
 

Prestar los servicios profesionales de carácter temporal para la Evaluación de Competencias Laborales 

en las áreas claves de Gestión Administrativa, Recursos Humanos y Gestión Documental. 

 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Bogotá, 20 de octubre de 2020 

 
Señora 

MAGALY LEÓN LLANOS 

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1712955 

Coordinadora Académica de los Programas Integración con la Media, Desplazados, Normalización 

y Certificación de Competencias Laborales 

Coordinación de Normalización y Certificación de Competencias Laborales  

Bogotá 

 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mes 

octubre del año 2020 
 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.1712955 del año 2020 

 
Diana Lorena Cruz Aguilar identificada con la cédula de ciudadanía No. 1.018.425.276 de Bogotá, en mi 

calidad de Contratista del SENA, en el Área de la Coordinación de Normalización 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: El valor total del presente contrato asciende a la suma de VEINTE MILLONES 

DOSCIENTOS SETENTA Y DOS MIL QUINIENTOS PESOS ($20.272.500) COP, incluido IVA (De conformidad con 

el régimen tributario al que pertenezca el contratista). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de 

la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de julio de 2020 por valor de UN MILLÓN 

CIENTO CUARENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS PESOS ($1.147.500) COP. b) Cinco (5) pagos iguales por los 

meses de agosto a diciembre de 2020 por valor de TRES MILLONES OCHOCIENTOS VEINTICINCO MIL PESOS 

($3.825.000) COP cada uno. 

 
Plazo: Será hasta el 30 de diciembre de 2020. 
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CLÁUSULA CUARTA – A) OBLIGACIONES ESPECÍFICAS 

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1. Desarrollar las actividades de la 

evaluación de competencias laborales 

de acuerdo con los proyectos 

establecidos en la programación anual 

del Centro de Formación. 

Contacto telefónico y por 

correo electrónico con 

empresas y usuarios 

interesados en el proceso de 

Evaluación y Certificación de 

Competencias Laborales. 

Divulgación el proceso de 

Evaluación y Certificación de 

Competencias Laborales. 

 

Correos electrónicos. 

Informes gestión 

diario.  

Pantallazos llamadas y 

correos. 

 

2. Construir ítems e indicadores de 

evaluación correspondientes a una 

Norma de Competencia Laboral por cada 

(2) dos meses y quince (15) días de 

contratación o proporcional a la 

duración del contrato, de acuerdo con la 

programación   para   la   construcción y 

entrega de instrumentos de evaluación. 

Transferencia construcción 

de instrumentos 02 y 03 de 

octubre 

Transferencia 

construcción de 

instrumentos 02 y 

03 de octubre 

3. Realizar mínimo 42 evaluaciones de 

competencias laborales promedio mes 

en ejecución del contrato. 

Recolección evidencias de 

conocimiento, desempeño, 

producto y oportunidad 

empresa Tecniseg Cali 

proyecto 208 

Correos 
electrónicos. 
Fotos candidatos  
Videos 

4. Participar en la revisión técnica de 

instrumentos de evaluación, según se 

requiera. 

Revisión técnica de  
instrumentos 09 y 10 de 
octubre  

Correos 
electrónicos. 

 

5. Elaborar informes, reportes y demás 

documentos relativos al desarrollo de la 

evaluación de competencias laborales. 

 Aplicativo SECCL 
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6. Reportar la información de la evaluación 

de competencias laborales dentro de los 

5 días hábiles siguientes a su realización. 

Retroalimentación de 
recolección de evidencias P208-
G4 

- Correos 

electrónicos. 

- Informes diarios  

7. Validar la información de la evaluación 

de competencias laborales registrada en 

el aplicativo definido por Sistema 

Nacional de Formación para el 

Trabajo. 

Revisión de documentación y 
registro de candidatos. 

Aplicativo PECCL  
 

Correo electrónico  
 
Informes diarios  

8. Elaborar informe cualitativo de las 

fortalezas y debilidades identificadas en 

la evaluación de competencias laborales, 

mensualmente. 

