultores. Del
mismo modo, podra hacer el envio de los informes mensuales
del contratista/consultor que haya aprobado al Supervisor IDU

Contratista/Consultor

Interventor
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ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL MODULO/PLATAFORMA
para verificacion y emision del concepto que corresponda
(Recibido/No recibido).

Los usuarios con este rol podran llevar a cabo el seguimiento de
los informes mensuales de autoreporte de los
contratistas/consultores e interventores y podra efectuar la
revision, emision de observaciones y/o aprobacion de los
informes mensuales de autogestion y seguimiento creados por la
Interventoria y la revisidén, emisién de hallazgos y/o recibido de
Supervisor los informes mensuales de autogestién y seguimiento creados
por los contratistas/consultores que cuenten con la aprobacion
de la interventoria.

También podra realizar modificaciones al plan de trabajo general
de los contratos del contratista/consultor y de la interventoria, en
caso de presentarse alguna actualizacion.

El usuario con este rol podra llevar a cabo el seguimiento de los
infformes mensuales que hayan sido creados por los
contratistas/consultores e interventores.

Jefe de Oficina
Gestion Ambiental También podra administrar el médulo SST, editando o creando
las opciones que estan parametrizadas y que hacen referencia a
los siguientes campos: tipo de anexo, tipo de actividades plan
de trabajo, tema y cargos.

7 INGRESO AL APLICATIVO

El sistema esta desarrollado sobre la plataforma Odoo/Openerp
71. ¢COMO INGRESAR?

El enlace para el ingreso a la plataforma es:

HTTPS://OPENERP.IDU.GOV.CO/

Para ingresar al panel del Médulo de gestion SST de la OGA, debe dar Clic en ingresar - ZIPA:
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Inicio Documentacién Video Tutoriales Preguntas Frecuentes Presentaciones Contactenos Iniciar sesion

Instituto de Desarrollo Urbano [.D.U.

Subdireccion Técnica de Recursos Tecnolégicos

BACHUE: Sistema de Gestion ZIPA: Sistema de Gestion CHIE: Sistemas de Apoyo a la SUE: Gestion de
Social, Participacion Integral de Proyectos Gestion Administrativa Conocimiento y Plataforma
Ciudadana y Datos Abiertos Estratégica de la Entidad
Ingresar %3
Ingresar % | Ingresa Ingresar %)
Este sist t: I iguient . L
Este sistema cuenta con los siguientes Este sistema cuenta con los siguientes s'e SIESMEICHCHEICOMIOSS USROS Este sistema cuenta con los siguientes
2 2 ; " médulos: médulos:

modulos modulos en funcionamiento y -

. Gestion de PQRS de Canales mejoramiento continuo: « Registro y seguimiento al Plan » Gastibn/Bocumentssdei Sistema

| de Adquisici .
« Gestion de PQRS de Puntos IDU « Portafolio de Proyectos Q”U:ir:ieem‘lq”';']::zez ) de Integrado de Calidad
« Datos abiertos para las obras en « Gestion EDT Meegoramientoa S « Encuestas de Gestion de
ejecucion « Visor de Obras Web L ) Conocimiento
" o » Gestion de usuarios TIC
« Gestién Social Predios « Visor de Obras Moévil . )
i : P « Inventario de Activos de
« Gestion Social de Obra « Tablero de Seguimiento Informacion
« Seguimiento Participacion « Seguimiento a Tramites ;
: - . - « Pazy salvos en linea
Ciudadana « Gestidon Residuos de Construccién
y Demolicion

Consulte los videos para la gestion de

« IDU Transparente
PQRS

A continuacion, ingrese sus credenciales de acceso a la plataforma:

au

Usuario de red

Contrasefia

Iniciar Sesion Restablecer Contraseiia

Después de hacer clic en iniciar sesion, se proyectara la interfaz de acceso a las funcionalidades
de ZIPA. Seleccione la opcion “Backend”:
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RZ1pa

Sistema de Gestion Integral de Proyectos

@ ® © @

Resumen Resumen Visor de Backend
Ejecutivo Ejecutivo de Proyectos
Contratos

©1® ®

Programa 0 Lecciones Tableros de
Huecos Aprendidas control

De esta manera, habra ingresado a la herramienta y podra acceder al médulo de SST, en donde
debe seleccionar la opcion, en la barra superior “ZIPA: Gestion de proyectos”, para desplegar el
menu de este modulo.

#Inbox Ql

Marcar todo como leido  IESUETE LN

1 Destacados

Felicitaciones, su bandeja de entrada esta vacia
CANALES + Nuevos mensajes apareceran aqui

¢ general
MENSAJES DIRECTOS

CANALES PRIVADOS

8 FUNCIONES POR ROL EN EL SISTEMA
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A continuacion, se describiran el menu, funciones y acciones a realizar por cada rol en la
plataforma.

8.1. CONTRATISTA/ CONSULTOR

En caso de que el usuario tenga el rol de “Contratista/Consultor”, al ingresar al sistema, podra
interactuar con el menu:

SST
Colaboradores
Informe Seguimiento SST
Consulta Informe Seguimi
Plan Trabajo General
Crear Informe de Avance

Importar Colaboradores

A continuacion, se expondran el menu de forma detallada, en el orden de gestion, por lo que se
iniciara con la opcion de “8.1.1 IMPORTAR COLABORADORES” en donde el contratista/consultor
cargara la informacién del formato FOAC-83 asociada al reporte de personal de su contrato,
seguido de la opcion “8.1.2 COLABORADORES” en donde podra verificar que la informacién de
los colaboradores y/o trabajadores este completa, seguido de “8.1.3 PLAN TRABAJO GENERAL”
donde incorporara las actividades SST que tiene previsto desarrollar para continuar con el flujo de
accion de la herramienta; “8.1.4 CREAR INFORME DE AVANCE” para exponer el proceso principal
de la herramienta; “ 8.1.5 INFORME SEGUIMIENTO SST CONTRATISTA”, que permite la edicion
y consulta de informes de reporte SST de autogestion y seguimiento creados por el
contratista/consultor y por ultimo, “8.1.6 CONSULTA INFORME SEGUIMIENTO” en donde el
contratista/consultor puede llevar a cabo el seguimiento de los informes cargados por él, los
estados del flujo de la informacién, asi como la consulta de los reportes de observaciones o de
aprobacion y/o recibido de la informacion.

8.1.1. Importar Colaboradores

En esta seccion, el usuario contratista/consultor podra cargar de manera masiva, los colaboradores
relacionados en el FO-AC-83 o el vigente. Una vez seleccionada esta opcion, se desplegara una
ventana para cargar el documento:
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Importar Colaboradores

Archivo B Seleccionar | (%) Guardar Como | [] Limpiar

¢Es interventoria?

Para cargar un archivo, elija la opcion “Seleccionar”, dicha opcion le permitira escoger el archivo
desde el almacenamiento local de su computadora.

8.1.1.1 Validaciones

El documento cargado debe estar en formato Excel.

El sistema esta programado para importar la informacion del documento, ubicada en
unas coordenadas especificas, por lo que el formato IDU FOAC-83 debe corresponder
a la versioén vigente, y NO debe ser alterado en forma, tamano o ubicacién de casillas.
El formato FOAC-83 debe diligenciarse de acuerdo con el instructivo.

El nimero de contrato debe diligenciarse asi: IDU-NUMERO DE CONTRATO-ANO.
Ejemplo: IDU-1773-2021

El dato “cédula” no podra contener puntos, letras, comas ni valores que no sean
numMeéricos.

El dato “género del trabajador/colaborador (sexo)” debe registrase con una X en la
opcion que corresponda y la otra opcion se dejara vacia.

El dato “cargo” debera diligenciarse de la forma en la que aparece registrada en el
documento “LISTADO DE CARGOS” previamente compartido por parte de la Entidad.
En el caso de que no se encuentre un cargo en este listado, debera ponerse en contacto
con su supervisor IDU, para que haga la inclusion del cargo en el administrador del
modulo SST vy el sistema lo reconozca.

El sistema solo permite carga de un documento a la vez.

Asegurese de haber diligenciado de manera correcta el FOAC-83, esto permitira la
eficiencia en la importacién de datos al sistema.

Una vez haya importado los colaboradores desde el FOAC-83, revise en el menu
“colaboradores” que se hayan cargado todos los registros de forma exitosa, incluyendo
los cargos del personal. Si detecta que algun cargo no quedod registrado, se sugiere
revisar los casos puntuales y realizar el ajuste sobre el FOAC-83. Dirigirse a la seccion
“Colaboradores” y eliminar el primer registro efectuado e importar nuevamente los
colaboradores con la finalidad de evitar la duplicidad en el registro de informacion.

e |IMPORTANTE: NO marque la casilla 4Es de interventoria?, inicamente se selecciona si el
contrato es de interventoria.
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Si selecciond un documento erréneo, seleccione la opcion “Limpiar”, para eliminar el archivo
seleccionado y habilitar la busqueda de un nuevo archivo.

Una vez, haya tenido en cuenta todo lo mencionado previamente y después de cargado el
documento, seleccione la opcion “Importar” para que se lleve a cabo el cargue de los trabajadores
al sistema, o “Cancelar” para no ejecutar la accién y salir del menu de importacion.

Si la importacién de trabajadores fue exitosa, el sistema proyectara la siguiente informacion:

Message Colaboradores cargados exitosamente

Si el proceso fue exitoso, podra consultar la informacion importada desde la seccién
“Colaboradores” (véase “8.1.2 COLABORADORES”)

8.1.2. Colaboradores

En esta seccion, se registrara todo el personal que ha sido importado desde “Importar
colaboradores” (consulte el proceso de importacion de colaboradores en el apartado “8.1.1
IMPORTAR COLABORADORES”), el que haya sido cargado de forma manual desde los informes
mensuales de seguimiento en la pestafia de “trazabilidad de personal”’. Una vez seleccionado este
menu, se desplegara dicha informacién de manera tabular, organizada de la siguiente forma:

[ Estado Apellid: Nomb Nu de identificacion Cargo Contrato

() Aprobado GUERRERO CAMILO 12345678 AUXILIAR DE TRAFICO IDU-1630-2019 (Contrato de Obra) - LIQUIDADO
[0 Aprobado PARADA DANIEL 910111213 BRIGADISTA IDU-1630-2019 (Contrato de Obra) - LIQUIDADO
(0 Aprobado PEREZ LEANDRO 14151617 CADENERO 1 IDU-1630-2019 (Contrato de Obra) - LIQUIDADO
() Aprobado ARANDA ROBERTO 18192021 PROFESIONAL TECNICO PARAACTAS DE VECINDAD IDU-1630-2019 (Contrato de Obra) - LIQUIDADO
[0 Aprobado RIVERA SANTIAGO 212223242 ESPECIALISTA FORESTAL IDU-1630-2019 (Contrato de Obra) - LIQUIDADO
[0 Aprobado PERALTA JOSE 25262728 BOAL IDU-1630-2019 (Contrato de Obra) - LIQUIDADO
(J Aprobado MORA NATALIA 29303132 INGENIERO RESIDENTE GENERAL DE OBRA IDU-1630-2019 (Contrato de Obra) - LIQUIDADO
() Aprobado URREA CAMILA 33343536 AUXILIAR SST IDU-1630-2019 (Contrato de Obra) - LIQUIDADO

e Estado: Esta casilla se emplea para registrar el estado de los documentos de ingreso de los
colaboradores, este dato no presenta ningun valor asociado por defecto. Existen 3 estados
diferentes (En revisién, observado, aprobado) los cuales podran ser registrados de dos
maneras:

o Individual: Seleccione el usuario desde la tabla de colaboradores, a continuacion, haga
clic en la opcion “Editar”, una vez hecho esto, seleccione el estado del usuario:
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Colaborador = 123456789 Ejemplo Nombre IDU-1718-2021

Nuis.
wenzrn ‘ BOGOT/\ Edtar 1 Adjunto(s) + | Accion v
NOVILOAD
SST Estado 2
I—z—v-ron e TSR o 0 o N BTSN
Informe Seguimiento SST Tipo de contrato Laboral
Consulta Informe Seguii... .
Datos del Trabajador
Plan Trabajo General
Tipo de identificacion Cédula de Ciudadania

Crear Informe de Avance
Numero de identificacién 123456789
Importar Colaboradores

o Masivo: En la tabla de colaboradores, valide la casilla ubicada en la seccién izquierda
de la misma de los usuarios a los que desea asignar el estado, una vez seleccionada,
dirijase al recuadro superior “Accion”, una vez ahi seleccione la opcion “Cambiar de
estado”. Se desplegara un cuadro de texto, seleccione la opcién “Cambiar a aprobado”.
Esta opcién solo permitira incluir el estado de aprobado.

Colaborador Q
5 4
g —
B ‘ BOGOTI\ Accién - |
e
wOVILIOAD
Instituto de Desarrolio Urbano. Exportar

(] Estado Apellidos Nombres Numero de identificacion Contrato

Eliminar
SST 1 Nombre Ejemplo 123456789 JCRL IDU-1718-2021 (Contrato de Obra) - EN EJECUCION
Cambiar de Estado
Colaboradores

Informe Seguimiento SST

Consulta Informe Seguimi...
Plan Trabajo General
Crear Informe de Avance

Importar Colaboradores

Cambiar de Estado

Cambiar el estado de los colaboradores seleccionados

Este boton permite cambiar el estado de los colaboradores
Cambiar a Aprobado
seleccionados a Aprobado

Solo los colaboradores a los que les aplique el cambio seran actualizados, el resto seran ignorados.

Cancelar

Apellidos: Apellido del usuario.

Nombres: Nombre del usuario.

Numero de identificacion: Cédula o numero de documento del usuario.

Cargo: Cargo asignado al usuario, tenga en cuenta que, si un usuario que tiene multiples cargos
tendra multiples registros en la tabla de colaboradores, estos registros se tomaran como
usuarios independientes, asi que asegurese que la persona tiene la informacion actualizada en
todos sus registros:
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Apellidos Nombres Namero de identificacion Cargo Contrato

GUERRERO CAMILO 12345678 AUXILIAR DE TRAFICO IDU-1630-2019 (Contrato de Obea) - LIQUIDADO
PARADA DANIEL 910111213 BRIGADISTA 1DU-1630-2019 (Contrato de Obra) - LIQUIDADO
PEREZ LEANDRO 14151617 CADENERO 1 1DU-1630-2019 (Contrato de Obea) - LIQUIDADO
ARANDA ROBERTO 18192021 PROFESIONAL TECNICO PARAACTAS DE VECINDAD 1DU-1630-2019 (Contrato de Obra) - LIQUIDADO
RIVERA SANTIAGO 212223242 ESPECIALISTA FORESTAL 1DU-1630-2019 (Contrato de Obea) - LIQUIDADO
PERALTA  JOSE 25262728 BOAL IDU-1630-2019 (Contrato de Obra) - LIQUIDADO
MORA NATAUA 29303132 INGENIERO RESIDENTE GENERAL DE OBRA 1DU-1630-2019 (Contrato de Obea) - LIQUIDADO
URREA CAMILA 33343536 AUXILIAR SST IDU-1630-2019 (Contrato de Obea) - LIQUIDADO
MARTINEZ DANIELA 29303132 PROFESIONAL AMBIENTAL 1DU-1630-2019 (Contrato de Obra) - LIQUIDADO
ORTZ MARIANA 33343536 RESIDENTE SST-VIAL IDU-1630-2019 (Contrato de Obea) - LIQUIDADO
Imm ROBERTO 18192021 AUXILIAR SOCIAL IDU-1630-2019 (Contrato de Obra) - LIQUIDADO I|

e Contrato: Numero de contrato asociado al usuario registrado.

8.1.1.2 Editar colaboradores

El contratista puede editar la informacion de cada colaborador importado o registrado por él, para
llevar a cabo este proceso, debe seleccionar el registro que necesita editar de la tabla de
colaboradores, una vez seleccionado, se desplegara la siguiente interfaz de edicion:

orador | 12345678 CAMILO GUERRERO IDU-1630-2019

Adjunto(s) v = Accién v

Estado Aprobado
Contrato IDU-1630-2019 (Contrato de Obra) - LIQUIDADO
Tipo de contrato Laboral

Datos del Trabajador

Tipo de identificacion Cédula de Ciudadania
Numero de identificacion 12345678
Nombres CAMILO
Apellidos GUERRERO
Género Masculino
Edad 42

Cargo Desconocido
Fecha de Ingreso 16/09/2023
Fecha de Retiro

Radicado de entrega Hoja de vida 10101010
Radicado de respuesta Hoja de Vida 20202020

Radicado de Entrega de Documentos de Ingreso 30303030

Radicado de Resp de D de Ingreso 40404040
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ARL

ARL CIA. DE SEGUROS BOLIVAR SA
Clase de Riesgo v
Fecha de Afiliacion 17/08/2021

EPS
EPS SALUD TOTAL S.A. ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD
AFP

AFP COLPENSIONES

Examenes

Fecha examen de Ingreso
Fecha examen Periodico 18/08/2023

Fecha examen de Egreso
Valoracion de Ingreso Apto

Dicha interfaz contiene la siguiente informacion:

Estado: Estado del trabajador. (Asociado a la aprobacion de los documentos de ingreso).
Contrato: Contrato asociado al trabajador
Tipo de contrato: Tipo de contrato del trabajador.
Datos del trabajador: Datos basicos del trabajador, estos datos son extraidos (en caso de
importacion masiva de colaboradores) del FO-AC-83 o vigente, a excepcion de los siguientes
datos, los cuales deben ser ingresados manualmente:
o Radicado de entrega hoja de vida: Numero de radicado generado de entrega de hoja de
vida.
o Radicado de respuesta hoja de vida: Numero de radicado de salida generado de hoja
de vida.
o Radicado de entrega de documentos ingreso: Niumero de radicado de entrada de los
documentos de ingreso del trabajador.
o Radicado de respuesta de documentos de ingreso: Numero de radicado de salida de los
documentos de ingreso del trabajador.
e ARL: Seccion para registrar informacién de ARL del trabajador (ARL, clase de riesgo asociado,
fecha de afiliacion del trabajador).
e EPS: Seccion para registrar EPS a la que pertenece el trabajador.
AFP: Seccion para registrar la entidad de pensiones a la que pertenece el trabajador.
e Examenes: Seccion para registrar la informacién asociada al concepto de aptitud médica
laboral del colaborador (Fechas de examen de ingreso, periddicos y de egreso, valoracion de
ingreso del trabajador).

Tenga en cuenta que puede editar cualquier dato registrado del colaborador, sin embargo, el
sistema no permite datos inexistentes en las casillas resaltadas. Por lo que debe asegurarse de
registrar informacion en dichas casillas:
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Colaborador = 123456789 Ejemplo Nombre IDU-1718-2021
s 4
ssatiwes | BOGOT/\ Descartar =
m%um
SST Estado

v
Colaboradores
[N Contrato 10U 17182021 (Conalo do Obra) - EN EJEGUGION e,

Informe Seguimiento SST

Tipo de contrato Laboral A

Consulta Informe Seguimi...

Plan Trabajo General Datos del Trabajador

Crear Informe de Avance Tipade

Importar Colaboradores Numero de identificacion 123456789
Proyectos Nombres Ejemplo

Mis EDTs Apellidos Nombre

Mis Tareas é Eemeniog,

Mis Proyectos Edad 30

Novedades Cargo RESIDENTE SOCIAL v
Seguimiento a Conservacion Fecha de Ingreso 24/12/2021 -]

Informes de Avance Fecha de Retiro ™

8.1.1.3 Acciones masivas

La herramienta permite tres (3) operaciones de accién masiva en la tabla de colaboradores, estas
se encuentran en la opcion “Accidén” ubicada en la parte superior centrada de la interfaz de
colaboradores:

5
Exportar

Eliminar

Cambiar de Estado

o Exportar: Le permitira al contratista, generar un reporte de los datos presentes en la
tabla de colaboradores. Al hacer clic en Exportar, se desplegara la siguiente ventana:

Exportar Datos

Este wizard exportard todos los datos que coincidan con los criterios de bsqueda en un archivo CSV. Puede exportar todos los datos o sbio los campos
que se pueden volver a importar después de la modificacion

Por favor, preste atencion a que se exportaran todos los registros que coincidan con su filtro de bisqueda. No sdlo los ids seleccionados.

Tipo de Exportacién  Exportar Todos los Datos v Exportar Formatos
Campos por exportar Guardar lista de campos
Campos habilitados Exportaciones guardadas: v
Eliminar

Nombre a| | Afaar| =
p AFP Eliminar
P ARL Remover Todo |

Apelicos Mover Arriba
b Cane Mover Abajo

Cemar  Exportar 3 Archivo
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Se debe seleccionar en el campo tipo de exportacién: “Exportar Todos los Datos” y en
el espacio de campos habilitados Anadir uno a uno los campos que se desean exportar.
Una vez finalizado, en el campo “Exportar Formatos” seleccionar la opciéon CSV o Excel
segun se requiera y seleccionar la opcion “Exportar a Archivo”, el archivo se desplegara
en el formato seleccionado.

Exportar Datos

[Este wizard exportara todos los datos que coincidan con los criterios de blisqueda en un archivo CSV. Puede exportar todos los datos o solo los campos
lque se pueden volver a importar después de la modificacion

IPor favor, preste atencion a que se exportaran todos los registros que coincidan con su filtro de biisqueda. No sélo los ids seleccionados.

[Tipo de Exportacion | Exportar Todos los Datos v | Exportar Formatos | Excel v
Campos por exportar Guardar lista de campos
{Campos habilitados Exportaciones guardadas:
Nombre - Afadir Tipo de contrato ol
b AP Eliminar ”:g;nu?&iz

| Remover Todo | Nimero de identificacion
Edad
Moves Altba Cargo/Nombre del Cargo
Mover Abajo | | Fecha de Ingreso
Fecha de Retiro
ARL/Nombre de ARL
Clase de Riesgo
AFP/Nombre de Administradora Fondo de Pensiones
EPS/Nombre de EPS
Fecha examen de Ingreso
Fecha examen Periodico
Fecha examen de Egreso
usar en informe Radicado de Entrega de Documentos de Ingreso
Radicado de entrega Hoja de vida
Radicado de respuesta Hoja de Vida

Cerrar Exportar a Archivo

Si como contratista/consultor, ha identificado la necesidad de exportar periédicamente
un registro con los mismos campos, el sistema permite guardar el listado, para que no
deba hacer la seleccién cada vez que necesite el reporte.

Para realizar esta funciéon, una vez se hayan adicionado todos los campos, se debe
seleccionar la opcion “Guardar lista de campos”, lo que permitira proporcionar un nombre
a los datos que se hayan seleccionado y guardarlos. Si se desea un reporte con estos
datos posteriormente, seleccione la opcion “Exportaciones guardadas” en la lista
desplegable y escoja el nombre de la lista que se almacend en el sistema, finalmente,
seleccionar la opcion "exportar a archivo” y el archivo se desplegara en el formato
seleccionado.

- X ~ >
S = ¥ Bauuiets 3 . h 7 | Normat Bueno Incorrecto .
D Coprar ot [

Pegar NKS- - DA~ THE [ Combinuycentiar + - 9% o %3 §f  Formato  Durformsto | [TNNIIRRI Entrada Netas Salida o Isetar B0

T Copise formato condicional * como tabla * = = <
E i3

A 8 c 0 F G

1 Tipo e contrato Nombres Apetidos Nimaro de sderticacsin Edad Cargoombre el Cango Focha de Ingreso
2 Lavon cawmo GUERRERO Jausers 42 AUNUAR DE TRAFICO 20230916
3 Laborst DANEL PARADA 910111213 48 BRIGADISTA 20231010
4 Laterst LEANORO PEREZ 1151617 45 CADENERO 1 2200826
5 Lators ROBERTO ARANDA 18192021 u FALSO 20230347
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o Eliminar: Esta opcion permite eliminar registros de la tabla. De la misma manera que
con la asignacién masiva de estados a trabajadores de la tabla. Seleccione la casilla de
verificacion de la seccion izquierda de la tabla, de los usuarios a los que desea eliminar,
una vez seleccionados, seleccione la opcion “eliminar”, los registros se borraran de la
tabla de colaboradores. Es importante considerar que solamente se podran eliminar los
registros de las personas que no hayan sido vinculadas previamente en la presentacion
de los informes mensuales de seguimiento, o a los planes de trabajo generales.

o Cambiar de estado: Cambiar el estado de los trabajadores de manera masiva. Este
estado hace alusion al estado de aprobacion de los documentos de ingreso.

