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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Manizales marzo 2026  

 

Señora 
LILIANA PATRICIA CARDONA MEZA 
SUPERVISORA CONTRATO No.CO1.PCCNTR.9207576 
Profesional Grado 02 
Centro de Comercio y Servicios 
Manizales, Caldas 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual marzo del año 2026 

 

Referencia: No.CO1.PCCNTR.9207576 de 2026 

 

DUAIMER EDUARDO SERNA ARIAS identificado con la cédula de ciudadanía No. 9.971.887 

de Villamaría Caldas, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Comercio y 

Servicios, 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 SETECIENTOS OCHENTA Y SIETE MIL SEISCIENTOS CUATRO PESOS M/CTE. 

($29.787.604). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) 

Un primer pago correspondiente al mes de febrero de 2026 por valor de CUATROSCIENTOS 

CINCUENTA Y UN MIL TRESCIENTOS VEINTISIETE PESOS M/CTE. ($451.327), b) 10 pagos 

iguales por los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE de 2026, por valor de DOS MILLONES 

SETECIENTOS SIETE MIL NOVECIENTOS SESENTA Y CUATRO MIL PESOS M/CTE. ($2.707.964) 

cada uno Y C) 1 pago por el mes de diciembre de 2026, por valor de DOS MILLONES 
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DOSCIENTOS CINCUE NTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS TREINTA Y SIETE PESOS M/CTE. 

($2.256.637).  

Plazo: 11 meses, sin exceder del 31 de diciembre de 2026, contados a partir del 

cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecución. 

 

OBJETO: Prestar los servicios personales de apoyo a la gestión técnica y administrativa, de registros y 

atención a usuarios, en el marco de la ejecución del proceso de Gestión de Evaluación y Certificación de 

Competencias Laborales (ECCL), orientado al cumplimiento de las metas establecidas en este servicio 

misional del SENA. 

 

Obligaciones Especificas:  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 1. Contribuir en la gestión 
documental y comunicativa del 
proceso Gestión de Evaluación y 
Certificación de Competencias 
Laborales, en el registro y cargue 
de información en el 
Sistema DSNFT, la elaboración 
de actas, seguimiento a 
compromisos, trámite de 
comunicaciones internas y 
externas, atención de PQRS 
conforme a los lineamientos 
institucionales, y mantener 
actualizado el directorio de 
actores del proceso, asegurando 
su 
envío oportuno a la Dirección 
General, dejando evidencia del 
registro conforme a los 
requerimientos establecidos. 

Se registran 40 candidatos 
al proyecto PN3-2026-17-
9306-P56, 10 candidatos en 
el proyecto P629, se da 
respuesta al radicado No.: 
7-2026- 117018 NIS: 
131928, se registran 80 
candidatos en las normas 
controlar accesos y atender 
clientes P802 y se revisa la 
documentación cedulas, 
certificación laboral 

Aplicativo DSNFT, 
Reporte Excel 
novedades del proceso 

2 Participar en la transferencia de 
conocimientos a desarrollarse, 
relacionada con el proceso 

Se participó en trasferencia 
de conocimientos ECCL 
para la vigencia 2026 en la 
tecno academia. 

se participa en la 
trasferencia de 
conocimientos ECCL 
2026.  
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Gestión de Evaluación y 
Certificación de Competencias 
Laborales. 

3 Apoyar la promoción y 
divulgación de la oferta de 
evaluación y certificación de 
competencias laborales, así 
como la gestión oportuna de las 
bases de datos de las personas 
preinscritas en las 
certificatones, realizando el 
contacto y seguimiento 
correspondientes, 
con el fin de promover su 
atención y participación efectiva 
en el proceso Gestión de 
Evaluación y Certificación de 
Competencias Laborales del 
SENA, desde el centro de 
formación 

No se realizó la promoción y 
divulgación de la oferta esta 
actividad este mes 

No se realizó apoyo a la 
promoción y divulgación 
de la oferta de 
certificación. 

4 Brindar apoyo operativo y 
administrativo a los evaluadores 
internos y externos, cuando el 
dinamizador del centro lo 
requiera, contribuyendo a la 
organización, registro y 
trazabilidad 
de la información, de manera 
oportuna, sin intervenir en la 
valoración técnica de las 
evidencias. 

Se apoya a la Dinamizadora 
en los proyectos PN43-
P569, P802 y P629 
contribuyendo a la 
organización, registro y 
trazabilidad 
de la información, de 
manera oportuna. 

Se realizó apoyo en 
contribuyendo a la 
organización, registro y 
trazabilidad 
de la información, de 
manera oportuna. 

