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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
 
 

 
El espinal, Marzo del 2025 

 
 
 
 

Señor (a) 
YULIETH LORENA GARCIA BUSTAMANTE 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7614293 
Profesional grado 2 - Gestora de Evaluación y certificación de competencias laborales 
Centro Agropecuario La Granja 
El espinal 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

MARZO del año 2025 

Referencia: No CO1.PCCNTR.7614293 del año 2025 
 
 

Yo YESSICA MILENA ZAPATA ZAPATA, identificada con la cédula de ciudadanía No. 1.110.475.139 de Ibagué, 
en mi calidad de Contratista del SENA, en el equipo de Evaluación y Certificacion por Competencias Laborales, 
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 VEINTINUEVE MILLONES 
CUARENTA MIL PESOS ($29.040.000). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente 
manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de marzo de 2025 por venticuatro (24) dias por valor de 
TRES MILLONES OCHOCIENTOS SETENTA Y DOS MIL PESOS ($3.872.000). b) Cinco (5) pagos iguales por los 
meses de abril a agosto 2025, por valor de CUATRO MILLONES OCHOCIENTOS CUARENTA MIL PESOS 
($4.840.000) cada uno. c) Un pago final por el mes de septiembre 2025 por un valor de NOVECIENTOS 
SESENTA Y OCHO MIL PESOS ($968.000). 

 
Plazo: Seis (6) meses sin exceder del 31 de diciembre de 2025. 

 

OBJETO: 

Prestar temporalmente los servicios profesionales en la Evaluación y Certificación de Competencias 
Laborales del SENA, y construcción y revisión de instrumentos de evaluación, en el área clave de 
PROCESAMIENTO DE ALIMENTOS para el cumplimiento de las metas establecidas en el proceso. 
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Obligaciones Especificas: 

 

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. 

Actividad en ejecución. Se inició 
el proceso para el primer grupo 
de economía popular, con No. 
De proyecto PN4-2025-73-9123- 
P298 Grupo 1 de tipo virtual en 
la NSCL 290801106 “Manipular 
alimentos de acuerdo a 
procedimiento técnico y 
normativa de alimentos”, con 30 
candidatos. 

 
Finalmente, se atendió la 
solicitud empezando la 
recolección de la 
documentación de la empresa 
de FEDEARROZ para la norma de 
competencia laboral tipo 
presencial en la NSCL 
290801106  “Manipular 
alimentos de acuerdo a 
procedimiento técnico y 
normativa de alimentos”, con 37 
candidatos. 

Se adjuntan las siguientes 
evidencias: 

 

• Lista de asistencia a la 
socialización del proceso. 

• Fotografías de la 
sensibilización de los 
procesos. 

• Pantallazo de envío de 
información de la 
sensibilización del proceso. 

 
 
 
 
 

2 

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

Se participó en la reunión virtual 
de “Socialización del manual 
para evaluar y certificar 
competencias laborales Versión 
5” y en la “Conmemoración del 
día mundial de la mujer con 
enfoque en competencias 
laborales” a través de una 
conexión abierta por el 
Facebook institucional del SENA. 

Se adjuntan la siguiente 
evidencia: 

• Acta de Socialización del 
manual para evaluar y 
certificar competencias 
laborales Versión 5. 

• Pantallazos de la 
participación virtual. 

 
 

 
3 

Construir y entregar un 
proyecto de instrumentos de 
evaluación sobre la(s) norma 
(s) sectoriales de competencia 
laboral en la(s) que va a 
evaluar, por cada 4 meses de 
contrato, de acuerdo con los 
lineamientos y la metodología 

Actividad en ejecución, se 
seleccionó 1 norma para 
construir en la vigencia del 
contrato, indicándose vía correo 
electrónico al dinamizador de 
instrumentos que fue: 
290801085 V1 Fermentar leche 

Se adjuntan las siguientes 
evidencias: 

• Pantallazo del envio del 
correo con la selección de 
la norma para construir 
instrumentos. 
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 del proceso Gestión de 
Evaluación y Certificación de 
Competencias Laborales del 
SENA. 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. 

según procedimiento técnico y 
normativa. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4 

Contribuir al cumplimiento de 
la meta de los indicadores del 
proceso GECCL del Centro de 
Formación. realizando como 
mínimo 42 evaluaciones de la 
estrategia FULL POPULAR ( 4 
meses) y de la estragia 
PROYECTOS  REGULARES  42 
evaluaciones ( 2 meses) de 
competencias laborales 
promedio mes en ejecución 
del contrato. 

Actividad en ejecución. Se inició 
el proceso para el primer grupo 
de economía popular, con No. 
De proyecto PN4-2025-73-9123- 
P298 Grupo 1 de tipo virtual en 
la NSCL 290801106 “Manipular 
alimentos de acuerdo a 
procedimiento técnico y 
normativa de alimentos”, con 30 
candidatos. 