8.1.3. Plan Trabajo General

En esta seccion, el contratista/consultor debe registrar el plan de trabajo general del contrato, este
plan de trabajo definira las tareas a realizar durante el plazo del contrato y generara porcentajes de
cumplimiento basados en los informes de reporte SST de autogestion y seguimiento que hayan
sido creados en la plataforma, por lo que podra hacer seguimiento al porcentaje de ejecucion de
actividades en cualquier momento.

Una vez seleccionada la opcion, se desplegara la siguiente ventana:

Plan Trabajo Genera Ql ¥

a Importar 1-7de7 B | @

Al seleccionar la opcion “Crear”, se proyectara la siguiente interfaz:

iii
N

m Dbcates

Contrato v
Contrato de Interventoria v
Duracién en Meses 0

Coordinador v

Es de interventoria?
Actividades
Tipo de Actividad Total de Actividades Contrato Porcentaje de Cumplimiento Acumulado SVE / PVE Observaciones

Anadir un elemento

A continuacion, se definen los campos proyectados:

e Contrato: Seleccione el contrato de obra/consultor.

e Contrato de interventoria: Seleccione el contrato de interventoria.

e Duraciéon en meses: Casilla autogestionable, dependiendo del contrato seleccionado, el
sistema proyecta la duracién en meses relacionada con el mismo.
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e Coordinador: Seleccione como “coordinador” al Especialista SST/Residente SST del contrato,
este debera aparecer en el listado desplegable si se llevd a cabo la importacién de
colaboradores de forma correcta (véase “8.1.1 IMPORTAR COLABORADORES”).

e /Es de interventoria?: No marque esta casilla, Gnicamente se selecciona si el contrato es de
interventoria.

Una vez diligenciada la informacion base, seleccione la opcion “Afadir un elemento” de la tabla de
“Actividades”, para empezar a registrar el plan de trabajo del contrato relacionado. Recuerde que
este sera el plan de trabajo general, por lo que debera relacionar las actividades que se llevaran a
cabo en toda la duracion del contrato.

Una vez seleccionada la opcién, se desplegara la siguiente interfaz:

Actividad

Tipo de Actividad v
Tema v
SVE / PVE

Activo

Fecha

11

Planeacion

Total de Actividades Contrato 0

Verificacion
Porcentaje de Cumplimiento Acumulado 0,00

Notas

Observaciones

A continuacion, se definen los campos proyectados:

e Tipo de actividad: Seleccione la actividad de la lista desplegable ya parametrizada:

INDUCCION

VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

REUBICACION LABORAL

VACUNACION

ACTIVIDADES EN PROMOCION Y PREVENCION

CANTIDAD DE VESTIERES

PUNTOS DE HIDRATACION

FUMIGACION

ACTUALIZACION DE LA MATRIZ DE PELIGROS Y RIESGOS
INSPECCIONES DE SEGURIDAD

ACTIVIDADES Y/O CAPACITACIONES EN SEGURIDAD EN EL TRABAJO
SOCIALIZACION DEL PLAN DE EMERGENCIA

CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO EN ATENCION Y PREPACION ANTE EMERGENCIAS
SIMULACROS

BOTIQUINES

EMERGENCIAS

UNIDADES SANITARIAS

e Tema: Seleccione el tema de la lista desplegable ya parametrizada:
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SVE/PVE: F on de ct de riesgo
SVE/PVE: P ion de deso muscul i
SVE/PVE: on de i de riesgo cardi ular
SVE/PVE: prevencion de condiciones de riesgo de pérdida auditiva
SVE/PVE: prevencion de condiciones de riesgo de pérdida visual
SVE/PVE: Pri ion de i
SVE/PVE: P on de por ibn a agentes quimicos peligi para la salud
Induccion
Vacunacion
Reubicacién laboral
Unidades sanitarias
Cantidad de vestieres
Puntos de hidratacion
Fumigacion
Actualizacion de la matriz de peligros y riesgos
Inspecciones pre-operacionales
Inspecciones de equipos de atencion de emergencias
Inspecciones de lugares de trabajo
Inspecciones asociadas a trabajos de alto riesgo
Puntos de hidratacion
Fumigacion
Actualizacion de la matriz de peligros y riesgos
Inspecciones pre-operacionales
Inspecciones de equipos de atencion de emergencias
Inspecciones de lugares de trabajo
Inspecciones asociadas a trabajos de alto riesgo
Inspecciones asociadas al manejo y aimacenamiento de sustancias quimicas
Actividades y/o capacitaciones en seguridad en el trabajo: on de protocolos de trabajo
Actividades y/o capacitaciones en seguridad en el trabajo: capacitaciones
Actividades y/o capacitaciones en seguridad en el trabajo: campaiias
en on y de campafias
Actividades en ony on de
en ony on de jomadas

Socializacion plan de emergencias
Capacitacién y/o entrenamiento de brigada de emergencias
Simulacros
Equipos para atencién de emergencias (extintores, botiquines, kit de derrames)
Reporte y atencion de emergencias

amenes medicos ocupacionales

e Activo: Recuadro para validar si el plan de trabajo esta activo o no, marquelo si se encuentra
creando el plan de trabajo.

e Fecha: Seleccione la fecha de finalizacién del contrato.

e Total de actividades Contrato: Registre el numero total de tipo de actividad y tema que se
tienen previstas en el proyecto.

e Porcentaje de cumplimiento acumulado: Valor gestionado por el sistema, que calcula de
manera automatica el porcentaje de actividades registradas en los informes de seguimiento
contra el total registrado en el plan general.

e Observaciones: Registre las observaciones que considere pertinentes para la actividad
(aclaraciones, contextos, definiciones y periodicidad).

Ejemplo: Un contrato tiene una duracion inicial de 24 meses. En el contrato se tiene previsto
efectuar inspecciones de seguridad con una periodicidad mensual, dentro de estas inspecciones
se contemplan los equipos de atencion para emergencias (botiquin, extintor y kit de derrames) y
dentro de los recursos para atender emergencias se cuentan con 10, botiquines, 20 extintores y 10
kit de derrames, por lo que la informacion que se debe relacionar es la siguiente:

Tipo de actividad: Inspecciones de seguridad

Tema: Inspecciones de equipos de atenciéon de emergencias

Total de actividades en el contrato (40 inspecciones mes x 24 meses) = 960

Observaciones: Se realizaran inspecciones de equipos de atencién de emergencias con una
periodicidad mensual.

Una vez esté cada registro listo, haga clic en la opcion “Grabar & Nuevo”, esto agregara la actividad
creada a la tabla de actividades del plan de trabajo. Cuando incluya todas las actividades, valide
que toda la informacion se encuentre registrada de manera correcta y seleccione la opcion “Guardar
& Cerrar”

Formato: FO-AC-02 Version: 4 Pagina 19 de 91 Puablica



MANUAL DE GESTION

MANUAL_USUARIO_EXTERNO_INFORMES_SST_DE_AUTOREPORTE
Y SEGUIMIENTO_V1

cobiGo PROCESO VERSION

MG-AC-04_ PRACTICAS INTEGRALES DE GESTION 1

8.1.3.1. Validaciones

Para los aspectos que estan relacionados con cantidad de items (vestieres, puntos de hidratacion,
fumigacion, unidades sanitarias) se debe registrar la cantidad de veces en que se hara el
seguimiento a las cantidades requeridas teniendo en cuenta la duracién del contrato.

Ejemplo: Un contrato tiene 24 meses, se tiene previsto realizar el seguimiento mensual de la
cantidades asociadas al numero de vestieres, unidades sanitarias, puntos de hidratacion y
fumigacién. En el plan de trabajo general el total a registrar serian 24 actividades de seguimiento.
En la casilla observaciones se aclarara que la frecuencia de la actividad es mensual.

8.1.4. Crear informe de avance

En esta seccion, el contratista/consultor podra diligenciar la informacién correspondiente al informe
mensual de reporte SST de autogestidon y seguimiento. (Tenga en cuenta que, para este punto, ya
debié haberse llevado a cabo todo el proceso expuesto en los puntos anteriores (véase “8.1.1
IMPORTAR COLABORADORES”), es importante que la importacion de los colaboradores se haga
inmediatamente antes de crear el informe de avance independientemente de que haya importado
colaboradores previamente, con la finalidad de que el sistema tenga en cuenta la informacion del
FO-AC-83 o el vigente correspondiente al periodo que desea reportar).

Una vez seleccionada esta opcidn, se desplegara la siguiente ventana de registro:

Crear Nuevo Informe de Avance

Contrato
Contrato de Interventoria
Autor

Desde 20112023 @
Hasta 26/11/2023 ]

¢Es interventoria? O

Crear Informe de Avance [EReETLEED

Para crear un informe de avance mensual y arrancar con el registro del mismo, diligencie la
siguiente informacion:

1. Contrato: Seleccione el contrato de consultoria/obra.

2. Contrato de interventoria: Seleccione el contrato de interventoria relacionado.

3. Autor: Seleccione como “autor” al Especialista SST/Residente SST del contrato, este debera
aparecer en el listado desplegable si se llevé a cabo la importacién de colaboradores de forma
correcta (véase “8.1.1 IMPORTAR COLABORADORES”).

4. Desde/Hasta: Relacione la fecha de inicio y fin del periodo del informe mensual de reporte SST
de autogestion y seguimiento.
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5. ¢Es interventoria?: No marque esta casilla, Unicamente se marca si el contrato es de
interventoria.

Una vez relacionada toda la informacion, seleccione la opcion “Crear informe de avance”. Si desea
salir del menu, seleccione la opcién “Cancelar”.

Una vez se crea el informe, la herramienta lo redireccionara a la seccién de edicion del informe, en
donde registrara toda la informacion requerida:

Informe de Seguimiento SST = INF-SST-150

Editar Adjunto(s) »  Accién ~
Enviar m Enviado Por subsanar No Autorizado Aprobado Interventor Aprobado OGA/Recibido OGA Rechazado
Cadigo Zipa INF-85T-180 Fecha del Reporte 26/11/2023
Numero de Informe
Coordinador 10102026 NIDIA JULIETH RIOS ORTEGA IDU-1537-2018
Area Ejecutora DTP - DIRECCION TECNICA DE PROYECTOS Fecha de Inicio 20/11/2023 Fecha de Finalizacion  26/11/2023
Ruta Area Ejecutora DIRECCION GENERAL - SUBDIRECCION GENERAL
DESARROLLO URBANO - DIRECCION TECNICA DE PROYECTOS -
Contrato 1DU-1537-2018 (Contrata de Obra) - EN EJECUCION
Objeto Contrato AJUSTES Y/O ACTUALIZACION Y/O GOMPLEMENTACION A LOS

ESTUDIOS, DISENOS Y CONSTRUCCION DE PUENTE PEATONAL
Y ADECUACION DEL ESPACIO PUBLICO ASOCIADO EN LA CALLE
26A POR AVENIDA CIRCUNVALAR EN BOGOTA D.C

Duracién en Meses 10
Contrato de Interventoria 1DU-1530-2018 (Consulioria (Interventoria)) - EN EJECUCION

Objeto Contrato Interventoria | |[NTERVENTORIA PARA AJUSTES Y/O ACTUALIZACICN Y/O
COMPLEMENTACION A LOS ESTUDIOS, DISENOS Y
CONSTRUCCION DE PUENTE PEATONAL Y ADECUACION DEL
ESPACIO PUBLICO ASOCIADO EN LA CALLE 26A POR AVENIDA
CIRCUNVALAR EN BOGOTA D.C.

Es de interventoria?

Observaciones
Numero de Version 0

Certificados.

Generalidades Confratista‘Consultor Gestor Documental Plan de Trabajo Contratista/Consultor Trazabilidad Personal Contratista/Consultor Accidentalidad Conlratista/Consullor

Indicadores Contratista/Consultor Anexos Contratista/Consultor

Insumo / Producto del Contratista / Consultor

No Version No de Radicado de Entrada Estado Asunto

8.1.4.1. Estados de los informes de seguimiento SST

Todos los informes deben pasar por un determinado flujo de aprobaciones antes de ser
almacenados en los registros de la plataforma, estas aprobaciones se gestionan a partir de los
siguientes estados:

Enviado . Porsubsanar  NoAutorizado . Aprobadonterventor . Aprobado OGA/Recibido OGA . Rechazado
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e Creado: Este estado se generara una vez se diligencie la informacion solicitada en el menu
“Crear informe de avance”, por el usuario que va a presentar el informe mensual de reporte SST
autogestion y seguimiento (contratista/consultor e interventor), independientemente de que se
inicie el proceso de diligenciamiento de informacion.

e Enviado: Una vez el usuario completa el registro del informe, debe seleccionar la opcién
“Guardar” y posteriormente hacer clic en el boton “Enviar”, posterior a esto, el estado del informe
pasa a ser “Enviado”, en este estado, el informe queda disponible en el rol del interventor o
supervisor teniendo en cuenta quien generé el informe, para que pueda efectuar el proceso de
revision, verificacion aprobacion y/o recibo segun corresponda.

e Por subsanar: En este estado, uno de los usuarios que revisan los informes mensuales de
reporte SST de autogestion y seguimiento (Interventor/ Supervisor), identificd que la informacién
registrada y/o los anexos requieren ajustes o complementaciones, por lo que el documento se
encontrard a disposicion del usuario que lo cred, con el fin de que pueda realizar las
modificaciones pertinentes.

e No autorizado: En este estado, el informe ha superado la tercera versién subsanable, por lo
qgue la edicion de este se bloqueara, hasta que el usuario con el de rol supervisor apruebe
nuevamente la edicion del mismo.

e Aprobado interventor: En este estado, el informe se encuentra aprobado por el interventor,
por lo que pasa a disposicion del supervisor IDU, quien debe verificar la completitud del informe
mensual de reporte SST de autogestion y seguimiento del contratista/consultor y emitir el
concepto que corresponda (Recibido/No recibido).

e Aprobado OGA/Recibido OGA: En este estado, el informe se encuentra aprobado y/o recibido
por el supervisor de los informes mensuales de reporte SST de autogestion y seguimiento, es
el estado final.

e Rechazado: En este estado, el coordinador o supervisor ha decidido rechazar el informe, por
lo que el sistema ya no permitira la edicion del mismo. El contratista debera empezar un nuevo
informe.

8.1.4.2. Registro inicial

Para iniciar con el registro de informacion, seleccione la opcion “Editar” ubicada en la parte superior
izquierda, una vez seleccionada, el sistema le permitira modificar el contenido del mismo (a
excepcioén de los datos relacionados con el contrato del contratista/consultor e interventor los cuales
fueron definidos en la ventana de creacion del informe).

e Registre la informacion de la seccién inicial del informe (Numero del informe, ¢Es de
interventoria?: Seleccione esta casilla Unicamente si el contrato corresponde a un contrato de
interventoria, si el contrato es de obra o de consultoria deje vacio el recuadro y escriba en la
casilla observaciones la informacion asociada a las prorrogas, suspensiones y/o adiciones del
contrato del cual se esta diligenciando el informe).

e En esta ventana podra editar los siguientes campos si es requerido: coordinador (Especialista

o Residente SST), fecha de inicio y fecha de finalizacién del periodo del informe que se esta
presentando.
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Cédigo Zipa INF-SST-150 Fecha del Reporte 26/11/2023 =]
Numero de Informe 1
Coordinador 10102026 NIDIA JULIETH RIOS ORTEGA IDU-1537-2018 Ol
Area Ejecutora DTP - DIRECCION TECNICA DE PROYECTOS Fecha de Inicio 20/11/2023 g4 Fecha de Finalizacion 26/11/2023 =]
Ruta Area Ejecutora DIRECCION GENERAL - SUBDIRECCION GENERAL
DESARROLLO URBANO - DIRECCION TECNICA DE PROYECTOS -
Contrato IDU-1587-2018 (Confrato de Obra) - EN EJECUGION
Objeto Contrato AJUSTES Y/O ACTUALIZACION Y/Q COMPLEMENTACION A LOS

ESTUDIOS, DISENOS Y CONSTRUCCION DE PUENTE PEATONAL
Y ADECUACION DEL ESPACIO PUBLICO ASOCIADO EN LA CALLE
26A POR AVENIDA CIRCUNVALAR EN BOGOTA D.C.

Duracian en Meses 10

Contrato de Interventoria 1DU-1530-2018 (Consultoria (interventoria)) - EN EJEGUCION

Objeto Contrato Interventoria  INTERVENTORIA PARA AJUSTES Y/O ACTUALIZACION Y/O
COMPLEMENTACION A LOS ESTUDIOS, DISENOS Y
CONSTRUCCION DE PUENTE PEATONAL Y ADECUACION DEL
ESPACIO PUBLICO ASOGIADO EN LA CALLE 26A POR AVENIDA
CIRCUNVALAR EN BOGOTA D.C.

Es de interventoria?

Observaciones Campo para registiar Obearvaciones, Olios &I, Suspensiones, prémogas. o

8.1.4.3. Generalidades Contratista/consultor

Una vez hecho todo el procedimiento previo, se debe continuar con el registro del informe de
gestion ubicado en la seccion inferior de la interfaz. La primera pestana corresponde a
“Generalidades Contratista/consultor”:

Consulta Informe Seguimi...

Plan Trabajo General

Crear Informe de Avance

Importar Colaboradores Generalidades Contratista/Consultor Gestor Documental Plan de Trabajo Contratista/Consultor Trazabilidad Personal Contratista/Consultor Accidentalidad Contratista/Consultor
Proyectos Indicadores Contratista/Consultor Anexos Contratista/Consultor
Mis EDTs
Mis Tareas Insumo / Producto del Contratista / Consultor
Mis Proyectos . )
No Version No de Radicado de Entrada Estado Asunto
Novedades

Seguimiento a Conservacion
Informes de Avance
Reporte Consolidado

Seguimiento Disefios y/o

En esta seccion, a diferencia de las demas, los registros efectuados migraran a los informes
posteriores Es decir que cada vez que se proceda a la creacion de un informe mensual de reporte
SST de autogestion y seguimiento aparecera la trazabilidad de los insumos/productos reportados
en el informe anterior. La informacion registrada no podra ser eliminada, solamente podra incluirse
registros adicionales cada vez que se presente alguna novedad frente al estado de revision

e Insumo/Producto del contratista/Consultor:

Insume / Producto del Contratista / Consultor

No Version No de Radicado de Entrada Estado Asunto

Aviadir un elfemento
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Para llevar a cabo los registros en la tabla, seleccione “Afiadir un elemento”, el sistema
desplegara la siguiente interfaz de creacion de registros:

Crear:insumo/Producto Contratista
Aprobado
Observaciones Revision Interventor

Neo Recibido Supervisor
ol No Recibido Sup

No 0
Version

Asunto

Fecha de entrega =
No de Radicado de Entrada

Estado Observado v

Observaciones Inclulr Radicado Interventaria de respuesta indicado el concepla y mencionar si se encuentra en

revision por parts de la Entidad

Guardar & Cerrar | Grabar & Nuevo Descartar

A continuacion, se describe la informacién que se debe reportar en cada casilla, tenga en cuenta
gue las casillas resaltadas son de obligatorio diligenciamiento:

No: Numero del item, campo no generado automaticamente para permitir al usuario
manejar el orden de registros por su cuenta.

Versién: La version del registro, marque “1” si se encuentra registrando por primera vez
el insumo, continlie con el consecutivo si se le solicita subsanar la informacion.
Asunto: Escriba el nombre del producto del contratista/consultor que se desea registrar.
Fecha de entrega: Seleccione la fecha de entrega del insumo.

No de Radicado de Entrada: Relacione el nimero de radicado con el que remite la
informacion a la interventoria o con el que la interventoria remite el producto al IDU,
segun sea el caso (producto para aprobacion o recibido).

Estado: Relacione el estado del insumo registrado, si se encuentra en observacion, si
fue aprobado por la interventoria o si fue recibido o no por la entidad.

Observaciones: En este campo, se incluye el radicado de respuesta de interventoria o
de la Entidad y relacione el concepto remitido o indique si este se encuentra o no en
revision por parte de la entidad, segun sea el caso y la informacion que considere
relevante.

La seccidn superior corresponde a la de verificacién por parte del interventor y el supervisor IDU,
por lo que, una vez enviado todo el informe, podra visualizar el estado de cada linea de registro de
cada tabla, seleccionando la linea que desea consultar. Si la linea requiere subsanacion, en esta
parte encontrara las causales redactadas por el usuario revisor.

Una vez finalice el registro de informacion de la linea de insumo, seleccione la opcion “Guardar &
Cerrar” para guardar la linea y cerrar la ventana, la opcion “Guardar & Nuevo” para guardar la linea
y llevar a cabo un nuevo registro, o “Descartar” para cancelar el registro de la linea.
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Grabar & uevo. R

Al finalizar, la tabla se podra visualizar la informacién registrada previamente, por lo que podra
validar el correcto diligenciamiento:

Insumo / Producto del Contratista / Consultor

i-1de1

No Version No de Radicado de Entrada Estado Asunto
11 0123456 Cbsarvado Ejemplo diligenciamiento ®

Anadir un elemento

8.1.4.4. Gestor documental

La siguiente pestafia con la que el usuario podra interactuar sera “Gestor documental’, tenga en
cuenta que esta pestaina permite el registro de los radicados de salida con los que el usuario que
realiza la revision y remite las observaciones pendientes por subsanar o los certificados de
aprobacion y/o recibido de la informacion. El registro de los radicados de salida es necesario para
notificar al usuario que cred el informe del estado del mismo y para poder efectuar la subsanacion
en caso de ser requerido.

1-1de1

Certificado Radicado Entrada Radicado Salida

Afadir un elemento

Para alimentar la tabla de certificados, seleccione la opcion “Afadir un elemento”, una vez hecho
esto, se desplegara la siguiente interfaz de creacion de linea de certificado:

Crear:Certificados

Certificado g

Radicado Entrada
Radicado Salida

| Descarar

A continuacion, se definen las casillas de diligenciamiento:

e Certificado: Seleccione el certificado a registrar entre las opciones vigentes: “Certificado
de aprobacién interventor”, “Certificado de aprobacion IDU” y Certificado de recibido
IDU”, segun sea el caso, con la finalidad de relacionar el radicado de salida con el cual
se relacionaron los certificados de aprobacion y/o recibido de los informes mensuales
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SST de autogestion y seguimiento. Frente a la opcion “Informe seguimiento SST” esta
se generara de forma automatica, cada vez que un informe se envie para subsanar.

e Radicado de entrada: Este es generado de forma automatica, cada vez que se envia
un informe para revision y correspondera a un radicado del gestor documental vigente
de la Entidad (Conecta IDU).

e Radicado Salida: Registre el numero de radicado con el cual se remitié el reporte de
observaciones o los certificados de aprobacién o de recibido de la informacion.

Una vez finalice el registro de informacion de la linea de insumo, seleccione la opcion “Guardar &
Cerrar” para guardar la linea y cerrar la ventana, la opcion “Guardar & Nuevo” para guardar la linea
y llevar a cabo un nuevo registro, o “Descartar” para cancelar el registro de la linea.

Guardar & Cerrar Grabar & Nuevo Descartar

Al finalizar, la tabla proyectara la informacion suministrada previamente, valide que es asi, para
asegurar el correcto diligenciamiento.

8.1.4.5. Plan de trabajo Contratista/consultor

La siguiente pestafna con la que el usuario podra interactuar sera “Plan de trabajo
Contratista/consultor”, en donde el contratista/consultor debe reportar las actividades
programadas y ejecutadas en el periodo de reporte, tenga en cuenta que estas actividades
alimentaran la seccion de Plan de trabajo general, por lo que, llegado a este punto, ya debié de
haber completado lo indicado en el numeral “8.1.3 PLAN TRABAJO GENERAL”:

Gestor Documental Plan de Trabajo Contratista/Consultar Trazabilidad Personal Contratista/Consulte Accidentalidad Contratista/Consultor

Tipo de Actividad Total de Actividades Contrato Porcentaje de Cumplimiento Periodo Observaciones Es de interventoria?

