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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Bogotá, Abril de 2022 

 
Señor (a) 
EDGAR RAMOS PERILLA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3505509 
Coordinador Misional 
Centro de Diseño y Metrologia 
Bogotá D.C 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 
abril del año 2022   

Referencia: No CO1.PCCNTR.3505509 del año 2022 
 
DANIA XILETH GUTIERREZ VALDERRAMA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 
1022435388 de Bogotá D.C, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Sistema Integrado de 
Gestión y Autocontrol, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a 
continuación presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.  
 
Valor y forma de Pago: El valor total para el contrato es la suma de VEINTICUATRO MILLONES 
DE PESOS M/CTE. ($24.000.000). a razón de: a) Seis (06) pagos iguales por los meses de febrero 
a julio de 2022, por valor de CUATRO MILLONES DE PESOS M/CTE. ($4.000.000) cada uno. 
 
Plazo: Será hasta el 31 de julio de 2022. 
 

OBJETO:  
Prestar los servicios profesionales temporales para apoyar la gestión administrativa en el 
marco de la implementación, seguimiento y gestión del Modelo Integrado de Planeación y 
Gestión y la estrategia de sostenibilidad en la Entidad en el centro de Diseño y Metrología y el 
despacho regional de acuerdo con las solicitudes y lineamientos de la Dirección de la Dirección 
General. 

 
Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 
1 Apoyar las actividades que hacen 

parte de la implementación, 
divulgación y articulación del SIGA 
y el Modelo Integrado de Planeación 
y Gestión - MIPG de acuerdo con los 
lineamientos establecidos por la 
Dirección General.  

Organización y 
participación en la auditoria 
interna impartida por 
dirección general, 
cumpliendo con la función 
como MIPG – SIGA.  
 

Se adjunta 
fotografías y actas 
durante la auditoria.  
  

2 Apoyar la realización de acciones de 
sensibilización y divulgación al 

a) Se realiza Divulgacion de 
la mision, vision, politicas, 

Se adjunta 
pantallazo de 
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personal administrativo e instructores 
en lo concerniente a los temas del 
SIGA. 

promesa de valor, alcance 
SIGA.  
  
 
 
 
 
b) Elaboración y 
divulgacion de las 
mediciones ambientales 
primer trimestre del 2022.  
 
c) Campaña de divulgacion 
cero plástico dentro de las 
instalaciones del centro.  
 

algunos de los 
correos 
electrónicos 
evidenciando la 
respectiva 
divulgación.  
 
Se adjunta 
pantallazado del 
correo electrónico 
enviado.  
 
Se adjunta 
pantallazado del 
correo electrónico 
enviado. 

3 Apoyar la consolidación y reporte de 
la información documentada 
requerida por el MIPG y los sistemas 
de gestión que conforman el SIGA. 

a) Impresión e instalacion 
de matriz de compatibilidad 
y organización de la 
estantería de sustancias 
quimicas previo a la 
auditoria interna en los 
diferents laboratorios del 
centro de formación.  
 
b) Se organizó y señalizó el 
centro de acopio acorde a 
directrices impartidas por 
Direccion General y la 
normatividad vigente.  
 
c) Asistencia a la reunión de 
apertura, recorrido, cierre y 
acompañamiento durante 
los 5 días de auditoria. 

Se adjunta 
fotografía donde se 
evidencia el orden 
de los laboratorios.  
 
 
 
 
 
Se adjunta 
fotografías. 
 
 
 
 
Se adjunta actas y 
fotografías y 
fotografías de la 
auditoria interna. 

4 Apoyar el monitoreo de hallazgos por 
las diferentes fuentes de mejora. 

a) Se realiza recorrido 
inspeccionando todas las  
áreas criticas del Centro de 
formación previo a la 
autoria interna, con el fin de 
identificar factores y 
proceder a su mejora 
continua.  

Se adjunta 
fotografías del 
recorrido realizado 
junto con todo el 
equipo SIGA.  
 
 
  

5 Apoyar el registro y seguimiento al 
Plan de Acción, indicadores, línea 
base energética y todas las 
actividades relacionadas con los 
sistemas que conforman el SIGA. 
Esta información deberá ser 

Asistencia en la reunion: 
socializacion y plan de 
trabajo para la construccion 
del nuevo ambiente de 
formación (convenio con 
MNEMO) de 

Se adjunta acta de 
asistencia y 
pantallazo del 
correo electrónico 
enviado a la 
empresa, donde se 
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actualizada en la plataforma 
CompromISO o el que haga sus 
veces. 

ciberseguridad. Con el fin 
de dar el criterio ambiental 
y recomendar el ahorro de 
energía y aparatos 
electrónicos amigables con 
el ambiente para la 
ejecución de la obra 
siguiendo las directrices 
impartidas por Direccion 
general.   

mencionan los 
criterios 
ambientales a tener 
en cuenta.  
 
