
ID Hora de inicio Hora de finalización Correo electrónico

En concordancia con la 
política de protección de 
datos (Ley 1581 de 2012). 
¿Acepta el manejo de sus 
datos por parte del SENA 
para efectos de contacto y 
registro de base de datos? Nombres y Apellidos Regional Correo institucional Rol en el proceso

1 2/13/26 14:33:21 2/13/26 14:34:06 anonymous SI sandra paola caisara colla  amazonas spcaisara@sena.edu.co apoyo administrativo
2 2/13/26 14:33:25 2/13/26 14:34:39 anonymous SI DAVID FERNANDO CASAS GUAINIA dfcasasb@sena.edu.co Dinamizador Regional
3 2/13/26 14:34:38 2/13/26 14:35:53 anonymous SI Nidya Carolina Díaz GalinDirección General - DSNFndiazg@sena.edu.co Gestor de Riesgos
4 2/13/26 14:40:28 2/13/26 14:41:27 anonymous SI Mario Alberto Giraldo Fra  Guaviare magiraldo@sena.edu.co Dinamizador ECCL Region  
5 2/13/26 14:52:41 2/13/26 14:53:43 anonymous SI María Alejandra Vallejos Dirección General - DSNF   mavallejosp@sena.edu.cDinamizadora Dirección G   
6 2/13/26 14:53:43 2/13/26 14:54:17 anonymous SI jescive estella ramirez goVaupes jeramirezg@sena.edu.co Dinamizador ECCL
7 2/13/26 15:07:21 2/13/26 15:08:25 anonymous SI Yeidy Edith González Qui  Guaviare yegonzalez@sena.edu.coApoyo administrativo 
8 2/13/26 15:07:38 2/13/26 15:08:36 anonymous SI RODRIGO PEREZ ALVARE VICHADA rpereza@sena.edu.co EVALUADOR
9 2/13/26 15:07:30 2/13/26 15:08:56 anonymous SI Geraldine Jiménez Quenz  Arauca gerjimenez@sena.edu.coevaluadora 

10 2/13/26 15:07:08 2/13/26 15:09:44 anonymous SI Lina Marcela Quintero ArRegional Guaviare lmquintero@sena.edu.coEvaluador 
11 2/13/26 15:06:52 2/13/26 15:11:41 anonymous SI María Victoria Rodriguez Arauca mvrodrigueza@sena.eduDinamizador de Centro (e
12 2/13/26 15:07:41 2/13/26 15:18:51 anonymous SI Mayreh Donatila Pimient  Arauca mdpimienta@sena.edu.cInstructor
13 2/13/26 15:21:00 2/13/26 15:22:25 anonymous SI Elkin Volney Beltrán Mar  Guaviare Evbeltran@sena.edu.co Evaluador competencias  
14 2/13/26 15:23:00 2/13/26 15:24:45 anonymous SI Alvaro Bustos Wilches Vichada abustos85@hotmail.comEvaluador 
15 2/13/26 15:27:29 2/13/26 15:28:27 anonymous SI DAVID FERNANDO CASAS GUAINIA dfcasasb@sena.edu.co Dinamizaodor Regional
16 2/13/26 15:36:34 2/13/26 15:37:46 anonymous SI Claudia Carolina Tovar Ci  Vichada cctovarc@sena.edu.co Dinamizadora 
17 2/13/26 15:36:16 2/13/26 15:38:34 anonymous SI NOLBERTA BUENO GAITAVICHADA nbuenog@sena.edu.co Evaluador
18 2/13/26 15:37:55 2/13/26 15:38:47 anonymous SI Diana Natali Estrada CurvVichada destrada@sena.edu.co Apoyo Administrativo
19 2/13/26 15:07:32 2/13/26 15:39:03 anonymous SI Ricardo Andrés Linares ca  Arauca Alinares@sena.edu.co Evaluador de competenc  
20 2/13/26 15:44:34 2/13/26 15:45:03 anonymous SI Luisa Fernanda Vertel Mo  Antioquia lfvertel@sena.edu.co Apoyo administrativo 
21 2/13/26 15:44:34 2/13/26 15:45:07 anonymous SI CAMILO ANDRES ESLAVA AMAZONAS CESLAVA@SENA.EDU.COEVALUADOR
22 2/13/26 15:44:40 2/13/26 15:45:36 anonymous SI oscar alonso rey zapata guainia oscar.reyzapata@gmail.cevaluador
23 2/13/26 15:44:41 2/13/26 15:45:46 anonymous SI FAYZULY JULIET ZAMUDI  VAUPES fayzulyzamudio@gmail.c EVALUADOR
24 2/13/26 15:45:36 2/13/26 15:47:01 anonymous SI Estefania Hernandez Saa San Jose del Guaviare ehernandezs@sena.edu. Evaluador
25 2/13/26 15:51:17 2/13/26 15:51:41 anonymous SI Oscar fabian Rodriguez mArauca Osfrodriguez@sena.edu. Evaluador de competenc