Afadir un elemento

je Total de Cumplimiento de Activis 0.00

En esta pestafa se encontrara la casilla de “Porcentaje total de cumplimiento de actividades”, esta
casilla es calculada y diligenciada por el sistema, basado en el total de actividades realizadas y/o
ejecutadas en el periodo, frente al total de actividades programadas para el contrato.

En la tabla encontrara las siguientes columnas:

e Tipo de actividad: Tipo de actividad que seleccioné del listado desplegable.

e Total de actividades contrato: Este dato se genera automaticamente en el sistema y
correspondera al dato registrado para cada tipo de actividad y tema registrado en el Plan de
Trabajo General.

e Porcentaje de cumplimiento: Porcentaje generado por la herramienta, que tiene en cuenta
las actividades realizadas y/o ejecutadas en el periodo frente a las programadas.

e Observaciones: Observaciones registradas en la linea.
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e (Es de interventoria?: No marque esta casilla, unicamente se selecciona si el contrato es
de interventoria

Para alimentar la tabla del plan de trabajo, seleccione la opcion “AfAadir un elemento”, una vez
hecho esto, se desplegara la siguiente interfaz de creacion de linea de actividades:

Crear:Plan de Trabajo Contratista

Actividad
Tipo de Actividad
Tema ]

Activo 0

Fecha ]

Ejecucion
Item Programado 0,00
ltem Ejecutado 0,00

Total de Actividades Contrato g

Notas

Observacianes

A continuacion, se describe la informacion que se debe reportar en cada casilla que es similar
al registro del plan de trabajo general, diligenciado previamente:

Tipo de actividad: Seleccione el tipo de actividad que desea registrar del listado
desplegable.

Tema: Seleccione el tema que desea registrar del listado desplegable.

Activo: Marque la casilla para que la actividad alimente el plan de trabajo general.
Fecha: Diligencie la fecha en la cual se realizo la actividad, en el caso de que el tipo de
actividad se haya efectuado en varias fechas dentro del periodo de reporte registre la
ultima fecha en la cual estas fueron ejecutadas.

item programado: Digite de manera numérica Unicamente, la cantidad de actividades
programadas de este tipo en el periodo del informe.

Item ejecutado: Digite de manera numérica Unicamente, la cantidad de actividades que
se ejecutaron exitosamente en el periodo del informe.

Total de actividades contrato: Este dato se genera automaticamente en el sistema y
correspondera al dato registrado para cada tipo de actividad y tema registrado en el Plan
de Trabajo General.

Observaciones: Redacte informacion que proporcione contexto y/o detalles especificos
de la actividad.

La seccién superior de la ventana corresponde a la de verificacion por parte del interventor y el
supervisor IDU, por lo que, una vez enviado todo el informe, podra visualizar el estado de cada
linea de registro y de cada tabla, seleccionando la linea que desea consultar. Si la linea requiere
subsanacion, en esta parte encontrara las causales redactadas por el usuario revisor.
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Una vez finalice el registro de informacion de la linea de insumo, seleccione la opcion “Guardar &
Cerrar” para guardar la linea y cerrar la ventana, la opcion “Guardar & Nuevo” para guardar la linea
y llevar a cabo un nuevo registro, o “Descartar” para cancelar el registro de la linea.

Guardar & Gerrar Descartar

Al finalizar, la tabla proyectara la informacion suministrada previamente, valide que es asi, para
asegurar el correcto diligenciamiento.

8.1.4.6. Trazabilidad Personal Contratista/Consultor

La siguiente pestana con la que el usuario podra interactuar sera “Trazabilidad personal
Contratista/consultor”, en esta pestana, se relacionan los colaboradores del formato FO-AC-83 o el
vigente del informe creado, para importar los colaboradores debe seguir los lineamientos y procesos
mencionados en el apartado “8.1.1 IMPORTAR COLABORADORES” y haber tenido en cuenta
todo lo indicado en el numeral “8.1.2 COLABORADORES’.

Geslor Documental Plan de Trabajo Coniratista/Consultor Trazabilidad Personal Contratista/Consulior Accidentalidad Contratista/Consultor

C Dias ji AlU/Oferta (%) Dedicacion Cumplida (%) Observaciones Estado
Afadir un elemento

La informacion de esta pestafia esta predeterminada de la siguiente manera:

Dias trabajados: 26

Dedicaciéon AlU/Oferta econémica: O
Dedicacion cumplida: 0
Observaciones: cumple.

Se dejaron estos datos predeterminados, considerando que son los mas comunes en la ejecucion
de los contratos, teniendo en cuenta que se desarrollan actividades de lunes a sabado y que los
porcentajes de dedicacion solamente son aplicables para la plantilla minima contractual, por lo que
para el personal que no corresponda al minimo requerido la dedicacién ofertada es 0 y por
consiguiente no se requiere verificar su cumplimiento.

Para poder editar los datos predeterminados, se debe dar clic en el registro y seleccionar la opcién

“‘Anadir un elemento”, para alimentar la tabla. Una vez hecho esto, se desplegara la siguiente
interfaz de creacion de linea de trazabilidad:
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Crear:Trazabilidad del Personal Contratista

Aprobado
Observaciones Revision Interventor

No Recibido Supervisor

Observaciones No Recibido Supervisor

Colaborador =
Dias trabajados 0

Dedicacion AlU/Oferta Economica (%) g0

Dedicacion Cumplida (%) 0.00

Observaciones

A continuacién, se describe la informacién que se debe reportar en cada casilla:

Colaborador: Seleccione el colaborador para el que desea llevar la trazabilidad, tenga en
cuenta que la lista corresponde a los colaboradores cargados por el usuario en el proceso
de importacion previo.

Dias trabajados: Relacione el numero (en formato numeérico) de dias trabajados en el
periodo.

Dedicacién AlU/Oferta econémica: Relacione el porcentaje (numero del 1 al 100) de
dedicacion AlU (Administracion, imprevistos y utilidad) ofertada.

Dedicacién cumplida: Relacione el porcentaje (numero del 1 al 100) de dedicacion
cumplida del colaborador.

Observaciones: Indique el estado de cumplimiento de las dedicaciones del personal que
desarrollé actividades en el periodo de reporte mencionando, si cumple o no cumple y
proporcionando la informacién complementaria, de ser necesario (dedicacién diurna,
nocturna, si la dedicaciéon cumplida corresponde a una compensacion de la dedicacion frente
a periodos precedentes, etc.).

La seccion superior de la ventana corresponde a la de verificacion por parte del interventor y el
supervisor IDU, por lo que, una vez enviado todo el informe, podra visualizar el estado de cada
linea de registro de cada tabla, seleccionando la linea que desea consultar. Si la linea requiere
subsanacion, en esta parte encontrara las causales redactadas por el usuario revisor.

Una vez finalice el registro de informacion de la linea de insumo, seleccione la opcion “Guardar &
Cerrar” para guardar la linea y cerrar la ventana, la opcion “Guardar & Nuevo” para guardar la linea
y llevar a cabo un nuevo registro, o “Descartar” para cancelar el registro de la linea.

Guardar & Gerrar Descartar

Al finalizar, la tabla proyectara la informacion suministrada previamente, valide que es asi, para
asegurar el correcto diligenciamiento.
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8.1.4.7. Accidentalidad Contratista/consultor

La siguiente pestana con la que el usuario podra interactuar sera “Accidentalidad
Contratista/consultor”. Para este caso, se debe llevar a cabo todo el registro de accidentalidad
ocurrido durante el periodo del informe. Debido a la naturaleza de los registros, no es obligatorio el
diligenciamiento del mismo en la plataforma.

Analisis cualitativo de accidentalidad laboral

Colaborador Fecha de la Ocurrencia Area de labor del Accidentado Tipo de Accidente

Afadir un elemento

Reporte de accidentalidad de terceros

Nombre del Afectado Documento Identificacion Dia de Ocurrencia

Aniadir un elemento

Como se puede observar, el usuario podra interactuar con dos tablas diferentes, la tabla de analisis
cualitativo de accidentalidad laboral y |a tabla de reporte de accidentalidad de terceros, dependiendo
de la tabla a registrar, el sistema desplegara la siguiente interfaz de registro:

i Analisis cualitativo de accidentalidad laboral:
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Crear:Accidentalidad Contratista/Consultor

Aprobado
Observaciones Revisian Interventor
No Recibido Supervisor

Observaciones No Recibido Supervisor

Colaborador
Fecha de la Ocurrencia Py
Con tiempo perdido? (m]

Evento No L
Perioda

Dia de Ocurrencia Lunes =)
Documento de Identificacion 0

Cargo

Edad 0

Tipo de Vinculacion Directa =
Genero Masculino v
Jornada de Trabajo Diuma 5
Agente dei Accidente

&Requiere Examen Medico Ocupacional Post-Incapacidad?  [Ng 7
Area de labor del Accidentado

Proceso que Realizaba y Lugar de Ocurrencia del Accidente

Tipo de Accidente

Severidad

Clase de Accidente

Agente de la lesion

Tipo de lesion

Parte del cuerpo afectada

Costo estimado 0,00

Codigo Factores Personales

Codigo Factores de Trabajo

Cédigo Actos Inseguros

Cédigo Condiciones Subestandares

Medidas de Inter i Ci y

Fecha de Cumplimiento L=

Earha da Saniimianta -

SRS | Descarter

A continuacion, se definen los campos de registro o diligenciamiento:

Colaborador: Relacione el colaborador implicado en el evento, debe seleccionar uno de
los colaboradores importados para el contrato.

Fecha de ocurrencia: Fecha en la que el evento sucedié.

¢Con tiempo perdido?: Marque la casilla si el evento genero tiempo perdido.

Evento: Seleccione “Si” 0 “No” dependiendo de si genero evento.

Periodo: Relacione el periodo de reporte en el que se presentd el evento.

Dia de ocurrencia: Seleccione el dia de la semana en el que sucedi6 el evento
Documento de identificacion: Relacione el numero de identificacion del colaborador
implicado.

Cargo: Relacione el cargo del colaborador

Edad: Relacione la edad del colaborador

Tipo de vinculacion: Seleccione el tipo de vinculacién que tiene el colaborador en el
contrato (laboral u OPS).

Género: Registe el género del colaborador

Jornada de trabajo: Seleccione si el evento ocurrié en jornada diurna o nocturna
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Agente del accidente: Indique con que se lesiono el trabajador, registre la informacién que
diligencié en el FURAT.

¢Requiere examen médico ocupacional Post-incapacidad?: Seleccione si el
colaborador requiere o no, examen médico ocupacional luego de la incapacidad generada
Area de labor del accidentado: Digite el area de labor del colaborador accidentado.
Proceso que realizaba y lugar de ocurrencia del accidente: Redacte al detalle el
proceso que estaba realizando en el momento del evento y el lugar del mismo.

Tipo de accidente: Registre el tipo de accidente (violencia, transito, deportivo, recreativo-
cultural o propios del trabajo), registre la informacion que diligencio en el FURAT.
Severidad: Escriba el nivel de severidad del accidente (leve, grave o mortal)

Clase de accidente: Escriba la clase del accidente.

Agente de la lesién: Indique con que se lesioné el trabajador, registre la informacién que
diligencié en el FURAT.

Tipo de lesién: Escriba el tiempo de lesion que corresponda: Fractura, luxacion,
torcedura, esguince, desgarro muscular, hernia o laceracion del musculo o tendon sin
herida, conmocién o trauma interno, amputacion o enucleacion, herida, trauma superficial,
golpe, contusion o aplastamiento, quemadura, envenenamiento o intoxicacion aguda o
alergia, asfixia, efecto del tiempo, del clima u otro relacionado con el ambiente, asfixia,
efecto de la electricidad, efecto nocivo de la radicacion, lesiones multiples, etc.. Registre la
informacion que diligencio en el FURAT.

Costo estimado: Digite el valor numérico estimado del costo que generara el evento.
Caédigo factores personales: Escriba el codigo de factores personales y el factor personal
que corresponda segun lo establecido en el anexo C de la NTC 3701.

Caédigo factores de trabajo: Escriba el cddigo de factores de trabajo y el factor de trabajo
que corresponda segun lo establecido en el anexo C de la NTC 3701.

Cédigo actos inseguros: Escriba el cddigo de actos inseguros y el acto inseguro que
corresponda segun lo establecido en el anexo C de la NTC 3701.

Cédigo condiciones subestandares: Escriba el codigo de las condiciones subestandar
y la condicién subestandar que corresponda segun lo establecido en el anexo C de la NTC
3701.

Medidas de prevencién/ acciones correctivas y preventivas: Redacte al detalle, las
medidas de prevencién y las acciones correctivas y preventivas que implementara con la
finalidad de prevenir la ocurrencia de eventos similares.

Fecha de cumplimiento: Seleccione la fecha de cumplimiento de acciones correctivas
establecidas.

Fecha de seguimiento: Seleccione la fecha de seguimiento de las acciones correctivas
Observaciones: Redacte informacion que sirva de contexto para el caso presentado.

La seccién superior de la ventana corresponde a la de verificacion por parte del interventor y el
supervisor IDU, por lo que, una vez enviado todo el informe, podra visualizar el estado de cada
linea de registro de cada tabla, seleccionando la linea que desea consultar. Si la linea requiere
subsanacion, en esta parte encontrara las causales redactadas por el usuario revisor.

Una vez finalice el registro de informacion de la linea de insumo, seleccione la opcion “Guardar &
Cerrar” para guardar la linea y cerrar la ventana, la opcion “Guardar & Nuevo” para guardar la linea
y llevar a cabo un nuevo registro, o “Descartar” para cancelar el registro de la linea.
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Guardar & Cerrar Grabar & Nuevo Descartar

Al finalizar, la tabla proyectara la informacion suministrada previamente, valide que es asi, para
asegurar el correcto diligenciamiento.

ii. Reporte de accidentalidad de terceros:

Crear:Reporte de Accidentalidad de Terceros

Aprobado

Observaciones Revision Interventor

No Recibido Supervisor

Observaciones No Recibido Supervisor

Fecha de la Ocurrencia

]

Nombre del Afectado

Genero =
Documento Identificacion

Dia de Ocurrencia Liires -
Tipo de Accidente

Medidas de Intervencion/Acciones Correctivas y Preventivas

Fecha de cumplimiento -

Fecha de seguimiento

53

Cumplimiento

Observaciones

Guardar & Cerrar Grabar & Nuevo Descartar

A continuacion, se definen los campos de registro o diligenciamiento:

Fecha de ocurrencia: Fecha en la que el evento sucedié.

Género: Registe el género de la persona que sufrié el accidente.

Documento de identificacién: Digite el numero de identificacion del tercero implicado.
¢Dia de ocurrencia: Seleccione el dia de la semana en el que sucedio el evento

Tipo de accidente: Redacte el tipo de accidente ocurrido

Medidas de intervencién/ acciones correctivas y preventivas: Redacte al detalle, las
medidas de intervencion de parte de los ejecutores del contrato y las acciones correctivas
y preventivas que dejo el evento

e Fecha de cumplimiento: Seleccione la fecha de cumplimiento de acciones correctivas.

e Fecha de seguimiento: Seleccione la fecha de seguimiento de las acciones correctivas

e Observaciones: Redacte informacién que sirva de contexto para el caso presentado.

La seccién superior de la ventana corresponde a la de verificacion por parte del interventor y el
supervisor IDU, por lo que, una vez enviado todo el informe, podra visualizar el estado de cada
linea de registro de cada tabla, seleccionando la linea que desea consultar. Si la linea requiere
subsanacion, en esta parte encontrara las causales redactadas por el usuario revisor.

Una vez finalice el registro de informacion de la linea de insumo, seleccione la opcion “Guardar &
Cerrar” para guardar la linea y cerrar la ventana, la opcion “Guardar & Nuevo” para guardar la linea
y llevar a cabo un nuevo registro, o “Descartar” para cancelar el registro de la linea.
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Grabar & uevo. R

Al finalizar, la tabla proyectara la informacion suministrada previamente, valide que es asi, para
asegurar el correcto diligenciamiento.

8.1.4.8. Indicadores Contratista/consultor

La siguiente pestafia con la que el wusuario podra interactuar sera ‘“Indicadores
Contratista/consultor”. Para este caso, se debe llevar a cabo un registro mixto de informacién, desde
lineas a tablas, como a registros individuales que corresponden a los indices e indicadores
estadisticos del informe.

1. IGA (indice general de ausentistas)

IGA (indice general de ausentistas)

Numero ausentistas en el Mes o
Numero trabajadores mes 0

IGA 0,00 %

En esta seccion, relacione el nimero de ausentistas en el periodo del informe, contra el nimero de
trabajadores del contrato. El sistema generara de manera automatica el %IGA.

2. Frecuencia de accidentalidad
Frecuencia de Accidentalidad

Numero de accidentes a
Numero de trabajadores o

Frecuencia de accidentalidad .00 %

En esta seccion, relacione el nimero de accidentes ocurridos en el periodo, contra el niumero de
trabajadores del contrato. El sistema generara de manera automatica el % de frecuencia de
accidentalidad.

3. Ausentismos por causa médica

Ausentismo por causa médica
Numero de dias de ausencia por incapacidad laboral o comun en el mes o
Numero de dias de trabajo programados en el mes 0

Ausentismo por causa medica 0.00 %

En esta seccion, relacione el numero de dias de ausencia por incapacidad laboral o comun en todo
el periodo de todos los colaboradores, contra el nimero de dias de trabajo programados en el mes
de todos los colaboradores. El sistema generara de manera automatica el % de ausentismos por
causa médica durante el periodo del informe.

4. %Capacitaciones
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%Capacitaciones
Capacitaciones realizadas 0
Capacitaciones programadas g

% Capacitaciones 0.00 %

En esta seccidn, relacione el numero de capacitaciones realizadas en todo el periodo, contra el
numero de capacitaciones programadas en el mes. El sistema generara de manera automatica el
% capacitaciones durante el periodo del informe.

5. %Inducciones

%Inducciones
Numero de personas con Inducciones realizada en el periodo
Personal que ingreso en el periodo °

% Inducciones 0.00 %

En esta seccion, relacione el nimero de inducciones realizadas en todo el periodo, contra el nUmero
de trabajadores que ingresaron en el plazo del periodo del informe. El sistema generara de manera
automatica el % inducciones durante el periodo del informe.

6. Inspecciones

Inspecciones
Numero de inspecciones Realizadas 0
Numero de inspecciones Programadas g

% Inspecciones 0.00 %

En esta seccion, relacione el numero de inspecciones realizadas en todo el periodo, contra el
numero de inspecciones programadas en el plazo del periodo del informe. El sistema generara de
manera automatica el % inspecciones durante el periodo del informe.

7. Cumplimiento del Plan HSE o SST

Cumplimiento del Plan HSE 6 SST

Numero de actividades realizadas 0
Numero de actividades programadas g

% Cumplimiento del Plan HSE 6 SST 0,00 %

En esta seccion, relacione el numero de actividades realizadas para cumplimiento del plan HSE
(Health, Safety y Environment) o SST en todo el periodo, contra el nimero de actividades
programadas para cumplimiento del plan HSE (Health, Safety y Environment) o SST en el plazo del
periodo del informe. Esta informacion debera coincidir con el numero de actividades planeadas y
ejecutadas que se registraron en la pestafa “Plan de trabajo”. El sistema generara de manera
automatica el % de cumplimiento del plan HSE o SST durante el periodo del informe.

8. Cobertura afiliacion al SGSSI y Cobertura de capacitaciones
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Cobertura afiliacion al SGSSI

Numero de afiliados al SGSSI 0
Numero de contratados durante el periodo g

%:Cobertura afiliacion al SGSSI 0.00 %

Cobertura de capacitaciones

Nimero de par en de ftacion | o

Numero de personas con necesidades de capacitacion g

% Cobertura capacitaciones 0.00 %

En esta seccion, relacione el numero de afiliados al SGSSI en todo el periodo, contra el nimero de
contratados en el plazo del periodo del informe. En este indicador debe considerar a todo el personal
que desarroll6 actividades en el periodo de reporte indistintamente de si ingresé en ese mes o era
un trabajador antiguo. El sistema generara de manera automatica el % cobertura de afiliacion al
SGSSI durante el periodo del informe.

De la misma forma, relacione el nimero de participantes en actividades de capacitacion, contra el
numero de personas con necesidades de capacitacién durante el periodo del informe. El sistema
generara de manera automatica el % de cobertura de capacitaciones en el periodo del informe.

9. Cumplimiento de acciones correctivas

Cumplimiento de acciones correctivas
Numero de acciones correctivas cerradas 0
Numero de hallazgos 0

% Ci i de acciones i i 0.00 %

En esta seccion, relacione el nUmero de acciones correctivas cerradas en todo el periodo, contra el
nuamero de hallazgos realizados en el plazo del periodo del informe. El sistema generara de manera
automatica el % cumplimiento de las acciones correctivas ejecutadas durante el periodo del informe.

10. Severidad de la accidentalidad

Severidad de la Accidentalidad

Nimero de dias cargados en el mes o
Numero de dias de incapacidad por accidente de trabajo en el mes o
Numero de trabajadores en el mes 0

Severidad de |a accidentalidad 0.00%

En esta seccion, relacione el numero de dias cargados en el mes, el numero de dias de incapacidad
por accidente de trabajo en el mes y el nUmero de trabajadores en el periodo. El sistema generara
de manera automatica el % de severidad de la accidentalidad durante el periodo del informe.

11. Tabla de indicador de accidentalidad laboral

Indicador de accidentalidad laboral

Periodo Numero de trabajadores Dias trabajados Eventos sin tiempo perdido Eventos con tiempo perdido

Anadir un elemento
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Al seleccionar “Afadir un elemento” de la tabla de indicadores de accidentalidad laboral, se
desplegara la siguiente interfaz:

Crear:indicadores de accidentalidad laboral

No Recibido Supervisor

Observaciones No Recibida Supervisor

Periodo
Numero de trabajadores 0
Dias trabajados

Eventos sin tiempo perdido
Eventos con tiempo perdido
Total de Eventos

Dias de incapacidad

Dias perdidos

= E B E =

Dias cargados
Frecuencia por accidentalidad 0,00
Proporcion de accidentes mortales 0,00
Prevalencia de enfermedad laboral 0,00
incidencia de enfermedad laboral 0.00

Relacion de accidentalidad de terceros  [gpg

Guardar & Cerrar | Grabar & Nuevo Descartar

A continuacién, se definen las casillas de diligenciamiento:

Periodo: Relacione el periodo de reporte.

Numero de trabajadores: Relacione el nUmero de trabajadores en el periodo.

Dias trabajados: Relacione el numero de dias trabajados totales durante el periodo.
Eventos sin tiempo perdido: Relacione el numero de eventos que no generaron tiempo
perdido.

Eventos con tiempo perdido: Relacione el numero de eventos que generaron tiempo
perdido.

Total de eventos: Relacione el numero de eventos totales, incluye eventos sin tiempo
perdido y con tiempo perdido.

Dias de incapacidad: Relacione el numero de dias totales de incapacidades presentadas
en el periodo.

Dias perdidos: Relacione el numero de dias laborales perdidos por incapacidades.

Dias cargados: Relacione el nimero de dias cargados en el periodo.

Frecuencia por accidentalidad: Relacione el porcentaje de frecuencia de accidentalidad.
Proporcion de accidentes mortales: Relacione el porcentaje de proporcién de accidentes
mortales.

Prevalencia de enfermedad laboral: Relacione el porcentaje de prevalencia de
enfermedad laboral.

Incidencia de enfermedad laboral: Relacione el porcentaje de incidencia de enfermedad
laboral.

Relacion de accidentalidad de terceros: Relacione el porcentaje de relacion de
accidentalidad de terceros.

