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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Málaga 12 de marzo de 2026 

 

Señor (a) 
Alix Antonia Macias Bermudez 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9244727 
Profesional G02 
Dependencia ECCL 
Málaga 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes de marzo del año 2026 

Referencia: No CO1.PCCNTR.9244727 del año 2026 

 

Leidy Chaparro Suarez, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1096951829 de Málaga, 
en mi calidad de Contratista del SENA, en el área de 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 de VEINTINUEVE 
MILLONES QUINIENTOS DIECISÉIS MIL OCHOCIENTOS OCHO MIL PESOS M/CTE 
($29.516.808). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) 
Pagos mensuales por valor de DOS MILLONES SETECIENTOS SIETE MIL NOVECIENTOS 
SESENTA Y CUATRO PESOS M/CTE ($2.707.964.oo) Incluido IVA. y proporcionales, esto para 
el primer y/o último pago, atendiendo al plazo de ejecución establecido. 
 

Plazo: Será hasta el (31) de (diciembre) de 2026. 

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. 
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del siguiente 

cuadro)  

No Obligaciones Acciones realizadas 
Del 11 de febrero al 12 de 

marzo de 2026 

Evidencias 
Del 11 de febrero al 12 

de marzo de 2026 

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. 

Elaboración del acta de 
inducción de evaluadores. 
  
Carga de documentos de los 
candidatos para la 
formalización de los grupos 
de evaluación y 
certificación. 
 
Solicitud de corrección de 
documento de candidatos a 
soporte aplicativo. 
 
Realizar la proyección de 
verificaciones ECCL marzo 
2026. 

Pantallazo correo 
enviado a dinamizadora.  
 
Pantallazo de correos 
notificación de grupo a 
cada evaluador. 
 
 
 
Pantallazo correos 
enviados a soporte 
aplicativo. 
 
Pantallazo correo 
enviado a la 
dinamizadora regional.  
 

2 Participar en la transferencia de 
conocimientos a desarrollarse, 
relacionada con el proceso 
Gestión de Evaluación y 
Certificación de competencias 
Laborales. 

Videoconferencia Inducción 
Sistema de Gestión de 
Seguridad y Privacidad de la 
Información. 11/02/2026 
 
Transferencia de 
conocimientos "Novedades 
en verificación. 12/02/2026 
 
Transferencia de 
lineamientos ECCL 2026. 
16/02/2026 
 
Atención a personas con 
discapacidad en el proceso 
ECCL. 24/02/2025 
 

Adjunto pantallazos de 
la asistencia a 
transferencias de 
conocimiento. 
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Transferencia 
Conocimiento Rol 
Dinamizador y apoyo 
administrativo ECCL. 
25/02/2026 
 
Socialización Riesgos y 
Controles GECCL. 
27/02/2026 
 
Jornada de capacitación de 
Verificación ECCL- CGAO y 
CATA. 04/03/2026 

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 
certificaciones, 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. 

Se envío información 
solicitada por los usuarios.  

Pantallazo de la 
respuesta a la usuaria. 

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. 

Verificar los documentos de 
los candidatos en el 
OneDrive e informar a los 
evaluadores las 
correcciones requeridas. 
 
Seguimiento a la política de 
datos de los candidatos 
 
Envío de correo a 
evaluadores con 
presentación 
sensibilización 
 
 

Pantallazo del correo 
enviado a los 
evaluadores. 
 
 
Pantallazo reporte 
política de tratamiento 
de datos. 
 
Pantallazo correo 
enviado a los 
evaluadores con la 
sensibilización a 
candidatos. 
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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 presentación durante 
las actividades de verificación, 
sin asumir funciones propias del 
evaluador. 

Para el periodo contratado 
aún no se ha realizado la 
verificación. 

Para el periodo 
contratado aún no se ha 
realizado la verificación. 

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. 

Se inició la organización 

final del archivo electrónico 

correspondiente al año 

2025 P36 G1 NSCl 

270401104 

 

 
 
 
 
Pantallazo de la 
verificación del archivo 
en el OneDrive. 

7 Participar en las actividades 
programadas por el SENA y 
equipo SIGA a las cuales se les 
convoque en cumplimento de 
las actividades propias del 
objeto contractual. 

Asistí a la sensibilización de 
Inclusión y respeto a la 
diversidad 27/02/2026 
 
Asistí a la inducción SIGA 
programada el día 
02/03/2026. 

Pantallazo de la 
asistencia 
 
Se adjunta foto y 
pantallazo de asistencia 
de la inducción SIGA. 

