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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Tunja, noviembre de 2023 

Señor (a) 
MARCO HERNAN LUIS ROJAS 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 4654037 
Coordinador de Formación 
Centro de Gestión Administrativa y Fortalecimiento Empresarial 

Tunja 
Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual noviembre del año 2023 

Referencia: No 4654037 de 2023. 

Alejandra Catalina Fernández Hernández, identificado con la cédula de ciudadanía No. 

1049619338 de Tunja, en mi calidad de Contratista del SENA, en el área de Evaluación y 

Certificación de Competencias Laborales en el área clave de Gestión Administrativa, 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: El valor total del presente contrato asciende a la suma de veintinueve 

millones ciento treinta y nueve mil trescientos treinta y tres pesos moneda legal

SENA
Resaltado
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($29.139.333) COP incluido IVA. Esta suma será pagada por el SENA al contratista de 

la siguiente manera: a). Un pago por valor de un millón sesenta y nueve mil 

trescientos treinta y tres pesos moneda legal ($1.069.333) incluido IVA, que se 

pagará en el mes de febrero de 2023, o proporcional al número de días reportados 

durante el mes. b). Siete pagos iguales mensuales por valor de cuatro millones diez 

mil pesos moneda legal ($4.010.000) incluido IVA, que se pagarán en los meses de 

marzo a septiembre de 2023. 

 

Plazo: Será hasta el 30 de septiembre de 2023. 

Valor y forma de Pago con adición: El valor total del presente contrato es máximo 

de treinta y nueve millones treinta mil seiscientos sesenta y seis pesos moneda legal 

($ 39.030.666). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente 

manera: a). Un pago por valor de un millon sesenta y nueve mil trescientos treinta y 

tres pesos moneda legal ($1.069.333) incluido IVA, que se pagará en el mes de 

febrero de 2023, o proporcional al número de días reportados durante el mes. b). 

Nueve pagos iguales por valor de cuatro millones diez mil pesos moneda legal 

($4.010.000) COP incluido IVA, que se pagará en los meses de marzo a noviembre de 

2023, y un pago final por valor de un millón ochocientos setenta y un mil trescientos 

treinta y tres pesos moneda legal ($1.871.333) COP incluido IVA, que se pagará en el 

mes de diciembre de 2023, o proporcional al número de días reportados durante el 

mes. 

 

Plazo con adición: Será hasta el 14 de diciembre de 2023. 
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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 la 

función productiva o área clave de Gestión Administrativa. 

 

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas 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 
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. 

-Realicé recopilación, 
organización y 
subsanación de 
documentación del 
proyecto 2023-15-9305-
831-P2099 G2 

-Realicé (2) jornadas de 
inducción y 
sensibilización: Proyecto 
2023-15-9305-831-
P2099 G2 a 38 candidatos 
y Proyecto Innovo Plaza, 
Inversiones Muvar 
Duitama. 

 

 
-Realicé llamadas 
telefónicas y contactos vía 
whatsapp de seguimiento 
al proceso de inscripción y 
subsanación de 
documentación del 
proyecto 2023-15-9305-
831-P2099 G2. 
 
-Se realizaron 30 llamadas 
telefónicas y contactos vía 

-Se realizo recopilación, 
organización y subsanación de 
documentación del proyecto 
2023-15-9305-831-P2099 G2 

- Realicé (2) jornadas de 
inducción y sensibilización 
proyecto 2023-15-9305-831-
P2099 G2 

 

-Se realizaron 30 llamadas 
telefónicas y contactos vía 
whatsapp para realizar 
seguimiento referente a entrega 
de documentación y 
subsanaciones del proyecto 
2023-15-9305-831-P2099 G2. 

-Se realizaron 30 llamadas 
telefónicas y contactos vía 
whatsapp para realizar 
seguimiento referente a entrega 
de documentación y 
subsanaciones del proyecto 
2023-15-9305-831-P2099 G3. 
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whatsapp para realizar 
seguimiento referente a 
entrega de documentación 
y subsanaciones del 
proyecto 2023-15-9305-
831-P2099 G3. 

 
-Elaboré carpeta de 
verificación P3018 G2. 