La seccién superior de la ventana corresponde a la de verificacion por parte del interventor y el
supervisor IDU, por lo que, una vez enviado todo el informe, podra visualizar el estado de cada

Formato: FO-AC-02 Version: 4 Pagina 37 de 91 Puablica




MANUAL DE GESTION

MANUAL_USUARIO_EXTERNO_INFORMES_SST_DE_AUTOREPORTE
Y SEGUIMIENTO_V1

CODIGO , PROCESO ] VERSION
MG-AC-04_ PRACTICAS INTEGRALES DE GESTION 1

linea de registro de cada tabla, seleccionando la linea que desea consultar. Si la linea requiere
subsanacion, en esta parte encontrara las causales redactadas por el usuario revisor.

Una vez finalice el registro de informacion de la linea de insumo, seleccione la opcién “Guardar &
Cerrar” para guardar la linea y cerrar la ventana, la opcion “Guardar & Nuevo” para guardar la linea
y llevar a cabo un nuevo registro, o “Descartar” para cancelar el registro de la linea.

Guardar & Cerrar Grabar & Nuevo Descartar

Al finalizar, la tabla proyectara la informaciéon suministrada previamente, valide que es asi, para
asegurar el correcto diligenciamiento.

12. Indicador de ausentismo laboral

Indicador de ausentismo laboral

Periodo Tiempo Programado Dias perdidos

Anadir un elemento

Al seleccionar “Afadir un elemento” de la tabla de indicadores de ausentismo laboral, se desplegara
la siguiente interfaz:

Crear:Indicadores de ausentismo laboral

Aprobado

Observaciones Revision Interventor

No Recibido Supervisor

Observaciones No Recibido Supervisor

Periodo

Tiempo Programado
Dias perdidos

Ausentismo por Causa médica

A continuacion, se definen los campos de registro o diligenciamiento:

e Periodo: Relacione el periodo en el que aplica el registro.

e Tiempo programado Relacione el tiempo programado del periodo del informe. Este dato
corresponde a los dias programados de todos los colaboradores.

e Dias perdidos: Relacione los dias perdidos en ausentismos.

e Ausentismos por causa médica: Relacione el numero de ausentismos generados durante
el plazo del informe por causa médica.

La seccién superior de la ventana corresponde a la de verificacion por parte del interventor y el
supervisor IDU, por lo que, una vez enviado todo el informe, podra visualizar el estado de cada
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linea de registro de cada tabla, seleccionando la linea que desea consultar. Si la linea requiere
subsanacion, en esta parte encontrara las causales redactadas por el usuario revisor.

Una vez finalice el registro de informacion de la linea de insumo, seleccione la opcién “Guardar &
Cerrar” para guardar la linea y cerrar la ventana, la opcion “Guardar & Nuevo” para guardar la linea
y llevar a cabo un nuevo registro, o “Descartar” para cancelar el registro de la linea.

EETEO  Descartar

Al finalizar, la tabla proyectara la informaciéon suministrada previamente, valide que es asi, para
asegurar el correcto diligenciamiento.

13. Indicadores de personal

Indicadores de personal

Exportar CSV

Mes de Reporte Tipo Genero Sub total 18-28 Afios Mayor o Igual a 28 Afios Otro (Fuera de Bogotd) Localidades Residencia
JUNIO Consalidado Mujeres 1

1-6des

(20 registros)

B ®

JUNIO Consalidado Hombres 0 (20 registros)

JUNIO Consaolidado Total (20 registros)

JUNIO Discapacidad Mujeres 0 (20 registros)

JUNIO Discapacidad  Hombres 0 (20 registros)

o o e o o o
o o o = o =
o o o o o o

[

JUNIO Discapacidad Total [] (20 registros)

Afiadir un elemento

Para este caso, el sistema permite la descarga de indicadores de personal en formato CSV
(Formato sencillo que separa filas y columnas por puntos y comas). Para llevar a cabo esta
exportacion, asegurese de haber completado el diligenciamiento de seccién de Trazabilidad De
Personal y la carga de documentacién de la seccion de Anexos.

Adicional, se proyecta la tabla de indicadores de personal, extraida del FO-AC-83 o el vigente
cargado previamente (véase “8.1.2 COLABORADORES?”), si desea agregar datos adicionales para
el informe en cuestion, seleccione la opcion “Afadir un elemento”, eso proyectara la interfaz de
creacion de registros de indicadores:
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Crear:indicador Consolidado

Observaciones

Mes de Reporte

Tipo Consolidado 2
Genero Hombres -
Sub total 0

18-28 Afios 0

Mayor o Igual a 28 Afios

Otro (Fuera de Bogota) 0

Localidades Residencia

Localidad Cantidad

Guardar & Cerrar | Grabar & Nuevo [IRREEEIEY

A continuacién, se definen los campos de registro o diligenciamiento:

e Mes de reporte: Redacte (en formato alfabético, en mayusculas) el mes de reporte.

e Tipo: Seleccione si el reporte es de personas sin discapacidad (consolidado), o corresponde
al reporte de personas con discapacidad.

e Género: Seleccione el género del grupo, hombres o mujeres.

e Subtotal: Digite de manera numérica, el subtotal de la muestra del registro.

e 18-28 ainos: Digite el valor numérico de la cantidad de usuarios de la muestra que tienen
entre 18 a 28 arios.

e Mayor o igual a 28 afos: Digite el valor numérico de la cantidad de usuarios de la muestra
que tienen mas de 28.

e Otro (Fuera de Bogota): Digite el valor numérico de la cantidad de usuarios de la muestra
que se encuentran fuera de Bogota

e Localidades residencia: Relacione en la siguiente tabla, las localidades de residencia de
Bogotay la cantidad de trabajadores residentes en estas. Si no tiene trabajadores para cierta
residencia, no la incluya en la tabla.

La seccién superior de la ventana corresponde a la de verificacion por parte del interventor y el
supervisor IDU, por lo que, una vez enviado todo el informe, podra visualizar el estado de cada
linea de registro de cada tabla, seleccionando la linea que desea consultar. Si la linea requiere
subsanacion, en esta parte encontrara las causales redactadas por el usuario revisor.

Una vez finalice el registro de informacion de la linea de insumo, seleccione la opcion “Guardar &
Cerrar” para guardar la linea y cerrar la ventana, la opcion “Guardar & Nuevo” para guardar la linea
y llevar a cabo un nuevo registro, o “Descartar” para cancelar el registro de la linea.

Guardar & Camar Descartar

Al finalizar, la tabla proyectara la informacion suministrada previamente, valide que es asi, para
asegurar el correcto diligenciamiento.
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8.1.4.9. Anexos

La siguiente pestafia con la que el usuario podra interactuar sera “Anexos”. Para este caso, se debe
llevar a cabo un registro mixto de informacion, desde lineas a tablas, como a registros individuales
que corresponden a los indices e indicadores estadisticos del informe:

Generalidades Contratista/Consultor Gestor Documental Plan de Trabajo Coniratista/Consuitor Trazabilidad Personal Contratista/Gonsultor Accidentalidad Contratista/Gonsultor

Indicadores Contratista/Consultor Anexos Contratista/Gonsultor

Lista de anexos

Tipo de Anexo Observaciones Anexo Anexo Anexo Anexo

Afadir un elemento

Recuerde haber llevado a cabo el proceso de cargue de documentos de ingreso de los
colaboradores por este medio, para mas detalles del proceso, dirijase al numeral 8.1.4.2
REGISTRO INICIAL.

Seleccione la opcion “Afadir un elemento”. Una vez hecho esto, se desplegara la siguiente interfaz
de carga de anexos:

Crear:Anexos

Aprobado

Observaciones Revision Interventor

Aprobado Supervisor

Observaciones Revision Supervisor

Tipo de Anexo v
Observaciones

Anexo B Seleccionar | (&) Guardar Como | [x] Limpiar |

Anexo B Seleccionar | %) Guardar Como | [x] Limpiar |

Anexo Seleccxonarl (¥) Guardar Comol * L|mD!aV[

Anexo Seleccionar | (%) Guardar Como | [x] Limpiar |

Seleccione el tipo de anexo que requiere cargar a partir de la lista parametrizada contenida en
la casilla. Posterior, relacione las observaciones, comentarios y aclaraciones de los anexos.
Finalmente, senale la opcion “Seleccionar”, para cargar la documentacién requerida para ese
tipo de documento. Una vez seleccionados los anexos, elija la opcion “Guardar & cerrar’ o
“Guardar & nuevo” si requiere llevar a cabo el registro de otro elemento o tipo de anexo. Si
requiere incluir mas soportes para el mismo tipo de anexo, puede crear un nuevo registro con
el mismo tipo de anexo y cargar la documentacion faltante:
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Tipo de Anexo Observaciones Anexo Anexo Anexo Anexo
CERTIFICACIONES DE CUMPLIMIENTO PAGOS SSI Y PARAFISCALES EmpresaA B,CY Descargar 571  Descargar (394
D kB kB
CERTIFICACIONES DE CUMPLIMIENTO PAGOS SSI Y PARAFISCALES Empresas EFGH  Descargar (80 Descargar (323  Descargar (326  Descargar (442
kB kB k8 kB

La seccion superior de la interfaz de creacion corresponde a la de verificacion por parte del
interventor y el supervisor IDU, por lo que, una vez enviado todo el informe, podra visualizar el
estado de cada anexo cargado, seleccionando la linea que desea consultar. Si la linea requiere
subsanacion, en esta parte encontrara las causales redactadas por el usuario revisor.

IMPORTANTE: Asegurese de haber redactado y completado todos los registros solicitados, con el
fin de evitar la subsanacion de informes. Ya que, como se mencioné previamente, una vez se
complete con la 3ra versién subsanable de un mismo informe, el sistema bloqueara el registro
del mismo, para que el supervisor tome la accion requerida (continuar con el diligenciamiento o
rechazarlo de manera definitiva, por lo que podria perder todo el trabajo de registro de la
informacion).

8.1.5. Informe seguimiento SST contratista

En esta seccion, el contratista/consultor puede ingresar a la interfaz tabular de informes creados y
diligenciados por él, ademas de verificar el estado actual de los mismos. El objetivo es llevar a cabo
de manera resumida el seguimiento de los informes. Y, en caso de que alguno requiera
subsanacion, poder identificar el aspecto que requiere dicha correccion en el informe:

Informe de Seguimiento SST Q -

-idet = | @&

i Soels Nomere de Contrato Contrato de Interventoria Fachade Fachads

] Estad Creado por
O Zipa Informe Inicio Finalizacion o 0. B

— INF-S8T-144 IDU-1537-2018 (Contrato de Cbra) - EN IDU-1530-2018 (Consultoria (Interventoria)) - EN 15/11/2023 21112023 Creado  Administrador STRT-IDU
a EJECUCION EJECUCION OpenERP/Odoo - admin

En la tabla puede identificar algunos aspectos importantes de los informes:

Caédigo zipa: El sistema de manera automatica, asigna un cédigo zipa a todos los informes,
para que puedan ser identificados por otras herramientas o funcionalidades en un futuro.
Numero de informe: El contratista tuvo que diligenciar el nimero de informe en la seccion de
Registro Inicial, de la creacion de informe. Ese numero se proyectara en esta columna.

Datos contractuales: Todos los datos como numero de contrato, contrato de interventoria,
fechas de inicio y fin de los mismos, apareceran en las columnas continuas.

Estado: Se proyectara el estado actual del informe en esta columna, para mas informacién
sobre los estados y sus descripciones, remitase a la seccién de Estados De Los Informes De
Seguimiento SST.

Creado por: En esta columna, se proyectara el nombre del usuario que cred el informe de
gestion.
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Una vez el usuario selecciona uno de los informes, se desplegara la interfaz habitual de creacion
de informe (Véase; “8.1.4 CREAR INFORME DE AVANCE”"), en esta interfaz, el usuario podra
visualizar los registros trabajados previamente.

8.1.5.1. Casos de subsanacion

En caso de que el estado del informe se encuentre en “Para subsanar”, el contratista/consultor
debera consultar el informe y revisar los registros para validar cuales de ellos se encuentran en
estado de subsanacion.

Tenga en cuenta dos aspectos importantes, si la linea o registro se encuentra para subsanar, la
informacion sera editable por el usuario:

Abririnsumo/Producto Interventoria

Aprobado 0
Observaciones Esta linea requiere subsanacion por estas razones

No 1

Version 4

Asunto frdsfsdid

i

Fecha de entrega 281/2023 |8

No de Radicado de Entrada | {3523412

Estado Observado =

Observaciones sdasldsfasadl

Guardar & Cerrar. | Grabar & Nuevo Descartar

Mientras que, si una linea o registro se encuentra aprobada, esta no podra ser modificada, para
efectos de persistencia de la informacién aprobada:

Abrir:insumo/Producto Interventoria

Aprobado

Observaciones

No 1

Version 1

Asunto frdsfsciid
Fecha de entrega 29/11/2023
No de Radicado de Entrada 13223412
Estado Observado
Observaciones sdasidstasadf

Guardar & Cerrar Grabar & Nusvo Descartar
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Finalmente, tenga en cuenta todo el flujo de estados de los informes y sus caracteristicas, para que
esté al pendiente de la accién a realizar en los mismos (Véase 8.1.4.1 ESTADOS DE LOS
INFORMES DE SEGUIMIENTQO SST).

8.1.6. Consulta informe de seguimiento

En esta seccidn, al igual que la anterior, el contratista/consultor puede llevar a cabo el seguimiento
de los casos creados por él, en disposicion tabular y con la posibilidad de interaccion con los
mismos.

8.2. INTERVENTOR

En caso de que el usuario tenga el rol de “Interventor”, al ingresar al sistema, podra interactuar con
el menu:

SST
Colaboradores
Informe Seguimiento SST
Consulta Informe Seguimi
Plan Trabajo General

Crear Informe de Avance

A continuacion, se expondran el menu de forma detallada, en el orden de gestién, por lo que se
iniciara con la opcion de “8.2.1 IMPORTAR COLABORADORES” donde la interventoria cargara la
informacion del formato FOAC-83 asociada al reporte de personal de su contrato, seguido de la
opcion “8.2.2 COLABORADORES” en donde podra verificar que la informacion de los
colaboradores y/o trabajadores este completa, seguido de “8.2.3 PLAN TRABAJO GENERAL”
donde incorporara las actividades SST que tiene previsto desarrollar para continuar con el flujo de
accion de la herramienta; “8.2.4 CREAR INFORME DE AVANCE” para exponer el proceso principal
de la herramienta; “8.2.5 INFORME SEGUIMIENTO SST” que permite la edicién y consulta de
informes mensuales de reporte SST de autogestion y seguimiento creados por la interventoria y
por ultimo, “8.2.6 CONSULTA INFORME SEGUIMIENTQO” en donde el contratista/consultor puede
llevar a cabo el seguimiento de los informes cargados por él, los estados del flujo de la informacion,
asi como la consulta de los reportes de observaciones o de aprobacion y/o recibido de la
informacion.

8.2.1. Importar Colaboradores

o El documento cargado debe estar en formato Excel.

o El sistema esta programado para importar la informaciéon del documento, ubicada en
unas coordenadas especificas, por lo que el formato IDU FOAC-83 debe corresponder
a la version vigente, y NO debe ser alterado en forma, tamafo o ubicacion de casillas.
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o Elformato FOAC-83 debe diligenciarse de acuerdo con el instructivo.

o El numero de contrato debe diligenciarse asi: IDU-NUMERO DE CONTRATO-ANO.
Ejemplo: IDU-1773-2021

o El dato “cédula” no podra contener puntos, letras, comas ni valores que no sean
numeéricos.

o El dato “género del trabajador/colaborador (sexo)” debe registrase con una X en la
opcion que corresponda y la otra opcion se dejara vacia.

o El dato “cargo” debera diligenciarse de la forma en la que aparece registrada en el
documento “LISTADO DE CARGOS” previamente compartido por parte de la Entidad.
En el caso de que no se encuentre un cargo en este listado, debera ponerse en contacto
con su supervisor IDU, para que haga la inclusion del cargo en el administrador del
modulo SST vy el sistema lo reconozca.

o El sistema solo permite carga de un documento a la vez.

o Asegurese de haber diligenciado de manera correcta el FOAC-83, esto permitira la
eficiencia en la importacion de datos al sistema.

o Una vez haya importado los colaboradores desde el FOAC-83, revise en el menu

“colaboradores” que se hayan cargado todos los registros de forma exitosa, incluyendo
los cargos del personal. Si detecta que algun cargo no quedod registrado, se sugiere
revisar los casos puntuales y realizar el ajuste sobre el FOAC-83. Dirigirse a la seccion
“Colaboradores” y eliminar el primer registro efectuado e importar nuevamente los
colaboradores con la finalidad de evitar la duplicidad en el registro de informacion.

e IMPORTANTE: Marque la casilla jEs de interventoria?, Unicamente se selecciona si el
contrato es de interventoria.

Si selecciond un documento erréneo, seleccione la opcién “Limpiar”, para eliminar el archivo
seleccionado y habilitar la busqueda de un nuevo archivo.

Una vez, haya tenido en cuenta todo lo mencionado previamente y después de cargado el
documento, seleccione la opcion “Importar” para que se lleve a cabo el cargue de los trabajadores
al sistema, o “Cancelar” para no ejecutar la accion y salir del menu de importacion.

Si la importacion de trabajadores fue exitosa, el sistema proyectara la siguiente informacién:

Message Colaboradores cargados exitosamente

Si el proceso fue exitoso, podra consultar la informacion importada desde la seccidn
“Colaboradores” (véase “8.2.2 COLABORADORES”)

8.2.2. Colaboradores

En esta seccion, se registrara todo el personal que ha sido importado desde “Importar
colaboradores” (consulte el proceso de importaciéon de colaboradores en el apartado “8.2.1
IMPORTAR COLABORADORES”), el que haya sido cargado de forma manual desde los informes
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mensuales de seguimiento en la pestafia de “trazabilidad de personal”. Una vez seleccionado este
menu, se desplegara dicha informacién de manera tabular, organizada de la siguiente forma:

[J Estado Apellid N de identificacion Cargo Contrato

() Aprobado GUERRERO CAMILO 12345678 AUXILIAR DE TRAFICO IDU-1630-2019 (Contrato de Obra) - LIQUIDADO
[0 Aprobado PARADA DANIEL 910111213 BRIGADISTA IDU-1630-2019 (Contrato de Obra) - LIQUIDADO
(J Aprobado PEREZ LEANDRO 14151617 CADENERO 1 IDU-1630-2019 (Contrato de Obra) - LIQUIDADO
(] Aprobado ARANDA ROBERTO 18192021 PROFESIONAL TECNICO PARAACTAS DE VECINDAD IDU-1630-2019 (Contrato de Obra) - LIQUIDADO
[ Aprobado RIVERA SANTIAGO 212223242 ESPECIALISTA FORESTAL IDU-1630-2019 (Contrato de Obra) - LIQUIDADO
[0 Aprobado PERALTA JOSE 25262728 BOAL IDU-1630-2019 (Contrato de Obra) - LIQUIDADO
[0 Aprobado MORA NATALIA 29303132 INGENIERO RESIDENTE GENERAL DE OBRA IDU-1630-2019 (Contrato de Obra) - LIQUIDADO
[0 Aprobado URREA CAMILA 33343536 AUXILIAR SST IDU-1630-2019 (Contrato de Obra) - LIQUIDADO

e Estado: Esta casilla se emplea para registrar el estado de los documentos de ingreso de los
colaboradores, este dato no presenta ningun valor asociado por defecto. Existen 3 estados
diferentes (En revisidon, observado, aprobado) los cuales podran ser registrados de dos
maneras:

o Individual: Seleccione el usuario desde la tabla de colaboradores, a continuacion, haga
clic en la opcion “Editar”, una vez hecho esto, seleccione el estado del usuario:

Colaborador = 123456789 Ejemplo Nombre IDU-1718-2021

Editar al Adjunto(s) + | Accion v

sST Estado -
Informe Seguimiento SST Tipo de contrato Laboral

Consulta Informe Seguimi... .
“ Datos del Trabajador
Plan Trabajo General
Tipo de identificacion Cédula de Ciudadania
Crear Informe de Avance
Namero de identificacion 123456789
Importar Colaboradores

o Masivo: En la tabla de colaboradores, valide la casilla ubicada en la seccién izquierda
de la misma de los usuarios a los que desea asignar el estado, una vez seleccionada,
dirijase al recuadro superior “Accion”, una vez ahi seleccione la opcion “Cambiar de
estado”. Se desplegara un cuadro de texto, seleccione la opcion “Cambiar a aprobado”.
Esta opcién solo permitira incluir el estado de aprobado.

. Colaborador Q

b 4

) —
B ‘ BOGOTI\ Accién - |
Err

MOVILIDAD
Instituto de Desarrolio Urbano 2 2 N Exportar
(] Estado Apellidos Nombres Numero de identificacion Contrato

Eliminar
SST 1 Nombre Ejemplo 123456789 JCRL IDU-1718-2021 (Contrato de Obra) - EN EJECUCION
Cambiar de Estado
Colaboradores

Informe Seguimiento SST

Consulta Informe Seguimi...
Plan Trabajo General
Crear Informe de Avance

Importar Colaboradores
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Cambiar de Estado

Cambiar el estado de los colaboradores seleccionados

i [
Este boton permite cambiar el estado de los colaboradores i n At
seleccionados a Aprobado

Solo los colaboradores a los que les aplique el cambio seran actualizados, el resto seran ignorados.

Cancelar

Apellidos: Apellido del usuario.

Nombres: Nombre del usuario.

Numero de identificacion: Cédula o niumero de documento del usuario.

Cargo: Cargo asignado al usuario, tenga en cuenta que, si un usuario que tiene multiples cargos
tendra multiples registros en la tabla de colaboradores, estos registros se tomaran como
usuarios independientes, asi que asegurese que la persona tiene la informacion actualizada en
todos sus registros:

Apellid Nombres N de identificacion Cargo Contrato

GUERRERO CAMILO 12345678 AUXILIAR DE TRAFICO IDU-1630-2019 (Contrato de Obra) - LIQUIDADO
PARADA DANIEL 910111213 BRIGADISTA 1DU-1630-2019 (Contrato de Obra) - LIQUIDADO
PEREZ LEANDRO 14151617 CADENERO 1 1DU-1630-2019 (Contrato de Obra) - LIQUIDADO
ARANDA ROBERTO 18192021 PROFESIONAL TECNICO PARAACTAS DE VECINDAD 1DU-1630-2019 (Contrato de Obra) - LIQUIDADO
RIVERA SANTIAGO 212223242 ESPECIALISTA FORESTAL 1DU-1630-2019 (Contrato de Obra) - LIQUIDADO
PERALTA JOSE 25262728 BOAL 1DU-1630-2019 (Contrato de Obra) - LIQUIDADO
MORA NATALIA 29303132 INGENIERO RESIDENTE GENERAL DE OBRA 1DU-1630-2019 (Contrato de Obra) - LIQUIDADO
URREA CAMILA 33343536 AUXILIAR SST IDU-1630-2019 (Contrato de Obra) - LIQUIDADO
MARTINEZ DANIELA 29303132 PROFESIONAL AMBIENTAL 1DU-1630-2019 (Contrato de Obra) - LIQUIDADO
ORTZ MARIANA 33343536 RESIDENTE SST-VIAL 1IDU-1630-2019 (Contrato de Obra) - LIQUIDADO
I»\RN\OA ROBERTO 18192021 AUXILIAR SOCIAL 1IDU-1630-2019 (Contrato de Obra) - LIQUIDADO |I

e Contrato: Numero de contrato asociado al usuario registrado.

