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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Cúcuta, 26 de Julio de 2023 

 
Señora 
LUZ ANGELA DIAQUIZ 
SUPERVISORA 
CONTRATO No. 4874788 
Profesional G02 
Dependencia CIES 
Ciudad 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes junio del año 2023 
 

Referencia: No 4874788 del año 2023 
 

PIEDAD CONSUELO ROA SANGUINO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 60297633 de 
Cúcuta, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de la Industria, la Empresa y los 
Servicios-CIES, 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: Se fija como valor total para el contrato la suma de NUEVE MILLONES 
OCHOCIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL PESOS ($9.888.000,00). Esta suma será pagada por el 
SENA al contratista de la siguiente manera: Mensualidades vencidas de TRES MILLONES 
DOSCIENTOS NOVENTA Y SEIS MIL PESOS M/CTE ($3.296.000,00) y/o proporcional a la 

ejecución de la correspondiente mensualidad. a) Un primer pago correspondiente al mes de 

abril de 2023 por valor de UN MILLON SEISCIENTOS CUARENTA Y OCHO MIL PESOS M/CTE. 

($1.648.000), b) dos pagos iguales por los meses de mayo a junio de 2023 por valor de TRES 

MILLONES DOSCIENTOS NOVENTA Y SEIS MIL PESOS M/CTE. ($3.296.000), c) Un último pago 

por valor de UN MILLON SEISCIENTOS CUARENTA Y OCHO MIL PESOS M/CTE. ($1.648.000), 
 

Plazo: Será hasta el 17 de julio de 2023. 
OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro) 

Prestar los servicios profesionales de carácter temporal, para contribuir con el 

cumplimiento de los indicadores de Evaluación y Certificación de Competencias 

Laborales del SENA, y de construcción y revisión de instrumentos de evaluación, en el 
área clave de Gestión Documental 

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del 
siguiente cuadro) 

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 
 
1 

Contribuir al desarrollo de 
las actividades de la 
evaluación de 
competencias laborales 
para los proyectos 
establecidos       en       la 

*Revisión Documental Grupo 1 Proyecto ECCL 
2023-54-9537-823-P1795, candidatos Demanda 
Social, Norma Sectorial de competencia laboral -
NSCL, Código: 210602021 “Organizar  archivos 
de gestión según normativa”,  realizado de 
manera conjunta con Jacqueline Pabón, apoyo 
administrativo de  ECCL. 

Evidencia # 1.1 
Como evidencia  
correo 
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 programación anual del centro 
de formación, de acuerdo con 
los 
lineamientos y la metodología 
del proceso Gestión de 
Evaluación y Certificación de 
Competencias Laborales del 
SENA. 

*Se realizo citación a la prueba de conocimiento. - 
Grupo 1 de aspirantes para la certificación de la 
norma sectorial de competencia laboral – NSCL, 
código: 210601020 - “Organizar archivos de 
gestión de acuerdo con normativa”, versión 1. 
Dia 2 de junio de 2023. 
 

 

 

*Se atendieron situaciones presentadas a los 

candidatos  en el momento de la presentación de 

la prueba, los cuales fueron atendidos 

oportunamente con los ingenieros soportes del 

aplicativo y la gestión realizada por la señora  

Jacqueline Pabón, apoyo administrativo  

 

*Envío de información a candidatos sobre la 

aplicación  de prueba de desempeño   y producto. 

 

 

*Recepción de evidencias  de desempeño y 

producto de la NCL 210602021 Organizar archivos 

de gestión 

 

 

*Validación de Kits  pruebas de oportunidad NSCL 

210602021 Organizar archivos de gestión. 

 

 

*Se continuo con  la promoción  de la  Norma  
210602021 Organizar  archivos  de gestión, para la 
convocatoria de  un segundo grupo,  con el fin de 
mejorar el cumplimiento de la meta establecida para 
el centro de formación 
 

* Inicio de la recepción de la documentación de los 

candidatos interesados. 

