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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Manizales, 30 de noviembre de 2024

Sefior (a)

DIANA MARCELA BECERRA CEDIEL

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5782916

Cargo Profesional GO1

Talento Humano

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual mes de noviembre del
afo 2024.

Referencia: No CO1.PCCNTR.5782916 del afio 2024

Sandra Milena Gonzalez Cardona, identificado con la cédula de ciudadania No. 30.359.378
de Chinchind, en mi calidad de Contratista del SENA, en Talento Humano, en cumplimiento
del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe

de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y SIETE
MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y CINCO MIL SEISCIENTOS PESOS M/CTE. ($ 47.595.600). Esta
suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago en el mes de
febrero correspondiente al mes de enero de 2024 por valor de UN MILLON DOSCIENTOS SESENTA'Y
TRES MIL SEISCIENTOS PESOS M/CTE. ($1.263.600), b) (9) pagos iguales por los meses de febrero a
octubre de 2024, por valor de CUATRO MILLONES DOSCIENTOS DOCE MIL PESOS M/CTE.
(54.212.000) cada uno, c) dos pagos en el mes de diciembre correspondiente a noviembre y
diciembre que sumados dan OCHO MILLONES CUATROCIENTOS VEINTICUATRO MIL PESOS
(58.424.000) Con cargo al CDP 924 de 2024.
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Plazo: Serd hasta el 31 de diciembre de 2024.

OBIJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar los servicios como profesional de Higiene y Seguridad Industrial HySlI, con licencia vigente

en seguridad y salud en el trabajo para implementar el sistema de gestién de seguridad y salud

en el trabajo, desarrollando el Plan Anual de Trabajo y sus actividades, realizando la

consolidacion y seguimiento a la gestion de los centros de formacidn asociados a la regional

Caldas, conforme con los lineamientos que profiera el Grupo de seguridad y salud en el trabajo

de la Direccion General del Sena.

Obligaciones Especificas:

implementacién y seguimiento
del SG-SST dando
cumplimiento a las etapas de
planeacion, organizaciény
ejecucioén de las diferentes
actividades relacionadas al
plan de trabajo, que incluyen
Higiene Industrial y Seguridad
Industrial, Sena Mentalmente
Saludable, Medicina
Preventiva y del Trabajo, en Ia
Regional Caldas.

de actividad realizadas en
el marco dela
implementacién y
seguimiento del SG-SST.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Presentar trimestralmente a la
coordinacion de talento
humano el cumplimiento de la
ejecucion del plan anual de Se socializa con la Acta con evidencia
trabajo acorde a las metas coordinacion de talento fotografica
proyectadas por la humano los avances en el
coordinacion de seguridad y plan de trabajo.
salud en el trabajo. o su
respectivo plan de mejora en
caso de no lograr la meta
establecida.
2 Consolidacién, Se presentan evidencias Acta con evidencia

fotografica, plataforma
Compromiso y one
drive
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Elaborar conceptos técnicos,
estudios previos validando el
cumplimiento de la normativa
de SST en los procesos de
contratacion para la
adquisicion de bienes o
servicios necesarios para
implementar el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo de la Regional
Caldas.

Se realiza ficha técnica,
estudios previos y andlisis
del sector para la
contratacién del proceso
de fumigacién, compra
de insumos para
emergencias y EPP.

Se estructura ficha
técnica y se gestionan
cotizaciones de
sefializacion vial.

Acta con evidencia
fotografica, SECOP

Realizar seguimiento a la
ejecucién presupuestal
asignada para la adquisicion
de bienes y servicios
requeridos para el buen
funcionamiento del sistema de
gestion de seguridad y salud
en el trabajo en todos los
centros de formacién
vinculados a la Regional Caldas

Se realiza seguimiento a la
estructuracion de fichas
técnicas para compra de
EPP, se realiza proceso de
compra de dotacién para
la brigada de emergencia
de toda la regional desde
el despacho, con el
objetivo de que los
centros puedan optimizar
el recurso.

Acta con evidencia
fotografica

Articular las actividades del
plan de trabajo y demas
actividades asociadas al
Sistema de Gestidn de
Seguridad y Salud en el
Trabajo con los ejes de
Medicina Preventiva y del
Trabajo y el eje de Sena
Mentalmente Saludable, asi
como los requisitos requeridos
en articulacion con los demas
sistemas de gestion de la
entidad.