8.2.2.1. Editar colaboradores

La interventoria puede editar la informacién de cada colaborador importado o registrado por él,
para llevar a cabo este proceso, debe seleccionar el registro que necesita editar de la tabla de
colaboradores, una vez seleccionado, se desplegara la siguiente interfaz de edicion:
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jorador / 12345678 CAMILO GUERRERO IDU-1630-2019

Adjunto(s) v | Accion v
Estado Aprobado
Contrato IDU-1630-2019 (Contrato de Obra) - LIQUIDADO
Tipo de contrato Laboral
Datos del Trabajador
Tipo de identificacion Cédula de Ciudadania
Numero de identificacion 12345678
Nombres CAMILO
Apellidos GUERRERO
Género Masculino
Edad 42
Cargo Desconocido
Fecha de Ingreso 16/09/2023
Fecha de Retiro
Radicado de entrega Hoja de vida 10101010
Radicado de respuesta Hoja de Vida 20202020
Radicado de Entrega de Documentos de Ingreso 30303030
Radicado de R de D de Ingreso 40404040
ARL
ARL CIA. DE SEGUROS BOLIVAR S A.
Clase de Riesgo Vv
Fecha de Afiliacion 17/08/2021
EPS
EPS SALUD TOTAL S.A. ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD
AFP
AFP COLPENSIONES
Examenes

Fecha examen de Ingreso
Fecha examen Periodico  18/08/2023

Fecha examen de Egreso
Valoracion de Ingreso Apto

Dicha interfaz contiene la siguiente informacion:

Estado: Estado del trabajador. (Asociado a la aprobacion de los documentos de ingreso).
Contrato: Contrato asociado al trabajador
Tipo de contrato: Tipo de contrato del trabajador.
Datos del trabajador: Datos basicos del trabajador, estos datos son extraidos (en caso de
importacion masiva de colaboradores) del FO-AC-83 o el vigente, a excepcion de los siguientes
datos, los cuales deben ser ingresados manualmente:
o Radicado de entrega hoja de vida: Numero de radicado generado de entrega de hoja de
vida.
o Radicado de respuesta hoja de vida: Numero de radicado de salida generado de hoja
de vida.
o Radicado de entrega de documentos ingreso: Numero de radicado de entrada de los
documentos de ingreso del trabajador.
o Radicado de respuesta de documentos de ingreso: Numero de radicado de salida de los
documentos de ingreso del trabajador.
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e ARL: Seccion para registrar informacion de ARL del trabajador (ARL, clase de riesgo asociado,
fecha de afiliacion del trabajador).

e EPS: Seccion para registrar EPS a la que pertenece el trabajador.

AFP: Seccion para registrar la entidad de pensiones a la que pertenece el trabajador.

e Examenes: Seccion para registrar la informacién asociada al concepto de aptitud médica
laboral del colaborador (Fechas de examen de ingreso, periddicos y de egreso, valoracion de
ingreso del trabajador).

Tenga en cuenta que puede editar cualquier dato registrado del colaborador, sin embargo, el
sistema no permite datos inexistentes en las casillas resaltadas. Por lo que debe asegurarse de
registrar informacién en dichas casillas:

Colaborador ' 123456789 Ejemplo Nombre IDU-1718-2021

seamun | BOGOT/\ Descartar

MOVILIDAD
Instituto de Desarrolio Urbano

i

SST Estado

Colaboradores
Gmrniss B Contrato 10U-1716 2021 (Conralodo Obra) - EN EJEGUCION

v
ey
Informe Seguimiento SST Tipo de contrato g =
Consulta Informe Seguimi...
Plan Trabajo General Datos del Trabajador
Crear Informe de Avance Tinade
Importar Colaboradores Numero de identificacion 123456789
Proyectos Nombres Ejemplo
Mis EDTs Apellidos oo
Mis Tareas Género [oe——
Mis Proyectos Edad

30

Novedades Cargo RESIDENTE SOCIAL

Seguimiento a Conservacion Fecha de Ingreso 24/12/2021 -]

Informes de Avance Fecha de Retiro o

8.2.2.2. Acciones masivas

La herramienta permite tres (3) operaciones de accién masiva en la tabla de colaboradores, estas
se encuentran en la opcion “Accidén” ubicada en la parte superior centrada de la interfaz de
colaboradores:

Accion ~

Exportar
Eliminar

Cambiar de Estado

o Exportar: Le permitira a la interventoria, generar un reporte de los datos presentes en
la tabla de colaboradores. Al hacer clic en Exportar, se desplegara la siguiente ventana:
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Exportar Datos

Este wizard exportara todos los datos que coincidan con los criterios de bsqueda en un archivo CSV. Puede exportar todos los datos o slo los campos
que se pueden volver a importar después de la modificacion.

Por favor, preste atencion a que se exportaran todos los registros que coincidan con su filtro de bisqueda. No s6lo los ids seleccionados.
Tipo de Exportacién | Exportar Todos los Datos v Exportar Formatos

Campos por exportar Guardar lista de campos
Campos habilitados Exportaciones guardadas. v
Eliminar
i Adad | a
Elminar

| Remover Todo |

Mover Amiba

Mover Abajo |

Cerrar Exportar 3 Archivo

Se debe seleccionar en el campo tipo de exportacion: “Exportar Todos los Datos” y en
el espacio de campos habilitados Anadir uno a uno los campos que se desean exportar.
Una vez finalizado, en el campo “Exportar Formatos” seleccionar la opcién CSV o Excel
segun se requiera y seleccionar la opcion “Exportar a Archivo”, el archivo se desplegara
en el formato seleccionado.

Exportar Datos

[Este wizard exportara todos los datos que coincidan con los criterios de busqueda en un archivo CSV. Puede exportar todos los datos o solo los campos
fque se pueden volver a importar después de la modificacion

IPor favor, preste atencion a que se exportaran todos los registros que coincidan con su filtro de biisqueda. No sélo los ids seleccionados.

[Tipo de Exportacion | Exportar Todos los Datos v | Exportar Formatos = Excel v
Campos por exportar Guardar lista de campos
[Campos habilitados Exportaciones g
Ellmmar

Nombre Afadir Txpc de contrato 2

-
Nombres
p a5e | Eliminar Apellidos

Remover Todo | Numero de identificacion
Mover Arriba | Edad

Cargo/Nombre del Cargo
Mover Abajo | | Fecha de Ingreso

Fecha de Retiro

ARL/Nombre de ARL

Clase de Riesgo

AFP/Nombre de Administradora Fondo de Pensiones
EPS/Nombre de EPS

Fecha examen de Ingreso

Fecha examen Periodico

Fecha examen de Egreso

n informe Radicado de Entrega de Documentos de Ingreso
Radicado de entrega Hoja de vida

Radicado de respuesta Hoja de Vida

Fecha de Afifiacion

Cerrar Exportar a Archivo

Si como interventor, ha identificado la necesidad de exportar peridédicamente un registro
con los mismos campos, el sistema permite guardar el listado, para que no deba hacer
la seleccién cada vez que necesite el reporte.
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Para realizar esta funcién, una vez se hayan adicionado todos los campos, se debe
seleccionar la opcién “Guardar lista de campos”, lo que permitira proporcionar un nombre
a los datos que se hayan seleccionado y guardarlos. Si se desea un reporte con estos
datos posteriormente, seleccione la opcién “Exportaciones guardadas” en la lista
desplegable y escoja el nombre de la lista que se almacend en el sistema, finalmente,
seleccionar la opcién "exportar a archivo” y el archivo se desplegara en el formato
seleccionado.

peoject_obea_sst colsborador (2) [Modo de compatibiidad) - Excel

1 Tipo e contrato Nombres Apetidos Nimero de ientécacsin €dad CargaNombxe Gel Cargo Focha de Ingreso
2 Lavoral cAMLO GUERRERO 12245678 42 AUXILAR DE TRAFICO 20030516

3 Ladocsl DANEL PARADA 910111213 48 BRIGADISTA 2023-10-10

4 Lavocal LEANDRO PEREZ 'UIS'-GH 45 CADENERO 1 202008-26

5 Laboral ROBERTO ARANDA 18192021 M FALSO 20230317

o Eliminar: Esta opcion permite eliminar registros de la tabla. De la misma manera que
con la asignacién masiva de estados a trabajadores de la tabla. Seleccione la casilla de
verificacion de la seccion izquierda de la tabla, de los usuarios a los que desea eliminar,
una vez seleccionados, seleccione la opcion “eliminar”, los registros se borraran de la
tabla de colaboradores. Es importante considerar que solamente se podran eliminar los
registros de las personas que no hayan sido vinculadas previamente en la presentacion
de los informes mensuales de seguimiento, o a los planes de trabajo generales.

o Cambiar de estado: Cambiar el estado de los trabajadores de manera masiva. Este
estado hace alusion al estado de aprobacion de los documentos de ingreso.

8.2.3. Plan Trabajo General

En esta seccidn, la interventoria debe registrar el plan de trabajo general del contrato, este plan de
trabajo definira las tareas a realizar durante el plazo del contrato y generara porcentajes de
cumplimiento basados en los informes de reporte SST de autogestion y seguimiento que hayan
sido creados en la plataforma, por lo que podra hacer seguimiento al porcentaje de ejecucion de
actividades en cualquier momento.

Una vez seleccionada la opcion, se desplegara la siguiente ventana:

Plan Trabajo General Ql he

[ e JERN 17607 | @

Al seleccionar la opcion “Crear”, se proyectara la siguiente interfaz:
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i
N

Contrato

Contrato de Interventoria
Duracién en Meses 0
Coordinador

Es de interventoria?
Actividades
Tipo de Actividad Total de Actividades Contrato Porcentaje de Cumplimiento Acumulado SVE / PVE Observaciones

Anadir un elemento

A continuacion, se definen los campos proyectados:

e Contrato: Seleccione el contrato de obra/consultor.

Contrato de interventoria: Seleccione el contrato de interventoria.

e Duracion en meses: Casilla autogestionable, dependiendo del contrato seleccionado, el
sistema proyecta la duracién en meses relacionada con el mismo.

e Coordinador: Seleccione como “coordinador” al Especialista SST/Residente SST del contrato,
este debera aparecer en el listado desplegable si se llevd a cabo la importacién de
colaboradores de forma correcta (véase “8.2.1 IMPORTAR COLABORADORES”).

e /Es de interventoria?: Marque esta casilla, unicamente se selecciona si el contrato es de
interventoria.

Una vez diligenciada la informacion base, seleccione la opcion “Afadir un elemento” de la tabla de
“Actividades”, para empezar a registrar el plan de trabajo del contrato relacionado. Recuerde que
este sera el plan de trabajo general, por lo que debera relacionar las actividades que se llevaran a
cabo en toda la duracion del contrato.

Una vez seleccionada la opcién, se desplegara la siguiente interfaz:
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Actividad

Tipo de Actividad v
Tema v
SVE / PVE
Activo

Fecha ]

Planeacion

Total de Actividades Contrato 0

Verificacion
Porcentaje de Cumplimiento Acumulado 0,00

Notas

Observaciones

ot [N

A continuacion, se definen los campos proyectados:

e Tipo de actividad: Seleccione la actividad de la lista desplegable ya parametrizada:

INDUCCION
VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

REUBICACION LABORAL

VACUNACION

ACTIVIDADES EN PROMOCION Y PREVENCION

CANTIDAD DE VESTIERES

PUNTOS DE HIDRATACION

FUMIGACION

ACTUALIZACION DE LA MATRIZ DE PELIGROS Y RIESGOS

INSPECCIONES DE SEGURIDAD

ACTIVIDADES Y/O CAPACITACIONES EN SEGURIDAD EN EL TRABAJO

SOCIALIZACION DEL PLAN DE EMERGENCIA

CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO EN ATENCION Y PREPACION ANTE EMERGENCIAS
SIMULACROS

BOTIQUINES

EMERGENCIAS

UNIDADES SANITARIAS

e Tema: Seleccione el tema de la lista desplegable ya parametrizada:

SVE/PVE: F on de de riesgo
SVE/PVE: F on de desd scul
SVE/PVE: ion de de riesgo

SVE/PVE: prevencion de condiciones de riesgo de pérdida auditiva
SVE/PVE: prevencion de condiciones de riesgo de pérdida visual
SVE/PVE: F de

SVE/PVE: P\ de por a agentes para la salud
Induccion

Vacunacion

Reubicacién laboral

Unidades sanitarias

Cantidad de vestieres

Puntos de hidratacion

Fumigacion

Actualizacion de la matriz de peligros y riesgos

Inspecciones pre-operacionales

Inspecciones de equipos de atencién de emergencias
Inspecciones de lugares de trabajo
Inspecciones asociadas a trabajos de alto riesgo

Formato: FO-AC-02 Version: 4 Pagina 53 de 91 Puablica



MANUAL DE GESTION

MANUAL_USUARIO_EXTERNO_INFORMES_SST_DE_AUTOREPORTE
Y SEGUIMIENTO_V1

CODIGO , PROCESO ] VERSION
MG-AC-04_ PRACTICAS INTEGRALES DE GESTION 1

Puntos de hidratacion

Fumigacion

Actualizacion de la matriz de peligros y riesgos

Inspecciones pre-operacionales

Inspecciones de equipos de atencion de emergencias

Inspecciones de lugares de trabajo

Inspecciones asociadas a trabajos de alto riesgo

Inspecciones asociadas al manejo y almacenamiento de sustancias quimicas
de

Actividades y/o capacitaciones en seguridad en el trabajo: - protocolos de trabajo

Actividades y/o capacitaciones en seguridad en el trabajo: capacitaciones
Actividades y/o capacitaciones en seguridad en el trabajo: campaiias
en ion y on de campafias
Actividades en ony de
on y on de jomadas

Socializacion plan de emergencias
Capacitacién y/o entrenamiento de brigada de emergencias
Simulacros
Equipos para atencion de emergencias (extintores, botiquines, kit de derrames)
Reporte y atencién de emergencias

amenes medicos ocupacionales

e Activo: Recuadro para validar si el plan de trabajo esta activo o no, marquelo si se encuentra
creando el plan de trabajo.

e Fecha: Seleccione la fecha de finalizacion del contrato.

e Total de actividades Contrato: Registre el numero total de tipo de actividad y tema que se
tienen previstas en el proyecto.

e Porcentaje de cumplimiento acumulado: Valor gestionado por el sistema, que calcula de
manera automatica el porcentaje de actividades registradas en los informes de seguimiento
contra el total registrado en el plan general.

e Observaciones: Registre las observaciones que considere pertinentes para la actividad
(aclaraciones, contextos, definiciones y periodicidad).

Ejemplo: Un contrato tiene una duracion inicial de 24 meses. En el contrato se tiene previsto
efectuar inspecciones de seguridad con una periodicidad mensual, dentro de estas inspecciones
se contemplan los equipos de atencion para emergencias (botiquin, extintor y kit de derrames) y
dentro de los recursos para atender emergencias se cuentan con 10, botiquines, 20 extintores y 10
kit de derrames, por lo que la informacion que se debe relacionar es la siguiente:

Tipo de actividad: Inspecciones de seguridad

Tema: Inspecciones de equipos de atencion de emergencias

Total de actividades en el contrato (40 inspecciones mes x 24 meses) = 960

Observaciones: Se realizaran inspecciones de equipos de atencién de emergencias con una
periodicidad mensual.

Una vez esté cada registro listo, haga clic en la opcion “Grabar & Nuevo”, esto agregara la actividad
creada a la tabla de actividades del plan de trabajo. Cuando incluya todas las actividades, valide
que toda la informacion se encuentre registrada de manera correcta y seleccione la opcion “Guardar
& Cerrar”

1.1.11 Validaciones

Para los aspectos que estan relacionados con cantidad de items (vestieres, puntos de hidratacion,
fumigacion, unidades sanitarias) se debe registrar la cantidad de veces en que se hara el
seguimiento a las cantidades requeridas teniendo en cuenta la duracién del contrato.

Ejemplo: Un contrato tiene 24 meses, se tiene previsto realizar el seguimiento mensual de la
cantidades asociadas al numero de vestieres, unidades sanitarias, puntos de hidratacion y
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fumigacién. En el plan de trabajo general el total a registrar serian 24 actividades de seguimiento.
En la casilla observaciones se aclarara que la frecuencia de la actividad es mensual.

8.2.4. Crear informe de avance

En esta seccidn, el interventor podra diligenciar la informacion correspondiente al informe mensual
de reporte SST de autogestion y seguimiento. (Tenga en cuenta que, para este punto, ya debid
haberse llevado a cabo todo el proceso expuesto en los puntos anteriores (véase “8.2.1 IMPORTAR
COLABORADORES”, es importante que la importacién de los colaboradores se haga
inmediatamente antes de crear el informe de avance independientemente de que haya importado
colaboradores previamente, con la finalidad de que el sistema tenga en cuenta la informacion del
FO-AC-83 o el vigente correspondiente al periodo que desea reportar).

Una vez seleccionada esta opcién, se desplegara la siguiente ventana de registro:

Crear Nuevo Informe de Avance

Contrato
Contrato de Interventoria

Autor

Desde 20112023 @
Hasta 26/11/2023 ]

¢Es interventoria? O

Crear Informe de Avance [EReETLEED

Para crear un informe de avance mensual y arrancar con el registro del mismo, diligencie la
siguiente informacion:

6. Contrato: Seleccione el contrato de consultoria/obra.

7. Contrato de interventoria: Seleccione el contrato de interventoria relacionado.

8. Autor: Seleccione como “autor” al Especialista SST/Residente SST del contrato, este debera
aparecer en el listado desplegable si se llevé a cabo la importacién de colaboradores de forma
correcta (véase “8.2.1 IMPORTAR COLABORADORES”).

9. Desde/Hasta: Relacione la fecha de inicio y fin del periodo del informe mensual de reporte SST
de autogestion y seguimiento.

10. ¢ Es interventoria?: Marque esta casilla, unicamente se marca si el contrato es de interventoria.

Una vez relacionada toda la informacion, seleccione la opcién “Crear informe de avance”. Si desea
salir del menu, seleccione la opcion “Cancelar”.

Una vez se crea el informe, la herramienta lo redireccionara a la seccion de edicidn del informe, en
donde registrara toda la informacion requerida:
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Informe de Seguimiento SST = INF-SST-150

Editar Adjunto(s) »  Accién ~
m Enviado Por subsanar No Autorizado Aprobado Interventor Aprobado OGA/Recibido OGA Rechazado
Cadigo Zipa INF-S5T-150 Fecha del Reporle 26/11/2023
Numero de Informe
Coordinador 10102026 NIDIA JULIETH RIOS ORTEGA IDU-1537-2018
Area Ejecutora DTP - DIRECCION TECNICA DE PROYECTOS Fecha de Inicio 20/ 1/2023 Fecha de Finalizacion  26/11/2023
Ruta Area Ejecutora DIRECCION GENERAL - SUBDIRECCION GENERAL
DESARROLLO URBANO - DIRECCION TECNICA DE PROVECTOS -
Contrato 1DU-1537-2018 (Contrata de Obra) - EN EJECUCION
Objeto Contrato AJUSTES Y/O ACTUALIZACION Y/O GOMPLEMENTACION A LOS

ESTUDIOS, DISENOS Y CONSTRUCCION DE PUENTE PEATONAL
Y ADECUACION DEL ESPACIO PUBLICO ASOCIADO EN LA CALLE
26A POR AVENIDA CIRCUNVALAR EN BOGOTA D.C

Duracién en Meses 10

Contrato de Interventoria 1DU-1530-2018 (Consultoria (Interventoria)) - EN EJECUCION

Objeto Contrato Interventoria | |[NTERVENTORIA PARA AJUSTES Y/O ACTUALIZACICN Y/O
COMPLEMENTACION A LOS ESTUDIOS, DISENOS Y
CONSTRUCCION DE PUENTE PEATONAL Y ADECUACION DEL
ESPACIO PUBLICO ASOCIADO EN LA CALLE 26A POR AVENIDA

CIRCUNVALAR EN BOGOTA D.C.
Es de interventoria?
Observaciones
Numero de Version 0
Certificados.
Generalidades Conlratista‘Consultor Gestor Documental Plan de Trabajo Contratista/Gonsultor Trazabilidad Personal Conlratista/Consultor Accidentalidad Gonlratista/Consullor
Indicadores Contratista/Cansultor Anexos Contratista/Consaultor

Insumo / Producto del Contratista / Consultor

No Version No de Radicado de Entrada Estado Asunto

8.2.4.1. Estados de los informes de seguimiento SST

Todos los informes deben pasar por un determinado flujo de aprobaciones antes de ser
almacenados en los registros de la plataforma, estas aprobaciones se gestionan a partir de los
siguientes estados:

Enviado Por subsanar No Autorizado Aprobado Interventor Aprobado OGA/Recibide OGA Rechazado

e Creado: Este estado se generara una vez se diligencie la informacion solicitada en el menu
“Crear informe de avance”, por el usuario que va a presentar el informe mensual de reporte SST
autogestion y seguimiento (contratista/consultor e interventor), independientemente de que se
inicie el proceso de diligenciamiento de informacion.

e Enviado: Una vez el usuario completa el registro del informe, debe seleccionar la opcion
“Guardar” y posteriormente hacer clic en el boton “Enviar”, posterior a esto, el estado del informe
pasa a ser “Enviado”, en este estado, el informe queda disponible en el rol del interventor o
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supervisor teniendo en cuenta quien generé el informe, para que pueda efectuar el proceso de
revision, verificacion aprobacion y/o recibo segun corresponda.

e Por subsanar: En este estado, uno de los usuarios que revisan los informes mensuales de
reporte SST de autogestion y seguimiento (Interventor/ Supervisor), identificd que la informacién
registrada y/o los anexos requieren ajustes o complementaciones, por lo que el documento se
encontrara a disposicion del usuario que lo cred, con el fin de que pueda realizar las
modificaciones pertinentes.

e No autorizado: En este estado, el informe ha superado la tercera versién subsanable, por lo
qgue la edicion de este se bloqueara, hasta que el usuario con el de rol supervisor apruebe
nuevamente la edicion del mismo.

e Aprobado interventor: En este estado, el informe se encuentra aprobado por el interventor,
por lo que pasa a disposicion del supervisor IDU, quien debe verificar la completitud del informe
mensual de reporte SST de autogestion y seguimiento del contratista/consultor y emitir el
concepto que corresponda (Recibido/No recibido).

e Aprobado OGA/Recibido OGA: En este estado, el informe se encuentra aprobado y/o recibido
por el supervisor de los informes mensuales de reporte SST de autogestion y seguimiento, es
el estado final.

e Rechazado: En este estado, el coordinador o supervisor ha decidido rechazar el informe, por
lo que el sistema ya no permitira la edicion del mismo. El contratista debera empezar un nuevo
informe.

8.2.4.2. Registro inicial

Para iniciar con el registro de informacion, seleccione la opcion “Editar” ubicada en la parte superior
izquierda, el sistema le permitirda modificar el contenido del mismo (a excepcién de los valores ya
registrados previamente en la ventana de creacion del informe).

e Registre la informacion de la seccién inicial del informe (Numero del informe, ¢Es de
interventoria?: Seleccione esta casilla unicamente si el contrato corresponde a un contrato de
interventoria, si el contrato es de obra o de consultoria deje vacio el recuadro y escriba en la
casilla observaciones la informacion asociada a las prérrogas, suspensiones y/o adiciones del
contrato del cual se esta diligenciando el informe).

e En esta ventana podra editar los siguientes campos si es requerido: coordinador (Especialista
o Residente SST), fecha de inicio y fecha de finalizacion del periodo del informe que se esta
presentando.
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Codigo Zipa INF-SST-150 Fecha del Reporte 26/11/2023 =]
Numero de Informe 1
Coordinador 10102026 NIDIA JULIETH RIOS ORTEGA IDU-1537-2018 Oleq
Area Ejecutora DTP - DIRECCION TECNICA DE PROYECTOS Fecha de Inicio 20/11/2023 gy Fecha de Finalizacion 26/11/2023 i)
Ruta Area Ejecutora DIRECCION GENERAL - SUBDIRECCION GENERAL
DESARROLLO URBANO - DIRECCION TECNICA DE PROYECTOS -
Contrato IDU-1587-2018 (Confrato de Obra) - EN EJECUGION
Objeto Contrato AJUSTES Y/O ACTUALIZACION Y/Q COMPLEMENTACION A LOS

ESTUDIOS, DISENOS Y CONSTRUCCION DE PUENTE PEATONAL
Y ADECUACION DEL ESPACIO PUBLICO ASOGIADO EN LA CALLE
26A POR AVENIDA CIRCUNVALAR EN BOGOTA D.C.