0 2 6
2 FASE DE 

VERIFICACIÓN

Hoy revisamos para hacerlo mejor 
mañana



AJUSTE DE PROCEDIMIENTOS

01. Manual para Evaluar y Certificar 
Competencias Laborales

02. Instructivo para la recolección de 
evidencias de conocimiento desempeño y 
producto

03. Instructivo para la Solicitud Requerimientos 
al Banco Nacional de Instrumentos de 
Evaluación de Competencias Laborales

04. Instructivo para la verificación del 
proceso Gestión de Evaluación y 
Certificación de Competencias Laborales



Solicitud de 
autorización de 
tratamiento de 

datos 
personales para 

menores.

1

42

3

Prueba 
diagnóstica en 

NOE, se aplicará 
en cada grupo a 

evaluar

Autorización 
para realizar 
el proceso en 
otra regional 
presencial en 

todas las 
líneas o virtual 
organización

En ningún 
caso se 

exonerará la 
presentación 
del producto

Aspectos generales importantes en el proceso GECCL

A TENER EN CUENTA



75

6
Se incluye la 
oportunidad 

para todas las 
normas, según 
necesidad de 
cada proyecto

Entrega de 
expedientes 
completos 

para 
verificación

Aspectos generales importantes en el proceso GECCL

A TENER EN CUENTA

Se incluye 
acta para 
utilizar 

instrumentos 
por ESE



FASE DE VERIFICACIÓN

Entrevistas

Asignación de 
verificación Revisión 

documental
Solicitud de 
expediente

Declaración 
de hallazgos y 

Cierre



Posterior a la 
emisión de juicio

La persona encargada de 
dinamizar el proceso de GECCL 

solicita la verificación de los 
proyectos a la regional 

correspondiente

Encargado de 
asignar
 Coordinador de Formación 

Profesional Regional
 La persona encargada de 

dinamizar el proceso de 
gestión de evaluación y 
certificación de 
competencias laborales en 
la regional 

 El Dinamizador de 
Verificación del Grupo 
Evaluación y Certificación de 
Competencias Laborales

Expedientes completos
El centro de formación ya deberá contar 

con los expedientes listos para ser 
remitidos al verificador. 

ASIGNACIÓN DE VERIFICACIÓN

En el cuerpo del correo de la 
solicitud, informar como fue la 
recolección de los 
documentos, en especial la 
recolección de evidencias:

 FISICOS
 ELECTRONICOS
 HIBRIDOS



SOLICITUD DE EXPEDIENTE 

1. Identificar en la solicitud 
como fue la recolección de 
las evidencias

3. Si la recolección de 
evidencias fue física se 
solicita muestra del 20% , 
junto con los  demás 
documentos del 
expediente

4. Carpeta adicional:
 Certificado vigente de la formación como 

“evaluador de competencias laborales 
para el área técnica de su dominio" o acta 
de socialización del manual, instructivos y 
formatos. 

