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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Villavicencio, 20 de marzo de 2024 

 

Señor (a) 
Rosa María Villamarín García 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5863740 del año 2024 
Coordinadora Misional Regional 
Despacho Regional Meta 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes de marzo del año 
2024 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.5863740 del año 2024 

 

Paula Andrea Lizcano Muñoz, identificada con la cédula de ciudadanía No.40.188.778 de 

Villavicencio, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Despacho de la Regional Meta, 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: Once pagos iguales por los meses de febrero a diciembre de 2024, 
por valor de CINCO MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS 
SETENTA Y OCHO PESOS M/CTE. ($5.578.478) cada uno.  
 

Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2024. 

OBJETO:  

Prestar los servicios profesionales para apoyar el monitoreo, gestión y fortalecimiento 
de los Sistemas de Gestión Ambiental y de Eficiencia Energética, bajo las Normas Técnicas 
ISO 14001 e ISO 50001, como Dinamizador Regional Ambiental y Energético 
implementando, gestionando, y monitoreando a través del enfoque por procesos y la 
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sostenibilidad las actividades de la Regional Meta, así como de sus centros y sedes 
adscritas, en articulación con todos los sistemas que conforman el SIGA. 

 

Obligaciones Específicas:  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Brindar apoyo en la 
identificación, planeación y 
ejecución de transferencias de 
conocimiento en los temas 
técnicos relacionados, Sistema 
de Gestión, Ambiental y de 
Eficiencia Energética, bajo las 
Normas Técnicas ISO 14001 e 
ISO 50001. Así como realizar 
inducción al equipo SIGA de los 
centros de formación y 
participar activamente en las 
transferencias de conocimiento 
impartidas por la Dirección 
General con relación al modelo 
de operación del SIGA. 

1.1. Realice reunión con 
dinamizadores el 
4/03/2024 para 
organizar E-Card sobre 
fechas del calendario 
ambiental del mes de 
marzo y la actividad del 
stand ambiental en la 
inducción Sena para 
toda la regional llevada 
a cabo el 07/03/2024. 

 
1.2. Capacité al personal de 

aseo y supervisores del 
Despacho y del CISM en 
el tema manejo de 
sustancias químicas el 
día 12/03/2024. 
 

1.3. Participé activamente 
de la socialización del 
Plan de implantación en 
la sede Hachón el 
15/03/2024. 

 

Anexo 1:  
-Registro fotográfico 
reunión, dinamizadores y 
stand ambiental. 
-Listado de asistencia 
Stand. 
-E-card (día del reciclador. 
Día de la eficiencia 
energética, día del agua)–
Correo de socialización. 
 
 
Anexo 2:  
-Registro fotográfico 
Capacitación de sustancias 
químicas. 
-Listado de asistencia. 
 
 
Anexo 3: 

- Registro 
Fotográfico 
Socialización del 
Plan de 
Implantación. 

 

2 Soportar la identificación y 
evaluación del cumplimiento de 
los requisitos legales 
ambientales y energéticos, así 
como el seguimiento a los 
permisos ambientales y los 
contratos con incidencia en la 
gestión ambiental y energética 

2.1. Realicé visita técnica a la 
sede Naranjos el día 
05/03/2024 para revisar redes 
hidrosanitarias y PTAR 
construidas. 
 
2.2. Realicé el informe de 
diagnóstico sanitario y 
ambiental de la PTAR Naranjos 
y complementé el anexo 

Anexo 4. 
- Registro 

fotográfico de la 
visita técnica sede 
Naranjos. 
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aplicables al Despacho Regional, 
así como de sus centros y sedes. 

técnico de perfiles y productos 
para contratar una consultoría 
técnica para la PTAR Naranjos. 
Para esto se requirió revisar el 
expediente No. 
3.37.2.6.016.019 y Resolución 
PS-GJ.1.2.6.19.0265 del 
15/03/2019 Enviado a Director 
y Subdirectora de CAM el 
18/03/2023. 
 
2.3. Apoyé respuesta a 
CORMACARENA del informe 
de siembra de la PTAR 
Naranjos. 
 
2.4. Revisión del estado de 
trámite de solicitud de 
concesión de aguas 
subterránea y apoyo en 
reunión concertada con 
CORMACARENA sede Puerto 
López para continuar con la 
solicitud de concesión de 
aguas subterráneas. 
 
2.5. Incorporé los criterios 
ambientales a los siguientes 
procesos contractuales: 
 

- “Entrenamientos y la 
preparación en las 
diferentes disciplinas 
deportivas, de los 
funcionarios del 
SENA”. 