Duracian en Meses 10

Contrato de Interventoria 1DU-1530-2018 (Consultoria (Interventoria)) - EN EJECUCION

Objeto Contrato Interventoria  [NTERVENTORIA PARA AJUSTES Y/O ACTUALIZACION Y/O
COMPLEMENTACION A LOS ESTUDIOS, DISENOS ¥
CONSTRUCCION DE PUENTE PEATONAL Y ADECUACION DEL
ESPACIO PUBLICO ASOGIADO EN LA GALLE 26A POR AVENIDA
CIRCUNVALAR EN BOGOTA D.C.

Es de interventoria?

Observaciones Campo para registrar Observaciones, Otros Si, Suspensiones, prorrogas, elc

Crear:Anexos

Aprobado

Observaciones Revision Interventor

Aprobado Supervisor
Observaciones Revision Supervisor

Tipo de Anexo v

Observaciones

Anexo B Seleccionar | (&) Guardar Como | [x] Limpiar |
Anexo Seleccionar | (&) Guardar Como | [] Limpiar |
Anexo B Seleccionar | (%) Guardar Como | [ Limpiar |
Anexo Seleccionar | (%) Guardar Como | [x] Limpiar |

8.2.4.3. Generalidades Interventoria

Una vez hecho todo el procedimiento previo, se debe iniciar con el registro del informe de gestion
ubicado en la seccion inferior de la interfaz. La primera pestafa corresponde a “Generalidades
Interventor”:
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Reporte Observaciones

Descargar Observaciones

Gestor Documental Generalidades Interventoria Pian de Trabajo Intervenioria Trazabilidad Personal Interventoria Accidentalidad Interventoria ndicadores Interventoria

Anexos Interventoria

Insumo /Producto de la Interventoria

No Version No de Radicado de Entrada Estado Asunto

En esta seccion, a diferencia de las demas, los registros efectuados migraran a los informes
posteriores Es decir que cada vez que se proceda a la creacion de un informe mensual de reporte
SST de autogestion y seguimiento aparecera la trazabilidad de los insumos/productos reportados
en el informe anterior. La informacion registrada no podra ser eliminada, solamente podra incluirse
registros adicionales cada vez que se presente alguna novedad frente al estado de revision

a. Insumo/Producto del interventor:

Insumo /Producto de la Interventoria

No Version No de Radicado de Entrada Estado Asunto

Para llevar a cabo registros en la tabla, seleccione “Anadir un elemento”, el sistema desplegara la
siguiente interfaz de creacion de registros:

Crear:insumo/Producto Interventoria

Aprobado

Observaciones

No a
Version

Asunto

Fecha de entrega i}
No de Radicado de Entrada

Estado Observado v

Observaciones Inclulr Radicado IDU de respuesta indicado el conceplo o mancionar si se encuantra n revisian por

parie de la Entidad

Guardar & Cerrar Grabar & Nuevo Descartar

A continuacion, se describe la informacion que se debe reportar en cada casilla, tenga en cuenta
que las casillas resaltadas son de obligatorio diligenciamiento:
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No: Numero del item, campo no generado automaticamente para permitir al usuario
manejar el orden de registros por su cuenta.

Versién: La version del registro, marque “1” si se encuentra registrando por primera vez
el insumo, contindie con el consecutivo si se le solicita subsanar la informacion.
Asunto: Redacte el asunto del insumo que se desea registrar.

Fecha de entrega: Seleccione la fecha de entrega del insumo.

No de Radicado de Entrada: Relacione el numero de radicado con el que la
interventoria remite el producto al IDU, segun sea el caso (producto para aprobacién o
recibido).

Estado: Relacione el estado del insumo registrado, si se encuentra en observacion, si
fue aprobado por la entidad.

Observaciones: En este campo, incluya el radicado de respuesta de la Entidad y
relacione el concepto remitido o indique si este se encuentra o no en revisién por parte
de la entidad.

La seccién superior corresponde a la de verificacion por parte del supervisor IDU, por lo que, una
vez enviado todo el informe, podra visualizar el estado de cada linea de registro de cada tabla,
seleccionando la linea que desea consultar. Si la linea requiere subsanacion, en esta parte
encontrara las causales redactadas por el usuario revisor.

Una vez finalice el registro de informacion de la linea de insumo, seleccione la opcion “Guardar &
Cerrar” para guardar la linea y cerrar la ventana, la opcion “Guardar & Nuevo” para guardar la linea
y llevar a cabo un nuevo registro, o “Descartar” para cancelar el registro de la linea.

Guardar & Gerrar Descartar

Al finalizar, la tabla proyectara la informacion suministrada previamente, valide que es asi, para
asegurar el correcto diligenciamiento.

b. Informes de interventoria

Para esta seccién, se relacionan los informes de interventoria de la plataforma

Informes de la Interventoria

No Periodo Version Fecha de entrega Aprobado? No de Radicado de Entrada Accion desarrollada

Anadir un elemento

Para llevar a cabo registros en la tabla, seleccione “Afadir un elemento”, el sistema desplegara la
siguiente interfaz de creacién de registros:
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Crear:informes de la Interventoria

Aprobado

Observaciones

No 0
Version

Periodo

Fecha de entrega [

No de Radicado de Entrada

Aprobado? Observada i

Accion desarrollada Indicar si se desarrolia ur

esa de trabajo, reunian, emision de concepio. si se emitia concepio

incluya el radicado de respuesta IDU

Observaciones

Guardar & Cemar Grabar & Nuevo Descartar

A continuacién, se definen las casillas de diligenciamiento, tenga en cuenta que las casillas
resaltadas son de diligencia obligatoria:

No: Digite el numero del informe correspondiente al registro.

Versidn: La version del registro, marque “1” si se encuentra registrando por primera vez
el insumo, continde con el consecutivo si se le solicita subsanar la informacién.
Periodo: Redacte de forma numérica el periodo al que corresponde el informe.

Fecha de entrega: Seleccione la fecha de entrega del informe.

No de Radicado de Entrada: Relacione el numero de radicado con el que remitié el
informe al IDU.

¢Aprobado?: Relacione el estado del informe registrado, si se encuentra observado o
si fue aprobado por la entidad.

Accion desarrollada: Redacte si se realizé una mesa de trabajo, reunién o emision de
concepto, y si se emitié concepto, incluya el radicado de respuesta IDU
Observaciones: En este campo, incluya el radicado de respuesta de la entidad, indique
el concepto y si se encuentra o0 no en revision por parte de la entidad.

La seccién superior corresponde a la de verificacion por parte del supervisor IDU, por lo que, una
vez enviado todo el informe, podra visualizar el estado de cada linea de registro de cada tabla,
seleccionando la linea que desea consultar. Si la linea requiere subsanacion, en esta parte
encontrara las causales redactadas por el usuario revisor.

Una vez finalice el registro de informacion de la linea de insumo, seleccione la opcion “Guardar &
Cerrar” para guardar la linea y cerrar la ventana, la opcion “Guardar & Nuevo” para guardar la linea
y llevar a cabo un nuevo registro, o “Descartar” para cancelar el registro de la linea.

Guardar & Camar Descartar
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Al finalizar, la tabla proyectara la informacién suministrada previamente, valide que es asi, para
asegurar el correcto diligenciamiento.

c. Informes del contratista/consultor

En esta seccion, diligencie la tabla con los informes presentados por el contratista/consultor, al
interventor

nepune 321

JE—
Informes del Contrausia / vonsunor

No Periodo Version Fecha de entrega Aprobado? Recibido Entidad?

Anadir un elemento

Para llevar a cabo registros en la tabla, seleccione “Afiadir un elemento”, el sistema desplegara
la siguiente interfaz de creacion de registros:

Crear:informes del Contratista

Aprobado

Observaciones

No o
Version

Periodo

Fecha de entrega B

Aprobado? %
Recibido Entidad? v

Accién Desarrollada

4

Observaciones Incluir Radicado Interventoria de respuesta indicado e! concepio y mencionar si se encuentra en ravision

por parte de la Entidad

Guardar & Cermrar Grabar & Nuevo Descartar

A continuacion, se describe la informacion que se debe reportar en cada casilla tenga en cuenta
que las casillas resaltadas son de obligatorio diligenciamiento:

e No: Digite el numero del informe correspondiente al registro.

e Version: La version del registro, marque “1” si se encuentra registrando por primera vez
el insumo, contintie con el consecutivo si se le solicita subsanar la informacion.

e Periodo: Redacte de forma numérica el periodo al que corresponde el informe.

Fecha de entrega: Seleccione la fecha de entrega del informe.

¢ No de Radicado de Entrada: Relacione el numero de radicado IDU con el que se
presento el informe a la Entidad.

e ;Aprobado?: Relacione el estado en el que se encuentra el informe (observado o
aprobado)
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e ;Recibido entidad?: Relacione si el informe ya se encuentra recibido o no recibido por
el IDU

e Accion desarrollada: Redacte si se realizé6 una mesa de trabajo, reuniéon o emision de
concepto, y si se emitié concepto, incluya el radicado de respuesta IDU

e Observaciones: En este campo, incluya el radicado de respuesta de interventoria o el
IDU e indique el concepto y si se encuentra o no en revisiéon por parte de la entidad.

La seccion superior corresponde a la de verificacion por parte del supervisor IDU, por lo que, una
vez enviado todo el informe, podra visualizar el estado de cada linea de registro de cada tabla,
seleccionando la linea que desea consultar. Si la linea requiere subsanacion, en esta parte
encontrara las causales redactadas por el usuario revisor.

Una vez finalice el registro de informacion de la linea de insumo, seleccione la opcion “Guardar &
Cerrar” para guardar la linea y cerrar la ventana, la opcion “Guardar & Nuevo” para guardar la linea
y llevar a cabo un nuevo registro, o “Descartar” para cancelar el registro de la linea.

Guardar & Camar Descartar

Al finalizar, la tabla proyectara la informacién suministrada previamente, valide que es asi, para
asegurar el correcto diligenciamiento.

d. Seguimiento

En esta seccion, relacione las actividades que se hayan definido en el marco de las reuniones, de
los comités integrales, mesas de trabajo y/o visitas de obra efectuadas con el contratista/consultor
que requieren seguimiento.

Seguimiento

No de Acta Tipo de Actividad Fecha Cumplio ? Fecha de entrega Compromisos

Anadir un elemento

Para llevar a cabo registros en la tabla, seleccione “Afadir un elemento”, el sistema desplegara la
siguiente interfaz de creacion de registros:
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Crear:Seguimientos

Tipo de Actividad Comité Integral 57
Fecha ia}
No de Acta

Compromisos

Fecha de entrega il

Responsables

Cumplio ? [m}

Observaciones

Guardar & Comar Descartar

A continuacion, se describe la informacién que se debe reportar en cada casilla, tenga en cuenta
que las casillas resaltadas son de obligatorio diligenciamiento:

Tipo de actividad: Seleccione de la lista, el tipo de actividad.

Fecha: Seleccione la fecha del acta.

No de acta: Redacte el numero del acta.

Compromisos: Redacte los compromisos pactados en el acta.

Fecha de entrega: Seleccione la fecha de entrega o cumplimiento de los compromisos.
Responsables: Relacione los nombres de los responsables del acta de seguimiento.

¢ Cumplié? Marque la casilla si se cumplieron los compromisos pactados.
Observaciones: En este campo, incluya las observaciones para brindar algun tipo de
contexto con el cumplimiento del compromiso, o para registrar su no cumplimiento.

La seccion superior corresponde a la de verificacion por parte del supervisor IDU, por lo que, una
vez enviado todo el informe, podra visualizar el estado de cada linea de registro de cada tabla,
seleccionando la linea que desea consultar. Si la linea requiere subsanacién, en esta parte
encontrara las causales redactadas por el usuario revisor.

Una vez finalice el registro de informacion de la linea de insumo, seleccione la opcién “Guardar &

Cerrar” para guardar la linea y cerrar la ventana, la opcion “Guardar & Nuevo” para guardar la linea
y llevar a cabo un nuevo registro, o “Descartar” para cancelar el registro de la linea.

Guardar & Camar Descartar

Al finalizar, la tabla proyectara la informacion suministrada previamente, valide que es asi, para
asegurar el correcto diligenciamiento.
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8.2.4.4. Gestor documental

La siguiente pestana con la que el usuario podra interactuar sera “Gestor documental”, tenga en
cuenta que esta pestafia permite el registro de los radicados de salida con los que el usuario que
realiza la revisidbn remite las observaciones pendientes por subsanar o los certificados de
aprobacion y/o recibido de la informacién. El registro de los radicados de salida es necesario para
notificar al usuario que creo el informe del estado del mismo y para poder efectuar la subsanacion
en caso de ser requerido.

Reporte Observaciones

Descargar Observaciones

Gestor D i Gen:

Plan de Trabajo Interventoria Trazabilidad Personal Interventoria Accidentalidad Interventoria

Certificado Radicado Entrada Radicado Salida

Observaciones

A diferencia de la pestafia anterior, en esta encontrara la casilla de “Observaciones”, Usela si desea
dar informacién adicional de los registros de la misma.

Para alimentar la tabla de certificados, seleccione la opcion “Afiadir un elemento”, una vez hecho
esto, se desplegara la siguiente interfaz de creacion de linea de certificado:

Crear:Certificados

Certificado

Radicado Entrada
Radicado Salida

Guardar & Cerar Grabar & Nuevo Descartar

A continuacion, se definen las casillas de diligenciamiento:

e Certificado: Seleccione el certificado a registrar entre las opciones vigentes:” Certificado
de aprobacion interventor” para relacionar el radicado de salida del certificado de
aprobacion del informe por parte del interventor y “Certificado de aprobaciéon OGA” para
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el aprobado por la entidad, frente a la opcién “Informe seguimiento SST” esta se
generara de forma automatica, cada vez que un informe se envie para revision.

e Radicado de entrada: Este es generado de forma automatica, cada vez que se envia un
informe para revision y correspondera a un radicado del gestor documental vigente de
la Entidad (Conecta IDU).

e Radicado Salida: Registre el numero de radicado generado por el gestor documental
ConectalDU.

Una vez finalice el registro de informacion de la linea de insumo, seleccione la opcion “Guardar &
Cerrar” para guardar la linea y cerrar la ventana, la opcion “Guardar & Nuevo” para guardar la linea
y llevar a cabo un nuevo registro, o “Descartar” para cancelar el registro de la linea.

Guardar & Cerrar Grabar & Nuevo Descartar

Al finalizar, la tabla proyectara la informacion suministrada previamente, valide que es asi, para
asegurar el correcto diligenciamiento

8.2.4.5. Plan de trabajo Interventor

La siguiente pestafia con la que el usuario podra interactuar sera “Plan de trabajo Interventor”, en
esta pestafa el interventor debe reportar las actividades programadas y ejecutadas en ese periodo,
tenga en cuenta que estas actividades alimentaran la seccion de Plan de en el numeral “8.2.3 PLAN
TRABAJO GENERAL”:

Reporte Observaciones
Descargar Observaciones
Gestor Documental  Generalidades Interventoria  Plan de Trabajo Interventoria  Trazabilidad Personal Interventoria  Accidentalidad Interventoria
Indicadores Interventoria  Anexos Interventoria

Tipo de Actividad Total de Actividades Contrato Porcentaje de Cumplimiento Periodo Observaciones

je Total de Ci imi de Activi 0,00

A diferencia de la pestana anterior, en esta encontrara la casilla de “Porcentaje total de
cumplimiento de actividades”, esta casilla es calculada por el sistema, basado en el total de
actividades realizadas en el periodo contra el total de actividades programadas en el mes.

En la tabla encontrara las siguientes columnas:

e Tipo de actividad: Tipo de actividad que selecciono del listado desplegable.

e Total de actividades contrato: Numero total de actividades relacionadas en el contrato.

e Porcentaje de cumplimiento periodo: Porcentaje generado por la herramienta, que tiene
en cuenta las actividades ejecutadas en el periodo y las programadas.
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e Observaciones: Observaciones registradas en la linea.

e Es interventoria?: Marque esta casilla, unicamente se marca si el contrato es de
interventoria.

Para alimentar la tabla del plan de trabajo, seleccione la opcién “Afadir un elemento”, una vez
hecho esto, se desplegara la siguiente interfaz de creacion de linea de actividades:

Actividad

Tipo de Actividad
Tema
Activo O

Fecha &=

Ejecucion
Item ngmmadn 0,00
ltem Ejecutado 0,00

Total de Actividades Contrato g

A continuacién, se describe la informacion que se debe reportar en cada casilla, que es similar
al registro del plan de trabajo general, diligenciado previamente:

e Tipo de actividad: Seleccione el tipo de actividad que desea registrar del listado
desplegable.

e Tema: Seleccione el tema que desea registrar del listado desplegable.

Activo: Marque la casilla para que la actividad alimente el plan de trabajo general.

e Fecha: Diligencie la fecha en la cual se realiz6 la actividad, en el caso de que el tipo de
actividad se haya efectuado en varias fechas dentro del periodo de reporte registre la
ultima fecha en la cual estas fueron ejecutadas.

e item programado: Digite de manera numérica Gnicamente, la cantidad de actividades
programadas de este tipo en el periodo del informe.

e Item ejecutado: Digite de manera numérica Gnicamente, la cantidad de actividades que
se ejecutaron exitosamente en el periodo del informe de este tipo.

e Total de actividades contrato: Este dato se genera automaticamente en el sistema y
correspondera al dato registrado para cada tipo de actividad y tema registrado en el Plan
de Trabajo General.

e Observaciones: Redacte informacion que proporcione contexto y/o detalles especificos
de la actividad.

La seccion superior de la ventana corresponde a la de verificacion por parte del interventor y el
supervisor IDU, por lo que, una vez enviado todo el informe, podra visualizar el estado de cada
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linea de registro de cada tabla, seleccionando la linea que desea consultar. Si la linea requiere
subsanacion, en esta parte encontrara las causales redactadas por el usuario revisor.

Una vez finalice el registro de informacion de la linea de insumo, seleccione la opcién “Guardar &
Cerrar” para guardar la linea y cerrar la ventana, la opcion “Guardar & Nuevo” para guardar la linea
y llevar a cabo un nuevo registro, o “Descartar” para cancelar el registro de la linea.

Guardar & Cerrar Grabar & Nuevo Descartar

Al finalizar, la tabla proyectara la informacion suministrada previamente, valide que es asi, para
asegurar el correcto diligenciamiento.

8.2.4.6. Trazabilidad Personal Interventor

La siguiente pestafa con la que el usuario podra interactuar sera “Trazabilidad personal
Interventor”, en esta pestafa, en esta pestana, se relacionan los colaboradores del formato FO-AC-
83 o el vigente del informe reportado, para importar los colaboradores seguir los lineamientos y
procesos mencionados en el apartado “8.2.1 IMPORTAR COLABORADORES” y haber tenido en
cuenta todo lo indicado en el numeral “8.2.2 COLABORADORES’.

Reporte Observaciones

Descargar Observaciones

Gestor Documental Generalidades Interventoria Plan de Trabajo Interventoria Trazabilidad Personal Interventoria Accidentalidad Interventoria

Indicadores Interventoria Anexes Interventoria

1-31 de 31
Dias Dedi AlU/Oferta E i Dedicacion Ci lid: )

Colaborador e ) ) Observaciones  Eslado
132397006 PAOLA YISED RUEDA 1DU-1773-2021 26 0,00 0,00 Cumple ANTIGUO
79947555 LUIS JAVIER ROJAS IDU-1773-2021 26 0,00 0,00 Cumple ANTIGUO
20892400 LISBETH YANIN GOMEZ IDU-1773-2021 26 0.00 0,00 Cumple ANTIGUO
79862203 ANDRES USECHE IDU-1773-2021 26 0,00 0,00 Cumple ANTIGUO
1013590663 FREDDY MAURICIO HERNANDEZ SALAZAR 26 0,00 0,00 Cumple ANTIGUO
IDU-1773-2021
19266368 GUSTAVO FRANCO CARBONELL IDU-1773-2021 26 0,00 0,00 Cumple ANTIGUO
80807183 JULIAN DAVID NINO GARZON IDU-1773-2021 26 0.00 0,00 Cumple ANTIGUO

7915091R MAIIRICIO GOMEZ CAICENY IN1-1774.5021 S non non Comnla ANTIGLIO

La informacién de esta pestafa esta predeterminada de la siguiente manera:

Dias trabajados: 26.

Dedicacion AlU/Oferta econémica: 0.
Dedicacién cumplida: 0.
Observaciones: Cumple.

Se dejaron estos datos predeterminados, considerando que son los mas comunes en la ejecucion
de los contratos, teniendo en cuenta que se desarrollan actividades de lunes a sabado y que los
porcentajes de dedicacion solamente son aplicables para la plantilla minima contractual, por lo que
para el personal que no corresponda al minimo requerido la dedicacién ofertada es 0 y por
consiguiente no se requiere verificar su cumplimiento.
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Para poder editar los datos predeterminados, se debe dar clic en el registro y seleccionar la opcion
“Anadir un elemento”, para alimentar la tabla. Una vez hecho esto, se desplegara la siguiente
interfaz de creacion de linea de trazabilidad:

Seleccione la opcidén “Afadir un elemento”, para alimentar la tabla. Una vez hecho esto, se
desplegara la siguiente interfaz de creacién de linea de trazabilidad:

Aprobado

Observaciones Revision Interventor

No Recibido Supervisor
Ol i No Recibido Sup:

Colaborador

Dias trabajados o
Dedicacion AlU/Oferta Economica (%] (/00
Dedicacion Cumplida (%) 0,00

Observaciones

A continuacioén, se describe la informacién que se debe reportar en cada casilla:

Colaborador: Seleccione el colaborador para el que desea llevar la trazabilidad, tenga en
cuenta que la lista corresponde a los colaboradores cargados por el usuario en el proceso
de importacion previo.

Dias trabajados: Relacione el numero (en formato numeérico) de dias trabajados en el
periodo.

Dedicacién AlU/Oferta econémica: Relacione el porcentaje (numero del 1 al 100) de
dedicacion AIU (Administracién, imprevistos y utilidad) de la oferta econdmica del
colaborador presentada en la Entidad. (Si no aplica deje el item en 0)

Dedicacién cumplida: Relacione el porcentaje (numero del 1 al 100) de dedicacion
cumplida del colaborador. (Si no aplica deje el item en 0)

Observaciones: Indique el estado de cumplimiento de las dedicaciones del personal que
desarroll6 actividades en el periodo de reporte indicando, si cumple o no cumple y
proporcionando la informacion complementaria si es requerido (dedicacion diurna, nocturna,
si la dedicacion cumplida corresponde a una compensacion de la dedicacion frente a
periodos precedentes, etc.)

La seccion superior de la ventana corresponde a la de verificaciéon por parte del supervisor IDU,
por lo que, una vez enviado todo el informe, podra visualizar el estado de cada linea de registro de
cada tabla, seleccionando la linea que desea consultar. Si la linea requiere subsanacién, en esta
parte encontrara las causales redactadas por el usuario revisor.

Una vez finalice el registro de informacion de la linea de insumo, seleccione la opcion “Guardar &
Cerrar” para guardar la linea y cerrar la ventana, la opcion “Guardar & Nuevo” para guardar la linea
y llevar a cabo un nuevo registro, o “Descartar” para cancelar el registro de la linea.
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Al finalizar, la tabla proyectara la informacion suministrada previamente, valide que es asi, para
asegurar el correcto diligenciamiento.

8.2.4.7. Accidentalidad Interventor

La siguiente pestana con la que el usuario podra interactuar sera “Accidentalidad Interventor”. Para
este caso, se debe llevar a cabo todo el registro de accidentalidad ocurrido durante el periodo del
informe. Debido a la naturaleza de los registros, no es obligatorio el diligenciamiento del mismo en
la plataforma.

