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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Villeta, septiembre de 2020  
 
Señor (a) 
ANA MILENA RIAÑO GARCIA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 1321977 
Líder de evaluación y certificación de competencias laborales  

Centro de Desarrollo Agroindustrial y Empresarial 
Villeta, Cundinamarca 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

septiembre del año 2020 

Referencia: No 1321977 del año 2020 
 
Linda Stefani Díaz, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.022.390.371 de Bogotá, en mi 
calidad de Contratista del SENA, en evaluación y 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 objeto de cobro.  

 
Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma por VEINTISÉIS MILLONES 

QUINIENTOS TREINTA MIL PESOS M/CTE ($26.530.000). Esta suma será pagada por el SENA 
al contratista de la siguiente manera:   Siete (07) pagos iguales por los meses de febrero a agosto 
de 2020, por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL PESOS M/CTE 
($3.790.000) correspondiente al valor mensual. Los honorarios serán pagados por el SENA al 
contratista de acuerdo con el cronograma definido por la Dirección Administrativa y Financiera de 
la Dirección General.   
 
El día 14  de agosto de 2020 se suscribió adición y prórroga de contrato por valor de SIETE 
MILLONES QUINIENTOS OCHENTA MIL PESOS M/CTE ($7.580.000) para un valor total del 
contrato TREINTA Y CUATRO MILLONES CIENTO DIEZ MIL PESOS M/CTE ($34.110.000). 

 
Plazo: Será hasta el 31 de Octubre de 2020. 
 

OBJETO: 
PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES DE CARÁCTER TEMPORAL PARA LA EVALUACIÓN DE 
COMPETENCIAS LABORALES EN EL ÁREA DE TURISMO DEL CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL 
Y EMPRESARIAL 

 

 
CLÁUSULA TERCERA 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1. Desarrollar las actividades de la 
evaluación de  competencias laborales 
de acuerdo con los proyectos 

Se realizó la evaluación y 
certificación de 56 candidatos en la 
Norma 260201074 Asear 

Carpeta Drive 
VERIFICACION P2088 
compartida con mi Líder  
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establecidos en la programación anual 
del Centro de Formación. 

superficies de acuerdo con 
procedimiento técnico y normativa 
de forma virtual proyecto P2088. 

con todos los documentos 
del proceso virtual. 

2. Construir ítems e indicadores de 
evaluación correspondientes a un 
referente de evaluación, por cada dos 
[(02) meses y quince (15) días de 
contratación o proporcional a la 
duración del contrato, de acuerdo con la 
programación o proporcional a la 
duración del contrato, de acuerdo con la 
programación para la construcción y 
entrega de instrumentos de evaluación. 

No se ha requerido en el momento.  No se ha requerido en el 
momento.  
 

3. Realizar mínimo 50 evaluaciones de 
competencias laborales promedio mes 
en ejecución del contrato. 

Se realizó la evaluación y 
certificación de 56 candidatos en la 
Norma 260201074 Asear 
superficies de acuerdo con 
procedimiento técnico y normativa 
de forma virtual proyecto P2088. 

Mensaje de 
divulgación a 
líderes de 
establecimientos 
comerciales 
(Ladoinsa y 
Hospital Medina) 
por medio de 
correo electrónico. 

4. Participar en la revisión técnica de 
instrumentos de evaluación, según se 
requiera. 

Realice la revisión del listado de 
existencia de instrumentos en el 
área de Procesamiento de 
alimentos evidenciando 57 Normas 
de las cuales 43 están inactivas, 32 
están vigentes incluyendo 22 que 
no cuentan con instrumentos. 
 
En el área de Turismo se evidencian 
41 Normas de las cuales 9 están 
inactivas 32 están vigentes 
incluyendo 8 que se encuentran sin 
instrumentos. 

Existencia de instrumentos 
recibida por el BNI. 
 

5. Elaborar informes, reportes y demás 
documentos relativos al desarrollo de la 
evaluación de competencias laborales. 
 

-Informe diario entregado en Drive 
compartidos a Líder de ECCL, de las 
actividades realizadas. 
 
-Reuniones realizadas con nuestra 
Líder y equipo de competencias 
Laborales por medio de Teams para 
acompañamiento del proceso el día 
1 y 14 de Septiembre y Capacitacion 
del aplicativo DSNFT el día 14 de 
Septiembre de 2020.  
 
- Carpeta Drive VERIFICACION 
compartida con mi Líder con todos 
los documentos del proceso virtual 
del proyecto P2088. 

- Drive compartidos por la 
líder Ana Milena Riaño 
para relacionar actividades 
realizadas por fecha. 
- Grabación de reunión en 
Teams. 
 
 
 
 
 
 
- Carpeta Drive 
VERIFICACION  proyecto 
P2088. 
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6. Reportar la información de la evaluación 
de competencias laborales dentro de los 
5 días hábiles siguientes a su realización. 

Se reportó en los 5 días hábiles 
siguientes a la realización de la 
evaluación y certificación de 56 
candidatos en la Norma 260201074 
Asear superficies de acuerdo con 
procedimiento técnico y normativa 
de forma virtual proyecto P2088. 

Carpeta Drive 
VERIFICACION P2088 
compartida con mi Líder  
con todos los documentos 
del proceso. 

7. Validar la información de la evaluación 
de competencias laborales registrada en 
el aplicativo definido por el Sistema 
Nacional de Formación para el Trabajo. 

Se informa la ruta de inscripción al 
aplicativo DSNFT a los candidatos 
del proyecto P2088 y se apoya en el 
proceso de inscripción de usuarios y 
contraseñas.  

Creación de candidatos en 
el aplicativo DSNFT P-2088. 