 Notificación de resultados por parte del 
evaluador cuando no registra correo

 Evidencia de producto

5. Usar modelo de 
correo enviados desde 
la Dirección General 
para solicitud de 
expediente

2. Si la recolección de las 
evidencias fue virtual, se pide 
el expediente completo de 
todos los candidatos 
Numeral 8.3



Identificar en el acta, los 
candidatos seleccionados 
para la muestra

La revisión se hace 
UNICAMENTE al 
20% del total de 

inscritos

Revisar los 
lineamientos de 
entrega de productos

Hay documentos que NO
son verificables

Se puede ampliar la 
muestra si se evidencias 

errores reiterados

REVISIÓN DOCUMENTAL



REVISIÓN EXPEDIENTE DE DOCUMENTOS
Da respuesta a la conformación de archivos según TRD

Acuerdo de confidencialidad de los actores del proceso de ECCL 

Declaración juramentada de la no existencia de conflicto de interés

Solicitud del servicio por línea organización (Cuando aplique) 

Respuesta del servicio por línea organización (Cuando aplique)

Acta de compromiso al proceso de evaluación certificación de competencias laborales por línea 

organización (Cuando aplique) 

Cronograma del grupo - NO VERIFICABLE

Lista de asistencia inducción a los candidatos *

Copia de Documento de Identidad del Candidato *

Certificación  Laboral  del  Candidato  o  Plantilla  Modelo  de Constancia  de  Experiencia  

Laboral  o  Resultado  de  Fase Diagnostica *

Soportes de requisitos adicionales *



REVISIÓN EXPEDIENTE DE DOCUMENTOS
Da respuesta a la conformación de archivos según TRD

Clave de Respuesta de Valoración de Conocimiento
Acta de Criterios de Desempeño Critico / Ambiente Simulado (Cuando aplique) 

Hojas de Respuesta de Valoración de Conocimiento escaneadas o forms (Cuando aplique) *

Reporte de Valoraciones Candidato - NO VERIFICABLE

Reporte Candidatos Evidencias - NO VERIFICABLE
Comunicación de Novedades del Candidato – Retiro o comunicación deserción *

Comunicación de Novedades del Proyecto (Cuando aplique)

Aceptación Términos y Condiciones para Candidatos *

Reporte de inscritos - NO VERIFICABLE



REVISIÓN EXPEDIENTE DE DOCUMENTOS
Da respuesta a la conformación de archivos según TRD

Certificado vigente de la formación como 
“evaluador de competencias laborales para 
el área técnica de su dominio" o 
Socialización del Manual y formatos 
actualizados del proceso de Gestión de 
Evaluación y Certificación de Competencias 
Laborales.

Notificación de resultados de parte del 
evaluador, aplica únicamente para 
candidatos que no registraron correo 
electrónico en el SI DSNFT sea presencial o 
virtual.

Evidencia de producto *

Carpeta adicional con : 



EJEMPLO EXPEDIENTE DE DOCUMENTOS
Da respuesta a la conformación de archivos según TRD



NUEVAS SALIDAS DE SERVICIO NO CONFORME

1.Entrega de productos 
inadecuados

2.Uso  inadecuado de la 
entrevista semiestructurada 
(ESE) o falta de justificación 

para su aplicación.

3.Errores alfanuméricos en 
los registros  del candidato 

en el Sistema en 
comparación con el 

documento de identidad

4.No realización de alguna 
de las etapas de la fase de 

evaluación

5.Soportes documentales 
de inscripción incompletos 
o erróneos en el Sistema de 

Información.

6.Ausencia de soporte o 
registro de novedades de 
los candidatos en el SNFT.