Analisis cualitativo de accidentalidad laboral

Colaborador Fecha de |a Ocurrencia Area de |abor del Accidentado Tipo de Accidente Periodo

Afadir un elemento

Reporte de accidentalidad de terceros

Nombre del Afectado Documento Identificacion Dia de Ocurrencia

Aiiadir un elemento

Como se puede observar, el usuario podra interactuar con dos tablas diferentes, la tabla de analisis
cualitativo de accidentalidad laboral y |a tabla de reporte de accidentalidad de terceros, dependiendo
de la tabla a registrar, el sistema desplegara la siguiente interfaz de registro:

iii. Analisis cualitativo de accidentalidad laboral:
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Aprobado
Observaciones Revision interventor

No Recibido Supervisor
Observaciones No Recibido Supervisor

Colaborador =
Fecha de la Ocurrencia -

Con tiempo perdido?
Evento Ne 5
Periodo

Dia de Ocurrencia Liingé =
Documento de Identificacion 0

Cargo

Edad 0

Tipo de Vinculacién Directa o
Genero Masculing =
Jornada de Trabajo Dhima
Agente del Accidente

&Requiere Examen Medico Ocupacional Post-Incapacidad? No )
Area de labor del Accidentado

Proceso que Realizaba y Lugar de Ocurrencia del Accidente

Tipo de Accidente

Severidad

Clase de Accidente

Agente de la lesién

Tipo de lesion

Parte del cuerpe afectada

Costo estimado 0,00

Codigo Factores Personales

Codigo Factores de Trabajo

Cédigo Actos Inseguros

Codigo Condiciones Subestandares

Medidas de Inter i i C ivasy

Fecha de Cumplimiento =]

Earha da Saniimiantn -

i
A continuacién, se definen los campos de registro:

e Colaborador: Relacione el colaborador implicado en el evento, debe seleccionar uno de los

colaboradores importados para el contrato.

Fecha de ocurrencia: Fecha en la que el evento sucedio.

¢ Con tiempo perdido?: Marque la casilla si el evento generé tiempo perdido.

Evento: Seleccione “Si” o “No” dependiendo de si generd evento.

Periodo: Relacione el periodo de reporte en el que se presentd el evento.

Dia de ocurrencia: Seleccione el dia de la semana en el que sucedié el evento.

Documento de identificacion: Relacione el numero de identificacion del colaborador

implicado.

Cargo: Relacione el cargo del colaborador.

Edad: Relacione la edad del colaborador.

e Tipo de vinculacién: Seleccione el tipo de vinculacion que tiene el colaborador en el
contrato (laboral u OPS).

e Género: Registe el género del colaborador.

Jornada de trabajo: Seleccione si el evento ocurrid en jornada diurna o nocturna.

e Agente del accidente: Indique con que se lesioné el trabajador, registre la informacién que
diligencio en el FURAT.
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¢Requiere examen médico ocupacional Post-incapacidad?: Seleccione si el
colaborador requiere o no, examen médico ocupacional luego de la incapacidad generada
Area de labor del accidentado: Redacte el area de labor del colaborador accidentado.
Proceso que realizaba y lugar de ocurrencia del accidente: Redacte al detalle el proceso
gue estaba realizando en el momento del evento y el lugar del mismo.

Tipo de accidente: Registre el tipo de accidente (violencia, transito, deportivo, recreativo-
cultural o propios del trabajo), registre la informacion que diligencié en el FURAT.
Severidad: Escriba el nivel de severidad del accidente (leve, grave o mortal)

Clase de accidente: Escriba la clase del accidente.

Agente de la lesién: Indique con que se lesiond el trabajador, registre la informacién que
diligencié en el FURAT.

Tipo de lesion: Escriba el tiempo de lesidon que corresponda: Fractura, luxacion, torcedura,
esguince, desgarro muscular, hernia o laceracion del musculo o tendén sin herida,
conmocién o trauma interno, amputacion o enucleacion, herida, trauma superficial, golpe,
contusion o aplastamiento, quemadura, envenenamiento o intoxicacién aguda o alergia,
asfixia, efecto del tiempo, del clima u otro relacionado con el ambiente, asfixia, efecto de la
electricidad, efecto nocivo de la radicacion, lesiones multiples, etc.. Registre la informacion
que diligencio en el FURAT.

Costo estimado: Digite el valor numérico estimado del costo que generara el evento.
Cédigo factores personales: Escriba el codigo de factores personales y el factor personal
que corresponda segun lo establecido en el anexo C de la NTC 3701.

Caédigo factores de trabajo: Escriba el codigo de factores de trabajo y el factor de trabajo
que corresponda segun lo establecido en el anexo C de la NTC 3701.

Cédigo actos inseguros: Escriba el codigo de actos inseguros y el acto inseguro que
corresponda segun lo establecido en el anexo C de la NTC 3701.

Cédigo condiciones subestandares: Escriba el codigo de las condiciones subestandar
y la condicion subestandar que corresponda segun lo establecido en el anexo C de la NTC
3701.

Medidas de prevencion/ acciones correctivas y preventivas: Redacte al detalle, las
medidas de prevencion y las acciones correctivas y preventivas que implementara con la
finalidad de prevenir la ocurrencia de eventos similares.

Fecha de cumplimiento: Seleccione la fecha de cumplimiento de acciones correctivas
establecidas.

Fecha de seguimiento: Seleccione la fecha de seguimiento de las acciones correctivas.
Observaciones: Redacte informacién que sirva de contexto para el caso presentado.

La seccion superior de la ventana corresponde a la de verificaciéon por parte del supervisor IDU,
por lo que, una vez enviado todo el informe, podra visualizar el estado de cada linea de registro de
cada tabla, seleccionando la linea que desea consultar. Si la linea requiere subsanacion, en esta
parte encontrara las causales redactadas por el usuario revisor.

Una vez finalice el registro de informacion de la linea de insumo, seleccione la opcion “Guardar &
Cerrar” para guardar la linea y cerrar la ventana, la opcion “Guardar & Nuevo” para guardar la linea
y llevar a cabo un nuevo registro, o “Descartar” para cancelar el registro de la linea.

Guardar & Cerrar Grabar & Nuevo Descartar
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Al finalizar, la tabla proyectara la informacion suministrada previamente, valide que es asi, para
asegurar el correcto diligenciamiento.

iv.  Reporte de accidentalidad de terceros:

Aprobado

Observaciones Revision Interventor
No Recibido Supervisor
Observaciones No Recibido Supervisor
Fecha de la Ocurrencia (]
Nombre del Afectado
Genero %
Documento Identificacion
Dia de Ocurrencia Lunes -
Tipo de Accidenle
Medidas de Intervencion/Acci c y
Fecha de cumplimiento =)
Fecha de seguimiento "
Cumplimiento
Observaciones

A continuacién, se definen los campos de registro:

Fecha de ocurrencia: Fecha en la que el evento sucedio.

Género: Registe el género de la persona que sufrié el accidente.

Documento de identificacion: Relacione el nimero de identificacion del tercero implicado.
¢Dia de ocurrencia: Seleccione el dia de la semana en el que sucedio el evento

Tipo de accidente: Redacte el tipo de accidente ocurrido

Medidas de intervencion/ acciones correctivas y preventivas: Redacte al detalle, las
medidas de intervencion de parte de los ejecutores del contrato y las acciones correctivas
y preventivas que dejo6 el evento

e Fecha de cumplimiento: Seleccione la fecha de cumplimiento de acciones correctivas.

e Fecha de seguimiento: Seleccione la fecha de seguimiento de las acciones correctivas

e Observaciones: Redacte informacion que sirva de contexto para el caso presentado.

La seccion superior de la ventana corresponde a la de verificacion por parte del supervisor IDU,
por lo que, una vez enviado todo el informe, podra visualizar el estado de cada linea de registro de
cada tabla, seleccionando la linea que desea consultar. Si la linea requiere subsanacion, en esta
parte encontrara las causales redactadas por el usuario revisor.

Una vez finalice el registro de informacion de la linea de insumo, seleccione la opcion “Guardar &

Cerrar” para guardar la linea y cerrar la ventana, la opcion “Guardar & Nuevo” para guardar la linea
y llevar a cabo un nuevo registro, o “Descartar” para cancelar el registro de la linea.

Guardar & Cerrar Grabar & Nuevo Descartar
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Al finalizar, la tabla proyectara la informacion suministrada previamente, valide que es asi, para
asegurar el correcto diligenciamiento.

8.2.4.8. Indicadores Interventoria

Gestor Documental Generalidades Interventoria Plan de Trabajo Interventoria Trazabil Personal Inte tori entalidad [nterventoria
Indicadores Interventoria Anexos Interventoria
Aprobado

Observaciones

IGA (indice general de ausentistas)
Numero ausentistas en el Mes

Numero trabajadores mes 0

IGA 0.00%
Frecuencia de Accidentalidad

Numero de accidentes o
Numero de trabajadores o

Frecuencia de accidentalidad .00 %

Ausentismo por causa médica

Namero de dias de ausencia por incapacidad laboral o comunenelmes g

La siguiente pestana con la que el usuario podra interactuar sera “Indicadores Interventoria”. Para
este caso, se debe llevar a cabo un registro mixto de informacion, desde lineas a tablas, como a
registros individuales que corresponden a los indices e indicadores estadisticos del informe.

1. IGA (indice general de ausentistas)

IGA (indice general de ausentistas)
Numero ausentistas en el Mes o
Numero trabajadores mes 0

IGA 0,00 %

En esta seccion, relacione el nimero de ausentistas en el periodo del informe, contra el nimero de
trabajadores del contrato. El sistema generara de manera automatica el %IGA.

2. Frecuencia de accidentalidad
Frecuencia de Accidentalidad

Numero de accidentes a
Numero de trabajadores o

Frecuencia de accidentalidad .00 %

En esta seccion, relacione el nimero de accidentes ocurridos en el periodo, contra el niumero de
trabajadores del contrato. El sistema generara de manera automatica el % de frecuencia de
accidentalidad.

3. Ausentismos por causa médica

Ausentismo por causa médica
Numero de dias de ausencia por incapacidad laboral 0 comun enel mes | g
Numero de dias de trabajo programados en el mes 0

Ausentismo por causa medica 0,00 %
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En esta seccion, relacione el nUmero de dias de ausencia por incapacidad laboral o comun en todo
el periodo de todos los colaboradores, contra el nimero de dias de trabajo programados en el mes
de todos los colaboradores. El sistema generara de manera automatica el % de ausentismos por
causa médica durante el periodo del informe.

4. %~Capacitaciones

%Capacitaciones
Capacitaciones realizadas 0
Capacitaciones programadas g

% Capacitaciones 0.00 %

En esta seccion, relacione el nUumero de capacitaciones realizadas en todo el periodo, contra el
numero de capacitaciones programadas en el mes. El sistema generara de manera automatica el
% de capacitaciones durante el periodo del informe.

5. %Inducciones

%Inducciones
Numero de personas con Inducciones realizada en el periodo
Personal que ingreso en el periodo °

% Inducciones 0.00 %

En esta seccion, relacione el nimero de inducciones realizadas en todo el periodo, contra el nUmero
de trabajadores que ingresaron en el plazo del periodo del informe. El sistema generara de manera
automatica el % de inducciones durante el periodo del informe.

6. Inspecciones

Inspecciones
Numero de inspecciones Realizadas 0
Numero de inspecciones Programadas | |

% Inspecciones 0.00%

En esta seccion, relacione el numero de inspecciones realizadas en todo el periodo, contra el
numero de inspecciones programadas en el plazo del periodo del informe. El sistema generara de
manera automatica el % de inspecciones durante el periodo del informe.

7. Cumplimiento del Plan HSE o SST

Cumplimiento del Plan HSE 6 SST

Numero de actividades realizadas 0
Numero de actividades programadas g

% Cumplimiento del Plan HSE 6 SST 0,00 %

En esta seccion, relacione el numero de actividades realizadas para cumplimiento del plan HSE
(Health, Safety y Environment) o SST en todo el periodo, contra el numero de actividades
programadas para cumplimiento del plan HSE (Health, Safety y Environment) o SST en el plazo del
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periodo del informe. Esta informacion debera coincidir con el numero de actividades planeadas y
ejecutadas que se registraron en la pestafa “Plan de trabajo”. El sistema generara de manera
automatica el % de cumplimiento del plan HSE o SST durante el periodo del informe.

8. Cobertura afiliacion al SGSSI y Cobertura de capacitaciones
Cobertura afiliacion al SGSSI

Numero de afiliados al SGSSI 0
Nimero de contratados durante el periodo

%Cobertura afiliacion al SGSSI 0.00 %

Cobertura de capacitaciones

Nimero de par en de itacion | o

Numero de personas con necesidades de capacitacion 0

% Cobertura capacitaciones 0.00%

En esta seccion, relacione el numero de afiliados al SGSSI en todo el periodo, contra el nimero de
contratados en el plazo del periodo del informe. En este indicador debe considerar a todo el personal
que desarrollé actividades en el periodo de reporte indistintamente de si ingresé en ese mes o era
un trabajador antiguo. El sistema generara de manera automatica el % de cobertura de afiliacion al
SGSSI durante el periodo del informe.

De la misma forma, relacione el nimero de participantes en actividades de capacitacion, contra el
numero de personas con necesidades de capacitacién durante el periodo del informe. El sistema
generara de manera automatica el % de cobertura de capacitaciones en el periodo del informe.

9. Cumplimiento de acciones correctivas

Cumplimiento de acciones correctivas
Numero de acciones correctivas cerradas 0
Numero de hallazgos 0

% C i de acciones i i 0.00 %

En esta seccidn, relacione el nUmero de acciones correctivas cerradas en todo el periodo, contra el
nuamero de hallazgos realizados en el plazo del periodo del informe. El sistema generara de manera
automatica el % de cumplimiento de las acciones correctivas ejecutadas durante el periodo del
informe.

10. Severidad de la accidentalidad

Severidad de la Accidentalidad

Numero de dias cargados en el mes 5
Numero de dias de incapacidad por accidente de trabajo en el mes g
Numero de trabajadores en el mes 0

Severidad de la accidentalidad 0.00 %

En esta seccion, relacione el numero de dias cargados en el periodo del informe, el niumero de dias
de incapacidad por accidente de trabajo en el periodo y el nimero de trabajadores en el periodo. El
sistema generara de manera automatica el % de severidad de la accidentalidad durante el periodo
del informe.
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11. Tabla de indicador de accidentalidad laboral

Indicador de accidentalidad laboral

Periodo Numero de trabajadores Dias trabajados Eventos sin tiempo perdido Eventos con tiempo perdido

Anadir un elemento

Al seleccionar “Afadir un elemento” de la tabla de indicadores de accidentalidad laboral, se
desplegara la siguiente interfaz:

Crear:indicadores de accidentalidad laboral

No Recibido Supervisor

Observaciones No Recibida Supervisor

Periodo
Numero de trabajadores )
Dias trabajados

Eventos sin tiempo perdido
Eventos con tiempo perdido
Total de Eventos

Dias de incapacidad

Dias perdidos

= & B B &S

Dias cargados
Frecuencia por accidentalidad 0,00
Proporcion de accidentes mortales 0100
Prevalencia de enfermedad laboral 0,00
incidencia de enfermedad laboral 0.00

Relacion de accidentalidad de terceros (g0

Grabar & Nuevo

A continuacién, se definen las casillas de diligenciamiento:

Periodo: Relacione el periodo en el que aplica el registro.

Numero de trabajadores: Relacione el nUmero de trabajadores en el periodo.

Dias trabajados: Relacione el numero de dias trabajados totales durante el periodo.
Eventos sin tiempo perdido: Relacione el numero de eventos que no generaron tiempo
perdido.

Eventos con tiempo perdido: Relacione el numero de eventos que generaron tiempo
perdido.

Total de eventos: Relacione el numero de eventos totales, incluye eventos sin tiempo
perdido y con tiempo perdido.

Dias de incapacidad: Relacione el numero de dias totales de incapacidades presentadas
en el periodo.

Dias perdidos: Relacione el numero de dias laborales perdidos por incapacidades.

Dias cargados: Relacione el nimero de dias cargados en el periodo.

Frecuencia por accidentalidad: Relacione el porcentaje de frecuencia de accidentalidad.
Proporcion de accidentes mortales: Relacione el porcentaje de proporcion de accidentes
mortales.

Prevalencia de enfermedad laboral: Relacione el porcentaje de prevalencia de
enfermedad laboral.
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e Incidencia de enfermedad laboral: Relacione el porcentaje de incidencia de enfermedad
laboral.

e Relacion de accidentalidad de terceros: Relacione el porcentaje de relacién de
accidentalidad de terceros.

La seccién superior de la ventana corresponde a la de verificacion por parte del interventor y el
supervisor IDU, por lo que, una vez enviado todo el informe, podra visualizar el estado de cada
linea de registro de cada tabla, seleccionando la linea que desea consultar. Si la linea requiere
subsanacion, en esta parte encontrara las causales redactadas por el usuario revisor.

Una vez finalice el registro de informacion de la linea de insumo, seleccione la opcién “Guardar &
Cerrar” para guardar la linea y cerrar la ventana, la opcion “Guardar & Nuevo” para guardar la linea
y llevar a cabo un nuevo registro, o “Descartar” para cancelar el registro de la linea.

Al finalizar, la tabla proyectara la informaciéon suministrada previamente, valide que es asi, para
asegurar el correcto diligenciamiento.

12. Indicador de ausentismo laboral

Indicador de ausentismo laboral

Periodo Tiempo Programado Dias perdidos

Anadir un elemento

Al seleccionar “Afadir un elemento” de la tabla de indicadores de ausentismo laboral, se desplegara
la siguiente interfaz:

Crear:Indicadores de ausentismo laboral
Aprobado
QObservaciones Revision Interventor

No Recibido Supervisor
[+] i No Recibido Supervi:

Periodo

Tiempo Programado
Dias perdidos

Ausentismo por Causa medica

A continuacion, se definen las casillas de diligenciamiento:

e Periodo: Relacione el periodo en el que aplica el registro.
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e Tiempo programado Relacione el tiempo programado del periodo del informe. Este dato
corresponde a los dias programados de todos los colaboradores.

e Dias perdidos: Relacione los dias perdidos en ausentismos.

e Ausentismos por causa médica: Relacione el nUmero de ausentismos generados durante
el plazo del informe por causa médica.

La seccion superior de la ventana corresponde a la de verificacion por parte del interventor y el
supervisor IDU, por lo que, una vez enviado todo el informe, podra visualizar el estado de cada
linea de registro de cada tabla, seleccionando la linea que desea consultar. Si la linea requiere
subsanacion, en esta parte encontrara las causales redactadas por el usuario revisor.

Una vez finalice el registro de informacion de la linea de insumo, seleccione la opcion “Guardar &
Cerrar” para guardar la linea y cerrar la ventana, la opcion “Guardar & Nuevo” para guardar la linea
y llevar a cabo un nuevo registro, o “Descartar” para cancelar el registro de la linea.

Guardar & Gerrar Descartar

Al finalizar, la tabla proyectara la informacién suministrada previamente, valide que es asi, para
asegurar el correcto diligenciamiento.

13. Indicadores de personal

Indicadores de personal

Exportar CSV

Mes de Reporte Tipo Genero Sub total 18-28 Afios Mayor o Igual a 28 Afios Otro (Fuera de Bogotd) Localidades Residencia
JUNIO Consolidado Mujeres 1 ]

1-6des

{20 registros)
JUNIO Consolidado Hombres 0 0 (20 registros)

JUNIO Consolidado Total 1 0 (20 registros)

JUNIO Discapacidad  Mujeres 0 0 (20 registros)

o o 4 e =

JUNIO Discapacidad Hombres 0 0 (20 registros)

© o o 6 o o

JUNIO Discapacidad Total 0 ] o (20 registros)

Afadir un elemento

Para este caso, el sistema permite la descarga de indicadores de personal en formato CSV
(Formato sencillo que separa filas y columnas por puntos y comas). Para llevar a cabo esta
exportacion, asegurese de haber completado el diligenciamiento de seccién de Trazabilidad De
Personal y la carga de documentacion de la seccion de Anexos.

Adicional, se proyecta la tabla de indicadores de personal, extraida del FO-AC-83 o el vigente
cargado previamente (véase “8.2.2 COLABORADORES”), si desea agregar datos adicionales para
el informe en cuestion, seleccione la opcion “Afadir un elemento”, eso proyectara la interfaz de
creacion de registros de indicadores:
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Crear:indicador Consolidado

Observaciones

Mes de Reporte

Tipo Consolidado 2
Genero Hombres -
Sub total 0

18-28 Afios 0

Mayor o Igual a 28 Afios

Otro (Fuera de Bogota) 0

Localidades Residencia

Localidad Cantidad

A continuacién, se definen los campos de registro o diligenciamiento:

e Mes de reporte: Redacte (en formato alfabético, en mayusculas) el mes de reporte.

e Tipo: Seleccione si el reporte es de personas sin discapacidad (consolidado), o corresponde
al reporte de personas con discapacidad.

e Género: Seleccione el género del grupo, hombres o mujeres

e Subtotal: Digite de manera numérica, el subtotal de la muestra del registro

e 18-28 ainos: Digite el valor numérico de la cantidad de usuarios de la muestra que tienen
entre 18 a 28 arios.

e Mayor o igual a 28 afos: Digite el valor numérico de la cantidad de usuarios de la muestra
que tienen mas de 28.

e Otro (Fuera de Bogota): Digite el valor numérico de la cantidad de usuarios de la muestra
que se encuentran fuera de Bogota

e Localidades residencia: Relacione en la siguiente tabla, las localidades de residencia de
Bogota y la cantidad de trabajadores residentes. Si no tiene trabajadores para cierta
residencia, no la incluya en la tabla.

La seccion superior de la ventana corresponde a la de verificacion por parte del supervisor IDU,
por lo que, una vez enviado todo el informe, podra visualizar el estado de cada linea de registro de
cada tabla, seleccionando la linea que desea consultar. Si la linea requiere subsanacién, en esta
parte encontrara las causales redactadas por el usuario revisor.

Una vez finalice el registro de informacion de la linea de insumo, seleccione la opcion “Guardar &
Cerrar” para guardar la linea y cerrar la ventana, la opcion “Guardar & Nuevo” para guardar la linea
y llevar a cabo un nuevo registro, o “Descartar” para cancelar el registro de la linea.

Guardar & Camar Descartar

Al finalizar, la tabla proyectara la informacion suministrada previamente, valide que es asi, para
asegurar el correcto diligenciamiento.
Formato: FO-AC-02 Version: 4 Pagina 80 de 91 Puablica



MANUAL DE GESTION

MANUAL_USUARIO_EXTERNO_INFORMES_SST_DE_AUTOREPORTE
Y SEGUIMIENTO_V1

CODIGO , PROCESO ] VERSION
MG-AC-04_ PRACTICAS INTEGRALES DE GESTION 1

8.2.4.9. Anexos

La siguiente pestafia con la que el usuario podra interactuar sera “Anexos”. Para este caso, se debe
llevar a cabo un registro mixto de informacion, desde lineas a tablas, como a registros individuales
que corresponden a los indices e indicadores estadisticos del informe:

NEPUI e UUSErvaciuies

Descargar Observaciones

Gestor Documental Generalidades Interventoria Plan de Trabajo Interventoria Trazabilidad Personal Interventoria Accidentalidad Interventoria
Indicadores Interventoria Anexos Interventoria
Lista de anexos Interventoria

Tipo de Anexo Observaciones Anexo Anexo Anexo Anexo

Recuerde haber llevado a cabo el proceso de cargue de documentos de ingreso de los
colaboradores por este medio, para mas detalles del proceso, dirijase al numeral “8.2.4.2
REGISTRO INICIAL”.