8. Cumplir con lo establecido en el Sistema 
Integrado de Gestión y Autocontrol – 
SIGA 

Atiendo los lineamientos Circular 
0094, La Guía No. 6, las 
instrucciones notificadas por 
nuestra Líder de ECCL y realización 
de  pausas activas. 

Proyecto 2088 compartido 
en One Drive 

9. Garantizar la integridad y 
confidencialidad de la información tanto 
del SENA como de los candidatos y/o 
empresas que conozca en desarrollo del 
presente contrato, teniendo en cuenta la 
Ley Estatutaria 1581 de 2012 “Por la cual 
se dictan disposiciones generales para la 
protección de datos personales”, 
numeral 3 de la Ley 1437 de 2011, y 
demás disposiciones sobre la materia 

Firme acta de confidencialidad y de 
conflictos de interés; en la 
socialización de la norma se hizo 
énfasis en la propiedad intelectual 
de instrumentos  se notifico a los 
candidatos que no es permitido 
tomar capturas de pantalla, ni la 
reproducción total ni parcial de los 
instrumentos de evaluación. 

Carpeta Drive 
VERIFICACION P2088 
compartida con mi Líder  
con todos los documentos 
del proceso 

10. Abstenerse de utilizar los instrumentos 
de evaluación construidos, y demás 
documentación que se produzca, sin 
autorización del SENA, quien es el titular 
de los derechos patrimoniales de 
conformidad con el artículo 20 de la Ley 
23 de 1982 “Sobre derechos de autor”, 
modificado por el artículo 28 de la Ley 
1450 de 2011, y demás disposiciones 
sobre la materia 

Los documentos se utilizan de 
conformidad de los acuerdos y leyes 
existentes en la legislación 
Colombiana. 

He utilizado los formatos e 
información autorizada 
según lo establecido por la 
ley. 

11. Atender los requerimientos del 
supervisor del contrato y presentar 
informes mensuales de la ejecución de 
este. 

-Atiendo los lineamientos de la 
circular 01-3-2020-000049 sobre el 
protocolo para la prevención, 
manejo, atención y control de 
COVID – 19.                              
 
-Atiendo los lineamientos de la 
circular 01-3-2020-000094  
 orientaciones para la dinamización 
del proceso de Evaluación y 
Certificación de Competencias 
Laborales. 
 
-Atiendo los lineamientos de la 
circular 01-3-2019-001 autorización 

He acatado los 
lineamientos de las 
circulares e instructivos de 
acuerdo a lo establecido 
por el SENA. 
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para realizar proyectos de 
Evaluación y Certificación de 
Competencias Laborales en 
diferentes Regionales. 

12 Informar sobre cualquier conflicto de 
interés y/o inhabilidad establecidos para 
la Evaluación y Certificación de 
Competencias Laborales del SENA y 
abstenerse de participar en acciones en 
las que se incurra en alguna de ellas. 

Firme acta de declaración 
juramentada de la no existencia 
conflicto de interés para el proceso 
de evaluación y certificación de 
competencias laborales. 

Carpeta Drive 
VERIFICACION 
P2088compartida con mi 
Líder  con todos los 
documentos del proceso 

13 Desarrollar las actividades de la 
evaluación de competencias laborales 
en el área de Procesamiento de 
Alimentos de acuerdo con los proyectos 
establecidos en la programación anual 
del Centro de Formación. 

Se realizó la evaluación y 
certificación de 56 candidatos en la 
Norma 260201074 Asear 
superficies de acuerdo con 
procedimiento técnico y normativa 
de forma virtual proyecto P2088. 
En proceso de divulgación de 
normas en el área de 
procesamiento de alimentos. 

Carpeta Drive 
VERIFICACION P2088 
compartida con mi Líder  
con todos los documentos 
del proceso 

14 Las demás necesarias para el cabal 
cumplimiento del objeto contractual 

-Informe diario entregado en Drive 
compartidos a Líder de ECCL, de las 
actividades realizadas. 
 
-Video de inducción, sensibilización 
en la norma 260201074 Asear 
superficies de acuerdo con 
procedimiento técnico y normativa. 
-Video de desempeño y producto 
en la norma 260201074 Asear 
superficies de acuerdo con 
procedimiento técnico y normativa. 
 
 - Reuniones realizadas con nuestra 
Líder y equipo de competencias 
Laborales por medio de Teams para 
acompañamiento del proceso el día 
1 y 14 de Septiembre y Capacitación 
del aplicativo DSNFT el día 14 de 
Septiembre de 2020. 
 - Envío de  documentación para 

segunda adición en el  contrato. 

Archivos drive 
compartidos por nuestra 
líder Ana Milena Riaño 
para relacionar actividades 
realizadas por fecha. 
 
 
-Enviado por medio de 
WhatsAPP a candidatos 
P2088.  
 
 
 
 
 
-Grabación de reunión en 
Teams. 
 
 
 
- Mensaje de  envío de 
documentación al área de 
contratación. 
 

 
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.   
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ITEM 
 

No  DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

 
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 enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y No. de planilla 44821132, 
expedido por el proveedor MI PLANILLA correspondiente al mes de agosto del año 2020 (Decreto Ley 2106 
de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en (4) folios 
 
Cordialmente,  
 
Firma 
 
__________________________ 
LINDA STEFANI DIAZ  
Contratista 
C.C. No.  1.022.390.371 
 
Recibí a satisfacción: 
 
Firma 
 
___________________________ 
ANA MILENA RIAÑO GARCIA 
Supervisor(a) Contrato 1321977 de 2020    
Líder de evaluación y certificación de competencias laborales.  
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