7.Envío de expediente 
incompleto

8.Participación de los 
actores del proceso GCCL y 
candidatos en situaciones 

que afectan la 
imparcialidad, objetividad y 
transparencia del proceso 

9.Mala valoración de un 
ítem o indicador que afecte 

el nivel de certificación 

10.Aplicación de 
instrumentos de evaluación 

erróneos o sin previa 
autorización del BNI

11.Ausencia del certificado 
como evaluador o la 

evidencia de la socialización 
de los documentos y 

formatos actualizados del 
proceso de GECCL

12.Vulneración de alguno 
de los derechos que posee 

el candidato



EVIDENCIA DE PRODUCTO
Numeral 5.2.3 Instructivo para la recolección de evidencias de conocimiento desempeño y producto

Los productos 
deben contener 

la fecha de 
diligenciamiento

Los productos 
deben contener 
el nombre y 
apellido 
completos del 
candidato

Los productos 
deben ser 

diligenciados 
directamente por 

cada candidato 
(manual o digital)

Cuando un entregable 
agrupe más de un 

producto en un mismo 
formato o pdf, se debe 
identificar de manera 

clara y precisa el 
producto acorde con la 
evidencia registrada en 

el referente de 
evaluación

Cuando no sea posible 
verificar la fecha exacta de 
envío en la trazabilidad, el 
evaluador deberá dejar 
constancia de confirmación 
con la fecha de recibido

Los productos 
diligenciados de 

manera digital deben 
contener la 

trazabilidad del envío 
del producto al 

evaluador en donde 
deben evidenciar la 

fecha de envío

Cuando la Evidencia de 
Producto se recoja 

mediante una fotografía, 
esta debe contener la 

información del candidato y 
mostrar claramente la 

participación del candidato 
junto con el producto 

Los productos 
remitidos por el 

candidato al 
evaluador, a través 

de correo electrónico 
o medios digitales, 
deben evidenciar la 

fecha de envío.

Cuando la fotografía sea 
aportada por el 

candidato, deberá 
contar con una marca 
de agua que certifique 
la fecha de captura; de 

no tenerla, deberá 
anexarse el soporte 

documental del medio 
de envío para su 

verificación.

Si el evaluador toma 
la fotografía como 

evidencia, esta debe 
incluir una marca de 
agua o metadato que 
permita verificar la 
fecha de captura.



1.Entrega de productos inadecuados 



2. Uso  inadecuado de la entrevista semiestructurada (ESE) o 
falta de justificación para su aplicación. 

Ejemplo de que existe 
acta de simulación pero 
no de la justificación del 
uso de ESE



3.  Errores alfanuméricos en los registros  del candidato en el 
Sistema en comparación con el documento de identidad



4. No realización de alguna de las etapas de la fase de 
evaluación 
8.2 Fase de Evaluación - Manual para Evaluar y Certificar Competencias Laborales

• Emisión del juicio y
notificación al candidato

01 03 05
0402

• Sensibilización al proceso
e inducción al referente
de evaluación

• Formalización de
la inscripción

• Recolección de evidencias de
conocimiento, desempeño y
producto

• Valoración de
evidencias



4. No realización de alguna de las etapas de la fase de 
evaluación 



5. Soportes documentales de inscripción incompletos o erróneos 
en el Sistema de Información



6. Ausencia de soporte o registro de novedades de los 
candidatos en el SNFT.



7. Envío de expediente incompleto



8. Participación de los actores del proceso GCCL y candidatos 
en situaciones que afectan la imparcialidad, objetividad y 
transparencia del proceso 



9. Mala valoración de un ítem o indicador que afecte el nivel de 
certificación 



10. Aplicación de instrumentos de evaluación erróneos o sin 
previa autorización del BNIE



11. Ausencia del certificado como evaluador o la evidencia de la 
socialización de los documentos y formatos actualizados del 
proceso de ECCL

Acta de socialización del 
manual, falta socialización 
de formatos e instructivos



12. Vulneración de alguno de los derechos que posee el 
candidato



TENER CONOCIMIENTO 
PREVIO

COMUNICACIÓN 
ASERTIVA

BRINDAR SEGURIDAD Y 
CONFIANZA 

METODOS

ENTREVISTAS

 Antes de la entrevista, el 
evaluador debe conocer la 
norma y el producto que debe 
entregar el candidato

 Tener claridad sobre el orden 
y las preguntas a realizar.

