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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Barrancabermeja, mayo 04 de 2020  
 
Señor (a) 
LUCY JANETH RACHE PÉREZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 1292655 
Coordinadora de Formación Profesional 
Centro Industrial y del Desarrollo Tecnológico   
Barrancabermeja 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

de abril 2020. 

 

Referencia: No 1292655 del año 2020. 
 
Mayerly Paola Medina Vesga, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.045.677.936 de Barranquilla, en 
mi calidad de Contratista del SENA, en Mesas Sectoriales, 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: Veintiun millones setecientos treinta y cinco mil pesos mcte ($ 21.735.000). Esta 
suma será pagada por el sena al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al 
mes de febrero por valor de  un millon novecientos treinta y dos mil pesos ( $ 1.932.000). B) Nueve (9) pagos 
iguales por los meses de marzo a noviembre de 2020, por valor de dos millones setenta mil pesos mcte ( $ 
2.070.000.) Cada uno. C) Un último pago concerniente al mes de diciembre por valor de un millon ciento 
setenta y tres mil pesos mcte ($ 1.173.000). Los honorarios serán pagados por el Sena al contratista de 
acuerdo al cronograma definido por la Dirección Administrativa y Financiera de la Dirección General, en la 
cuenta de ahorros N° 00560915292 de Bancolombia, cuyo titular es la contratista. 
 
Plazo: Será hasta el 18 de diciembre de 2020. 
 

OBJETO: 

Prestar los servicios de carácter temporal para apoyar la gestión del proceso de instancias de 
concertación y competencias laborales en los centros de formación que ejercen secretarias técnicas 
de mesas sectoriales, durante la vigencia del 2020. 
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CLÁUSULA OBLIGACIONES ESPECÍFICAS DEL CONTRATISTA. 
 
 

No  Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Desarrollar la gestión 
administrativa, documental y 
logística requerida para el 
desarrollo del proceso de gestión 
de instancias de concertación y 
competencias laborales incluyendo 
las acciones derivadas de la gestión 
del equipo nacional de 
normalización. 

Revisión y comparación de las 
Normas Sectoriales de 
Competencias Laborales en el 
aplicativo DSNFT y Claborales. 

Cuadro con las 
respectivas 
observaciones. 

2 

Mantener actualizada la 
información en los aplicativos 
dispuestos para el proceso de 
gestión de instancias de 
concertación y competencias 
laborales. 

 Actualización de la información en 
el aplicativo DSNFT de las Normas 
Sectoriales de Competencias 
Laborales.  

Correo electronico con la 
confirmación de la 
actualización. 

3 

Brindar información a los distintos 
usuarios internos y externos del 
proceso de gestión de instancias de 
concertación y competencias 
laborales de acuerdo con los 
lineamientos de la coordinación del 
grupo de gestión de competencias 
laborales de la Dirección General. 

 Solución a inquietudes de los 
empresarios vinculados a las Mesas 
Sectoriales. 

Correos electrónicos con 
las respectivas 
indicaciones. 

4 

Las demás que se requieran para la 
ejecución del presente contrato y el 
plan de acción del grupo de gestión 
de competencias laborales. 

Asistencia a las reuniones semanales 
realizadas por el Subdirector del 
CIDT vía Microsoft Teams.  

Registro fotográficos de 
asistencia.  

5 

Organizar, clasificar y archivar la 
documentación, de acuerdo con la 
tabla de retención documental que 
aplica a los centros de formación 
respecto al proceso de instancias 
de concertación y normalización. 

 N/A N/A 

6 

Brindar información sobre las 
mesas sectoriales y productos de 
normalización de competencias 
laborales, requeridas por los 
centros de formación y por la 
dirección del sistema de nacional 
de formación para el trabajo. 

Aclarar dudas a empresarios 
vinculados a las Mesas Sectoriales 
sobre el Acuerdo 0003 de 2018. Para 
la elección de nuevo Consejo 
Ejecutivo de Mesas Sectoriales 
2020-2022. 

Correos electrónicos con 
indicaciones. 
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7 

Convocar a reuniones de mesas 
sectoriales y de normalización y 
verificar su participación y 
asistencia. 

Convocatoria de reuniones de 
Consejo Ejecutivo de Mesas 
Sectoriales. 

 E-CARDS 

 Correos electrónicos. 

