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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio octubre de 2025

Sefior (a)

PAOLA ANDREA GOMEZ DUARTE

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7645679 del aiio 2025

Coordinadora de Formacion Profesional Integral

Centro de Industria y Servicios del Meta

Villavicencio, Meta.
Asunto: Asunto: Informe mensual de
ejecucién contractual. Mes 10 del afo
2025.

Referencia: No CO1.PCCNTR.7645679 del afio 2025

Leidy Johanna Suarez Murcia, identificada con la cédula de ciudadania No. 1.121.867.948 de
Villavicencio, en mi calidad de Contratista del SENA, en Evaluacion y Certificacion de Competencias
Laborales, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacioén,
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 treinta y ocho millones
setecientos veinte mil pesos M/CTE ($38.720.000). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista
de la siguiente manera:

1. RUBRO PRESUPUESTAL PROYECTO REGULAR: C-3603-1300-20-20305C-3603033-02 ADQUIS. DE
BYS - SERVICIO DE EVALUACION DE COMPETENCIAS LABORALES - FORTALECIMIENTO DE LA
PRESTACION DEL SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES
PREVIOS CON ENFASIS EN POBLACIONES,

VALOR: VEINTINUEVE MILLONES CUARENTA MIL PESOS M/CTE. ($ 29.040.000)

2. RUBRO PRESUPUESTAL 2. Campesena: C-3603-1300-20-20305C-3603033-02 ADQUIS. DE BYS -
SERVICIO DE EVALUACION DE COMPETENCIAS LABORALES - FORTALECIMIENTO DE LA
PRESTACION DEL SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES
PREVIOS CON ENFASIS EN POBLACIONES.

VALOR: CUATRO MILLONES OCHOCIENTOS CUARENTA MIL PESOS M/CTE. ($ 4.840.000)

3. RUBRO PRESUPUESTAL 3. Economia Popular:C-3603-1300-20-20305C-3603033-02 ADQUIS. DE
BYS - SERVICIO DE EVALUACION DE COMPETENCIAS LABORALES - FORTALECIMIENTO DE LA
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PRESTACION DEL SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES
PREVIOS CON ENFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA

VALOR: VALOR: CUATRO MILLONES OCHOCIENTOS CUARENTA MIL PESOS M/CTE. ($ 4.840.000),
Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma definido
por la Direccion Administrativa y Financiera de la Direccién General, en la cuenta de BANCO
BOGOTA AHORROS 198270514.

Plazo: Hasta el 12 de noviembre de 2025.

OBIJETO: “Prestar temporalmente los servicios profesionales o de apoyo a la gestion en la
Evaluacion y Certificacion de Competencias Laborales del SENA, y construccion y revision de
instrumentos de evaluacién, en el area clave de que corresponda, que podrd evaluar
competencias, construir y revisar instrumentos, para el cumplimiento de las metas establecidas
en este proceso en la vigencia 2025- Area clave de Gestién administrativa, Mercadeo, Talento

Humano.”

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del siguiente
cuadro)

para los proyectos
establecidos en la
programacion anual del
centro de formacion,
de acuerdo con los
lineamientos y la
metodologia del
Direccion General
/Direccién del Sistema
Nacional de Formacion
para el Trabajo

(Atender Clientes De Acuerdo Con

Procedimiento Y Normativa).

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Contribuir al desarrollo | En el mes de octubre, sensibilicé y di
de las actividades de la | induccidon a 48 aspirantes para participar en
evaluacion de el proceso de evaluacion y certificacion por
competencias laborales competencias en la norma 210601020
Anexo 1.1
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Participaren la El 02 de octubre participe en el espacio de | Anexo 2.1

transferencia de dialogo la voz de los territorios 2024-2025. | Anexo 2.2

conocimientos y/o

reuniones del proceso a

desarrollarse para los

evaluadores de

competencias laborales

de ECCL.

Construir y entregar un Se construye en su totalidad los 70 items de

proyecto de instrumentos | la matriz de conocimiento de la bateria de
instrumentos correspondiente a la NSCL | Anexo 3.1

de evaluacion 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
metodologia del proceso
Gestion de Evaluaciény
Certificacion de
Competencias Laborales
del SENA. Para los
evaluadores que cuenten
con menos de 4 meses de
contrato, deben construir
items y/o indicadores de
desempefio y producto,
proporcional a los meses
de contratacion, en
concertacion con el
dinamizador de
instrumentos para ECCL
asignado. (Ver nota 1.)

210601020 (Atender clientes de acuerdo
con procedimiento de servicio 'y
normativa.)