 

6 Participar activamente en las 
transferencias de conocimiento 
impartidas por la Dirección General 
en relación con los sistemas de 
gestión con los que cuenta la 
Entidad, cumpliendo con el 
porcentaje de aprobación 
establecido y generando las 
correspondientes evidencias de 
participación en las sesiones. 

Asistencia a la reunión: 
Informe de sostenibilidad 
Distrito capital.  
 
  

Se adjunta 
pantallazo de la 
videoconferencia.  

7 Identificar de manera permanente los 
requisitos legales ambientales y de 
eficiencia energética regionales y 
locales y apoyar las acciones para 
asegurar su registro y cumplimiento. 

Envío de los informes 
ambientales 
correspondientes a todas 
las actividades 
relacionadas al ambiente: 
campaña disminución de 
plástico, divulgación y 
seguimiento de mediciones 
ambientales, transferencia 
de conocimiento manejo de 
Sustancias químicas, 
menjo de residuos, 
requisitos legales, día del 
agua, día del reciclador, día 
de la energía y desempeño 
energético.  

Se adjunta 
pantallazo de los 
informes enviados a 
la Dinamizadora 
Ambiental y 
Energético del 
Centro, con el fin de 
subirlos a 
CompromISO.  

8 Apoyar la implementación de 
programas ambientales y 
energéticos, controles 
operacionales, matriz de 
planificación. 

a) Se realizó el respectivo 
inventario de Sustancias 
químicas tanto de la sede 
principal como de 
Tecnoparque para darle 
cumplimiento a uno de los 
ítems del PAM.  
 
 
 
b) Asistencia a reunión para 
dar apertura a las 
cafeterías luego de 

Se adjunta 
pantallazo del PAM, 
donde se evidencia 
el respectivo 
inventario 
publicado por la 
dinamizadora quien 
es la encargada del 
respectivo cargue.  
 
Se adjunta acta de 
asistencia a la 
reunión.  
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pandemia. Se llegan a 
compromisos en el área 
ambiental.  

 

9 Prestar apoyo en la estructuración de 
los estudios previos relacionados con 
los sistemas de gestión según le sea 
designado. 

a) Asistencia a diferentes 
Comités para la aprobación 
de los estudios previos 
realizados y asi poder 
continuar con el proceso de 
compra o contratación.   
 
 
 
b) Revisión y aprobación de 
estudios previos para la 
compra de:  
- ONAC "Contratar los 
servicios de evaluaciones 
de seguimiento y 
ampliación para la vigencia 
2022 de la acreditación del 
laboratorio de calibración y 
mediciones industriales del 
Centro de Diseño y 
Metrología, en las 
magnitudes de longitud” 
- Compra de uniformes 
deportivos para los 
aprendices.  
- Contratar esquema de 
vacunación y el servicio de 
aplicación del mismo para 
los aprendices del Centro 
de Diseño y Metrología. 
- Contratar el 
mantenimiento preventivo y 
correctivo de dos 
ascensores, con el 
suministro de repuestos 
originales para los mismos 
y la certificación bajo la 
norma técnica colombiana 
NTC 5926-1 para 
transporte vertical. 
- Proceso compra de 
Materiales de Formacion 
del Laboratorio. 
- Contratar la compra de 
equipos para las líneas 
nano y biotecnología de 

Se adjunta 
pantallazo de 
citación via TEAMS, 
y de correos 
electrónicos dando 
seguimiento a las 
tareas expuestas 
en los comité.  
 
Se adjunta 
pantallazos de los 
correos enviando 
los estudios previos 
correspondientes. 
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Tecnoparque nodo Bogotá, 
proyecto SGPS-10156 
2022 - SPC-DC-CDM-003-
2022. 
- Contratar la compra de 
maquinaria y equipos para 
Tecnoparque - SPC-DC-
CDM-002-2022. 

10 Apoyar la construcción del informe 
de sostenibilidad de la Entidad y la 
divulgación del mismo.  

a) Asistencia a la reunión: 
Lineamientos encuesta de 
sostenibilidad  
 
 
b) Se indago sobre los 
diferentes grupos de valor 
existentes en nuestro 
Centro de formación.  
 
