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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá D.C., 18 de marzo de 2025  

 

Señor 
LUIS ALEJANDRO ZARTA BAUTISTA 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7560748 
Coordinador de Formación Integral 
Centro de Gestión Administrativa 
Bogotá D.C. 

Asunto: Informe mensual de 
ejecución contractual mes marzo del 
año 2025 

Referencia: No CO1.PCCNTR.7560748 del año 2025 

 

MARISOL SAAVEDRA BARRERA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1032381179 

de Bogotá D.C., en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación de Formación 

Profesional – Grupo Instancias de Concertación, 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: Cincuenta Y Un Millones Seiscientos Doce Mil Pesos ($51.612.000) 

Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer 

pago correspondiente al mes de Febrero por un valor de Un Millón Doce Mil Pesos M/Cte. 

($1.012.000) Y b) Diez (10) pagos iguales por los meses de Marzo A Diciembre de 2025, 

Cinco Millones Sesenta Mil Pesos M/Cte. ($5.060.000) 

Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2025. 
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OBJETO:  

Prestar servicios profesionales para coadyuvar en la elaboración y/o actualización de 
productos de normalización de competencias laborales asignados, contribuyendo con 
la implementación de la metodología de normalización establecida y con el desarrollo 
de estrategias orientadas al cumplimiento de plan de acción de mesa sectorial. 

 

Obligaciones Especificas:  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Coadyuvar con la elaboración 
o actualización, y documentar 
los productos de la 
Estandarización / 
Normalización de 
Competencias Laborales, de 
acuerdo con lo establecido en 
la guía vigente, lineamientos 
institucionales, Sistema de 
Información DSNFT y 
herramientas informáticas 
dispuestas para la gestión del 
Proceso Gestión de Instancias 
de Concertación y 
Competencias Laborales. 

• Presentación 
normalización Consejo 
Ejecutivo Mesa Sectorial 
Administración de 
Justicia.  

• Propuesta atención 
plan 2025 Mesa Sectorial 
Administración de 
Justicia. 

• Propuesta atención 
Mesa Sectorial Servicio 
de Avalúos. 

Presentación power 
point 
 
 
 
Documento de 
propuesta 
 
 
Documento de 
propuesta 

2 Acompañar en las sesiones de 
Consejos Ejecutivos o reunión 
de Mesa Sectorial con el fin 
de identificar requerimientos, 
presentar informes del PAE, 
validar información y 
documentación, manifestar la 
solicitud y necesidad de 
expertos técnicos, así como 
promover el uso de los 
productos de la 
Estandarización / 
Normalización de 
Competencias Laborales. 

• Elaboración de la agenda 
de la sesión de Consejo 
Ejecutivo de la Mesa 
Sectorial de Administración 
de Justicia. 

• Reunión preparatoria 
Consejo Ejecutivo Mesa 
Sectorial Administración de 
Justicia. 

• Reunión preparatoria 
Mesa Sectorial Servicio de 
Avalúos 

Documento agenda 
 
 
 
 
Ficha de reunión 
 
 
 
Ficha de reunión 

3 Apoyar en el diseño, 
elaboración y ejecución de 
estrategias para el avance y 

• Elaboración plan de 
acción 2025, Mesa 
Sectorial Administración de 

Excel con planeación 
propuesta ajustada. 
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cumplimiento del Proyecto 
Anual de Estandarización y 
Plan de Acción de Mesa 2025, 
así como el fortalecimiento de 
las Mesas Sectoriales 
asignadas. 

Justicia. 

• Elaboración propuesta 
Mapa Funcional y 
Ocupacional Mesa 
Sectorial Administración de 
Justicia. 

• Elaboración propuesta 
Mapa Funcional y 
Ocupacional Mesa 
Sectorial Servicio de 
Avalúos. 

• Elaboración propuesta 
taller sesión avalúos. 

• Análisis equipo técnico 
gestión comunitaria 

• Análisis equipo técnico 
mesa criminalística. 
 

 
 
Documento mapa 
funcional 
 
 
 
Documento mapa 
funcional 
 
 
 
Taller 
 
Documento de análisis 
 
Documento de análisis 
 

4 Elaborar informes y dar 
respuesta a los 
requerimientos recibidos y 
que estén relacionados con el 
Proceso Gestión de Instancias 
de Concertación y 
Competencias Laborales. 

• Correo electrónico 
envío información Mesa 
Sectorial Administración 
de Justicia y Servicio de 
Avalúos. 

• Correo electrónico 
actividades facilitador 
frente a lo solicitado por la 
Dirección General. 

• Correo electrónico 
comunicación observatorio 
laboral 
 

Correos electrónicos 
 
 
 
 
Correos electrónicos 

5 Atender requerimientos, 
solicitudes y reuniones de 
grupos de valor internos y 
externos fomentando el 
relacionamiento y articulación 
entre los integrantes de 
Mesas Sectoriales con la 
oferta de servicios SENA. 

• Participación sesión 
SIGA Centro de Gestión 
Administrativa. 

• Participación sesión 
Sistema de Información y 
SIGA Grupo Instancias de 
Concertación Dirección 
General 

• Participación 
encuentro actores 
proceso Grupo de 
Instancias de 
Concertación Dirección 

Ficha de reunión 
 
 
Ficha de reunión 
 
 
 
 
Ficha de reunión 
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General. 

• Participación sesión 
encuentro proceso 
Regional Distrito Capital. 

 

 
Ficha de reunión 

 
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.     
 

 

 

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 pago de seguridad social Miplanilla No. 84771262 correspondiente al mes 

de febrero de 2025 (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (23) folios 
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Cordialmente,  

 

 

Firma 

MARISOL SAAVEDRA BARRERA 

Contratista 

C.C. No. 1032381179 

 

Recibí a satisfacción: 

Firma 

 
 
LUIS ALEJANDRO ZARTA BAUTISTA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7560748 
Coordinador de Formación Profesional 
Centro de Gestión Administrativa 
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Obligación contractual 1 

Coadyuvar con la elaboración o actualización, y documentar los productos de la Estandarización / 

Normalización de Competencias Laborales, de acuerdo con lo establecido en la guía vigente, 

lineamientos institucionales, Sistema de Información DSNFT y herramientas informáticas 

dispuestas para la gestión del Proceso Gestión de Instancias de Concertación y Competencias 

Laborales. 
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GTH-F-062 V10 

Obligación contractual 2 

Acompañar en las sesiones de Consejos Ejecutivos o reunión de Mesa Sectorial con el fin de 

identificar requerimientos, presentar informes del PAE, validar información y documentación, 

manifestar la solicitud y necesidad de expertos técnicos, así como promover el uso de los 

productos de la Estandarización / Normalización de Competencias Laborales. 
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Obligación contractual 3 

Apoyar en el diseño, elaboración y ejecución de estrategias para el avance y cumplimiento del 

Proyecto Anual de Estandarización y Plan de Acción de Mesa 2025, así como el fortalecimiento de 

las Mesas Sectoriales asignadas. 
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Obligación contractual 4 

Elaborar informes y dar respuesta a los requerimientos recibidos y que estén relacionados con el 

Proceso Gestión de Instancias de Concertación y Competencias Laborales. 
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Obligación contractual 5 

Atender requerimientos, solicitudes y reuniones de grupos de valor internos y externos 

fomentando el relacionamiento y articulación entre los integrantes de Mesas Sectoriales con la 

oferta de servicios SENA. 
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