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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

               Quibdó, febrero 2024 

 

 
Señor (a) 
MARIA ANGELICA VEGA MARCELIN 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No.CO1.CCNTR5875575 
 Coordinadora de Formación Profesional  
ECCL 
Quibdó 

Referencia: Informe mensual de 

ejecución contractual Mes febrero de 

2024 del año  

 

LUCY MARGOTH PALACIOS AGUDELO, identificada con la cédula de ciudadanía 
No. 26.323.491 de El Carmen de Atrato, en mi calidad de Contratista del SENA, en 
Certificación de Competencias Laborales, en cumplimiento del Contrato de 
Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, presento el Informe de 
actividades realizadas en el mes de febrero objeto de cobro.  
 

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y DOS 

MILLONES SETECIENTOS ONCE MIL TREINTA Y UN PESOS M/CTE ($32.711.031). Esta suma será 

pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) nueve (9) pagos iguales por los meses 

de febrero a octubre del 2024 por valor de TRES MILLONES SEISCIENTOS TREINTA Y CUATRO MIL 

QUINIENTOS CINCUENTA NUEVE PESOS M/CTE ($3.634.559) cada uno. . 

OBJETO:  

Prestar temporalmente los servicios de apoyo a la gestión, en la Evaluación y Certificación de 

Competencias Laborales del SENA, y construcción y revisión de instrumentos de evaluación, en 

las áreas claves de Gestión Administrativa y Turismo áreas claves en las que podrá evaluar 
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competencias, construir y revisar instrumentos, según necesidades, para el cumplimiento de las 

metas establecidas en este proceso. 

 

Obligaciones Específicas:  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Contribuir al desarrollo de las 
actividades de la evaluación de 
competencias laborales 5 GTH-
F-075 V08 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. 

Contribuí desarrollando las 
actividades contempladas 
en el proceso de evaluación 
de competencias laborales 
de acuerdo a los 
lineamientos recibido por 
nuestra líder al inicio de 
proceso. 
 
Con las siguientes 
actividades: 
 
Revise, organice, y 
documente la información 
requerida para tal fin de los 
nuevos aspirantes del 
proceso tanto manual 
como virtual 
 
 
Revise catálogo de las 
normas de turismo para 
seleccionar norma para 
aplicar en el proyecto 
nacional de saberes 
ancestrales de bebidas y 
comidas dando respuesta a 
directrices recibidas por 
dinamizadora, mediante 
correo electrónico doy 
respuesta a líder sobre la 
norma seleccionada 
260201083 

 
Anexos pantallazo y /o 
registro de fotos 
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Registre en aplicativo 
DSNFT, nuevos aspirantes 
una vez fue activado mi 
correo institucional y rol 
como evaluadora. 
 
Recibí correo de dirección 
para atender grupo de 
Acandí en la norma 
260201077, doy respuesta 
afirmativa a través de 
correo institucional 
 
Una vez entro en contacto 
con líder de Acandí, envió 
correo manifestando 
corregir algunas copias de 
cedulas que están borrosas 
para proseguir en el 
registro en el aplicativo 
DSNFT 
 
Envié a líder enlace de 
forms relacionados con la 
inscripción de candidatos 
para colocarlos en la 
plantilla publicitaria 
 
Comparto con grupos 
plantillas publicitarias y 
enlace de registro de 
inscripción para participar 
en el proceso 
 
Aplico sensibilización 
presencia a parte del 
personal tanto de Icho 
como de Quibdó en la 
norma 210601020  
 

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

Participe en la primer 
reunión convocada por la 
dinamizadora para 
socializar el manual de 

2 Anexo pantallazo y /o 
registro de fotos 
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competencias laborales de 
ECCL. 

evaluadores versión 4, 
revisamos cada uno de sus 
componentes aclaramos 
dudas y recibimos además 
otras directrices 
pertinentes del proceso, 
como metas, número de 
candidatos a evaluar por 
mes, , diseño de plantillas 
publicitarias para 
promocionar proceso,  se 
estableció  cronograma de 
actividades con apoyo para 
revisión documental entre 
otras y ver la posibilidad de 
hacer pre auditorías 
internas antes de las 
verificaciones para 
minimizar errores ya que 
este año serán 
presenciales. 
 

3 Construir los ítems e indicadores 
de un proyecto de instrumentos 
de evaluación de competencia 
laboral por cada 4 meses de 
contrato, de acuerdo con los 
lineamientos y la metodología 
establecida por el SENA en 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. (Ver nota 1). 

Participe en transferencia 
con dinamizadora nacional 
de instrumentos de 
evaluación, reunión en la 
cual recibimos directrices 
del proceso y se concretó 
cronograma de actividades 
para la construcción como 
también revisión del 
catálogo de normas 
disponibles para 
construcción 

3 Anexo pantallazo y /o 
registro de fotos 

4 Contribuir al cumplimiento de la 
meta de los indicadores del 
proceso GECCL del Centro de 

A la fecha se tienen 
focalizado 55 candidatos en 
la norma 210601020 

4 Anexo  pantallazo y /o 
registro de fotos  



 

5 

GTH-F-062 V10 

Formación, realizando como 
mínimo 42 evaluaciones de 
competencias laborales 
promedio mes en ejecución del 
contrato. (Ver nota 2). 