Se realiza simulacro de
evacuacion e
inspecciones de
seguridad con el apoyo
de los ejes de medicina
y Sena mentalmente
saludable.

Se realiza consolidacion
de informacion para
cargue de estandares
minimos vigencia 2024

Acta con evidencia
fotografica

Realizar el andlisis de los
accidentes de trabajo que se
lleguen a presentar, asi mismo
gestionar la implementacion
de las acciones correctivas y
preventivas establecidas en las
respectivas investigaciones y
su caracterizacion y medicidon
estadistica.

Se realiza seguimiento a
los accidentes
presentados en la regional
enloquevadela
presente vigenciay se
participa en la
investigacion de estos.

Acta con evidencia
fotografica
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7 Apoyar los procesos de Se participa en los
eleccion de COPASST, comité entrenamientos
de convivencia laboral y mensualede la brigada Acta con evidencia
brigadas de emergencia, y de emergencias y fotografica — Reunidn
gestionar las actividades de acompafiamiento en la COPASST
capacitacidony reunion mensual del
acompafamiento necesario COPASST.
para los miembros de dichos
comités.

8 Mantener actualizada la base | Se actualiza base de datos | Acta con evidencia
de datos general de los de la brigada de fotografica
comités de convivencia emergencia, del COPASST
laboral, brigadas de Activo.
emergencia y COPASST, asi se realizan informes del
como los registros de las entrenamiento mensual
actividades realizadas y de la brigada de
presentar la gestion de emergencias.
reportes, informes, lista de
integrantes de dichos comités
o asistencias, con el fin de
archivar los activos
documentales acorde a los
lineamientos establecidos el
grupo de gestion documental.

9 Actualizar y documentar el Se realiza conformacion Acta con evidencia
Plan de Emergencias de la de la brigada de fotografica
Regional Caldas y gestionarla | emergencias.
logistica para la conformacion
y capacitacion de las Brigadas
de Emergencias.

10 Realizar el seguimiento
mensual al programa de
capacitacidn establecido, asi
como el programa de Se realiza seguimiento en | Acta con evidencia
promocién y prevencion plataforma Compromisoy | fotografica
acordado con la ARL, e One -Drive, al plan de Plataforma
informar al grupo de capacitaciones. Compromiso
Seguridad y Salud en el trabajo One -Drive
sus resultados y los casos de
incumplimiento que puedan
presentarse.

11 Implementar de manera Participacion en las Acta con evidencia

obligatoria las

capacitaciones

fotografica
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recomendaciones y
lineamientos dados por la
Direccién General, para
garantizar el cumplimiento de
la normatividad del Sistema de
Seguridad y Salud en el
Trabajo.

programadas por la
direccion general.

12 Realizar y verificar la entrega Se hace entrega de EPP a | Formato entrega de
de los elementos que los miembros del COPASST | EPP
correspondan a Seguridad y y se entregan los equipos
Salud en el trabajo para el de seguridad para trabajo
despacho regional y sus en alturas al Trabajador
centros de formacién (EPPs, Oficial del despacho.
Senalizacién, mobiliario, Se hace entrega a cada
brigadas de emergencia, uno de los apoyos de los
botiquines, extintores, etc.),y | centros, los elementos
comprobar mediante para atencion de
inspecciones el uso adecuado | emergencias y los insumos
de los mismos, asi como para actualizar los
mantener actualizados y botiquines, los cuales
consolidados los registros y fueron adquiridos desde el
evidencias de entrega y despacho.
seguimiento de buen uso Se hace entrega de los EPP

al TO del despacho
Se entrega dotacion a la
brigada de emergencia

13 Organizar la documentacidn  [Se concluye al cargue de

del Sistema General de la
Seguridad y Salud en el
Trabajo de conformidad con lo
establecido en el Decreto 1072
de 2015 y tomar las medidas
necesarias para su archivo y
custodia de conformidad con
la Tabla de Retencion
Documental que expida la
Direccién General.

archivo y tablas de
retenciéon documental en
el One Drive
correspondiente al primer
semestre de la presente
\vigencia y se continua
trabajando el cargue de lo
correspondiente al
segundo semestre.

Acta con evidencia
fotografica.