Finalmente, se atendió la 
solicitud empezando la 
recolección de la 
documentación de la empresa 
de FEDEARROZ para la norma de 
competencia laboral tipo 
presencial en la NSCL 
290801106  “Manipular 
alimentos de acuerdo a 
procedimiento técnico y 
normativa de alimentos”, con 37 
candidatos. 

Se adjuntan las siguientes 
evidencias: 

• Lista de asistencia a la 
socialización del proceso. 

• Fotografías de la 
sensibilización de los 
procesos. 

• Pantallazo de envío de 
información de la 
sensibilización del proceso. 

 
 

 
5 

Participar en mesas técnicas 
de trabajo para la 
construcción de instrumentos 
de evaluación sobre 
cualificaciones en caso de que 
haya lugar a ello y sobre el 
aseguramiento de la calidad 
de los ítems e indicadores de 

Durante el presente mes de 
MARZO no se desarrolló 
ninguna actividad relacionada 
con la obligación contractual. 

Actualmente no existen 
evidencias, ya que no se 
desarrolló ninguna actividad en 
el mes de MARZO. 
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 evaluación, cuando sea 
convocado por el grupo de 
Evaluación y Certificación de 
Competencias Laborales de la 
DSNFT. 

  

 

 
6 

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

Actividad en ejecución. 
Elaboración del presente 
informe, registro en plataforma 
y aporte de documentos de 
inscripción de candidatos de 
cada uno de los grupos. 

El presente informe mensual de 
ejecución contractual cargado 
en el aplicativo SECOP II. 

 
 
 

 
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. 

Actividad aun no ejecutada. Los 
procesos se encuentran en 
etapa de recolección de 
evidencias. 

Actualmente no existen 
evidencias, ya que no se 
desarrolló ninguna actividad en 
el mes de MARZO. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
8 

Apoyar en el registro y 
validación de información de 
la evaluación y certificación de 
competencias laborales en el 
Sistema de Información 
DSNFT, en coordinación con el 
apoyo administrativo, 
incluyendo el cargue y 
conformación de los 
expedientes con los 
documentos  de los 
candidatos, cuando sea 
necesario. 

Actividad en ejecución. Se inició 
el proceso para el primer grupo 
de economía popular, con No. 
De proyecto PN4-2025-73-9123- 
P298 Grupo 1 de tipo virtual en 
la NSCL 290801106 “Manipular 
alimentos de acuerdo a 
procedimiento técnico y 
normativa de alimentos”, con 30 
candidatos. 

 
Finalmente, se atendió la 
solicitud empezando la 
recolección de la 
documentación de la empresa 
de FEDEARROZ para la norma de 
competencia laboral tipo 
presencial en la NSCL 
290801106  “Manipular 
alimentos   de   acuerdo   a 
procedimiento   técnico   y 

Se adjuntan las siguientes 
evidencias: 

• Archivo Excel compilado 
con la información 
personal suministrada por 
el candidato en formulario 
de Google form para las 
normas evaluadas. 
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  normativa de alimentos”, con 37 
candidatos. 

 

 
 
 

9 

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

Actividad aun no ejecutada, los 
procesos se encuentran en 
etapa de recolección de 
evidencias 

Actualmente no existen 
evidencias, ya que no se 
desarrolló ninguna actividad en 
el mes de MARZO. 

 

 
10 

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

Actividad aun no ejecutada, los 
procesos no presentan aun 
casos notorios de éxito. 

Actualmente no existen 
evidencias, ya que no se 
desarrolló ninguna actividad en 
el mes de MARZO. 

 
 
 

 
11 

Adjuntar el certificado de 
aprobación de los 
conocimientos básicos del 
Subsistema de Gestión de 
Seguridad y Salud en el 
Trabajo, para el primer pago 
de los honorarios. 

Se desarrolló la reinducción en 
Seguridad y Salud en el Trabajo 
de la entidad y aprobó la 
respectiva evaluación. 

 
Finalmente se apropió la 
informacion del manual de 
discapacidad y su política en el 
SENA. 

Se adjunta la siguiente 
evidencia: 

• Certificado firmado de 
reinducción de SST. 

• Certificado de apropiación 
del manual de discapacidad 
y su política en el SENA. 

 
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. XX XX XX XX 

2. XX XX XX XX 

 
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 electrónicos enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados (Decreto Ley 2106 de 2019 
– “Decreto Ley Antitrámites”). 

Evidencias en ( ) folios 
Cordialmente, 

 
 
 

Firma 
YESSICA MILENA ZAPATA ZAPATA 
Contratista 
C.C. No. 1.110.475.139 de Ibagué 

 
Recibí a satisfacción: 

 

 
Firma     
YULIETH LORENA GARCIA BUSTAMANTE 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4528154 
Profesional grado 2 
Gestora de Evaluación y certificación de competencias laborales 