 

No aplica 

 
No aplica 

9. Reportar al Líder de Evaluación y 

Certificación de Competencias Laborales 

los casos de éxito identificados en el 

proceso de Evaluación y Certificación de 

Competencias Laborales. 

 

No aplica 

 

No aplica 

 

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 

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. 
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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 y el recibo de pago de 

aportes a salud, pensiones y ARL 9411185471, expedido por Aportes en línea correspondiente al mes de 

septiembre del año 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 

 

 
Cordialmente, 

 

                
DIANA LORENA CRUZ AGUILAR 

Contratista 

C.C. No. 1.018.425.276 
 

 
Recibí a satisfacción: 

 
 
 
 
 
 

MAGALY LEON LLANOS 

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR. 1712955 del 2020 

Coordinadora Académica de los Programas Integración con la Media, Desplazados, Normalización y 

Certificación de Competencias Laborales 

SENA Regional Distrito Capital  
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     GC-F -005 V. 05 

CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

TRABAJO VIRTUAL 
FECHA: 01 de octubre de 2020  

PROCESO: Evaluación y certificación de competencias de laborales.  

RESPONSABLE: Diana Lorena Cruz Aguilar  

Actividades 
Realizadas 

No de Personas 
atendidas (vía 

correo, llamadas, 
Teams, otros) 

EVIDENCIAS (Link de Drive, 
pantallazo, correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, WhatsApp, correo, 
Teams) 

- Prueba de desempeño empresa 
TECNISEG CALI 
 

- 8 - Pantallazo  - Aplicativo Meet 

- Transferencia construcción de 
instrumentos 
 

- NA - Pantallazo - Aplicativo Teams 

Situaciones presentadas  
SIN NOVEDAD 

Acciones que se realizaron para solucionarlas  
(buenas prácticas) 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

SOPORTES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

TRABAJO VIRTUAL 
FECHA: 02 de octubre de 2020  

PROCESO: Evaluación y certificación de competencias de laborales.  

RESPONSABLE: Diana Lorena Cruz Aguilar  

Actividades 
Realizadas 

No de Personas 
atendidas (vía 

correo, llamadas, 
Teams, otros) 

EVIDENCIAS (Link de Drive, 
pantallazo, correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, WhatsApp, correo, 
Teams) 

- Prueba de desempeño empresa 
TECNISEG CALI 
 

- 12 - Pantallazo  - Aplicativo Meet 

- Reunión caso candidato (plagio) 
empresa Tecniseg Cali 

- NA - Pantallazo  - Aplicativo Teams 

Situaciones presentadas  
SIN NOVEDAD 

Acciones que se realizaron para solucionarlas  
(buenas prácticas) 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

SOPORTES 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

TRABAJO VIRTUAL 
FECHA: 05 de octubre de 2020  

PROCESO: Evaluación y certificación de competencias de laborales.  

RESPONSABLE: Diana Lorena Cruz Aguilar  

Actividades 
Realizadas 

No de Personas 
atendidas (vía 

correo, llamadas, 
Teams, otros) 

EVIDENCIAS (Link de Drive, 
pantallazo, correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, WhatsApp, correo, 
Teams) 

- Prueba de desempeño empresa 
TECNISEG CALI 
 

- 18 - Pantallazo  - Aplicativo Meet 

 -  -  -  

Situaciones presentadas  
SIN NOVEDAD 

Acciones que se realizaron para solucionarlas  
(buenas prácticas) 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

SOPORTES 

 

 

 

 

                                                                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

TRABAJO VIRTUAL 
FECHA: 06 de octubre de 2020  

PROCESO: Evaluación y certificación de competencias de laborales.  