 
- “Adecuación Y 

Mantenimiento 
Cerramiento, 
fachadas y garitas de 
Vigilancia Sede 
Guayuriba” 

 
- “Suministro de 

tiquetes aéreos en 
rutas nacionales” 

 

Anexo 5.  
-Correo enviado a Director 
y Subdirectora del CAM del 
Informe técnico y Anexo 
técnico PTAR Naranjos del 
18/03/2024. 
 
 
 
 
 
Anexo 6.   

- Correo de apoyo 
respuesta informe 
de siembra. 

 
 
 
Anexo 7. 

- Correos 
informando de la 
necesidad de 
reunirse con la 
seccional Puerto 
López 
CORMACARENA a 
la Subdirectora 
CISM. 

 
Anexo 8.  

- Link donde se 
encuentra la 
evidencia de 
incorporación de 
criterios 
ambientales. 
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- "Contratar la 
prestación de los 
servicios de salud en 
el área de 
odontología integral” 

 
- “Prestación de los 

servicios de las 
especialidades de 
optometría”. 

3 Acompañar la planeación, 
ejecución y seguimiento de las 
actividades de los Sistemas de 
Gestión Ambiental y de 
Eficiencia Energética 
establecidas en el Plan Anual de 
Mantenimiento – PAM, el 
reporte de huella de carbono, 
documentos de control 
operacional, planificación 
ambiental y energética, 
revisiones energéticas, 
programas ambientales y 
energéticos; para el Despacho 
Regional, así como de sus 
centros y sedes adscritas a la 
Regional. 

3.1. Se planeó reunión 
teams con dinamizadores 
ambientales para resolver 
inquietudes sobre el cargue 
de Generadores de Respel 
de la Plataforma IDEAM el 
día 11/03/2024 y de 
manera presencial el 
14/03/2024 se resolvieron 
inquietudes de manera 
presencial y por correos se 
solicitó ajuste del cargue 
para todos los 
Dinamizadores del CISM y 
para la Dinamizadora de 
CAM – sede Naranjos. 
 
 

Anexo 9:  
- Registro 

fotográfico. 
- Correos de 

seguimiento a 
dinamizadores del 
cargue de Respel. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 Asistir en la realización de los 
ejercicios de evaluación del 
desempeño por dependencias, 
rendición de cuentas a la 
ciudadanía y la consolidación de 
informes de gestión requeridos 
por la entidad y entes de control 
relacionados con los Sistema de 
Gestión Ambiental y de 
Eficiencia Energética. 

- Para el presente 
mes no se requirió 
a la contratista para 
desempeñar esta 
actividad. 

 

5 Apoyar la programación, 
realización y documentación de 
las visitas de verificación, 
inspecciones planeadas, 
auditorías internas a las 

5.1. Se revisó la  
información a presentar 
que se encuentra cargada 
en plataforma compromiso 
para la auditoria interna de 

Anexo 10.  
- Revisión Excell con 

información de 
Auditoria de huella 
de carbono para la 
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instalaciones de las sedes a 
cargo o que sean designadas 
desde la Dirección General. 

huella de carbono vigencia 
2023 a realizarse el 21 de 
marzo de 2024 con los 
dinamizadores de las sedes 
Naranjos y Hachón. 

fecha 21-03-2024 
con dinamizadores 
de Naranjo y 
Hachón. 

6 Apoyar desde el componente 
ambiental y energético en el 
seguimiento, medición, análisis 
y evaluación del modelo de 
operación del SIGA compuesto 
por Modelo integrado de 
planeación y gestión- MIPG, 
Modelo estándar control 
interno MECI, Sistema de 
Gestión de Calidad, Ambiental y 
de Eficiencia Energética, bajo las 
Normas Técnicas ISO 9001, ISO 
14001 e ISO 50001 y asistir a la 
alta dirección en la formulación 
de estrategias de la mejora 
continua a través de la gestión 
de cambio, oportunidades de 
mejora y los planes de 
mejoramiento para que se 
realicen el análisis de causa, 
registren las acciones e 
implementen las actividades 
requeridas. 

 
 
 
6.1. Participe de inducción 
SIGA a todo el personal del 
SENA el 07/03/2024, donde 
se trató el tema: MIPG 
 

 
 

Anexo 11: Listado de 
asistencia. 
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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.   

 

 

 

 

 

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. 74893918 de la planilla, del operador (miplanilla) y del mes de febrero de 

2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”). 