 

- Realicé gestión para 
socialización y concertación 
proceso ECCL en las 
ciudades de Tunja, Duitama 
y Villa de Leyva: Makro, 
Almacenes Paraíso, Jumbo, 
Grupo Éxito, Pasadena, 
Centro Comercial Innovo, 
Automotores DAHL, 
Inversiones Muvar, Museo 
del Chocolate, Hotel Casa 
Alcestre, Apartahotel Villa 
de Leyva, Hotel Plaza Mayor 
Villa de Leyva 

 

 

- Se elaboró la carpeta de 
verificación de 82 candidatos 
proyecto P3018 G2 

-Se realizó gestión contactando 
a 4 empresas en la ciudad de 
Tunja, 4 empresas en la ciudad 
de Duitama y 4 hoteles y 
comercios en el municipio de 
Villa de Leyva. (12 empresas 
interesadas en proceso ECCL) 

Anexo #1 

1.1. Pantallazo recopilación, 
organización y 
subsanación de 
documentación del 
proyecto 2023-15-9305-
831-P2099 G2 

1.2. Pantallazo jornadas de 
inducción y 
sensibilización proyecto 
2023-15-9305-831-P2099 
G2 y proyecto Innovo 
Plaza e Inversiones 
Muvar. 

1.3. Pantallazo llamadas 
telefónicas y contactos 
vía whatsapp para realizar 
seguimiento subsanación 
documentación proyecto 
2023-15-9305-831-P2099 
G2 

1.4. Pantallazo llamadas 
telefónicas y contactos 
vía whatsapp para realizar 
seguimiento subsanación 
documentación proyecto 
2023-15-9305-831-P2099 
G3 



 

5 

GTH-F-062 V10 

 

1.5. Pantallazo carpeta de 
verificación proyecto 
P3018 G2 

1.6. Foto listado de asistencia 
socialización y 
concertación ECCL  y 
registro fotográfico 
visitas empresariales. 

2 Participar en la 
transferencia de 
conocimientos y/o 
reuniones del proceso a 
desarrollarse para los 
evaluadores de 
competencias laborales 
de ECCL. 

-Participé en transferencia 
de conocimiento 
“Inteligencia Artificial – 
Rompiendo Paradigmas”. 

 

-Participé en la reunión de 
seguimiento noviembre 
actores proceso ECCL. 

 

-Se participó en (2) reuniones 
de transferencia de 
conocimiento y seguimiento del 
proceso ECCL. 
 
Anexo #2 
2.1 Pantallazo asistencia 
transferencia de conocimiento  
“Inteligencia Artificial – 
Rompiendo Paradigmas”. 
 
2.2. Pantallazo reunión 
seguimiento ECCL noviembre. 

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 

-Finalicé los proyectos 
asignados el mes de 
septiembre. 

 

-Se realizó la construcción de 25 
ítems en la norma 240201089 
Atender niños y niñas según 
proceso pedagógico y normativa 
técnica de primera infancia. 
Finalizándolos el mes de 
septiembre. 

 

Anexo #3 

3.1. Pantallazo aprobación 
proyecto BNI. 
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meses de contratación, 
en concertación con el 
dinamizador de 
instrumentos para ECCL 
asignado. ver: "Nota 1: 
Proyecto de 
instrumentos: 
estrategia nacional de 
producción de items e 
indicadores para 
proveer los insumos 
necesarios con el fin de 
atender los proyectos 
de Evaluación y 
Certificación de 
Competencias 
Laborales. La 
construcción de un 
proyecto de 
instrumentos debe 
abordar las fases de 
alistamiento 
planeación, 
construcción, revisión 
técnica y metodológica, 
y cierre del proyecto, 
en un tiempo máximo 
de hasta 4 meses 
contrato, conforme a 
un referente de 
evaluación, en 
concertación con el 
Dinamizador de 
instrumentos asignado. 
Los 4 meses del 
promedio nacional para 
la elaboración de 
instrumentos de 
evaluación, son 
producto de la 
concertación de la meta 
nacional de 
construcción de 
instrumentos para el 
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2023, cuya ejecución 
debe ser concertada 
con el dinamizador 
regional de 
instrumentos de 
evaluación." 

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. 
ver Nota 2: "Nota 2: En 
cuanto a la obligación 
No. 4. del EVALUADOR 
DE COMPETENCIAS 
LABORALES DE ECCL, la 
cual consiste en "4. 
Apoyar en el 
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", 
el ordenador del gasto 
podrá establecer un 
número de 
evaluaciones diferente, 

-Realicé proceso de 
recopilación de 
documentación proyecto 
2023-15-9305-831-P2099 
G3 

-Activación batería prueba 
de oportunidad P3018 G2 

-Aplicación pruebas de 
oportunidad P3018 G2 

 

 

 

 

-Se realizó proceso de 
recopilación de documentación 
proyecto 2023-15-9305-831-
P2099 G3 

-Se realizó la valoración de 
evidencias de oportunidad 
proyecto 2023-15-9305-831-
P3018 G2 

-Se realizó activación y revisión 
batería prueba de oportunidad. 

