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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Barranquilla, junio de 2024 
 
 

Señor (a) 

VICTOR FABIAN ARBELAEZ TORREJANO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5815869 
Coordinación Grupo De Apoyo Administrativo 
Coordinación Grupo De Apoyo Administrativo 
Barranquilla 

 
 
 
 
 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes junio del año 2024 

 

Referencia: No 5815869 del año 2024 
 

 
DEISY MARIA PAJARO MEZ, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.48.214.910 de 

Baranoa, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinación Grupo De Apoyo 

Administrativo, 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: un pago correspondiente al mes de junio de 2024 por valor de 

(4.415.218). Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo al 

cronograma definido por la Dirección Administrativa y Financiera de la Dirección General, 

en la cuenta de Ahorros No. 76900052517 Bancolombia, cuyo titular es el Contratista. 

. 

 
Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2024. 

 

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 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro) 
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro) 

 
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 dirigidas a los 
funcionarios y contratistas del 
Centro de formación y 
participar activamente en las 
transferencias de conocimiento 
impartidas por la Dirección 
General y el Despacho Regional 
con relación al modelo de 
operación del SIGA. 

 
 

Participación en 
transferencia de 
conocimientos en Matriz 
DOFA y grupos de valor y 
de interés. 

 
 
 

Reunión en MS Teams y 
diligenciamiento de test 
de eficacia 

2 Acompañar la planeación, 
ejecución y seguimiento de las 
actividades de los Sistema de 
Gestión Ambiental y de 
Eficiencia Energética 
establecidas en el Plan Anual de 
Mantenimiento    –    PAM,    el 
reporte de  huella de carbono,  
 

Celebración del día 
del medio ambiente 
mediante la siembra 
de mangle en la 
Ciénaga de 
Mallorquín  
 
Campaña Dia Sin 
plástico y Vigía 

Registro fotográfico, 
formato de 
inscripción a la 
actividad.  
 
 
 
 
Presentación de la 

ISO 14001 e ISO 50001, como Dinamizador Ambiental y Energético MC implementando, 

gestionando, y monitoreando a través del enfoque por procesos y la sostenibilidad las 

actividades de los Centros de formación: Centro Nacional Colombo Alemán, Centro 

Industrial y de Aviación y sedes adscritas, en articulación con todos los sistemas que 

conforman el SIGA. (Anexo “EQUIPO SIGA ASIGNADO A REGIONALES, CENTROS DE 

FORMACIÓN Y DIRECCIÓN GENERAL 2024”) 
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documentos de control 
operacional, planificación 
ambiental y energética, 
revisiones 
 energéticas, programas 
ambientales y energéticos; para 
su Centro de Formación y sedes 
adscritas. 

puntos ecológicos  actividad y reunión 
de socialización de 
la actividad con 
personal de 
cafetería  

3 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 

Solicitud de soportes 
requeridos por la 
autoridad ambiental a 
partir de acto 
administrativo 
relacionado con la 
presentación de plan de 
contingencias  

Correo electrónico  

4 Apoyar desde el componente 
ambiental y energético en el 
seguimiento, medición, análisis 
y evaluación del modelo de 
operación del SIGA 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. 

Registro de mediciones 
ambientales y de consumos 
semanales de agua y 
energía en Compromiso 

 
 
 

Realización de análisis de 
causa y planes de 
mejoramiento de los 
hallazgos registrados en la 
auditoría interna de 
huella de carbono 
recibida en la vigencia 
2024. 

Mediciones y consumos 
semanales registrados 
en plataforma 
Compromiso – Correo 
electrónico 

 
 

Correo electrónico con 
Formato de planes de 
mejoramiento a los 
diferentes hallazgos 
registrados en 
Compromiso para el 
SGA y SGEE 

  Realización de formulario 
de inventario de 
infraestructura del 
Complejo Calle 30 y 
diligenciamiento de 
información de sedes 
adscritas 

Registro de información 
en el formulario de 
infraestructura 
relacionado en el 
modulo ambiental de 
Compromiso  
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5 Identificar y evaluar el 
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 
aplicables al Centro de 
Formación y sedes adscritas. 

Solicitud de certificados de 
disposición de 
residuos especiales 
al gestor 
autorizado. 