One Drive
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14 Articular con el personal de Se realiza

apoyo de Higiene y Seguridad [reunién de
Industrial HYSI de los centros  [planeacion de
de formacion, la actualizacién |rendicion de Acta con evidencia
permanente de los reportes, [cuentas fotografica.
informes, registro y planes de
accién, que resulten de las Se realiza cargue
Auditorias, revision por la de estandares
direccién, rendicion de minimos para la
cuentas y demas informes vigencia 2024,
solicitados por la Coordinacidn |en plataforma
de Seguridad y Salud en el compromiso.
Trabajo y entes de control.

15 Realizar informes periddicos
mensuales de los avances de
ejecucién de todas las
actividades establecidas en el | Se realiza informe de
Plan Anual de Trabajo y demas | gestidn para presentar en | Actacon evidencia
requeridas para el la reunion mensual del fotografica
cumplimiento del sistema de COPASST.
gestién de seguridad y salud
en el trabajo y los
lineamientos emitidos por la
Coordinadora de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

16 Informar mensualmente a la
coordinacién de talento
humano de la Regional Caldas [Se realiza informe de
y director regional, el seguimiento a funcionarios | Acta con evidencia
desarrollo y avance del en el marco del sistema de | fotografica
cumplimiento de las gestion de seguridad y salud
actividades de Seguridad y en el trabajo, para presentar
Salud en el Trabajo y sus a la coordinacién de talento
indicadores, asi como lo casos |humano.
de accidentes o incidentes de [Se realiza reunidn de
trabajo reportados y de seguimiento al cumplimiento
enfermedad laboral con sus del plan anual de trabajo.
respectivas investigaciones

17 Apoyo en las actividades que Se atiende visita del Acta con evidencia

se desprendan de los
relacionamientos,
inspecciones y/o actuaciones
administrativas adelantadas
por los organismos de
inspeccidn y vigilancia de la
regional Caldas.

ministerio del trabajo, se
recopilay se envia ala
inspectora toda
informacion solicitada.

fotografica
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18 Realizar el levantamiento y Se realiza actualizacién de | Acta con evidencia
actualizacién de la matriz de la matriz de peligros en un | fotografica
peligros, evaluacién y 100%, teniendo en cuenta
valoracion de los riesgos de la | los lineamientos dados Plataforma
Regional Caldas y sus centros desde direccién nacional. | COMPROMISO
de formacién, vinculando el
cumplimiento de las acciones a
las actividades del plan anual
de trabajo.

19 Realizar las inspecciones Se realiza recorrido de Informe de avance
planeadas en articulacién con | inspeccion para hacer plataforma
el copasst y los demds seguimiento a los planes Compromiso
sistemas de gestién, de de mejoramiento
acuerdo con los lineamientos registrados.
establecidos en el programa
de Inspecciones planeadas del | Se realizan inspecciones
SENA de seguridad,

correspondientes al
segundo semestre.

20 Apoyar las actividades
establecidas en el programa Se apoya al COPASST en Acta con evidencia
de proteccidn contra caidas, campania de seguridad fotografica
plan estratégico de seguridad vial.
vial y las demas establecidas
desde la Coordinacién de
Seguridad y Salud en el
Trabajo en su plan de trabajo.

21 Realizar los ajustes, y
seguimiento a la
implementacion; logistica y
cumplimiento de los N/A N/A
protocolos para la mitigacion
de afectaciones por riesgo
bioldgico, de la Regional
Caldas.

22 Articular y desarrollar la
evaluacion de estandares Se realiza plan de
minimos del Sistema de mejoramiento sobre
Gestion de la Seguridad y hallazgo en N/A

Salud en el Trabajo de acuerdo
con las instrucciones que
imparta la Coordinacién del
grupo de Seguridad y Salud en
el Trabajo de la Direccién
General.

autoevaluacién de
estandares minimos
vigencia 2023
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Apoyar el desarrollo de las
auditorias internas y externas
en la Regional Caldas Y llevar a
cabo el desarrollo de auditoria
en caso de ser seleccionado
como auditor interno acorde a
los lineamientos emitidos por la
direccion de planeacion.

N/A

N/A

25

Realizar las actividades como
Coordinador de trabajo en
alturas, de los trabajos
realizados por los funcionarios
y/o trabajadores oficiales
pertenecientes a los grupos de
trabajo del Despacho de la
Direccién Regional, de
conformidad con lo dispuesto
en la Resolucién 4272 de
2021, expedida por el
Ministerio de Trabajo.