 Contar con conocimiento 
previo del tipo de población a 
entrevistar.

 Escuchar activamente
 Mostrar interés y 

mantener contacto visual 
durante la conversación, 
en caso de ser presencial.

 Mantener un tono de voz 
amable y cordial.  Evita 
interrumpir al 
entrevistado.

 Ser empáticos 

 Expresar a los  candidatos 
que es un espacio para 
conversar de manera 
amigable, que no se va a 
juzgar , ni a calificar su 
intervención. 

 Agradecer al candidato  al 
finalizar la entrevista,  su 
participación y buena 
disposición para el 
desarrollo de la misma.

 Videollamadas
 Reunión virtual
 Presencial
 Mensajes de texto,
 Difusión y mensajes de 

WhatsApp
 Entre otros



ENTREVISTAS

No realizar preguntas en afirmativo, 
pueden confundir al candidato

No preguntar al candidato por 
indicadores de desempeño



1 2 3 4Describir 
hechos 
observables

Relacionarlos 
con el proceso 

Destacar 
buenas 
prácticas

Resalta la 
organización y el 
compromiso del 
equipo

DECLARACIÓN DE HALLAZGOS   
Aspectos positivos

Se destaca la excelente ejecución del proceso durante el proyecto de Evaluación y 
Certificación de Competencias Laborales (ECCL), así como la puntual y correcta entrega de los 

documentos solicitados para la verificación. 



1 2 3Identifica 
debilidades o 
aspectos por 
mejorar

Identificar el 
posible riesgo

Identificar la salida 
en la que se 
incurriría

DECLARACIÓN DE HALLAZGOS   
Oportunidad de mejora

Se observó riesgo debido a que el candidato identificado con Cedula de Ciudadanía No 127467XXX, en la prueba de 
conocimiento inicial , el ítem numero 11 no fue diligenciado por el candidato, y al revisarse el reporte en el Sistema de 

Información, se tiene registrado 60%  y lo correcto es 65%, lo cual se puede dar el incumplimiento al numeral 8.4.3 
Niveles de certificación del Manual para Evaluar y Certificar Competencias Laborales vrs 6 “En cuanto a los sectores 

productivos con normas denominadas no reguladas, el candidato podrá acceder a los siguientes niveles de 
certificación establecidos por el SENA: Básico, Intermedio , Avanzado” y como consecuencia puede dar una salida no 

conforme como la “Mala valoración de un ítem o indicador que afecte el nivel de certificación .



1 2 3Declaración del 
hallazgo

Requisito o numeral que 
se incumple de manual e 
instructivos en versión 
vigente

Descripción de la evidencia 
objetiva

DECLARACIÓN DE HALLAZGOS   
Salida de Servicio No Conforme

DECLARACIÓN: Ausencia del certificado como evaluador o la evidencia de la socialización de los documentos y formatos actualizados del proceso de
GECCL

REQUISITO: 8.1.2 Definir Actores del proceso , 8.1.2.1 Persona encargada de evaluar competencias laborales “Cuando el evaluador de competencias
laborales no cuente con la formación como evaluador de competencia laboral o con la certificación de competencia laboral como evaluador, la persona
encargada de dinamizar el proceso de Gestión de Evaluación y Certificación de Competencias Laborales en Centro de formación adelantará inducción acerca
del proceso y del Manual para Evaluar y Certificar Competencias Laborales con los instructivos y formatos correspondientes vigentes; la evidencia debe
reposar en acta y debe ser presentada en verificación.” del Manual para Evaluar y Certificar Competencias Laborales Versión 6”

EVIDENCIAS: No se evidencia firma del evaluador xxxxxxxxxx en el acta de inducción acerca del proceso y del Manual para Evaluar y Certificar Competencias
Laborales con los instructivos y formatos correspondientes vigentes



CIERRE DE LA VERIFICACIÓN

Realizar el cierre con la participación de los actores que 
intervinieron en el proyecto. 

Identificar los hallazgos

Identificar los candidatos seleccionados como muestra

Redactar las conclusiones
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