8 

Elaborar las actas y recoger listados 
de asistencia de las reuniones de 
los consejos ejecutivos y generales 
de las mesas sectoriales, de 
acuerdo con el modelo establecido 
en el sistema de gestión de calidad, 
previo visto bueno del secretario 
técnico y del metodólogo. 

 N/A N/A 

9 

Proyectar comunicaciones que se 
requieran, referentes a los 
procesos de normalización e 
instancias de concertación, previo 
visto bueno del secretario técnico y 
del metodólogo. 

E-CARD con invitaciones a diferentes 
reuniones de Mesas Sectoriales. 

E-CARDS 

10 

Registrar información en los 
aplicativos disponibles para los 
procesos de normalización e 
instancias de concertación, previo 
visto bueno del secretario técnico y 
del metodólogo. 

N/A N/A 

11 

Mantener actualizada la 
información del proceso de 
instancias de concertación y 
competencias laborales, tanto 
física como electrónicamente. 

 Actualización de la información en 
el aplicativo DSNFT de las Normas 
Sectoriales de Competencias 
Laborales.  

Correo electronico con la 
confirmación de la 
actualización. 

12 

Preparar la logística para las 
reuniones y eventos relacionados 
con el proceso de normalización e 
instancias de concertación. 

 Encuesta realizada por Google 
Forms para empresarios de las 
Mesas Sectoriales, confirmación de 
asistencia, candidatos a Consejo 
Ejecutivo 2020-2022. 

Encuesta Google Forms. 

13 

Elaborar y hacer seguimiento a 
bases de datos de posibles 
miembros del sector para formar 
parte de las mesas sectoriales. 

Reasignación de Mesas Sectoriales.  
Vinculación de organizaciones a 
Mesas Sectoriales según actividad 
económica a misionalidad de la 
Mesa Sectorial. 

Correo de reasignación 
de Mesa Sectorial. 

14 

Realizar seguimiento a los 
compromisos registrados en las 
actas de los consejos ejecutivos y 
generales previamente. 

N/A N/A 

15 
Apoyar las actividades de 
divulgación de las instancias de 
concertación y normalización 

Divulgación de eventos realizados 
por diferentes Mesas Sectoriales y 
Dirección General a los empresarios 

Correos de divulgación. 
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(eventos, elaborar pieza de 
comunicación y otros). 

de las Mesas Sectoriales (Palma de 
Aceite y Oleaginosas/ Refinación y 
Tranbsporte de Petróleo, Gas y 
Derivados).  

16 

Enviar, con el visto bueno del 
secretario técnico: agendas, actas, 
documentales y presentaciones, a 
los participantes de las reuniones. 

Reuniones de Consejos Ejecutivos de 
Mesas Sectoriales (Refinación y 
Transporte de Petróleo, Gas y 
Derivados/ Palma de Aceite y 
Oleaginosas). 

 Presentación Power 
Point. 

 E-CARDS. 

 Encuesta. 

17 
Elaborar comunicaciones de 
bienvenida a las empresas que 
firman acuerdos de voluntades. 

 N/A N/A 

18 

Realizar inducción a los 
empresarios que firman acuerdos 
de voluntades e invitarlos a 
participar en las reuniones en las 
reuniones de consejos ejecutivos y 
generales. 

N/A N/A 

19 

Las demás funciones que le sean 
asignadas por el supervisor, 
relacionadas con los proceso de 
normalización e instancias de 
concertación. 

 Cursos realizados por Linkedin. 

 Capacitaciones por Microsoft 
Teams. 

 Reuniones programadas por 
Dirección General. 

 Reuniones programadas 
semanalmente por gestores de 
Mesas Sectoriales. 

 

 Certificado de cursos 
realizados. 

 Registro fotográficos 
de reuniones. 

 
 
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 

     

 
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. 
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Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados, se anexa fotocopia de la 
planilla- recibo de pago de aportes a salud, pensiones y ARL, 196425651 expedido por Banco Bogotá 
correspondiente al mes de marzo del año 2020. 
 
Evidencias en (14) folios. 
 
Cordialmente,  
 
 
 
MAYERLY PAOLA MEDINA VESGA 
Contratista 
C.C. No. 1.045.677.936 Barranquilla.  
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
LUCY JANETH RACHE PÉREZ  
Supervisor(a) Contrato 1292655 de 2020     
Coordinadora Formación Profesional CIDT 
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Evidencias mes de ABRIL 2020 

 Revisión y comparación de Normas Sectoriales de Competencias Laborales (NSCL) 

Mesa Sectorial de Palma de Aceite y Oleaginosas. 
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Refinación y Transporte de Petróleo, Gas y Derivados. 