Se realiza capacitacion
en usoy
mantenimiento de los
equipos para trabajo en
alturas con los
trabajadores oficiales

Acta con evidencia
fotografica

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe

en el Formato Informe Legalizacion 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 continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM| No DE LAORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. N/A N/A N/A N/A
N/A N/A N/A N/A

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a

la presentacion del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.
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Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 9476843566 de la planilla de Seguridad Social, Periodo de Pago octubre
2024 a través de Aporte en Linea. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (9) folios

Cordialmente,

Dandia Mlena Bonzdlez

Firma

Sandra Milena Gonzalez Cardona
Contratista

C.C. No. 30.359.378

Recibi a satisfaccion:

Firma
Diana Marcela Becerra Cediel
Supervisora Contrato 5782916 de 2024

Cargo Profesional GO1 Talento Humano
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ACTA No. 11

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Actividades SST Realizadas entre el 01 y 30 de noviembre de 2024

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Manizales, noviembre 30 de 2024 08:00 16:00

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Talento Humano SST Despacho Regional Caldas

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Actividades de Seguridad y Salud en el Trabajo desarrolladas entre el 01 y el 30 de
noviembre de 2024.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Socializar a la supervisora del contrato las actividades realizadas en SST entre el 01 y el
30 de noviembre de 2024.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. ACTIVIDADES REALIZADAS:

e Se realiza en conjunto con la asesora de la ARL Positiva una capacitacion dirigida
al personal de talento humano para sensibilizar sobre la manera correcta de ejecutar
el teletrabajo con respecto a seguridad y salud en el trabajo, teniendo en cuenta la
contingencia por conectividad que se vive en el momento.

: ! |ulizne vaneges (Presentar)

PLANIFIQUE SU DIA

* Planifique una rutina de trabajo diario.

* Separe el tiempo de trabajo y el tiempo familiar/
personal

* Inter e con amigos y familiares para reducir el
ais lm wl social

¢ Busque nuevas u,v 1as de entretenimiento para
hacer durante su tiempo libre

¢ Equilibre las tareas fisicas y mentales

977 | wbhw-kear-far

I8 B O Mt whwbuardar
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PAUSA ACTIVA

Mewmoriza

: &
nameros y colores

= = I

e Se estructura formulario en forms para consolidar la informacién del personal que
se encuentra desarrollando teletrabajo.

TRABAJO EN CASA - CONTINGENCIA CONECTIVIDAD
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e Sereporta a la ARL Positiva el personal que por contingencia de conectividad se
encuentra trabajando desde casa, para temas de cobertura frente a un accidente
laboral.

= Reenviar &, Zoom 3 Leido | No leida

- Responder . Responder

RE: REPORTE SERVIDORES CON TRABAJO EN CASA - REGIOMAL CALDAS W i

DAD:dks

D Sandra Milena Gonzaliez Cardona <smgonzalezg@sena.edu.oo-

Emviado: viermes, 1 de noviemare de 2024 1350 p. m,

Para: lnse Luis Radriguar Zulsta - O Josal.radnig Evec

Cez Diana Cansual Gomas Coy <dgomer: Msena adu.cos; Fabio Nelson Alzmts Bodas <fralzts @sens edu. s
Asunto: REPORTE SERVIDORES CON TRABAIO EN CASA - REGIONAL CALDAS

Cordial Salude,

Dando cumplimianto a requerimiento de reportar ante la ARL los servidores con trabajo en casa, se ad)unts La base de datos correspondiente a la Regional Caldas.

Cordisimanta,

e Se realiza apoyo a la supervision del contrato de cubiertas con revision de hojas de
vida, gestion para autorizacion de ingreso y participacion en los comites de obra.

T Ehminar T Archevar 107 Informar - Responder - Responder a todos * Reenvar 2 Zoow 24 Leido / Mo leide ¢ Clasticar

HOJAS DE VIDA EQUIPO PROFESIONAL CONSORCIO VILLEGAS

5% 1. Hojas-wdaar

#s2024@gmallcoma &, Responder %y Mosponderatodor = Reanviar

zeduwce; Harold Andres Tabar

dona maaharss Hincapis; Luk Alexandsr Gamer Arbalass

@ Fotoncin: Eachangs Crding (10 sfias) Expir: S3b 11/11/2034 1740

A Esto emients concariovliogacid4Egmail.com o de fusra da su organizasion Rinusar riritanta

Alguese ctiibactis gue reciion este menssje no suchen recibe coreos ehectibnicos $¢ corsorooylleges 04 Bomal.com. Bor gl &5 et mecdante