Evidencia # 1.2  

 Correo a  todos los 
candidatos 
 
 
 

 
 

Evidencias # 1.3 
 
Correo electrónico 
 . 

 
 
 
 
Evidencia # 1.4   
correo  enviado a 
candidatos  
 
Evidencia 1.5 
Correo con envío de 
evidencias de 
candidatos 
 
 
Evidencia  1.6 
Correo invitación a 
validación 
 
 
1.7 Ecard institucional 
promocionando la NCL 
 
 
 
1.8  Pantallazo de 
correo con 
documentación de 
candidatos 
 

 

 
 
 

2 

Participar  en  la 

Transferencias de 

Conocimientos y/o  reuniones del 
proceso a desarrollarse para los 
evaluadores de  competencias 
laborales de  ECCL. 

* Participación virtual en Reunión organizada por 

la Dinamizadora GECCL,  para seguimiento 

actividades mes de  Junio 2023 a Evaluadores de 

competencias laborales ECCL. -CIES  

El 21 DE JUNIO -2023. 

 

 

 
 

Evidencia # 2.1  
 

Correo institucional 
de invitación a 
reunión 
 
Fotografía de 
participación en 
reunión 
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3 

Colaborar en la construcción de un 
proyecto de instrumentos de 
evaluación de competencia laboral 
por cada 4 meses de contrato, 
conforme con la metodología 
establecida por el proceso Gestión 
de Evaluación y certificación de 
competencias laborales. Para los 
evaluadores que cuenten con 
menos de 4 meses de contrato, 
deben construir ítems y/o 
indicadores de desempeño y 
producto, proporcional a los meses 
de contratación, en concertación 
con el dinamizador de instrumentos 
para ECCL asignado. 

• Conjuntamente con el Dinamizador de 
Instrumentos de evaluación de la Regional 
Norte de Santander,  se continuando con la 
Construcción del Proyecto de Instrumentos 
de Evaluación- PIE, de la norma sectorial de 
competencia laboral: Código 210602001 
“Tramitar documentos de acuerdo con 
procedimiento y normativa”, versión 4.  

 
  29 ítems construidos prueba de 
Conocimientos. 

  
*Revisión de ítems y ajuste a los instrumentos 
de evaluación de la Norma 210602001 V4 
Tramitar documentos 
 
 

Evidencia # 3.1 
Se recibe  citación del 
dinamizados  por 
correo electrónico. 
 
 
 
 
 
 
 
 

Evidencia  #3.2   
Envío de correo con 
instrumentos  
revisados 

 
 
 

 
4 

Contribuir al cumplimiento de la 
meta de los indicadores del 
proceso Gestión de Evaluación y 
certificación de Competencias 
Laborales del Centro de 
Formación, realizando como 
mínimo 42 evaluaciones de 
competencias laborales promedio        
mes  en ejecución del contrato. 

*Aplicación pruebas de conocimiento, desempeño y 

producto a  candidatos Grupo 1 Proyecto ECCL 

2023-54-9537-823-P1795, Norma sectorial de 

competencia laboral – NSCL, código: 210601020 - 

“Organizar archivos de gestión de acuerdo con 

normativa” , del 5 al 9 de junio  de  2023. 

 

 

Evidencia # 4.1 

Pantallazo de  
aplicativo DNSFT 

 
 

 
 
 

 
5 

Apoyar en calidad de experto 
técnico para revisar y 
estandarizar instrumentos de 
evaluación, así como participar 
en comités técnicos de 
construcción de instrumentos y 
consultas públicas de 
referentes de certificación, 
cuando se requiera en el 
SENA. 

A la fecha NO ha sido requerida mi participación 
para la revisión Técnica de Instrumentos de 
evaluación. 

No Aplica 

 

 
6 

Contribuir en la elaboración de 
informes, reportes y demás 
documentos relativos al 
desarrollo de la evaluación de 
competencias 
laborales. 