RESPONSABLE: Diana Lorena Cruz Aguilar  

Actividades 
Realizadas 

No de Personas 
atendidas (vía 

correo, llamadas, 
Teams, otros) 

EVIDENCIAS (Link de Drive, 
pantallazo, correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, WhatsApp, correo, 
Teams) 

- Prueba de desempeño empresa 
TECNISEG CALI 
 

- 18 - Pantallazo  - Aplicativo Meet 

-  -  -  -  

Situaciones presentadas  
SIN NOVEDAD 

Acciones que se realizaron para solucionarlas  
(buenas prácticas) 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

SOPORTES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

TRABAJO VIRTUAL 
FECHA: 07 de octubre de 2020  

PROCESO: Evaluación y certificación de competencias de laborales.  

RESPONSABLE: Diana Lorena Cruz Aguilar  

Actividades 
Realizadas 

No de Personas 
atendidas (vía 

correo, llamadas, 
Teams, otros) 

EVIDENCIAS (Link de Drive, 
pantallazo, correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, WhatsApp, correo, 
Teams) 

- Prueba de desempeño empresa 
TECNISEG CALI 
 

- 18 - Pantallazo  - Aplicativo Meet 

-  -  -  -  

Situaciones presentadas  
SIN NOVEDAD 

Acciones que se realizaron para solucionarlas  
(buenas prácticas) 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

SOPORTES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

TRABAJO VIRTUAL 
FECHA: 08 de octubre de 2020  

PROCESO: Evaluación y certificación de competencias de laborales.  

RESPONSABLE: Diana Lorena Cruz Aguilar  

Actividades 
Realizadas 

No de Personas 
atendidas (vía 

correo, llamadas, 
Teams, otros) 

EVIDENCIAS (Link de Drive, 
pantallazo, correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, WhatsApp, correo, 
Teams) 

Aplicación prueba de 
desempeño candidatos empresa 
TECNISEG 

- 6 - Pantallazo  
- Pantallazo toma de asistencia 

- Aplicativo Meet 

- Revisión instrumentos iniciales 
P. 442 Demanda Social 

- Líder  - Pantallazo  - Aplicativo Teams 

Situaciones presentadas  
SIN NOVEDAD 

Acciones que se realizaron para solucionarlas  
(buenas prácticas) 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

SOPORTES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

TRABAJO VIRTUAL 
FECHA: 09 de octubre de 2020  
PROCESO: Evaluación y certificación de competencias de laborales.  
RESPONSABLE: Diana Lorena Cruz Aguilar  

Actividades 
Realizadas 

No de Personas 
atendidas (vía 

correo, llamadas, 
Teams, otros) 

EVIDENCIAS (Link de Drive, 
pantallazo, correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, WhatsApp, correo, 
Teams) 

Revisión instrumentos 
oportunidad empresa P. 208 G. 4 
TCNISEG CALI 

- Líder  - Pantallazo  
 

- Aplicativo Teams 

Revisión instrumentos 
corregidos oportunidad empresa 
P. 208 G. 4 TCNISEG CALI 

- Líder  - Pantallazo  
 

- Aplicativo Teams 

EDT Bioseguridad y atención al 
cliente  

- NA - Pantallazo  
 

- Aplicativo Teams 

Situaciones presentadas  
SIN NOVEDAD 

Acciones que se realizaron para solucionarlas  
(buenas prácticas) 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

SOPORTES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

TRABAJO VIRTUAL 
FECHA: 13 de octubre de 2020  

PROCESO: Evaluación y certificación de competencias de laborales.  

RESPONSABLE: Diana Lorena Cruz Aguilar  

Actividades 
Realizadas 

No de Personas 
atendidas (vía 

correo, llamadas, 
Teams, otros) 

EVIDENCIAS (Link de Drive, 
pantallazo, correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, WhatsApp, correo, 
Teams) 

Acompañamiento oportunidad 
prueba de conocimiento 
TECNISEG CALI 

- 22 - Pantallazo  
 

- Aplicativo Meet 

Situaciones presentadas  
SIN NOVEDAD 

Acciones que se realizaron para solucionarlas  
(buenas prácticas) 

 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

SOPORTES 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

TRABAJO VIRTUAL 
FECHA: 14 de octubre de 2020  

PROCESO: Evaluación y certificación de competencias de laborales.  