5 Apoyar en la revisión y 
preparación de la 
documentación de los proyectos 
de Evaluación y 
Certificación de Competencias 
Laborales (ECCL), analizando 
previamente la integridad, el 
orden y la pertinencia de los 
expedientes, conforme a los 
lineamientos establecidos, con 
el 
fin de garantizar su 
disponibilidad y correcta 

Se apoyo en la revisión de 
los documentos de los 
proyectos PN3-2026-17-
9306-P569, P629 y P629 

Se apoyo en el orden y la 
pertinencia de los 
documentos enviados 
por los evaluadores para 
la inscripción de los 
proyectos. 
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presentación durante las 
actividades de 
verificación, sin asumir 
funciones propias del evaluador. 

6 Brindar apoyo en la clasificación, 
organización y transferencia del 
archivo físico y electrónico 
generado en el proceso de 
Gestión de Evaluación y 
Certificación de Competencias 
Laborales, de acuerdo con la 
Tabla de Retención Documental, 
los lineamientos, la política 
institucional y los sistemas de 
archivo del SENA aplicables a los 
centros de formación. 

No se realizó la 
clasificación, ni 
organización del archivo 
electrónico ni físico 
generado en el proceso de 
Gestión de Evaluación y 
Certificación de 
Competencias Laborales de 
la vigencia 2026. 

Este mes no se realizó 
esta actividad. 

 
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 y el No. 36359796 de la planilla, Asopagos del mes de febrero del 2026. (Decreto 

Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (11) folios 

Cordialmente,  

Firma 

 

Duaimer Eduardo Serna Arias 
Contratista 

C.C. No. 9.971.887 

Recibí a satisfacción: 

Firma 

LILIANA PATRICIA CARDONA MEZA 
Supervisor(a) Contrato No.CO1.PCCNTR.9207576 de 2026 
Profesional Grado 02  
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fecha actividad anexo 
02/03/2026 Se registran 10 candidatos en la norma atender clientes y 

40 Candidatos en la norma 210602038 Organizar archivos. 
Pantallazos  

03/03/2026 Se participó en trasferencia de conocimientos ECCL para 
la vigencia 2026 en la tecno academia, se revisan 
documentos y formalizan 10 candidatos del P1188 norma 
210601020, se formalizan y revisan documentos del PN3-
P569 norma 210602038. 

Pantallazos fotos 

04/03/2026 Se da respuesta al radicado No.: 7-2026- 117018 NIS: 
2026-01-131928, se registran 37 candidatos en la norma 
controlar accesos y atender clientes. 

Pantallazo 

05/03/2025 se registran 30 candidatos en la norma controlar accesos 
y atender clientes y se revisa certificación laboral. 

pantallazo 

06/03/2026 Se registran 13 candidatos en la norma controlar accesos 
y atender clientes, Se formalizan 29 candidatos en la 
norma atender clientes norma 201601020 y se cargan 
documentos al DSNTF. 

Pantallazo 

09/03/2026 Se formalizan 31 candidatos en la norma atender clientes 
norma 201601020 y se cargan documentos al DSNTF 

pantallazo 

10/03/2026 Se formalizan 29 candidatos en la norma 240401040 
controlar accesos y se cargan documentos al DSNTF. 

Pantallazo  

11/03/2026 Se formalizan 21 candidatos en la norma 240401040 
controlar accesos y se cargan documentos al DSNTF. 

Pantallazo  

12/03/2026 Se formalizan 20 candidatos en la norma atender clientes 
norma 201601020 y se cargan documentos al DSNTF 

Pantallazo  

13/03/2026 Se revisan documentos para la inscripción de 48 candidatos en 
primera infancia y en aplicar inmunológicos 

Pantallazo 
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Se registran 4 candidatos en la norma atender clientes y 40 Candidatos en la norma 210602038 

Organizar archivos. 

 

 

 



 

8 

GTH-F-062 V10 

Se participó en trasferencia de conocimientos ECCL para la vigencia 2026 en la tecno academia 
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Se revisan documentos y formalizan 10 candidatos del P1188 norma 210601020, se formalizan y 

revisan documentos del PN3-P569. 
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Se da respuesta al radicado No.: 7-2026- 117018 NIS: 2026-01-131928 
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se registran 37 candidatos en la norma controlar accesos y atender clientes 

 

se registran 30 candidatos en la norma controlar accesos y atender clientes y se revisa certificación 

laboral. 
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Se formalizan 29 candidatos en la norma atender clientes norma 201601020 y se cargan 

documentos al DSNTF. 
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Se formalizan 30 candidatos en la norma atender clientes norma 201601020 y se cargan 

documentos al DSNTF. 

 

 

Se formalizan 31 candidatos en la norma 240401040 controlar accesos y se cargan documentos al 

DSNTF. 
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Se formalizan 29 candidatos en la norma 240401040 controlar accesos y se cargan documentos al 

DSNTF. 

 

Se formalizan 20 candidatos en la norma atender clientes norma 201601020 y se cargan 

documentos al DSNTF 
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Se revisan documentos para la inscripción de 48 candidatos en primera infancia y en aplicar 

inmunológicos 

 

 



 

16 

GTH-F-062 V10 

 


