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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Barranquilla, septiembre 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 septiembre del año 
2024 

 

Referencia: No 5815869 del año 2024 
 

 
DEISY MARIA PAJARO MEZA, 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 septiembre 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 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,  
documentos de control 
operacional, planificación 
ambiental y energética, 
revisiones energéticas, 
programas ambientales y 
energéticos; para su Centro de 
Formación y sedes adscritas. 

 
 
Solicitud y Entrega de 
residuos especiales al 
gestor autorizado  
 
 
Sensibilización uso 
eficiente de papel  
 
 
Solicitud equipo de 
infraestructura 
entregables de 
programas 
ambientales de III 
trimestre  
 
Realización de 
actividades en el 

 
 
Correo electrónico, 
Manifiesto y 
registro fotográfico  
 
 
Correo electrónico 
e-cards 
 
 
 
Correo electrónico  
 
 
 
 
 
 
Ecard-s Registro 

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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marco del mes del 
SIGA, Inauguración 
del mes. Semana 1 de 
las Abejas: Colmena 
de ideas realización 
de planes de 
mejoramiento. 
Semana 2 del Condor: 
Jornada de orden y 
limpieza, Condorizate 
con la sostenibilidad 
y el Condor Audita. 
 
 
Solicitud de 
acompañamiento a 
visita Ecoparque 
como actividad de 
programas 
ambientales  

 

fotográfico, correo  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Oficio, correo 
electrónico y 
radicado  

2 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 

 
 
 
 
 
Remisión de consumos de 
combustibles a apoyos HSE 
de las sedes del Complejo 
Calle 30 
 
 

 

Mediciones y consumos 
semanales registrados 
en plataforma 
Compromiso – Correo 
electrónico 

 
 

  
 
Correo electrónico 
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3 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. 

Inclusión de criterios 
ambientales y energéticos 
en la estructuración de 
estudios previos 
relacionados con 
adecuación domo y cielo 
raso, modernización aulas 
móviles, adquisición de 
equipos de sistemas, 
suministro de equipos de 
ventilación de aire, 
suministro de EPP. 
 
 
 
 Registro de tramites 
ambientales y obligaciones 
en Drive según directrices 
de Dirección General. 
 
 
Gestión para remisión de 
oficio a Autoridad 
Ambiental para solicitud 
de visita de inspección de 
árboles.  
 
 
 
Atención de visita técnicos 
de Min ambiente para 
análisis de PCB´s y 
marcado de 
transformadores  

 
 
 
Correo electrónico  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cargue de archivos en 
Drive 
 

 
 
Correo electrónico 
 
 
 
 
 
 
 
Correo electrónico y 
registro fotográfico  

4 Apoyar la programación, 
realización y documentación de las 
visitas de verificación, 
inspecciones planeadas, auditorías 
internas a las instalaciones de las 
sedes a cargo o que sean 
designadas desde el Despacho 
Regional o la Dirección General.  

 
 
 
 

Realización de 
inspecciones de II 
trimestre. 
 
 
 
Acompañamiento y 
preparación de auditoría 
externa en sede 
Construcción  

Registro fotográfico y 
registro de planeación 
de inspecciones en 
compromiso. 
 
 
Correos y visita a la 
sede. Reunión en 
Teams 
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5 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. 

 
 
Asistencia a 
Transferencia de 
conocimientos en 
línea base dada por 
dirección general. 
 
 
 

 
 
 
Correo electrónico 
Lista de asistencia  
Teams 
 
 

 
 

 

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. 

 
 
 

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 
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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. 9471499461 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 septiembre 2024 
 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 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,  
documentos de control 
operacional, planificación 
ambiental y energética, 
revisiones energéticas, 
programas ambientales y 
energéticos; para su Centro de 
Formación y sedes adscritas. 

Solicitud y Entrega de 
residuos especiales al 
gestor autorizado  
 
 
Sensibilización uso 
eficiente de papel  
 
 
Solicitud equipo de 
infraestructura 
entregables de 
programas 
ambientales de III 
trimestre  
 
Realización de 
actividades en el 
marco del mes del 
SIGA, Inauguración 
del mes. Semana 1 de 
las Abejas: Colmena 
de ideas realización 
de planes de 
mejoramiento. 
Semana 2 del Condor: 
Jornada de orden y 
limpieza, Condorizate 
con la sostenibilidad 
y el Condor Audita. 
 
 
Solicitud de 
acompañamiento a 
visita Ecoparque 
como actividad de 
programas 
ambientales  

 

Correo electrónico, 
Manifiesto y 
registro fotográfico  
 
 
Correo electrónico 
e-cards 
 
 
 
Correo electrónico  
 
 
 
 
 
 
Ecard-s Registro 
fotográfico, correo  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Oficio, correo 
electrónico y 
radicado  
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2 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 

 
 
 
 
 
Remisión de consumos de 
combustibles a apoyos HSE 
de las sedes del Complejo 
Calle 30 
 
 

 

Mediciones y consumos 
semanales registrados 
en plataforma 
Compromiso – Correo 
electrónico 

 
 

  
 
Correo electrónico 
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3 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. 

Inclusión de criterios 
ambientales y energéticos 
en la estructuración de 
estudios previos 
relacionados con 
adecuación domo y cielo 
raso, modernización aulas 
móviles, adquisición de 
equipos de sistemas, 
suministro de equipos de 
ventilación de aire, 
suministro de EPP. 
 
 
 
 Registro de tramites 
ambientales y obligaciones 
en Drive según directrices 
de Dirección General. 
 
 
Gestión para remisión de 
oficio a Autoridad 
Ambiental para solicitud 
de visita de inspección de 
árboles.  
 
 
 
Atención de visita técnicos 
de Min ambiente para 
análisis de PCB´s y 
marcado de 

 
 
 
Correo electrónico  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cargue de archivos en 
Drive 
 

 
 
Correo electrónico 
 
 
 
 
 
 
 
Correo electrónico y 
registro fotográfico  
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transformadores  
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19 

GTH-F-062 V10 
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4 Apoyar la programación, 
realización y documentación de las 
visitas de verificación, 
inspecciones planeadas, auditorías 
internas a las instalaciones de las 
sedes a cargo o que sean 
designadas desde el Despacho 
Regional o la Dirección General.  

 
 
 
 

Realización de 
inspecciones de II 
trimestre. 
 
 
 
Acompañamiento y 
preparación de auditoría 
externa en sede 
Construcción  

Registro fotográfico y 
registro de planeación 
de inspecciones en 
compromiso. 
 
 
Correos y visita a la 
sede. Reunión en 
Teams 
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5 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. 

 
 
Asistencia a 
Transferencia de 
conocimientos en 
línea base dada por 
dirección general. 
 
 
 

 
 
 
Correo electrónico 
Lista de asistencia  
Teams 
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Actividades planificadas en el transcurso del mes de septiembre 2024 

 
Actividad 

Manejo de residuos 

Uso de papel 

Energía 

Campaña de recolección de residuos 

Divulgación plan de emergencias 
 
 

Actividad 

Mtto (vehículos, calderas, plantas eléctricas, maquinaria amarilla, 
etc.) AI 

Mantenimiento de Tanques, PTAR, PTAP, trampas grasa AI 

Inventario luminarias 

Inventario de equipos 

Actualización Plan de emergencias 

Análisis de aguas 

Análisis de aguas 
 

 
 
 
 

 