Informe implícito en este documento. Evidencia # 6.1 
Se tomó capture al 
Informe mensual de 
ejecución contractual, 
junio  2023. 

 
 
 

 
7 

Informar sobre los resultados         
de         la 
evaluación de 
competencias laborales, dentro 
de los 5 días hábiles siguientes 
a su realización y apoyar la 
atención de reclamaciones a 
que haya lugar de acuerdo         
con         los 
lineamientos establecidos por 
el SENA. 

• Durante el mes de junio  se aplicaron pruebas 
de conocimiento, desempeño y producto, 
oportunidad  a los  candidatos NCL 
210602021, siento informado los resultados 
por el aplicativo DSNFT a sus correos 
electrónicos. 
 

• A la fecha no se han presentado 
reclamaciones del primer grupo evaluado . 

  

No Aplica. 

 
 

8 

Colaborar en la validación de 
información de la evaluación 
de competencias     laborales 
registrada en el Sistema de 
Información DSNFT. 

*Conjuntamente  con la señora Jacqueline Pabon, 
apoyo administrativo  de ECCL, se realizo la 
validación de informacion para la aplicación de 
pruebas de conocimiento y  oportunidad NCL 
210602021 Organizar archivos de gestión según 
normativa, primer grupo  convocado. 

8.1  Correo invitación 
a validación de 
información 
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9 

Contribuir en la  elaboración de 
informe cualitativo de las 
fortalezas y debilidades 
identificadas en la evaluación 
de competencias laborales, por 
proyecto evaluado. 

Se elaboró Informe Cualitativo del Grupo 1 Proyecto 
ECCL 2023-54-9537-823-P1795,  NSCL, código: 
210601020 - “Organizar archivos de gestión de 
acuerdo con normativa”, versión 1. 

 9.1 Informe Cualitativo 
se adjunta pantallazo. 
 

 
 

10 

Colaborar en el reporte al 
dinamizador de ECCL – centro 
de formación, los casos de 
éxito identificados en el 
proceso Gestión de 
Evaluación y 
Certificación de 
Competencias Laborales. 

No se presentaron casos de éxito en el grupo 1  

Proyecto ECCL 2023-54-9537-823-P1795, 
norma sectorial de competencia laboral – NSCL, 
código: 210601020 - “Organizar archivos de gestión 
de acuerdo con normativa”, versión 1. 

 

No Aplica. 

 
 

11 

Apoyar en el registro en el 
Sistema de Información 
DSNFT de la información 
relacionada con la evaluación 
de competencias    laborales, 
en coordinación con el apoyo 
administrativo. 

Durante el mes de junio 2023, se apoyo la revisión 
de los aspirantes registrados en el aplicativo 
DSNFT, para la  norma sectorial de competencia 
laboral – NSCL, código: 210601020 - “Organizar 
archivos de gestión de acuerdo con normativa”, 
versión 1, 

11.1 Pantallazo de 
candidatos registrados 
en el primer grupo 

 

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 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.     

2.     

 
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. 26727068 de la planilla, del operador aportes en línea y del periodo de mayo de  2023. 
(Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
 
 
 

 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 

 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 
SI NO_X_ he suscrito otro u otros contratos con entidad(es) del Estado el (los) cual(es) se 
encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º 
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de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y 
hacer la gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia 
frente a la ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la 
gestión. 

 
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar documentado 
y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de 
cobro. 

 
Cordialmente, 

PIEDAD CONSUELO ROA SANGUINO 
Contratista 
C.C. No. 60297633 de Cúcuta 

 

 
 

Recibí a satisfacción:  
LUZ ANGELA DIAQUIZ 
Supervisora Contrato 4874788 de 2023 
Profesional G02 
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EVIDENCIAS 
 
1) Contribuir al desarrollo de las actividades de la evaluación de competencias laborales para los 
proyectos establecidos en la programación anual del centro de formación, de acuerdo con los 
lineamientos y la metodología del proceso Gestión de Evaluación y Certificación de Competencias 
Laborales del SENA. 