124

fesional que est
LUYENDO IR

TH LOPEZ VALENCIA,
LE WALEMCIA,

&l inge:

porgue la
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= NMegponder %, Responder  todor ~ Ragrwiar =)

Manizales

Harold Andras Tabaras Hncapia;

chanige Cnling (10 M

1y dreas con

da mantenimia

o te cublenes,

Nombie Cedula Carge

PaLda vuliath Lopaz vskancia 1.054.587.610) Residarta de Obra

Felux Calle valancia 10.240.284) Nzestra de Gbra

o3 Ignacio Perez Alvares 1.320.738.385 Oficial

Jahor Jaire limenes Orrago 75,080, oficial

r0se Hoshey Pamplona Cand 75,101,528 Ayuckete
[resus David cwsnteroGarcia | 1053.817.089] Residerts |
Maiva Landofia Nisto 14.436.851] Profesicnal 55T |
Asimisme se los que an durante tas abor

51 Laide § bz teise Clasficar B

/Desmarzar o

* Reemida

wielit

fal contrato, da los cuales ya se revist la documentacion en el dres de seguridad y salud en el rabaje.

="
AN
ACTA Ne. 2
NOMERE DEL COMITE O DE LA RELUMIGN: COMITE DE DBRA No. 2 CONTRATO
CO1.PCCNTR.6513571, CUYD DEIETO ES INMUEBLES: COl L
MANTEMIMIENTD DE CUBIERTAS, INCLUYENDO IMPERMEABILIZACION ¥ RECORRIDD DE
CANALES, DE LOS BLOGUES ADSCRITOS AL DESPACHO DE LA DIRECCION DEL SENA
REGIOMAL CALDAS,
| CIUDAD ¥ FRCHA: Marizales,  Woviembre | HORA INIC HORAFIN:
1B de 2024 210 PM 10 FM
LUGAR ¥/0 ENLACE: Sala de luntas Despacho | DIRECCION | REGIDNAL |
| Direcciéa Regional Sena | CENTRO:  Despachn  Direcelén
Caldzs Raglonal Senz Caldas
| AGENDA O PUNTOS PARA AR:

Se dicta induccion virtual al personal de la obra de cubiertas, en la cual se tratan
todos los lineamientos establecidos desde SST para el inicio y buen desarrollo de la

obra.
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INDUICCHON 55T

e Serealiza Gestion y entrega de EPP a los brigadistas del despacho regional.

GRUPO DE SEGURIDAD ¥ SALUO EN EL TRASAIO J
-or.

A St LY ENTREGA £L BLEMENTD
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@ Femancan: Excrange Cnlivg [0 afes Experm: Dom 22/10/2038 1445

s llevarn o cobo la prasima semana, [a progmmacion deln

Auencin

Fach: lunes 28 da ootubre do 2024
Hora: 5:00 pm

Emprasa: FUMIG

Tecnico: Ihenatan Grsales

pregentads ¥ quedo atonta @ sus camantarios e reguerimientos,

Cordigimants,

actividades realizadas por el area de SST.

Busnas tardes, por media del presenta it informa oue fumige al
Publics de Emal \ o

e Se realiza gestion y acompafiamiento a todo el proceso de Fumigacion.

e Se participa en la reunién mensual del COPASST vy se rinde el informe de las
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MENSLIAL K

Everita  Asistente pars programaciin

W o~ s 3 Unirse tceptade g~ 06 17 15 minutas antas 7 Clasificar frivade 3 Programarsio sandeo
REUNION MENSUAL NOVIEMBRE COPASST ( PRESENCIAL) (N Unitse Sughiobs

ae’ 530 2 11:00

Microsoft Teams e apn

Unirse a la reunion ahora

£
s

TN

USO DE LISTAS DE CHEQUEO DE
INSPECCIONES SST-SGA-SGEE

s ovke el vl 2004
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e Serealiza reunion con el equipo de SST para revisar el cargue de los estandares
minimos en Plataforma Compromiso.

e Se realiza cargue de estdndares minimos para la vigencia 2024 en plataforma
compromiso.

v S Bhie D1 erws [ it §
Ak P BN S Wd £ N B L A

GORG.

1 IROCANTE

e Se participa en la reunion mensual del COLOSST.
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CONCLUSIONES

Durante el mes de noviembre del 2024 se realizan actividades inherentes al desarrollo del
Sistema de Gestidn de Seguridad y salud en el trabajo, tanto en el despacho regional como
en los centros de formacion.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA
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