 
Presentación de informes 
de monitoreo de Agua 
residual no domestica a la 
empresa Triple A 
 
 
 
 
Evaluación de requisitos 
legales 
ambientales/energéticos 
en la matriz de requisitos 
de Compromiso   
 
 
 
Solicitud de cumplimiento 
de requisitos y soportes de 
cumplimiento en temas 
relacionados con el 
manejo de Aceite de 
Cocina Usados, Reporte de 
regeneración de gases 
refrigerantes según 
licencia ambiental. 
Solicitud de Cumplimiento 
de requisitos de contrato 
de fumigación regional. 
Necesidad de contar con 
curso de transporte de 
mercancías peligrosas 
dirigido a conductores.  
Necesidad de cumplir con 
características en los 
vehículos del complejo 
para presentación de 
cumplimiento de 
obligaciones relacionadas 
en acto administrativo 
emitido por EPA 
Barranquilla Verde  

Correo electrónico  
 
 
 
 
 
Proyección de oficio, 
correo electrónico 
remitido con oficio e 
informes de resultados 
obtenidos  
 
 
 
Matriz de requisitos 
legales evaluada en 
Compromiso con el 
cargue de soportes de 
cumplimiento 
pertinentes.  
 
 
Correos electrónicos 
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Concepto ambiental 
relacionada con la 
adecuación de la 
subestación del Centro 
Industrial y de Aviación. 
Inclusión de criterios 
ambientales y energéticos 
en estudios previos 
relacionados con 
adecuación de cubiertas de 
parqueaderos, equipos de 
computo de SENNOVA, 
adecuación de baños del 
CIYA. 
 
 
 
 

 
 

Correo electrónico con 
la remisión de estudios 
previos 

 

Evaluación de 
cumplimiento de criterios 
ambientales y energéticos 
en procesos como 
mantenimiento de 
pasamanos y andenes y 
vacunas del Centro 
Nacional Colombo Alemán.  

 

 

Correo electrónico con 
la remisión de 
evaluaciones 

 

 

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 
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cuales forman parte integral del presente informe de ejecución contractual. 

 
 
 

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 
     

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. 9467328993 de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 

2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

 
Evidencias en () folios 

Cordialmente, 

 
 

 

DEISY MARIA PAJARO MEZA 
Contratista 
C.C. No. 1.048.214.910 

 

Recibí a satisfacción:  
 
 

 

VICTOR FABIAN ARBELAEZ TORREJANO 
Supervisor(a) Contrato 5815869 de 2024 
Sistemas Integrados de Gestión 
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Evidencias actividades ejecutadas en junio 2024 
 

N
o 

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 dirigidas a los 
funcionarios y contratistas 
del Centro de formación y 
participar activamente en las 
transferencias de 
conocimiento impartidas por 
la Dirección General y el 
Despacho Regional con 
relación al modelo de 
operación del SIGA. 

 
 

Participación en 
transferencia de 
conocimientos en Matriz 
DOFA y grupos de valor y 
de interés. 

 
 
 

Reunión en MS Teams y 
diligenciamiento de test de 
eficacia 
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2 Acompañar la planeación, 
ejecución y seguimiento de 
las actividades de los Sistema 
de Gestión Ambiental y de 
Eficiencia
 Energéti
ca 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 su Centro de Formación y 
sedes adscritas. 

Celebración del día 
del medio 
ambiente mediante 
la siembra de 
mangle en la 
Ciénaga de 
Mallorquín  
 
V  

Registro fotográfico, formato 
de inscripción a la actividad.  
 
 
 
 
Presentación de la actividad 
y reunión de socialización de 
la actividad con personal de 
cafetería  
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Campaña Dia Sin Plástico  
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Vigías puntos ecológicos  
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3 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 

Solicitud de soportes 
requeridos por la 
autoridad ambiental a 
partir de acto 
administrativo 
relacionado con la 
presentación de plan de 
contingencias  

Correo electrónico  
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4 Apoyar desde el componente 
ambiental y energético en el 
seguimiento, medición, 
análisis y evaluación del 
modelo de operación del SIGA 
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. 

Registro de mediciones 
ambientales y de 
consumos semanales de 
agua y energía en 
Compromiso 

 
 
 

Realización de análisis 
de causa y planes de 
mejoramiento de los 
hallazgos registrados en 
la auditoría interna de 
huella de carbono 
recibida en la vigencia 
2024. 