 

Anexo # 4 

4.1. Pantallazo activación y 
revisión prueba de 
oportunidad. 

4.2. Pantallazo aplicación 
pruebas de oportunidad 
P3018 G2 

4.3. Pantallazo recopilación 
documentación 2023-15-
9305-831-P2099 G3 
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según las condiciones y 
características 
identificadas en el 
centro de formación, en 
el marco de la meta y el 
presupuesto asignado 
al centro de formación, 
garantizando que, con 
el presupuesto anual 
asignado al centro de 
formación para tal fin, 
se cumpla la meta 
concertada para el 
2023". 

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. 

-Las actividades que se 
derivan de esta obligación 
se proyecta desarrollarlas  
en el mes de diciembre 

 

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

-Realicé un informe 
referente al proceso de 
Evaluación y Certificación 
de Competencias Laborales 
ECCL con resultados 
obtenidos de la 
Convocatoria realizada 
como alianza estratégica de 
Sena CEGAFE ECCL y la 
Secretaría de Desarrollo 
Empresarial proyecto 2023-
15-9305-831-P3018 G1  y 
proyecto 2023-15-9305-
831-P3018 G2. 

 

-Se realizó (1) informe referente 
al proceso de Evaluación y 
Certificación de Competencias 
Laborales ECCL con resultados 
obtenidos del proyecto 2023-15-
9305-831-P3018 G1 y G2 
Convocatoria Secretaría de 
Desarrollo Empresarial. 

 

-Se elaboró material de apoyo 
para explicar proceso de 
aplicación pruebas desempeño y 
producto presenciales y 
virtuales.  
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-Elaboré material de apoyo 
para explicar proceso de 
aplicación pruebas 
desempeño y producto 
presenciales y virtuales. 
norma: atender clientes de 
acuerdo con procedimiento 
y normativa. 
 
 

 

 

Anexo # 6 

6.1. Pantallazo informe 
resultados obtenidos del 
proyecto 2023-15-9305-831-
P3018 G2. 

6.2. Pantallazo material de 
apoyo instructivo aplicación de 
pruebas de desempeño y 
producto. 

 

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. 

-Realicé documento para 
dar a conocer resultados 
obtenidos en el proceso 
ECCL prueba de 
conocimiento de 65 
candidatos del proyecto 
2023-15-9305-831-P3018 
G2 

- Se realizó documento para dar 
a conocer resultados obtenidos 
en el proceso ECCL de 65 
candidatos del proyecto 2023-
15-9305-831-P3018 G2. 

 

Anexo # 7 

7.1. Pantallazo documento 
elaborado para dar resultados 
proceso ECCL. 

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

-Realicé validación de 
información de 42 
aspirantes de la segunda 
convocatoria para certificar 
en la norma sectorial: 
vender productos y 
servicios de acuerdo con las 
necesidades del cliente y 
objetivos comerciales de la 
Secretaría de Desarrollo 
Departamental. Luego de 
las subsanaciones 
realizadas, para dar inicio 
en coordinación con apoyo 
administrativo al registro 
en el Sistema de 

Se realizó validación de 
información de 42 aspirantes 
proyecto 2023-15-9305-831-
P2099 G2, para dar inicio al 
registro en el sistema DSNFT. 

 

Anexo # 8 

8.1. Pantallazo validación de 
información para registro en el 
Sistema de Información DSNFT y 
publicación resultados 
convocatoria. 
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Información DSNFT. 
Proyecto 2023-15-9305-
831-P2099 G2. 

- Realicé validación de 
información de 42 
aspirantes en la norma 
sectorial: atender clientes 
de acuerdo con 
procedimiento de servicio y 
normativa. Luego de las 
subsanaciones realizadas, 
para dar inicio en 
coordinación con apoyo 
administrativo al registro 
en el Sistema de 
Información DSNFT. 
Proyecto 2023-15-9305-
831-P2099 G2. 

 

 

8.2. Pantallazo validación de 
información y solicitud 
subsanaciones proyectos 
Duitama y Villa de Leyva. 

 

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

-Elaboré informe cualitativo 
con las fortalezas y 
debilidades identificadas en 
la evaluación de 
competencias laborales de 
un (1) proyecto 
correspondiente al 
proyecto 2023-15-9305-
831-P3018 G2. 