8 El contratista que realice 
comisiones de servicios o 
desplazamientos autorizados 
por el supervisor deberá 
presentar dentro de los cinco (5) 
días hábiles siguientes a la fecha 
de finalización de la comisión, la 
respectiva legalización al área 
de Contabilidad o quien haga 
sus veces. 

Para el periodo reportado 
no se realizaron comisiones 
de servicios, ni 
desplazamientos. 

Para el periodo 
reportado no se 
realizaron comisiones de 
servicios, ni 
desplazamientos. 
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9 Hacer entrega oportuna al 
supervisor del contrato, según 
cronograma que se establezca 
por parte de la entidad y 
atendiendo la forma de pago 
establecida de los documentos y 
soportes de cuenta de cobro, 
con el fin de dar cumplimiento a 
la meta de ejecución 
presupuestal. 

Se realiza entrega de la 
cuenta de cobro en la fecha 
solicitada. 

Pantallazo del envío al 
correo con la cuenta de 
cobro a la supervisora 
del contrato para 
revisión. 

10 El CONTRATISTA deberá 
acreditar que se encuentra al día 
en el pago de los aportes al 
sistema de seguridad social 
integral (salud, pensión y riesgos 
laborales). 

Reporte pago Planilla de 
seguridad social mes 
febrero N°6008940134 

Pantallazo archivo 
anexos en el GF 

11 Las demás que sean necesarias 
para el cabal cumplimiento del 
objeto contractual y señaladas 
por el supervisor. 

Se realiza seguimiento a los 

proyectos y grupos creados 

en el periodo reportado. 

 

Pantallazo correo 
enviado a la 
dinamizadora del 
centro. 
 
 

 
 
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 
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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 electrónicos enunciados 
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 
realizados y el pago de planilla de seguridad social No. 6008940134, operador SOI, mes 
febrero. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
 

Evidencias en (10) folios 

Cordialmente,  

Firma 

 

 

Leidy Chaparro Suarez 

Contratista 

C.C. No. 1096951829 

Recibí a satisfacción: 

Firma 

 

 

Alix Antonia Macias Bermudez 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.9244727 del año 2026 
Profesional G02 
Dependencia ECCL 
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EVIDENCIAS DEL 11 DE FEBRERO AL 12 DE MARZO DE 2026 
Evidencia obligación 1- 

Pantallazo correo enviado a dinamizadora. 
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Pantallazo correos enviados a soporte aplicativo. 
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Pantallazo correo enviado a la dinamizadora regional. 
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Evidencia obligación 2- 
Videoconferencia - Inducción Sistema de Gestión de Seguridad y Privacidad de la Información. 

Fecha: Miércoles 11 de febrero de 2026 

 
Transferencia de conocimientos "Novedades en verificación 2026" 

Fecha: Jueves 12 de febrero de 2026 

 
Transferencia de lineamientos ECCL 2026 Fecha: Lunes 16 de febrero de 2026
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Atención a personas con discapacidad en el proceso ECCL Fecha: Martes 24 de febrero de 2026 

 
Transferencia Conocimiento Rol Dinamizador y apoyo administrativo ECCL 

Fecha: Miércoles 25 de febrero de 2026 

 
Socialización de los riesgos y controles identificados proceso GECCL. 

Fecha: Viernes, 27 de febrero de 2026. 
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Jornada de capacitación de Verificación ECCL- CGAO 

Fecha: Miércoles 4 de marzo 

 
Evidencia obligación 3- 

Pantallazo de la respuesta a la usuaria 
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Evidencia obligación 4 

Pantallazo del correo enviado a los evaluadores  
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Pantallazo correo enviado a evaluadores con presentación sensibilización  

 
Evidencia obligación 6 

Pantallazo de verificación del archivo en el OneDrive de Gestión documental. 

 
Evidencia obligación 7 

Pantallazo de la asistencia inclusión y respeto a la diversidad Fecha: 27 de febrero de 2026. 
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Foto y pantallazo de asistencia de la Inducción SIGA Fecha: 02 de marzo de 2026 

 

 
Evidencia obligación 9. 

Pantallazo del envío al correo con la cuenta de cobro a la supervisora del contrato para revisión. 
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Evidencia obligación 10 
Pantallazo archivo anexos en el GF Planilla mes febrero N°6008940134 

 
Evidencia obligación 11 

Pantallazo correo enviado a la dinamizadora del centro. 

 