Mediciones y consumos 
semanales registrados en 
plataforma Compromiso – 
Correo electrónico 

 
 

Correo electrónico con Formato 
de planes de mejoramiento a 
los diferentes hallazgos 
registrados en Compromiso 
para el SGA y SGEE 

  Realización de 
formulario de inventario 
de infraestructura del 
Complejo Calle 30 y 
diligenciamiento de 
información de sedes 
adscritas 

Registro de información en el 
formulario de infraestructura 
relacionado en el modulo 
ambiental de Compromiso  

Reporte de consumos semanales de agua y energía  
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Formulario de infraestructura  
 

 
 

 
 
 
Planes de mejoramiento de auditoria Huella de carbono  
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5 Identificar y evaluar el 
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 aplicables al Centro 
de Formación y sedes 
adscritas. 

Solicitud de certificados de 
disposición de residuos 
especiales al gestor 
autorizado. 

 
Presentación de 
informes de monitoreo 
de Agua residual no 
domestica a la empresa 
Triple A 
 
 
 
 
Evaluación de requisitos 
legales 
ambientales/energéticos 
en la matriz de 
requisitos de 
Compromiso   
 
 
 
Solicitud de 
cumplimiento de 
requisitos y soportes de 
cumplimiento en temas 
relacionados con el 
manejo de Aceite de 
Cocina Usados, Reporte 
de regeneración de 
gases refrigerantes 
según licencia 
ambiental. Solicitud de 
Cumplimiento de 
requisitos de contrato 
de fumigación regional. 
 Necesidad de contar 
con curso de transporte 
de mercancías 
peligrosas dirigido a 
conductores.  
Necesidad de cumplir 
con características en los 
vehiculos del complejo 
para presentación de 

Correo electrónico  
 
 
 
 
 
Proyección de oficio, correo 
electrónico remitido con oficio e 
informes de resultados 
obtenidos  
 
 
 
Matriz de requisitos legales 
evaluada en Compromiso con el 
cargue de soportes de 
cumplimiento pertinentes.  
 
 
 
 
 
 
 
 
Correos electrónicos 
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cumplimiento de 
obligaciones 
relacionadas en acto 
administrativo emitido 
por EPA Barranquilla 
Verde. 
 
Concepto ambiental 
relacionada con la 
adecuación de la 
subestación del Centro 
Industrial y de Aviación. 
Inclusión de criterios 
ambientales y 
energéticos en estudios 
previos relacionados con 
adecuación de cubiertas 
de parqueaderos, 
equipos de computo de 
SENNOVA, adecuación 
de baños del CIYA. 
 
 
 
Evaluación de 
cumplimiento de 
criterios ambientales y 
energéticos en procesos 
como mantenimiento de 
pasamanos y andenes y 
vacunas del Centro 
Nacional Colombo 
Alemán.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Correo electrónico con la 
remisión de estudios previos 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Correo electrónico con la 
remisión de evaluaciones 
 

 
Solicitud de cumplimiento de requisitos y soportes de cumplimiento en temas relacionados con el 
manejo de Aceite de Cocina Usados 
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, Reporte de regeneración de gases refrigerantes según licencia ambiental.  

 
 
Necesidad de contar con curso de transporte de mercancías peligrosas dirigido a conductores.  



17 

GTH-F-062 V10 

 

 

 
 
 
Solicitud de Cumplimiento de requisitos de contrato de fumigación regional  

 
 
 
Conceptos ambientales, inclusión de criterios ambientales/energéticos y evaluación de criterios 
ambientales en procesos de contratación  
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Actividades planificadas en el transcurso del mes de junio 2024 
 

 
Actividad Entregables 

Día sin plástico 1 

Campaña Biodiversidad 1 

Vigía puntos ecológicos 1 
 
 

Actividad Entregables 

Economía circular 1 

Actualización Plan de contingencias 1 

Actualización Plan de saneamiento 1 

Alineación matriz de aspectos con 
emergencias 

 
1 

 
 

• Mesa de trabajo DOFA y necesidades y expectativas grupo de valor y de interés  

• Verificación de inspecciones planeadas  
 
 
 

 
 
 
 
 
Revisado por  
Karol Urrea P 
Dinamizador ambiental y energético despacho 

 
15-06-2024 