Atender clientes de 
acuerdo con 
procedimientos de servicio 
y normativa en la ciudad de 
Quibdó y el corregimiento 
de Icho 
 
Y 57 aspirantes de la región 
del Darién Chocoano          
  (Acandí) en la norma 
260201077 Conducir 
usuarios de acuerdo con 
tipo de recorrido y 
normativa  los cuales se 
está haciendo revisión 
documental y en  su 
mayoría ya los he 
registrados en el aplicativo. 

5 Participar en mesas técnicas de 
estrategias para el 
aseguramiento de la calidad de 
los ítems e indicadores de 
evaluación cuando sea 
convocado por el grupo de 
Evaluación y Certificación de 
Competencias Laborales de la 
DSNFT 

 
No aplica en este periodo 

 
No hay evidencias 

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

Anexo informe y planilla de 
pago de las actividades 
realizadas en el mes de 
febrero Y SOPORTES 

6 Anexo pantallazo y /o 
registro de fotos 

7  Informar sobre los resultados 
de la evaluación de 
competencias laborales, dentro 
de los 3 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 en esta periodo, 
vamos en el paso de 
sensibilización e inducción 

No hay evidencia 

8 Apoyar en la validación de 
información de la evaluación de 

Apoye revisando en el 
aplicativo DSNFT, si las 

8 anexo pantallazo y /o 
registro de fotos 
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competencias laborales 
registrada en el Sistema de 
Información DSNFT 

cedulas entregadas por los 
aspirantes estan o no 
registradas en el mismo 
para proceder al registro de 
los mismos. 

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

No aplica en este periodo No hay evidencias 

10 Reportar al dinamizador de ECCL 
− centro de formación, los casos 
de éxito identificados en el 
proceso GECCL. 

No aplica en este periodo  No hay evidencias 

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, incluyendo el 
cargue y conformación de los 
expedientes con los 
documentos de los candidatos 
cuando sea necesario. 

No aplica en este periodo No hay evidencias 

 

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.     

2.     
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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 No8374788901 de la planilla, operador mi planilla, periodo mes de enero 
2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Cordialmente,  

 

LUCY MARGOTH PALACIOS AGUDELO 
Evaluadora 
C.C. No. 26.323.491 El Carmen de Atrato 
 
Una vez revisada y verificada las actividades realizadas por el contratista, se aprueba el informe  
NEYSA HINESTROZA SERNA: Líder de ECCL 

 
 

Recibí a satisfacción: 

 

Firma 

MARIA ANGELICA VEGA MARCELIN 
Supervisor(a) Contrato No.   No.CO1.CCNTR5875575 
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EVIDENCIAS 

ACTIVIDADES REALIZADAS OBLIGACIÓN 1 Anexos pantallazo y /o registro de fotos 

 

ANEXO 1  

CARPETAS CON INFORMACIÓN DE ASPIRANTES ORGANIZADAS  

 

Correo confirmando norma 260201083 proyecto nacional de saberes ancestrales de bebidas 

y comidas para conmemorar el día de la mujer 

Registro en aplicativo nuevos aspirantes 
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Correo confirmación atención grupo Acandí 
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Correo confirmación enlace para plantillas de publicidad de las normas que se van a 

trabajar 
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Plantillas publicitarias 
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 Sensibilización aspirantes 

            

ACTIVIDADES REALIZADAS OBLIGACIÓN 2 
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Anexo 1 transferencia Manual Evaluador V4 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lista asistencia Transferencia 
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ACTIVIDADES REALIZADAS OBLIGACION 3  Anexo pantallazo y /o registro de fotos 

 Anexo 1  

TRANSFERENCIA DINAMIZADORA DE 

INSTRUMENTOS DE EVALUACIÒN 
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ACTIVIDADES REALIZADAS OBLIGACIÓN 4 Anexo  pantallazo y /o registro de fotos 

Anexo 1 

REGISTRO EN APLICATIVO ASPIRANTES CAPURGANA Y QUIBDÓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ACTIVIDADES REALIZADAS OBLIGACIÓN 6 Anexo pantallazo y /o registro de fotos 
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Anexo del informe:  Informe de febrero y sus anexos (evidencias, pago de seguridad social, 
recibo ARL, PLANILLA DE copia certificado afiliación salud y pensión, certificado dependiente, 
concepto medico ocupacional) archivos GF Y GC CARPETA Anexo 1 Planilla si contratista y de 
pago salud. 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

17 

GTH-F-062 V10 

 

 
 
 

ACTIVIDADES REALIZADAS OBLIGACIÓN 8 anexo pantallazo y /o registro de fotos 

Anexo 1 Revisión en aplicativo  

 

 

 

 

 

 

 