 
 
 
c) Aplicación de encuestas 
a los diferentes grupos de 
valor para el plan piloto de 
sostenibildad. 
 
 
d) diligenciamiento de la 
plantilla de análisis de 
materialidad de toda la 
regional.  
 
 
 
 
 
 
 
e) Se realiza la primera 
entrega preliminar del 
informe de sostenibilidad 
de la regional junto a todo el 
equipo MIPG de Distrito 
capital.  
 
f) Participación en la 
videoconferencia: 
Sostenibbilidad respecto a 
MIPG. 

Se adjunta 
pantallazo de la 
videoconferencia 
via TEAMS.  
 
Se adjunta 
pantallazo de 
correo, donde se 
evidencia la 
trazabilidad de la 
consecución de los 
grupos de valor. 
 
Se adjunta 
pantallazo donde se 
evidencia la 
aplicación de las 
encuestas. 
 
Se adjunta correo 
donde se evidencia 
el envío de este 
análisis al equipo 
MIPG regional. Este 
análisis de 
materialidad se 
trabajo con lo 
sMIPG de complejo 
Paloquemao.  
 
Se adjunta 
pantallazo del 
documento 
preliminar que se 
realizó ante 
dirección regional. 
 
Se adjunta 
pantallazo de la 
reunión vía TEAMS. 
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g) Asistencia a la reunión 
de sostenibilidad en la 
Regional, con todo el 
equipo MIPG Distrito 
Capital.  

Se adjunta 
fotografía de la 
reunión y pantallazo 
del acta de 
asistencia.    

11 Apoyar el levantamiento de 
información requerida para la 
medición de huella de carbono. 

 En el presente mes no se 
adelantaron actividades 
relacionadas con esta 
obligación. 

N/A 

12 Apoyar el levantamiento de 
información requerida para 
cuantificar las medidas para reducir y 
compensar las mediciones de gases 
de efecto invernadero.  

En el presente mes no se 
adelantaron actividades 
relacionadas con esta 
obligación. 

N/A 

13 Brindar apoyo en la atención pronta y 
efectiva de las solicitudes, 
condiciones y/o recomendaciones 
que dentro de los términos del 
contrato formule la Dirección 
General. 

Acompañamiento al 
proceso de Evaluación por 
Competencias  Laborales, 
como evaluadora de la 
norma ambiental 
220201074: Manipular 
residuos peligrosos de 
acuerdo con la normativa 
ambienta.  
Ejecutando hasta la fecha 
las siguientes actividades:  
 
- Asistencia a la inducción 
ECCL.  
- Recopilación de 
documentos de los 
candidatos.  
- Verificación de estos 
candidatos, inscripción al 
aplicatrivo.  
- Sesibilización a los 65 
candidatos.  
- Aplicación de la prueba de 
conocimiento a los 65 
candidatos. 

Se adjunta 
pantallazos de los 
correcos 
electrónicos 
involucrados en el 
proceso, el acta de 
la inducción y 
pantallazo tanto de 
la sensibilización 
como de la 
evaluación.  

 
A continuación relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. 
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato 
Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las 
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el 
visto bueno del Supervisor.  
 
Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 
forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   
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ITEM 
 

No  DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 
INICIO FINALIZACIÓN 

1. N/A N/A N/A N/A 
 

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe 
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación 
del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución 
contractual. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y 
el No. 9433149195 de la planilla, expedida en Aportes en Linea correspondiente al mes de febrero 
del 2022. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 
SI____NO__X_ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se 
encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º 
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y 
hacer la gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia 
frente a la ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la 
gestión.  
 
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar documentado 
y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de 
cobro.  
 
Evidencias en (16) folios 
 
 
Cordialmente,  
 

 
DANIA XILETH GUTIERREZ VALDERRAMA 
Contratista 
C.C. No. 1022435388 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
 
EDGAR RAMOS PERILLA 
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.3505509 de 2022    
Coordinador Misional 
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ANEXO. EVIDENCIAS CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3505509 
 

1.  
 

 
 

2. A) 
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B) 
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C) 

 
 

 
3. A) 
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C) 
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4.  

 
 

5.  
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6.  
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7. 

 
 
 
 
8. A) 
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B) 

 
 
9. A) 
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B) 
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10) 

A)  
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B) 

 
 
C)  
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D) 

 
 
E)  
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F)  

 
 
G)  
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13) 
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