 

ITEM 
No DE LA ORDEN 

DE VIAJE 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1. 40624 
Granada- Sede 

Naranjos- 
05/03/2024 05/03/2024 
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Evidencias en (17) folios 

Cordialmente,  

Firma  
Paula Andrea Lizcano Muñoz 
Contratista 
C.C. No. 40.188.778 
 

Recibí a satisfacción: 

 

 

Firma 

Rosa María Villamarín García 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.5863740 del año 2024 

Coordinadora Misional Regional 
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ANEXOS 

Anexo 1.  
-Registro fotográfico reunión, dinamizadores y stand ambiental el día de inducción 07/03/2024. 
 

    
 
-Listado de asistencia Stand. 
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-E-card (día del reciclador. Día de la eficiencia energética, día del agua)–Correo de socialización. 

      

  

 

Anexo 2:  
-Registro fotográfico Capacitación de sustancias químicas. 
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Anexo 3. Participación del Plan de implantación Sena Hachón. 

 

 

 

Anexo 4:  
- Registro fotográfico de la visita técnica sede Naranjos. 
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Informes entregados a Director y Subdirectora CAM pdel Diagnóstico de la PTAR Naranjos 

para contratar una consultoría 

 

Diagnóstico ambiental y sanitario: INFORME NARANJOS 5 DE MARZO.docx 
 
Anexo técnico para solicitar consultoria ambiental: ANEXO No. 4 - ANEXO TECNICO CONSULTORÍA 
CM-DG-0003-2020 OBJETO DEL CONTRATO DE INTERVENTORÍA .docx 

 

 

Anexo 6.   
- Correo de apoyo respuesta informe de siembra. 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:w:/r/personal/palizcano_sena_edu_co/Documents/INFORME%20NARANJOS%205%20DE%20MARZO.docx?d=w0723f043559443fa8b3c0527ebad800a&csf=1&web=1&e=U5PbT7
https://sena4-my.sharepoint.com/:w:/r/personal/palizcano_sena_edu_co/Documents/ANEXO%20No.%204%20-%20%20ANEXO%20TECNICO%20CONSULTOR%C3%8DA%20CM-DG-0003-2020%20OBJETO%20DEL%20CONTRATO%20DE%20INTERVENTOR%C3%8DA%20.docx?d=w4ab8d5752ef346bca9354cc9763277b4&csf=1&web=1&e=iszQ7u
https://sena4-my.sharepoint.com/:w:/r/personal/palizcano_sena_edu_co/Documents/ANEXO%20No.%204%20-%20%20ANEXO%20TECNICO%20CONSULTOR%C3%8DA%20CM-DG-0003-2020%20OBJETO%20DEL%20CONTRATO%20DE%20INTERVENTOR%C3%8DA%20.docx?d=w4ab8d5752ef346bca9354cc9763277b4&csf=1&web=1&e=iszQ7u


 

12 

GTH-F-062 V10 

 

 

 

 

 

Anexo 7. 
- Correos informando de la necesidad de reunirse con la seccional Puerto López 

CORMACARENA a la Subdirectora CISM. 
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Anexo 8.  
Link donde se encuentra la evidencia de incorporación de criterios ambientales. 

ODONTOLOGIA 
Evaluacion ambiental y SST.docx – optometría 

 
Anexo 9: Cargue Plataforma RESPEL IDEAM 
 
-Registro Fotográfico. 

 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/rgalarzam_sena_edu_co/Documents/2024/GAAM/CONTRATOS/DESPACHO/BIENES%20Y%20SERVICIOS/GGTH/ODONTOLOGIA?csf=1&web=1&e=NP3ZWV
https://sena4-my.sharepoint.com/:w:/r/personal/rgalarzam_sena_edu_co/Documents/2024/GAAM/CONTRATOS/DESPACHO/BIENES%20Y%20SERVICIOS/GGTH/OPTOMETRIA%20SUMINISTRO%20LENTES/EVALUACI%C3%93N/Evaluacion%20ambiental%20y%20SST.docx?d=w7582b621cb094fc48bf1091a468359d4&csf=1&web=1&e=Vdj0kf
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Correos de seguimiento a Dinamizadores ambientales de seguimiento a cargue 
plataforma IDEAM como Generadores de RESPEL. 
 
Dinamizador ambiental Pto Gaitán. 

   
Dinamizadora HSE Taladro 
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Dinamizadora Ambiental Guayuriba y Popular: 
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Dinamizadora Ambiental Sede Naranjos 

 

 

Anexo 10:  
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Revisión Programación de  

Auditoria Huella de Carbono con Dinamizadores sede Hachón y Naranjos.  

 

 

Anexo 11: Listado de Asistencia a Inducción SIGA. 

 

 

 

 

 


