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INFORMACIÓN GENERAL 

Nombre de Entidad:-  SENA DIRECCION GENERAL  Número de Orden: 103305 

Nombre de Trabajador Responsable:  SANDRA MILENA ROJAS – CATHERINE ACOSTA 

Cargo:   COORDINADOR – JEFE DE OPERACIONES  

Ciudad:   BOGOTÁ D.C. Fecha: 01-06-2023 – 27 -06-2023 

Condición: Seguimiento X Plan de Acción X PQRSF  Vacaciones  Retiro  

Periodo: 01- 06-2023 AL 27 - 06-2023 

 

OBJETIVO 

 
Presentar los soportes y consolidado de las actividades realizadas en el mes de JUNIO 2023   a través 
de la implementación de lineamientos específicos de limpieza y desinfección para superficies y áreas en 
general, en cumplimiento de los compromisos contractuales, entre la Unión Temporal Eco limpieza y 
SENA DIRECCION GENERAL. 
 

Que trata del informe de las medidas y evidencias en cuanto a las actividades en las instalaciones de 
Sena Dirección General – Cundinamarca Y Sedes TECNO-PARQUE, ARCHIVO SAN ANTONIO Y 
DIRECCION GENERAL CALLE 57. 
Se soportan con minuta de asistencia En Bogotá, evidencia fotográfica del ingreso y salida del personal 
donde se refleja hora y ubicación geográfica. Así como la planilla de asistencia al finalizar el mes. 
 
ACTIVIDADES RUTINARIAS DE LUNES A SABADO.. 
Limpieza y desinfección de las superficies, con la finalidad de mantener un ambiente de trabajo 
agradable y seguro. En las diferentes áreas y puestos de trabajado intervenidos dentro de las 
Instalaciones de la Dirección General  Bogotá. 
 
BRIGADAS ESPECIALES EN FIN DE SEMANA SABADO: 
Los días Sábados se realizan brigadas especiales en las sedes principales tales como; Lavado general 
de exteriores, y desinfección de archivos, Lavado y desinfección puntos ecológico, Lavado y 
desinfección general de baños, Limpieza y desinfección general de escritorio y equipos, Limpieza de 
secretarias de apoyo desempapelado de canecas, limpieza de polvo, barrido, trapeado. Limpieza de 
áreas comunes tales como pasillos parqueadero, Lavado y desinfectado de lavamanos portátiles, 
Lavado y desinfección general de recepciones. Limpieza de salas de juntas. Desinfección general de 
comedor, Lavado y desyerbado lavado general de parqueadero, sótano  Mantenimiento de jardines, 
limpieza de Vidrios. 
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SE REALIZA BRIGADAS EN EL CENTRO MEDICO, SE LAVADO Y  LIMPIEZA  DE CANECAS, ESCRITORIOS, 

BARANDAS ENTRADAS PRINCIPALES INTERNAS Y EXTERNAS DE LA SEDE. ASI MISMO TAMBIEN SE 

HACE LIMPIEZA DE VIDRIOS SE LAVAN LOS BAÑOS EN GENERAL  ,  

DE IGUA MANERA SE REALIZA BRIGADA GENERAL Y SE APOYAN LAS  BRIGADAS EN CASA 39 COMO DE 

ASEO Y MANTENIMIENTO. , SE ARMAN ESCRITORIOS STANTERIAS SIGUIENDO LOS REQUERIMIENTOS 

SOLICITADOS POR EL CLIENTE. 

 

GESTIÓN 
(Descripción de las actividades propias de la supervisión, teniendo en cuenta el seguimiento y respuesta a necesidades del cliente, respuestas a PQRSF, planes de 
mejora y resolución de problemas) Recuerde para incorporar imágenes es importante que no supere un tamaño de (5x7 cm). 
 

Servicios Contratados Actividades Realizadas 

Limpieza de pisos y escaleras 
Se ejecuta barrido y trapeado diariamente, aseo general y brigadas en las diferentes áreas, el 

cual consiste en lavado de superficies duras, incluyendo las escaleras y pisos.  

Puestos de Trabajo 

Limpieza y desinfección diaria de acuerdo la necesidad y frecuencia definida de los equipos de 

comunicación (teléfonos, computadores), escritorios, sillas secretariales o fijas, bibliotecas y 

estanterías.  

Recipientes como puntos ecológicos 

(canecas) 

Extracción diaria de residuos y lavado semanal de recipientes de residuos o según la necesidad 

requerida. 

Parqueaderos, zonas verdes, aceras y 

áreas de acceso vehicular. 

Se realiza barrido diario del parqueadero exteriores, se recogen residuos y se realiza lavado 

periódicamente de acuerdo con programación de campañas. 