Contribuir al
cumplimiento de la meta
de los indicadores del
proceso GECCL del Centro

En el mes de octubre ejecute el 8vo
proyecto con un total de 28 candidatos por
Demanda Social en la NSCL 210601020
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de Formacion. realizando
un promedio de 22
candidatos evaluados en
estrategia Campe SENA,
un promedio de 40
candidatos evaluados en
estrategia de Economia
Popular y un promedio de
40 candidatos evaluados
por proyectos Regulares]
evaluaciones de
competencias laborales
promedio mes en
ejecucién del contrato.
(Ver nota 2).

(Atender Clientes De Acuerdo Con

Procedimiento Y Normativa).

Anexo 4.1

Participar en mesas
técnicas de estrategias
para el aseguramiento de
la calidad de los items e
indicadores de
evaluacion cuando sea
convocado por el grupo
de Evaluaciéony
Certificacidn de
Competencias Laborales
de la DSNFT.

En el mes en ejecucidn no se realizé mesas
técnicas de trabajo para la construccion de
instrumentos, porque no se requirid la
participaciéon por
General sin embargo se realizard cuando se

parte de Direccidon

requiera.

Pendiente
reportar
evidencia
cuando se
presente

Contribuir en la
elaboracion de
informes, reportes y
demds documentos
relativos al desarrollo
de la evaluaciény
certificacién de
competencias laborales.

Diligencie informe de caracterizacion ECCL-
CISM 2025 con la informacién del grupo 9
proyecto por organizaciéon de la NSCL
210601020 (Atender Clientes De Acuerdo
Con Procedimiento Y Normativa).

Anexo 6.1
Anexo 6.2

Informar  sobre los
resultados de la
evaluacion de
competencias

laborales, dentro de los

Les notifique a los candidatos los resultados
obtenidos en las evidencias; asi mismo se
les dio a conocer los niveles y porcentajes

Anexo 7.1
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3 dias habiles siguientes
asurealizaciény apoyar
la atencién de
reclamaciones a que
haya lugar, de acuerdo
con los lineamientos
establecidos por el SENA.

de certificacion referente al
P3421 NSCL 210601020.

proyecto

8 Apoyar en el registro y | En el mes de octubre, realicé apoyo en el
validacién de | proceso de inscripcion en el aplicativo
informacion ~ de  la | DSNFT a 30 candidatos que van a participar Anexo 8.1
evaluacion Y | en el proceso de evaluacidn y certificacion Anexo 8.2
certificacion de | por competencias laborales en la NSCL
competencias laborales | 210601020 (Atender Clientes De Acuerdo
en el Sistema de Con Procedimiento Y Normativa) por
Informacién DSNFT, en organizacién.
coordinacion con el
apoyo administrativo,
incluyendo el cargue vy
conformaciéon de los
expedientes con los
documentos de los
candidatos, cuando sea
necesario.

9 Contribuir en la En el mes de octubre realice informe | Anexo 9.1
elaboracidn de informe | cualitativo de las fortalezas y debilidades | Anexo 9.2
cualitativo de las identificadas para el proyecto P3421 Anexo 9.3
fortalezas y debilidades
identificadas en la e /documente
evaluacion de loud.adobe.com/s
competencias laborales, podintegration/ind
por proyecto evaluado. exhtmi

10 | Reportaral dinamizador | No se identificd ni se reportd casos de éxito | Pendiente
de ECCL centro de |al dinamizador de ECCL centro de | reportar
formacion, los casos de | formacion. evidencia
éxito identificados en el cuando se

presente

proceso GECCL.
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11 | Apoyarenla En octubre organice de acuerdo con lo
clasificacion, requerido las carpetas con los documentos
organizaciény del grupo 9. proyecto con un total de 48
transferencia del candidatos en la NSCL 210601020 (Atender | A" 11-1
archivo fisico y Clientes De Acuerdo Con Procedimiento Y
electronico generado Normativa) por organizacion.
en los proyectos
realizados segun su
competencia, del
proceso de Gestion de
Evaluaciény
Certificacion de
Competencias
Laborales, de acuerdo
con la Tabla de
Retenciéon Documental
y los lineamientos y la
politica institucional del
SENA aplicable a los
centros de formacion

12 Participar activamente
en comités y reuniones, | El dia 14 de octubre participe en la reunion
relacionadas segun su de seguimiento de indicadores solicitada
competencia en area de | PO la dinamizadora. Anexo 12.1
evaluacion y Anexo 12.2

e Anexo 12.3
certificacion de
competencias
laborales, y/o a las que
sea requerido por su
supervisor y/o
subdirector del centro.