Se elaboró un informe 
cualitativo con las fortalezas y 
debilidades identificadas en la 
evaluación de competencias 
laborales de dos proyectos 
evaluados. 

 

Anexo # 9 

9.1. Pantallazo informe 
cualitativo con fortalezas y 
debilidades identificadas en la 
evaluación de competencias 
laborales. 

10 Colaborar en el reporte 
al dinamizador de ECCL 
– centro de formación, 
los casos de éxito 
identificados en el 

-Elaboré reporte de casos 
de éxito identificados en el 
proceso de Gestión de 
ECCL. P3018 G1 Y G2 

-Se elaboraron 2 reportes de 
casos de éxito identificados en el 
proceso ECCL, P3018 G1 Y G2 

Anexo #10 
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proceso Gestión de 
Evaluación. 

10.1 Pantallazo reporte casos de 
éxito. 

 
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 

1. 118523 Duitama 31/10/23 31/10/23 

2. 119123 Villa de Leyva 01/11/23 01/11/23 

 

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. 7901214225 de la planilla, operador SOI y periodo octubre de 2023. 

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

 

Evidencias en 44 folios 

Cordialmente,  
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Firma 

ALEJANDRA CATALINA FERNÁNDEZ HERNÁNDEZ 

Contratista 

C.C. No.1.049.619.338 

 

Recibí a satisfacción: 

 

Firma 

MARCO HERNAN LUIS ROJAS 

Supervisor(a) Contrato No. 4654037 de 2023 

Coordinador de formación  

 

 

 



 

13 

GTH-F-062 V10 

ANEXOS 

Anexo #1 

1.7. Pantallazo recopilación, organización y subsanación de documentación del 
proyecto 2023-15-9305-831-P2099 G2 
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1.8. Pantallazo jornadas de inducción y sensibilización proyecto 2023-15-
9305-831-P2099 G2 y proyecto 2023-15-9305-831-P2099 G3 
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1.9. Pantallazo llamadas telefónicas y contactos vía whatsapp para realizar 
seguimiento subsanación documentación proyecto 2023-15-9305-831-
P2099 G2 
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1.10. Pantallazo llamadas telefónicas y contactos vía whatsapp para realizar 
seguimiento subsanación documentación proyecto 2023-15-9305-831-
P2099 G3 
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1.11. Pantallazo carpeta de verificación proyecto P3018 G2 
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1.12. Foto listado de asistencia socialización y concertación ECCL  y registro 

fotográfico visitas empresariales. 

Duitama 31/10/23 
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Villa de Leyva 01/11/23 
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Anexo #2 
 
2.1 Pantallazo asistencia transferencia de conocimiento  
“Inteligencia Artificial – Rompiendo Paradigmas”. 
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2.2. Pantallazo reunión seguimiento ECCL noviembre. 
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Anexo #3 

3.1. Pantallazo aprobación proyecto BNI. 
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Anexo # 4 

4.4. Pantallazo activación y revisión prueba de oportunidad. 
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4.5. Pantallazo aplicación pruebas de oportunidad P3018 G2 
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4.6. Pantallazo recopilación documentación 2023-15-9305-831-

P2099 G3 
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Anexo # 6 

6.1. Pantallazo informe resultados obtenidos del proyecto 2023-15-9305-831-
P3018 G2. 
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6.2. Pantallazo material de apoyo instructivo aplicación de pruebas de 
desempeño y producto. 
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Anexo # 7 

7.1. Pantallazo documento elaborado para dar resultados proceso ECCL. 
 

 
 

 
Anexo # 8 

8.1. Pantallazo validación de información para registro en el Sistema de 
Información DSNFT y publicación resultados convocatoria. 
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8.2. Pantallazo validación de información y solicitud subsanaciones proyectos 
Duitama y Villa de Leyva. 
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Anexo # 9 

9.1. Pantallazo informe cualitativo con fortalezas y debilidades identificadas en 
la evaluación de competencias laborales. 
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9.2. Se elaboraron 2 reportes de casos de éxito identificados en el proceso ECCL, 
P3018 G1 Y G2 
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Anexo #10 

10.1 Pantallazo reporte casos de éxito. 
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EVIDENCIAS DESPLAZAMIENTOS 



 

48 

GTH-F-062 V10 

1.13. Foto listado de asistencia socialización y concertación ECCL  y registro 

fotográfico visitas empresariales. 

Duitama 31/10/23 
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Villa de Leyva 01/11/23 
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