RESPONSABLE: Diana Lorena Cruz Aguilar  

Actividades 
Realizadas 

No de Personas 
atendidas (vía 

correo, llamadas, 
Teams, otros) 

EVIDENCIAS (Link de Drive, 
pantallazo, correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, WhatsApp, correo, 
Teams) 

Aplicación prueba de 
conocimientos candidatos 
Demanda Social  

- 27 - Pantallazo  
- Pantallazo toma de asistencia 

- Aplicativo Meet 

Situaciones presentadas  
SIN NOVEDAD 

Acciones que se realizaron para solucionarlas  
(buenas prácticas) 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

SOPORTES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

TRABAJO VIRTUAL 
FECHA: 15 de octubre de 2020  

PROCESO: Evaluación y certificación de competencias de laborales.  

RESPONSABLE: Diana Lorena Cruz Aguilar  

Actividades 
Realizadas 

No de Personas 
atendidas (vía 

correo, llamadas, 
Teams, otros) 

EVIDENCIAS (Link de Drive, 
pantallazo, correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, WhatsApp, correo, 
Teams) 

Aplicación prueba de 
oportunidad candidatos 
empresa TECNISEG CALI 

- 11 - Pantallazo  
- Pantallazo toma de asistencia 

- Aplicativo Meet 

Situaciones presentadas  
SIN NOVEDAD 

Acciones que se realizaron para solucionarlas  
(buenas prácticas) 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

SOPORTES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

TRABAJO VIRTUAL 
FECHA: 16 de octubre de 2020  

PROCESO: Evaluación y certificación de competencias de laborales.  

RESPONSABLE: Diana Lorena Cruz Aguilar  

Actividades 
Realizadas 

No de Personas 
atendidas (vía 

correo, llamadas, 
Teams, otros) 

EVIDENCIAS (Link de Drive, 
pantallazo, correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, WhatsApp, correo, 
Teams) 

Construcción batería de 
instrumentos norma organizar 
archivos de gestión 

- NA - Pantallazo  
 

- Archivo excel 

Situaciones presentadas  
SIN NOVEDAD 

Acciones que se realizaron para solucionarlas  
(buenas prácticas) 
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SOPORTES 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

TRABAJO VIRTUAL 
FECHA: 19 de octubre de 2020  

PROCESO: Evaluación y certificación de competencias de laborales.  

RESPONSABLE: Diana Lorena Cruz Aguilar  

Actividades 
Realizadas 

No de Personas 
atendidas (vía 

correo, llamadas, 
Teams, otros) 

EVIDENCIAS (Link de Drive, 
pantallazo, correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, WhatsApp, correo, 
Teams) 

Alistaiento documentos revisión 
P. 208 G. 4 TECNISEG CALI 

- NA - Pantallazo  
 

- Carpetas  

Reunión coordinación ECCL - NA - Pantallazo  - Aplicativo Teams 

Situaciones presentadas  
SIN NOVEDAD 

Acciones que se realizaron para solucionarlas  
(buenas prácticas) 
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SOPORTES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

TRABAJO VIRTUAL 
FECHA: 20 de octubre de 2020  

PROCESO: Evaluación y certificación de competencias de laborales.  

RESPONSABLE: Diana Lorena Cruz Aguilar  

Actividades 
Realizadas 

No de Personas 
atendidas (vía 

correo, llamadas, 
Teams, otros) 

EVIDENCIAS (Link de Drive, 
pantallazo, correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, WhatsApp, correo, 
Teams) 

Apoyo Aplicación prueba de 
oportunidad Tecniseg Cali  

- 12 - Pantallazo  
 

- Aplicativo Meet 

Citación a candidatos a 
presentar evidencia de 
desempeño 

- 26 - Pantallazo  - Correo outlook 

Situaciones presentadas  
SIN NOVEDAD 

Acciones que se realizaron para solucionarlas  
(buenas prácticas) 
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SOPORTES 

 

 


