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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

                          Villavicencio, 22 de noviembre 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 noviembre 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 
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. 



 

2 

GTH-F-062 V10 

 

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. Participé en la 
transferencia de 
conocimientos “ Lineamientos 
para diligenciar el informe de 
gestión SIGA” el día 8 de 
noviembre.  
 
1.2. Participé en la 
transferencia de conocimiento 
sobre el instructivo y 
diligenciamiento del formato 
de “Huella de Carbono”. El 12 
de noviembre. 
 
1.3. Participé en la 
transferencia de 
conocimientos sobre “ uso de 
listas de chequeo de 
inspecciones planeadas “ El 13 
de noviembre. 
 
1.4. Participé en la 
transferencia de 
conocimientos sobre “ 
Lineamientos para diligenciar 
el formulario F-8 Inversiones 
Ambientales”. En la fecha 18 
de noviembre. 
 
1.5. Recibí capacitación por 
videoconferencia en los 
resultados de la auditoria 
externa realizada por el 
ICONTEC Y PAZ Y SALVO del 
equipo SIGA 2024. 
 

Anexo1. Pantallazo de 
participación. 
 
 
 
 
 
Anexo 2. Listado de asistencia 
 
 
 
 
 
Anexo 3. Pantallazo y lista de 
asistencia de participación. 
 
 
 
 
 
Anexo 4. Pantallazo de 
participación. 
 
 
 
 
 
 
Anexo 5. Pantallazo de 
participación 
videoconferencia de 
resultados de auditoria 
externa. 

2 Soportar la identificación y 
evaluación del cumplimiento de 
los requisitos legales 
ambientales y energéticos, así 
como el seguimiento a los 

2.1. Participé en las reuniones 
del comité estructurador de la 
regional Meta con de los días 
martes 9 y 19 de noviembre. 
De los procesos contractuales: 
 

Anexo 6: Invitación teams 
grupo mixto. 
 
  
Anexo 7: Correo enviado al 
Grupo mixto sobre las 
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permisos ambientales y los 
contratos con incidencia en la 
gestión ambiental y energética 
aplicables al Despacho Regional, 
así como de sus centros y sedes. 

-Mejorar el clima laboral para 
los empleados y contratistas 
del SENA Regional Meta 
 
-Evaluación de los criterios 
ambientales del proceso 
SAMC-MTA-004-2024 
SENDEROS. 
 
-Evaluación del 
proceso "Compra de insumos 
para seguridad y salud en el 
trabajo, incluye dotación de la 
brigada de emergencia del 
despacho dirección, 
elementos de protección 
personal para funcionarios 
vinculados al Despacho 
Dirección De La Regional 
Meta."  
 
-Evaluación ambiental de 
contratación directa del 
hospital de Granada. (Solicitud 
de contratos y licencias 
ambientales). 
 
- Evaluación del proceso de 
adecuación de baterías 
sanitarias SAMC-MTA-005-
2024. 
 
-Realización de la 
documentación del proceso 
“Dotaciones Ambientales” 
para la regional Meta como 
son: 
*Solicitud de modificación del 
PAA-Plan Anual de 
Adquisiciones. 
*Fichas Técnicas. 
*Especificaciones Técnicas 
*Informe de Precotizaciones 
*Informe preliminar de 
justificación y estudios 
previos. 
*etapa de precotizaciones 

evaluaciones de procesos 
mencionados. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Anexo 8: link del proceso en el 
Secop II. 
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- Revisión estudios previos y 
evaluación del proceso 
“Prestación de servicios 
especializados para la 
organización y ejecución de 
eventos de comunicaciones 
destinados a promover la 
misionalidad del Sena en la 
Regional Meta. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

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 realizó seguimiento a 
las siguientes actividades del 
Sistema de Gestión Ambiental 
ISO 14001 y del Sistema de 
eficiencia energética ISO 
50001: 
 
-Seguimiento a subsanaciones 
de programas ambientales 3 
trimestre. 
 
-Seguimiento a subsanaciones 
de mediciones ambientales 3 
trimestre. 
 
-Seguimiento a matriz de 
riesgos ambientales y 
energéticos. 
 
-Seguimiento a formulario de 
medición de agua y energía 
semanal. 
 