 
Evidencia # 1.1 
Revisión proyecto P175 Formalizado 
 

 
 

 

Evidencia # 1.2 
 
Citación a  prueba de conocimiento de la NCL 210602021 Organizar Archivos de gestión según normativa 
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Evidencia 1.3. 

 

 

Atención  de requerimientos de candidatos 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
Evidencia  1.4   
Indicaciones para la aplicación de la prueba de desempeño y  producto 
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Evidencia 1.5  Recepción de  evidencias de desempeño y producto  por parte de los candidatos 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Evidencia 1.6  Validación  de kits pruebas  de oportunidad 
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Evidencia 1.7 Convocatoria  a un segundo grupo  para la NCL Organizar  archivos de gestion según 
normativa 
 

 
 
 
Evidencia  1.8  
Inicio de recepción  de documentación de candidatos para  el segundo grupo NCL 210602021 
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2) Participar en reunión virtual de seguimiento al proceso ECCL, mes de Junio 2023 

Evidencia 2.1 
 

 
 

 
 
 

3) Colaborar en la construcción de un proyecto de instrumentos de evaluación de competencia 
laboral por cada 4 meses de contrato, conforme con la metodología establecida por el proceso 
Gestión de Evaluación y certificación de competencias laborales. Para los evaluadores que cuenten 
con menos de 4 meses de contrato, deben construir ítems y/o indicadores de desempeño y 
producto, proporcional a los meses de contratación, en concertación con el dinamizador de 
instrumentos para ECCL asignado. . 

 
 
Evidencia # 3.1 
 
Elaboración de instrumentos de evaluación  de la Norma  210602001 V4 
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Evidencia  #3.2   
 
Revisión de ítems y ajuste a los instrumentos de evaluación de la Norma 210602001 V4 Tramitar documentos 
 

 
 

4) Contribuir al cumplimiento de la meta de los indicadores del proceso Gestión de Evaluación y 
Competencias de Competencias Laborales del Centro de Formación, realizando como mínimo 42 
evaluaciones de competencias laborales promedio mes en ejecución del contrato.. 

 

Evidencia # 4.1 

 
Aplicación de la prueba de conocimiento de la  NCL 201602021 Organizar  archivos de gestión según normativa 
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5) Apoyar en calidad de experto técnico para revisar y estandarizar instrumentos de evaluación, así 
como participar en comités técnicos de construcción de instrumentos y consultas públicas de 
referentes de certificación, cuando se requiera en el SENA. 

 
No Aplica 

 
6) Contribuir en la elaboración de informes, reportes y demás documentos relativos al desarrollo de 
la evaluación de competencias laborales. 

 

Evidencia # 6.1 
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7) Informar sobre los resultados de la evaluación de competencias laborales, dentro de los 5 días 
hábiles siguientes a su realización y apoyar la atención de reclamaciones a que haya lugar de 
acuerdo con los lineamientos establecidos por el SENA. 

 
No Aplica 

 

8) Colaborar en la validación de información de la evaluación de competencias laborales registrada 
en el Sistema de Información DSNFT. 

 
Evidencia 8.1 
 
Validacion de Kits NCL 210602021  Prueba de oportunidad 
 

 
 

9) Contribuir en la elaboración de informe cualitativo de las fortalezas y debilidades identificadas en 
la evaluación de competencias laborales, por proyecto evaluado. 

 
Evidencia 9.1 Pantallazo informe Cualitativo Grupo 1 Proyecto P1795 
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10. Colaborar en el reporte al dinamizador de ECCL – centro de formación, los casos de éxito 
identificados en el proceso Gestión de Evaluación y Certificación de Competencias Laborales. 
 
No Aplica 

 

11. Apoyar en el registro en el Sistema de Información DSNFT de la información relacionada con la 
evaluación de competencias laborales, en coordinación con el apoyo administrativo. 

 
Evidencia  11.1 
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