 

 
 

 

 

 

Código Norma Mesa Sectorial Vigencia Titulo Resultado

290302017
REFINACION Y TRANSPORTE DE

PETROLEO, GAS Y DERIVADOS
31/12/2021

Operar unidades de procesos según

especificaciones técnicas y normativa

de seguridad.

Una vez realizada la revisión y comparación de NSCL

290302017, se puede apreciar que en el aplicativo DSNFT, al

momento de generar la Norma en archivo PDF, este no carga

la información de manera correcta (análisis funcional y la

orientación Metodologica).

290302018
REFINACION Y TRANSPORTE DE

PETROLEO, GAS Y DERIVADOS
31/12/2021

Mantener equipos de la unidad de

procesos de acuerdo con

procedimientos de cuidado básico y 

normativa de seguridad.

Una vez realizada la revisión y comparación de NSCL

290302018, se puede apreciar que en el aplicativo DSNFT, al

momento de generar la Norma en archivo PDF, este no carga

la información de manera correcta (análisis funcional y la

orientación Metodologica).

290302019
REFINACION Y TRANSPORTE DE

PETROLEO, GAS Y DERIVADOS
31/12/2021

Controlar parada de planta de acuerdo

con procedimientos técnicos y

normativa.

Una vez realizada la revisión y comparación de NSCL

290302019, se puede apreciar que en el aplicativo DSNFT, al

momento de generar la Norma en archivo PDF, este no carga

la información de manera correcta (análisis funcional).

290302021
REFINACION Y TRANSPORTE DE

PETROLEO, GAS Y DERIVADOS
14/11/2021

Operar sistemas de transporte de

ductos según procedimientos técnicos

y normativa de seguridad

Una vez realizada la revisión y comparación de NSCL

290302021, se puede apreciar que en el aplicativo DSNFT, al

momento de generar la Norma en archivo PDF, este no carga

la información de manera correcta (análisis funcional y la

orientación Metodologica).

290302022
REFINACION Y TRANSPORTE DE

PETROLEO, GAS Y DERIVADOS
14/11/2021

Suministrar gas natural comprimido

vehicular de acuerdo con normativa

técnica y legislación

Una vez realizada la revisión y comparación de NSCL

290302021, se puede apreciar que en el aplicativo DSNFT, al

momento de generar la Norma en archivo PDF, este no carga

la información de manera correcta (análisis funcional y la

orientación Metodologica).

290302023
REFINACION Y TRANSPORTE DE

PETROLEO, GAS Y DERIVADOS
26/10/2022

Suministrar combustibles líquidos de

acuerdo con procedimiento operativo

y normativa de seguridad

Una vez realizada la revisión y comparación de NSCL

290302021, se puede apreciar que en el aplicativo DSNFT, al

momento de generar la Norma en archivo PDF, este no carga

la información de manera correcta (análisis funcional).
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 Correos electrónicos. 

Revisión y Verificación de la información de las Normas Sectoriales de Competencias Laborales. 

 
 

Correos con instructivo del Acuerdo 0003 de 2018. 

Mesa Sectorial de Refinación y Transporte de Petróleo, Gas y Derivados. 
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Mesa Sectorial de Palma de Aceite y Oleaginosas. 

 
 

Invitación a Consejo General de Mesas Sectoriales. 

Mesa Sectorial de Palma de Aceite y Oleaginosas. 

 
 

Mesa Sectorial de Refinación y Transporte de Petróleo, Gas y Derivados. 
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Divulgación de eventos programados desde la Dirección General. (el correo fue enviado a los empresarios 

que hacen parte de las dos Mesas Sectoriales) 
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Organización de base de datos solicitada por la empresa CENIPALMA 

 

Correo electronico con reasignación de Mesas Sectoriales. 
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ECARD  

 

Asistencias a Videoconferencias por Microsoft Teams. 
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Asistencia a Capacitaciones 
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Certificado de cursos realizados por Linkedin 
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Reunión de Consejo Ejecutivo de Mesa Sectorial de Refinación y Transporte de Petróleo, Gas y Derivados. 
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Encuesta para empresarios 
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Resultado de la encuesta 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