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizaciéon 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 continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.
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ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. 53625 MESETAS (META) 24-09-2025 24-09-2025

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacién
del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados el
No 9492288563. de la planilla operador APORTES EN LINEA del periodo de septiembre. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”)

Evidencias en (18) folios

Cordialmente,

()bnmm é\u“eb ‘\(

Firma
Leidy Johanna Suarez Murcia
Contratista

C.C. No. 1121867948

Lve T Comarqo {,
VB Iris Camargo
Dinamizadora CISM

Recibi a satisfaccion:

Firma
2PN
Paola Andrea Gémez Duatte

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.7645679 del afio 2025
Coordinadora de Formacion Profesional Integral

GTH-F-062 V10



ANEXOS

Obligacion 1. Contribuir al desarrollo de las actividades de la evaluacién de competencias laborales
para los proyectos establecidos en la programacién anual del centro de formacidn, de acuerdo con
los lineamientos y la metodologia del Direccién General /Direccion del Sistema Nacional de
Formacién para el Trabajo

Anexo 1.1. Evidencia envié de correo sensibilizacién e induccién Proyecto # 9.
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Obligacion 2. Participar en la transferencia de conocimientos y/o reuniones del proceso a
desarrollarse para los evaluadores de competencias laborales de ECCL.

Anexo 2.1 Transferencia de conocimiento




Anexo 2.2 Transferencia de conocimiento

[]9 40 ('fﬁf"c'i‘e oct 2025
: Jue

Cra. 45 #10-52, Villaviceneio, Meta_ : :

Obligacion 3. Construiry entregar un proyecto de instrumentos de evaluacién sobre la(s) norma
(s) sectoriales de competencialaboral en la(s) que va a evaluar, por cada 4 meses de contrato,
de acuerdo con los lineamientos y la metodologia del proceso Gestidon de Evaluacion y
Certificacion de Competencias Laborales del SENA. Para los evaluadores que cuenten con
menos de 4 meses de contrato, deben construir items y/o indicadores de desempefio y
producto, proporcional a los meses de contratacion, en concertacion con el dinamizador de
instrumentos para ECCL asignado. (Ver nota 1.)

3.1 Evidencia cargue de items de conocimiento bateria de instrumentos



@8 Comre X | @ Onel X | @ EXPEl X | @ EXPEl X | M Pago X | @ EXPEl X | @ (11U X ¢ Adm X @S9 X | 7% Gene X % Desc X + = a X
C % dsnftsena.edu.cofserviet/com.portalsenawwmatrizitems?2776,2,.9138 Q ¥ = o Reiniciar para actualizar &
@ Gmail @ General @B YouTube @ Maps @ Noticias @ Traducr @B YouTube @ Maps @ Gmail @ [ Todos los favoritos
/AN para el Trabajo Trabajo a
- Leidy Johanna Suarez Murcia | '
Administracion Matriz de Conocimiento ?
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Obligacion 4 Contribuir al cumplimiento de la meta de los indicadores del proceso GECCL del
Centro de Formacion. realizando un promedio de 22 candidatos evaluados en estrategia
Campe SENA, un promedio de 40 candidatos evaluados en estrategia de Economia Populary
un promedio de 40 candidatos evaluados por proyectos Regulares] evaluaciones de
competencias laborales promedio mes en ejecucién del contrato.

Anexo 4.1 Ejecucién del 8vo. Proyecto (Demanda Social)
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Obligacion 5. Participar en mesas técnicas de trabajo para la construccién de instrumentos de
evaluacién sobre cualificaciones en caso de que haya lugar a ello y sobre el aseguramiento de la
calidad de los items e indicadores de evaluacion, cuando sea convocado por el grupo de Evaluacién
y Certificacién de Competencias Laborales de la DSNFT.

Anexo 5.1 Pendiente reportar evidencia cuando se presente

Obligacion 6. Contribuir en la elaboracién de informes, reportes y demdas documentos relativos al
desarrollo de la evaluacidn y certificacién de competencias laborales.

Anexo 6.1 Evidencia Diligenciamiento Caracterizacién del proyecto #9 de la NSCL 210601020
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Anexo 6.2 Evidencia Diligenciamiento Caracterizacion del proyecto #9 de la NSCL 210601020
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Obligacion 7. Informar sobre los resultados de la evaluacién de competencias laborales, dentro de
los 3 dias habiles siguientes a su realizacion y apoyar la atencién de reclamaciones a que haya lugar,
de acuerdo con los lineamientos establecidos por el SENA.

Anexo 7.1 Evidencia notificacidn Resultados Proyecto P3421 NCL 210601020

' Demanda social Norma 210601020 (Atenci6n al Cliente) Oy a s

»

Buenos dias para todos espero se encuentren muy
bien, me permito compartiries los resultados
obtenidos en las evidencias de conocimiento,
desemperio y producto referente a la Norma
210601020.