 
3.2. Revisión de los 
documentos que se cargar en 
la plataforma compromiso en 
la sección de controles 
operacionales: 
 
-Informe de revisiones 
energéticas de Gaitán, Taladro 

Anexo 9. Correos de 
seguimiento enviado a los 
Dinamizadores Ambientales y 
a Dirección General. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Anexo 10. Pantallazo 
Plataforma compromiso con 
los documentos revisados. 
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escuela, Sede Principal, 
Naranjos. 
 
- PUEAA-Programa de Ahorro y 
Uso Eficiente de Hachón. 
 
-Plan de Contingencias: 
Taladro Escuela, Gaitán y sede 
Principal. 
 
-Plan de mantenimiento de los 
sistemas de agua potable y 
agua residual. 
 
 
 

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. 

4.1. Se solicitó por parte del 
grupo previos el documento 
con el Direccionador “Servicios 
Ecosistémicos y Desarrollo 
Sostenible”, que contiene: 

- Objetivo del 
Direccionador 

- Énfasis internacional  
- Enfoque nacional 
- Línea Base 
- Estrategia 
- Conclusiones. 

 

Anexo 11: Correo enviando 
el informe del 
Direccionador. 

5 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 la Dirección General. 

5.1. Se generó un Drive y se 
recopilo información de los 
centros de formación de la 
regional  
Meta con estándares mínimos. 
 
5.2. Se actualizo el Plan de 
Emergencias del Despacho en 
cuanto a amenazas referentes 
al cambio climático. 
 
 

 
Anexo 12. Link DRIVE 
Información estandares 
mínimos. 
 
 
 
Anexo 13: LINK DRIVE. 
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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. Se realizó la 
documentación 
correspondiente al plan de 
mejoramiento del hallazgo 
ID 22732   de la Auditoria 
Interna en Huella de 
Carbono. 
 
 
 
 

 
 
Anexo 14: correo enviado al 
equipo SIGA de la regional 
Meta. 
 

 
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 

 N/A N/A N/A N/A 
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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. 81592805 de la planilla, del operador (miplanilla) y del mes de octubre de 

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

Evidencias en Diez y Nueve (19) 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 No. CO1.PCCNTR.5863740 del año 2024 
Coordinadora Misional Regional 
Despacho Regional Meta 
Ciudad 
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ANEXOS 

Anexo 1. Pantallazo “ Lineamientos para diligenciar el informe de gestión SIGA” 

 
 
 
Anexo 2. Lista de asistencia “ Huella de carbono” 
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Anexo 3. Pantallazo “ Uso de listas de chequeo de inspecciones planeadas” 

 
 
Anexo 4. Pantallazo “ Lineamientos para diligencias el formulario F-8 Inversiones Ambientales”. 
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Anexo 5. Pantallazo “Resultados Auditoria externa”. 
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Anexo 6. Invitación teams reunión con el grupo mixto. 
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Anexo 7. Correo con procesos evaluados al grupo mixto: 
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Anexo 8- Link Proceso Dotaciones Ambientales en secop II. 
 
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.
7084887&isFromPublicArea=True&isModal=False 
 
 
Anexo 9. Correos de seguimiento enviado a los Dinamizadores Ambientales y a Dirección General. 
 
Seguimiento a subsanación de programas ambientales III Trimestre 

 

https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7084887&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7084887&isFromPublicArea=True&isModal=False
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Seguimiento a subsanación de mediciones ambientales III Trimestre. 
 
 

 
 

Seguimiento a evidencias en la matriz de planificación ambiental y energética 
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Seguimiento a mediciones de agua y energía semanal 
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Anexo 10. Pantallazo plataforma compromiso con documentos de controles operacionales 
revisados. 
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Anexo 11. Correo con el Direccionador “Servicios ecosistémicos y desarrollo sostenible” de 
fecha:11/11/2024. 

 

 
 

Anexo 12. DRIVE estándares mínimos 
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estandares minimos SST -Ambiental 

 
Anexo 13. DRIVE Plan de Emergencias. 
 
PLAN DE EMERGENCIA DEL DESPACHO 
 
Anexo 14. Correo Hallazgo ID 22732 del Plan de Mejoramiento de la auditoria de Huella de 
carbono, 
 

 
 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/palizcano_sena_edu_co/Documents/estandares%20minimos%20SST%20-Ambiental?csf=1&web=1&e=6fSpRH
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/palizcano_sena_edu_co/Documents/PLAN%20DE%20EMERGENCIA%20DEL%20DESPACHO?csf=1&web=1&e=bEHyge