Vidrios, paredes, ascensores, puertas 

y ventanas. 
Lavado y limpieza semanal de acuerdo con programación o según la necesidad. 
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PERSONAL 

 
 
 

 

DIRECCION GENERAL CALLE 57  ACOSTA JULIA SABINA 

DIRECCION GENERAL CALLE 57 ACUÑA ALEJANDRA  

DIRECCION GENERAL CALLE 57 BARBOSA VIRGINIA  

DIRECCION GENERAL CALLE 57 BERNAL SANDRA  

DIRECCION GENERAL CALLE 57 BUITRAGO GELEN   

DIRECCION GENERAL CALLE 57 BRISEÑO JOHANA  

DIRECCION GENERAL CALLE 57 CASTILLO ERIKC  

ARCHIVO SAN ANTONIO  CIPRIAN STIVEN 

DIRECCION GENERAL CALLE 57 CARDONA ANGELICA 

DIRECCION GENERAL CALLE 57 CARDONA ANDY  

DIRECCION GENERAL CALLE 57 DE ARCO YEOVALDIS  

DIRECCION GENERAL CALLE 57 DIAZ MARIA 

DIRECCION GENERAL CALLE 57 DUQUE LUIS 

DIRECCION GENERAL CALLE 57 FONTALVO DAYANA  

DIRECCION GENERAL CALLE 57 FUENTES LILIANA  

DIRECCION GENERAL CALLE 57 GARZON DORA 

DIRECCION GENERAL CALLE 57 GOMEZ CAMILO  

DIRECCION GENERAL CALLE 57 GUZMAN MARYLUZ 

DIRECCION GENERAL CALLE 57 GUZMAN SANDRA  

DIRECCION GENERAL CALLE 57 HERNANDEZ ARNOLD 

DIRECCION GENERAL CALLE 57 HIDALGO MARIA  

DIRECCION GENERAL CALLE 57 HOYOS ELIANA MARCELA  

DIRECCION GENERAL CALLE 57 HURTADO LEIDY 

DIRECCION GENERAL CALLE 57 LARA MARLENY 

DIRECCION GENERAL CALLE 57 LINARES PATRICIA  

DIRECCION GENERAL CALLE 57 LOPES YERLIN 

DIRECCION GENERAL CALLE 57 MORA LUCIA  

DIRECCION GENERAL CALLE 57 MONTILLA DAYANA  
Relación del personal, de acuerdo a las sedes asignadas 
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DIRECCION GENERAL CALLE 57 MOLANO MARITZA 

DIRECCION GENERAL CALLE 57 MERIÑO MARIA DEL CARMEN  

DIRECCION GENERAL CALLE 57 MOLINA JHON  

DIRECCION GENERAL CALLE 57 NUÑEZ JENNYTTYS 

DIRECCION GENERAL CALLE 57 PALOMAR EDITH 

DIRECCION GENERAL CALLE 57 PERALTA JAKELIN 

DIRECCION GENERAL CALLE 57 PERLAZA RAUMID 

DIRECCION GENERAL CALLE 57 PEDROZO KATERINE  

DIRECCION GENERAL CALLE 57 RINCON JENIFFER 

TECNO – PARQUE  RODRIGUEZ LEIDY DAYANA  

ARCHIVO SAN ANTONIO RODRIGUEZ ANGELA  

DIRECCION GENERAL CALLE 57 SANCHEZ PAOLA  

DIRECCION GENERAL CALLE 57 SEPULVEDA CRISTIAN  

DIRECCION GENERAL CALLE 57 TIQUE ELIANA  

DIRECCION GENERAL CALLE 57 TORRES LAINELETH  

DIRECCION GENERAL CALLE 57 TORROLEDO JORGE  

DIRECCION GENERAL CALLE 57 VALBUENA LEIDY  

TECNO - PARQUE  MEJIA YULIETH 

TECNO - PARQUE  GUILLEN YULIANA  

TECNO - PARQUE  OCAMPO LINA  

TECNO - PARQUE   GARCIA HORTUA ANA  

DIRECCION GENERAL CALLE 57 ROJAS SANDRA MILENA  

DIRECCION GENERAL CALLE 57 ZABALA KAREN LISETH 
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REQUERIMIENTOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
(Entrega de EPP, reporte de condiciones y actos inseguros de las sedes que pueda afectar nuestros trabajadores, plan de formación) 

 
 

 
SE RALIZAN CAPACITACION POR PARTE DE LA UNION TEMPORAL ECOLIMPIEZA DE LOS SIGUIENTES 
TEMAS DE CONOCIMIENTO: 

- Uso adecuado de los EPP 
- Sistema General de Riesgos Laborales 
 

 
 

 
Se hace respectiva entrega de elementos de protección laboral como los son GUANTES ROJOS ,GUANTES 
NEGROS ,GUANTES AMARILLOS Y TAPABIOCAS , SE REALIZA VERIFICACION Y ENTREGA DE INSUMOS 

Se realiza verificación  y recepción de insumos en sedes a cargo del mes de JUNIO DEL 2023   

 

 

 

 
ANEXOS FOTOGRÁFICOS 
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BRIGADAS DE LIMPIEZA GENERAL DIRECCION SENA 57 MES DE JUNIO 

DEL 2023.  
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Cordialmente  

SANDRA MILENA ROJAS  

Coordinadora  UT ECOLIMPIEZA  

SENA DIRECCION GENERAL. 
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