Por favor tener en cuenta que la certificacion se da por niveles y Ia evidencia de conocimiento es
quien nos determina el nivel en el que queda nuestra certificacion
Importante en la primera evidencia obtener minimo un porcentaje de 30%.

NIVEL BASICO: de 30 al 59%
NIVE INTERMEDIO: de 60 al §9%
NIVEL AVANZADO: igual o superior al 90%.

Rariardan nue

©




Obligacién 8. Apoyar en el registro y validacién de informacidn de la evaluacién y certificacion de
competencias laborales en el Sistema de Informaciéon DSNFT, en coordinacién con el apoyo
administrativo, incluyendo Apoyar en el registro y validaciéon de informacién de la evaluacién y
certificacion de competencias laborales en el Sistema de Informaciéon DSNFT, en coordinacién con
el apoyo administrativo, incluyendo el cargue y conformacién de los expedientes con los

documentos de los candidatos, cuando sea necesario.

Anexo 8.1. Evidencia proceso de registro de candidatos del Proyecto #9
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Obligacién 9. Contribuir en la elaboracién de informe cualitativo de las fortalezas y debilidades
identificadas en la evaluacién de competencias laborales, por proyecto evaluado.

Anexo 9.1 Evidencia Formato GOR-F-012 Proyecto P3421
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Como conclusién, los candidatos del proceso mostraron gran interés

por fortalecer sus conocimientos y se vio reflejado entre la primera

prueba de conocimiento, es de resaltar que trabajaron en equipo,
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Anexo 9.3 Evidencia Formato GOR-F-012 Proyecto P3421
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Obligacién 10. Reportar al dinamizador de ECCL centro de formacion, los casos de éxito identificados
en el proceso GECCL.

Anexo 10.1 Pendiente reportar evidencia cuando se presente

Obligacion 11. Apoyar en la clasificacion, organizacién y transferencia del archivo fisico y electrénico
generado en los proyectos realizados seglin su competencia, del proceso de Gestién de Evaluacién
y Certificacion de Competencias Laborales, de acuerdo con la Tabla de Retencion Documental y los
lineamientos y la politica institucional del SENA aplicable a los centros de formacion.

Anexo 11.1 Evidencia organizacién de documentos candidatos del Proyecto #9
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Obligacion 12. Participar activamente en comités y reuniones, relacionadas segln su competencia
en area de evaluacidn y certificacion de competencias laborales, y/o a las que sea requerido por su
supervisor y/o subdirector del centro.

Anexo 12.1 Reunién de seguimiento equipo ECCL-CISM y Dinamizadora




Anexo 12.2 Reunién de seguimiento equipo ECCL-CISM y Dinamizadora
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA Villavicencio, 24/09/2025

PRESENTADO A: Geny Astrid Ledn Currea

ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
53625 24/09/2025 24/09/2025

LUGAR A DONDE REALIZO | REGIONAL / CENTRO DE OTRA : ( ciudad)

EL DESPLAZAMIENTO FORMACION CISM

Mesetas- Meta

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Acompafiamiento Toma de evidencia de desempefio y producto en
la NSCL 260201077 Conducir usuarios de acuerdo con recorrido turistico y normativa-Proyecto
Regular.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

1. Acompaiamiento Toma de evidencia de desempefio y producto en la NSCL 260201077
Conducir usuarios de acuerdo con recorrido turistico y normativa-Proyecto Regular., en el
Municipio de Mesetas Meta.

RESULTADOS:

1. Acompanamiento Toma de evidencia de desempefio y producto en la NSCL 260201077
Conducir usuarios de acuerdo con recorrido turistico y normativa-Proyecto Regular., en el
Municipio de Mesetas Meta.

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe

1. Evidencias fotograficas
2. Tiquetes
3. Listas de asistencia

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
1. Acompanamiento Toma de Leidy Johanna Suarez 24/09/2025
evidencia de desempefio y Murcia

producto en la NSCL
260201077 Conducir usuarios
de acuerdo con recorrido
turistico y normativa-Proyecto
Regular., en el Municipio de
Mesetas Meta.

CONCLUSIONES:
1. Acompanamiento Toma de evidencia de desempefio y producto en la NSCL 260201077
Conducir usuarios de acuerdo con recorrido turistico y normativa-Proyecto Regular., en el
Municipio de Mesetas Meta.

DATOS DEL CONTRATISTA

GTH-F-087 V.02
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NOMBRE Y APELLIDO FIRMA

Leidy Johanna Suarez Murcia OL d‘ r_e
HAwmn unv.e-)? i

VISTO BUENO SUPERVISOR

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
SUPERVISOR , )

Coordinador de Formacién Profesional | PAOLA ANDREA GOMEZ - f_ I N

Integral DUARTE -

EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS
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