Seleccione la opcion “Afadir un elemento”. Una vez hecho esto, se desplegara la siguiente interfaz
de carga de anexos:

Crear:Anexos

Aprobado

Observaciones Revision Interventor

Aprobado Supervisor

Observaciones Revision Supervisor

Tipo de Anexo bt
Observaciones

Anexo B Seleccionar | (&) Guardar Como | [x] Limpiar |

Anexo Seleccionar | &) Guardar Como | [] Limpiar |

Anexo B Seleccionar | () Guardar Como | [&] Limpiar |

Anexo Seleccionar | (%) Guardar Como | [x] Limpiar |

Seleccione el tipo de anexo que requiere cargar en el informe a partir de la lista parametrizada
contenida en la casilla. Posteriormente, relacione la descripcion de los anexos. Finalmente, elija
la opcion “Seleccionar”, para cargar la documentacion requerida para ese tipo de documento.
Una vez seleccionados los anexos, seleccione la opcion “Guardar & Cerrar” o “Guardar &
Nuevo” si requiere llevar a cabo el registro de otro elemento o tipo de anexo. Si requiere mas
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anexos para el mismo tipo de anexo, puede crear un nuevo registro con el tipo de anexo
“Documentos de ingreso” y cargar la documentacion faltante:

Tipo de Anexo Observaciones Anexo Anexo Anexo Anexo
CERTIFICACIONES DE CUMPLIMIENTO PAGOS SSI Y PARAFISCALES EmpresaA B,CY S 5
D

CERTIFICACIONES DE CUMPLIMIENTO PAGOS SSI Y PARAFISCALES Empresas EFGH  Descargar (80 Descargar (323  Descargar (326  Descargar (442
KB K

arga

La seccion superior de la interfaz de creacion corresponde a la de verificacion por parte del
interventor y el supervisor IDU, por lo que, una vez enviado todo el informe, podra visualizar el
estado de cada anexo cargado, seleccionando la linea que desea consultar. Si la linea requiere
subsanacion, en esta parte encontrara las causales redactadas por el usuario revisor.

IMPORTANTE: Asegurese de haber redactado y completado todos los registros solicitados, con el
fin de evitar subsanacion de informes. Ya que, como se menciond previamente, una vez se
complete con la tercera version subsanable de un mismo informe, el sistema bloqueara el registro
del mismo, para que el coordinador tome la accidn requerida (continuar con el diligenciamiento o
rechazarlo de manera definitiva, por lo que podria perder todo el trabajo de registro la informacién).

8.2.5. Informe seguimiento SST Interventor

En esta seccién, el interventor puede ingresar a la interfaz tabular de informes creados y
diligenciados por €l y por el contratista que hace parte del contrato, a quien se debera revisar la
documentacién. El objetivo es llevar a cabo de manera resumida el seguimiento de los informes de
ambas partes. Y, en caso de que alguno requiera subsanacién, poder identificar el aspecto que
requiere dicha correccién en el informe. Tenga en cuenta que el interventor debe revisar los
informes en estado “Enviado” por parte del contratista:

Informe de Seguimiento SST Q hd

Hidel = | @&

o Codijo Nonero de Contrato Contrato de Interventoria Fac!m de Fgcha dg Estado  Creado por
Zipa Informe Inicio Finalizacion

_ INF-SST-144 IDU-1537-2018 (Contrata de Obra) - EN 1DU-1530-2018 (Consulteria (Interventoria)) - EN 15/11/2023 2111172023 Creado  Administrador STRT-IDU
] EJECUCION EJECUCION OpenERP/Odoo - admin

En la tabla puede identificar algunos aspectos importantes de los informes:

e (Cadigo zipa: El sistema de manera automatica, asigna un cédigo zipa a todos los informes, para
que puedan ser identificados por otras herramientas o funcionalidades en un futuro.

e Numero de informe: El interventor tuvo que diligenciar el nimero de informe en la seccion de
Registro Inicial, de la creacién de informe. Ese numero se proyectara en esta columna.

e Datos contractuales: Todos los datos como numero de contrato, contrato de interventoria,
fechas de inicio y fin de los mismos, apareceran en las columnas continuas.

e Estado: Se proyectara el estado actual del informe en esta columna, Para mas informacion
sobre los estados y sus descripciones, remitase a la seccién de Estados De Los Informes De
Seguimiento SST.
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e Creado por: En esta columna, se proyectara el nombre del usuario que creé el informe de
gestion.

Una vez el usuario selecciona uno de los informes, se desplegara la interfaz habitual de creacion
de informe (Véase “8.2.4 CREAR INFORME DE AVANCE” esta interfaz, el usuario podra visualizar
los registros del informe en cuestién (sea de registro propio, o del contratista para revision).

8.2.5.1. Casos de subsanacion

Hay varios casos esenciales de subsanacion, el caso en el que el estado del informe creado por el
interventor se encuentra en “Para subsanar”, el caso en el que el interventor considere que el
contenido del informe de contratista requiera subsanacion, el caso en el que el interventor apruebe
el informe del contratista y el caso en el que se hayan superado las tres versiones subsanables
habiles.

e. Subsanacién de informe de interventor

En caso de que el informe creado por el interventor se encuentre en estado “Por subsanar”, debera
consultar el informe y revisar los registros para validar cuales de ellos se encuentran en disposicion
de subsanacion.

Tenga en cuenta dos aspectos importantes, si la linea o registro se encuentra para subsanar, la
informacion sera editable por el usuario:

Abririnsumo/Producto Interventoria

Aprobado [m]
Observaciones Esta linea requiere subsanacion por estas razones|
)
No 1
Version 1
Asunto frdsfsdid
Fecha de entrega 28/11/2023 ]
No de Radicado de Entrada | {3523412
Estado Observado b
Observaciones sdasidsfasadf
Grabar & Nugvo Descartar

Mientras que, si una linea o registro se encuentra aprobada, esta no podra ser modificada, para
efectos de persistencia de la informacién aprobada:
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Abrir:insumo/Producto Interventoria

Aprobado

Observaciones

No 1

Version 1
Asunto frdsfsciid
Fecha de entrega 29/11/2023

No de Radicado de Entrada 13223412

Estado Observado
Observaciones sdasidstasadf

Grabar & Husv [

Finalmente, tenga en cuenta todo el flujo de estados de los informes y sus caracteristicas, para que
esté al pendiente de la accion a realizar en los mismos (Véase “8.2.4.1 ESTADO DE LOS
INFORMES DE SEGUIMIENTO SST”)

f. Solicitar subsanacion de registros del contratista/consultor

En el caso en que el interventor esté validando los registros del contratista, podra seleccionar lineas
de informacion de cualquier tipo de tabla o registro del contratista, para enviarlas a subsanacion.

Para llevar a cabo este proceso, seleccione de la lista, el informe a validar (tenga en cuenta que
deben ser informes en estado “Enviado” y creados por el contratista/consultor anexo al contrato):

ZIPA: Gestion de Proyectos

Informe de Seguimiento SST interventor Q -
X
Rz BOGOTI\ 1-3de3| = | @
"
woviLIoAD
Instituto de Desarrolio Urbano
) Cadigo Namero de (o o A, s Fecha de Fecha de
ThTorme Thicio T
sS4 o | INF- 7 1DU-1735-2022 (Consultoria (Estudios de IDU-1727-2022 (Consultoria 01/10/2023  31/10/2023 Enviado  Luz Eliana Villada Arroyave -
Colaboradores SST-146 Prefactibilidad y Factibilidad)) - EN EJECUCION (Interventoria)) - EN EJECUCION = phillad1
Informe Seguimiento SSTi... o TR TOU-T537-2018 (Contralo de Ubra) - EN EJECUCION. 1DU-1530-2078 (Consultora 2o 172023 ZeIT12023 Creado TSon Sneider Contreras
SST-150 (Interventoria)) - EN EJECUCION Hernandez - cwcontret
C Ita Infc Se
208LR i SoguiT: INF- IDU-1537-2018 (Contrato de Obra) - EN EJECUCION  IDU-1773-2021 (Consultoria 20/11/2028  26/11/2023 Creado  Wilson Sneider Contreras
Plan Trabajo General 0O SST-151 (Interventoria)) - EN EJECUCION Hernandez - cwcontre1

Crear Informe de Avance

Importar Colaboradores
Proyectos

Mis EDTs

Mis Tareas

Mis Proyectos

Novedades

Una vez seleccionado, haga clic en la opcion superior “Editar”, para poder ingresar a cada registro
y revisar la informacion, con la finalidad de establecer si se aprueba o si es necesario registrar
observaciones indicando los motivos de subsanacion:
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Abrir:insumo/Producto Contratista

Aprobado (m)

Observaciones Revision Interventor | 5 facha de radicado no correspondiente a dicha comunicado.

No Recibide Supervisor

Observaciones No Recibido Supervisor

No
Version

Asunto

Fecha de entrega 01/06/2023 =]

No de Radicado de Entrada  |GGR-1010:2023

Estado Aprobado

[eWEICETN  Descartar

Recuerde que solamente lo que registre en el campo “observaciones revisién interventor”, es lo
que podra visualizarse en el reporte de observaciones, por lo que debera incluir todos los detalles
que permitan al usuario que tiene que subsanar el informe, para que este pueda identificar en qué
parte del reporte debe hacer los ajustes.

Por ejemplo en la pestafia de “trazabilidad de personal” se evidencian todas las personas que
desarrollaron actividades en el mes. Si requiere realizar una observacion en un registro particular
debera colocar en el cuadro de observaciones el nombre de la persona e indicar el dato a ajustar,
como se puede apreciar a continuacion:

Maria Tobdn: Corregir el nimero de dias trabajados, teniendo en cuenta que el dato proporcionado
no coincide con el registro de la fecha de inicio reportada en el FOAC-83, donde se evidencia que
solamente pudo haber trabajado 3 dias y nos los 15 que se diligenciaron.

Una vez hecho esto, seleccione la opcion “Guardar”, el sistema almacenara la informacion de la
siguiente manera:
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Abrir:insumo/Producto Contralista

Aprobado

Observaciones Revision Interventor | 3 fecha de radicado no correspandiente a dicho comunicada

No Recibido Supervisor

Observaciones No Recibido Supsrvisor

No 1

Version 1

Asunto sg-sst

Fecha de entrega 01/06/2023

No de Radicado de Entrada  CCR-1010-2023
Estado Aprabada

Observaciones. Aprobacion Interventoria mediante comunicado MTROE20230005 del SG-SST

Cerrar

A continuacion, lleve a cabo el mismo proceso para los demas registros, pero marque la casilla de
“Aprobado” para que el contratista/consultor no pueda editar dicha informacién, una vez se
proponga a subsanar el informe. Esto favorece a la integridad de la informacién que fue validada
por el usuario revisor, evitando reprocesos entre las partes.

Dirijase a la seccion inicial del informe, guarde la informacion, haciendo clic en el botén “Guardar”.

Si el informe requiere subsanacion, podra descargar un reporte consolidado de las observaciones
efectuadas en cada registro, para obtener este documento haga clic en el botén “Descargar
observaciones”. Es importante que tenga habilitadas las ventanas emergentes para que tenga
acceso al reporte.

Reporte Observaciones
Descargar Observaciones
Generalidades Contratista/Consultor Gestor Documental Plan de Trabajo Contratista/Consultor Trazabilidad Personal Contratista/Consultor

Accidentalidad Contratista/Consultor Indicadores Contratista/Consultor Anexos Contratista/Consultor

Este reporte debera ser remitido mediante comunicado al contratista/consultor y debera registrar el
radicado con el que realizé el envio de las mismas en la pestafna “Gestor documental’

1-3de3
Certificado Radicado Entrada Radicado Salida
Informe de seguimiento SST 202352602161642 202352602161335
Informe de seguimiento SST 202352602173882 202352602171438
Certificado de Aprobacion Interventor 202352602173982

Guarde la informacion y seleccione la opcién “Subsanar”:
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Informe de Seguimiento SST interventor = INF-SST-146

" BOGO II\ Editar Adjunto(s) v Accion v 1/3 < | > =E|l@
MOVILIDAD
Instituto de Desarrolio Urbano
Aprobar Interventor No Autorizar Creado m Por subsanar No Autorizado Aprobado Interventor Aprobado OGA/Recibido OGA Rechazado

Colaboradores

Cédigo Zipa INF-SST-146 Fecha del Report: /
Informe Seguimiento SST ... goap echa del Reporte 22/11/2023
Namero de Informe 7

Consulta Informe Seguimi.

Coordinador 43067141 Adriana Lucia Arcila Duque IDU-1735-2022
Plan Trabajo General
Cieadiniomne de fiacs Area Ejecutora DTP - DIRECCION TECNICA DE PROYECTOS Fecha de Inicio 01/10/2023 Fecha de Finalizacion  31/10/2023
R COsEaaioss Ruta Area Ejecutora DIRECCION GENERAL - SUBDIRECCION GENERAL
- DESARROLLO URBANO - DIRECCION TECNICA DE
royectos
PROYECTOS -
Mis EDTs
Contrato IDU-1735-2022 (Consultoria (Estudios de Prefactibilidad y
Mis Tareas Factibilidad)) - EN EJECUCION
Mis Proyectos Objeto Contrato FACTIBILIDAD DE DOS SISTEMAS DE TRANSPORTE
POR CABLE AEREO PARA LAS LOCALIDADES DE
Novedades SANTAFE Y LA CANDELARIA Y DE OBRAS
- COMPLEMENTARIAS, EN BOGOTA D.C
Seguimiento a Conservacién
Informes de Avance Duracién en Meses 8
Reporte Consolidado Contrato de Interventoria IDU-1727-2022 (Consultoria (Interventoria)) - EN
EJECUCION
e et Obieto Contrato Interventoria  REALIZAR LA INTERVENTORIA INTEGRAL PARA LA
Constiicciones FACTIBILIDAD DE DOS SISTEMAS DE TRANSPORTE
Informes de Avance POR CABLE AEREO PARA LAS LOCALIDADES DE

Luego de esto, el sistema proporcionara nuevamente un campo para registrar observaciones. Este
campo tiene la finalidad de incluir las observaciones generales del informe y para registrar el
comunicado y la fecha con el cual remitié el radicado de salida al contratista/consultor. Recuerde
que el sistema no le permitira cambiar de estado “Enviado” a “subsanar” si no se evidencia la
remision del comunicado hacia el contratista/consultor.

g. Aprobar informes de contratista/consultor

En este caso, el interventor evidencié que todos los datos del informe del contratista/consultor, es
correcta y cumple con el contenido minimo requerido. Para aprobar el informe y permitir la
continuacion del proceso, seleccione de la lista, el informe a aprobar (tenga en cuenta que deben
ser informes en estado “Enviado” y creados por el contratista/consultor anexo al contrato), una vez
seleccionado, haga clic en la opcion superior “Aprobar Interventor”, con la finalidad de que se
genere el reporte de aprobacion.
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Informe de Seguimiento SST interventor = INF-SST-146

ensm o BOGOT/\ Editar Adjunto(s) +  Accion = 13 < |> | =|@
MOVILIDAD 1
Instituto de Desarrolio Urbano
Creado m Por subsanar  No Autori P Interventor , Aprobado OGA/Recibido OGA  Rechazado
sST

Colaboradores

Cédigo Zipa INF-SST-146 Fecha del Report y
Informe Seguimiento SST ... ecna del eporte 22/11/2023
Numero de Informe 7

Consuita Informe Seguimi...

Coordinador 43067141 Adriana Lucia Arcila Duque IDU-1735-2022
Plan Trabajo General
Crear Informe de Avance Area Ejecutora DTP - DIRECCION TECNICA DE PROYECTOS Fecha de Inicio 01/10/2023 Fecha de Finalizacion  31/10/2023
Importar Colaboradores Ruta Area Ejecutora DIRECCION GENERAL - SUBDIRECCION GENERAL
o DESARROLLO URBANO - DIRECCION TECNICA DE
royectos
PROYECTOS -
Mis EDTs
Contrato 1DU-1735-2022 (Consultoria (Estudios de Prefactibilidad y
Mis Tareas Factibilidad)) - EN EJECUCION
Mis Proyectos Objeto Contrato FACTIBILIDAD DE DOS SISTEMAS DE TRANSPORTE
POR CABLE AEREO PARA LAS LOCALIDADES DE
Novedades SANTAFE Y LA CANDELARIA Y DE OBRAS

COMPLEMENTARIAS, EN BOGOTA D.C
Seguimiento a Conservacién

Informes de Avance Duracién en Meses 8
Reporte Consolidado Contrato de Interventoria IDU-1727-2022 (Consultoria (Interventoria)) - EN
EJECUCION
Seguinisnto Hisehos yio Objeto Contrato Interventoria  REALIZAR LA INTERVENTORIA INTEGRAL PARA LA

Esto cambiara el estado del informe del contratista de “Enviado” a “Aprobado interventor” y
finalizara el proceso de revisiéon de parte del interventor.

Es importante que tenga habilitadas las ventanas emergentes para que tenga acceso al reporte.
Una vez generado el reporte, podra consultarlo en la ventana principal del informe en el apartado
Certificados, donde podra descargar el soporte las veces que sea necesario.

Certificados 1-1de 1

Nombre Reporte sst

Certificado de Aprobacion Interventoria/Contratista Descargar "aprobacion_interventoria_contratista_informe_47 pdf" (43.49 Kb)

Este reporte debera ser remitido mediante comunicado al contratista/consultor y debera registrar el
radicado con el que realizé el envio de las mismas en la pestafna “Gestor documental’

1-3de3
Certificado Radicado Entrada Radicado Salida
Informe de seguimiento SST 202352602161642 202352602161335
Informe de seguimiento SST 202352602173882 202352602171438
Certificado de Aprobacion Interventor 202352602173982

TENGA EN CUENTA:
1. No es necesario que marque el “Aprobado” de cada linea de registro por separado, ya que

al seleccionar el estado “Aprobar interventor”, se asume que todos los registros del informe
estan aprobados.
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2. En el caso en el que apruebe el informe del contratista/consultor, pero el supervisor IDU
evidencie que este no esta completo y requiere subsanacion, se debera llevar a cabo los
ajustes por parte del contratista/consultor y debera volver a efectuar la revisién de la
subsanacion que este realice.

h. No autorizar subsanacion/Rechazar

En este caso, el interventor puede decidir entre bloquear el diligenciamiento del informe de manera
momentanea (No autorizado) o de manera definitiva (Rechazado). El estado no autorizado hace
referencia a los informes que requieren subsanacion pero en los cuales el contratista/consultor ha
superado la cantidad de subsanaciones establecidas por el manual de gestion de interventoria y/o
supervision de contratos, en este caso el informe quedara con los registros bloqueados, hasta que
el supervisor IDU habilite nuevamente la posibilidad de editar la informacién. El estado rechazado
impedira hacer cualquier modificacién al registro por parte de todos los usuarios, por lo que el
contratista/consultor debera crear otro informe.

Para llevar a cabo alguna de estas acciones, seleccione de la lista, el informe a validar (tenga en
cuenta que deben ser informes en estado “Enviado” y creados por el contratista/consultor anexo al
contrato), una vez seleccionado, haga clic en la opcién superior “No autorizar” o “Rechazar” segun

sea el caso:
Informe de Seguimiento SST interventor ' INF-SST-146

cnonuron ‘BOGOT,\ Editar Adjunto(s) » ~ Accion 113 ¢ | > || = @&

Instituto de Desarralio Urbano
Subsanar Creado Por subsanar No Autorizado Aprobado Interventor Aprobado OGA/Recibido OGA Rechazado

SST

Colaboradores

Cédigo Zipa INF-SST-146 Fecha del R 1
Informe Seguimiento SST i... 8 SO Heports ejilrenes
Nimero de Informe 7
Consulta Informe Seguimi .
Coordinador 43067141 Adriana Lucia Arcila Duque IDU-1735-2022
Plan Trabajo General
Crear Informe de Avance . P - - - P
Area Ejecutora DTP - DIRECCION TECNICA DE PROYECTOS Fecha de Inicio 01/10/2023 Fecha de Finalizacion  31/10/2023
Importar Colaboradores Ruta Area Ejecutora DIRECCION GENERAL - SUBDIRECCION GENERAL
P DESARROLLO URBANO - DIRECCION TECNICA DE
royectos
PROYECTOS -
Mis EDTs "
Contrato IDU-1735-2022 (Consultoria (Estudios de Prefactibilidad y
Mis Tareas Factibilidad)) - EN EJECUCION
Mis Proyectos Objeto Contrato FACTIBILIDAD DE DOS SISTEMAS DE TRANSPORTE
POR CABLE AEREO PARA LAS LOCALIDADES DE
Novedades SANTAFE Y LA CANDELARIA Y DE OBRAS

o COMPLEMENTARIAS, EN BOGOTA D.C
Seguimiento a Conservacién

Informes de Avance Duracién en Meses 8
Reporte Consolidado Contrato de Interventoria IDU-1727-2022 (Consultoria (Interventoria)) - EN
EJECUCION
Seguimiento Disefios y/o Objeto Contrato Interventoria  REALIZAR LA INTERVENTORIA INTEGRAL PARA LA
S FACTIBILIDAD DE DOS SISTEMAS DE TRANSPORTE
Informes de Avance _ POR CABLE AEREO PARA LAS LOCALIDADES DE

8.2.6. Consulta informe de seguimiento

En esta seccion, el interventor puede llevar a cabo el seguimiento de los casos creados Unicamente
por él, en disposicion tabular y con la posibilidad de interaccién con los mismos. Para consultar
acerca de las acciones que puede llevar a cabo, remitase al numeral anterior, en las acciones a los
informes de interventoria.
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8.

a.

e.

FAQ

EL SISTEMA NO ME PERMITE INGRESAR AL MODULO, ME APARECE QUE MI USUARIO O
CONTRASENA SON INVALIDOS

Asegurese de que haya llevado a cabo correctamente el proceso de ingreso a la plataforma (véase
7.1 COMO INGRESAR”). Si el ingreso es correcto, valide con el personal IDU, la existencia de
su usuario y la asignacion de permisos en la herramienta. Esta actualizacion puede no ser
inmediata, por lo que espere unos minutos posterior a la confirmacién del personal, refresque la
pagina (F5) e inténtelo nuevamente.

Asegurese de ingresar la contrasena discriminando mayusculas y minusculas.

EL SISTEMA NO ME PERMITE CARGAR LOS COLABORADORES AL SISTEMA DE MANERA MASIVA,
GENERA ALARMA DE ERROR

Asegurese que esté cargando el documento correcto “FOAC-83", que el formato esté en Excel,
que su estructura interna no haya sido modificada, y que Unicamente se hayan diligenciado los
espacios necesarios. Si el problema persiste, descargue nuevamente el formato FOAC-83 vigente,
diligéncielo e inténtelo nuevamente.

COMO USUARIO CONTRATISTA/INTERVENTOR, NO ME PERMITE CREAR INFORMES

Recuerde que, para crear informes, debe llevar a cabo, previamente todo el proceso definido a
partir del numeral 8.1 CONTRATISTA o 8.2 INTERVENTOR. Una vez hecho este proceso,
asegurese de seleccionar bien la informacién contractual. Si el problema persiste, enviele un
pantallazo de la alerta de error que le impide la creacién de informes, al personal IDU.

NO ME APARECEN LOS COLABORADORES EN LA SECCION DE TRAZABILIDAD CUANDO CREO LOS
INFORMES, DILIGENCIO EL INFORME MENSUAL

Tenga presente la importancia mencionada previamente de marcar o no, la casilla de “¢Es de
interventoria?” que se solicita comunmente. Todos los registros estaran ligados a esta casilla, si
cre6 un informe sin marcarla, pero en el cargue masivo de colaboradores, la marcé, el sistema
asumira que los colaboradores cargados no pueden ser seleccionados para el informe en cuestion.

Si cometié este error, elimine todos los colaboradores creados (véase 8.2.1.1 EDITAR
COLABORADORES) y repita el proceso de importar los colaboradores corrigiendo el error de la
casilla mencionada y cree nuevamente un informe de avance, verificando que el personal aparezca
registrado en la pestana de trazabilidad del personal.

EL SISTEMA NO ME PERMITE GUARDAR MI INFORME
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Valide que toda la informacion se encuentre diligenciada, el sistema tiene una serie de valores que
son obligatorios antes de continuar con el flujo de estados.

Si el problema persiste, valide que no haya digitado valores incoherentes en algunas casillas
(valores alfanuméricos en casillas numéricas, valores numéricos negativos, valores decimales en
casillas enteras, etc.).

NO APARECE MI INFORME LUEGO DE HABERLO CREADO

Valide la existencia del informe en las dos casillas de consulta (Informe de seguimiento SST y
Consulta informe de seguimiento), si no aparece en ninguna de las dos, comuniquese con el
supervisor de la plataforma para que valide la existencia del mismo, si al supervisor tampoco le
aparece, cree de nuevo el informe.
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