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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Málaga 12 de mayo de 2026 

 

 

Señor(a) 

Alix Antonia Macias Bermudez 
Supervisor(a) contrato nro. PCCNTR.9244727_2026 

Profesional G02 

Dependencia ECCL 

Málaga 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual del 14 de abril 

al 12 de mayo de 2026 

 

Referencia: No CO1.PCCNTR.9244727 del año 2026 

 

 

LEIDY CHAPARRO SUAREZ, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 1096951829 de Málaga en mi 

calidad de contratista del SENA, en el área de EVALUACION Y CERTIFICACION 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. 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

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. 

Cargar documentos de 
los candidatos para la 
formalización de los 
grupos ECCL PN20-
2026-68-9545-P1339, 
PN8-2026-68-9545-
P1244, 2026-68-9545-
1092-P204, PN1-2026-
68-9545-P42, PN22-
2026-68-9545-P756, 
PN3-2026-68-9545-P85, 
2026-68-9545-1092-
P1386 
 
Solicitar corrección de 
documentos de 
candidatos a soporte 
aplicativo. 
 
Realizar la proyección 
de verificaciones ECCL 
mayo 2026. 
 
Notificar a evaluadores 
la   fecha de verificación. 
 
Actualización de 
información de Oferta y 
disponibilidad ECCL 
Vigencia 2026 

Pantallazo de correos 
notificación de grupo a 

cada evaluador. 
 
Pantallazo correos 
enviados a soporte 
aplicativo. 
 
Pantallazo correo 
enviado al dinamizador 
centro. 
 
Pantallazo de correo 
notificando la 
verificación al 

evaluador.  

2 

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

Asistí a las 
Videoconferencias 
sobre: Protección de 
Datos Personales en el 
SENA 16/04/2026 
 
Productividad y gestión 
documental con 
Acrobat 23/04/2026 

Adjunto pantallazos de 
la asistencia a 

transferencias de 
conocimiento. 
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Seguridad y privacidad 
de la información: 
lineamientos para la 
gestión de incidentes 
28/04/2026 
  

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 usuarios.  

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  

Pantallazo del correo 
enviado a los 
evaluadores. 
 
Pantallazo reporte 
política de tratamiento 
de datos.  

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. 

Se apoyó la revisión y 
preparación de 
verificación de los 
documentos de los 
proyectos: PN20-2026-
68-9545-P1339, PN8-
2026-68-9545-P1244, 
2026-68-9545-1092-
P204, PN1-2026-68-
9545-P42, PN22-2026-
68-9545-P756, PN3-
2026-68-9545-P85, 
2026-68-9545-1092-
P1386 

Pantallazo del One Drive 
con las carpetas de los 
proyectos de cada 
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 

Realizar la organización 
del archivo electrónico 
de gestión documental 
correspondiente al año 

Pantallazo de la 
verificación y sube del 

archivo en el OneDrive. 
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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. 

2026 de los proyectos: 
PN20-2026-68-9545-
P1339, PN8-2026-68-
9545-P1244, 2026-68-
9545-1092-P204, PN1-
2026-68-9545-P42, 
PN22-2026-68-9545-
P756, PN3-2026-68-
9545-P85, 2026-68-
9545-1092-P1386 

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. 

Participar en la 
sensibilización 
Mejorando Juntos el 
Clima Laboral 
30/04/2026 

Pantallazo de la reunión 
 

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. 
 

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 
marzo N 
6014898344 

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 para 

legalización del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados. 

Cada informe de legalización cuenta con el visto bueno del supervisor. 
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Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales forman 

parte integral del presente informe de ejecución contractual.  

 

ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1     

2     

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos enunciados como 

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados y (iii) el 

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal N°. 6014898344 operador SOI referente al periodo de 

abril del 2026. 

 

 

Evidencias en (07) folios 

 

Cordialmente, 

 

 

 

Leidy Chaparro Suarez 

Contratista 

C.C. No. 1096951829 

 

 

 

 

Alix Antonia Macias Bermudez 

Supervisor del contrato CO1.PCCNTR.9244727 del año 2026 

Profesional Grado 02 
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EVIDENCIAS DEL 14 DE ABRIL AL 12 DE MAYO DE 2026 
  

Evidencia obligación 1- 
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Evidencia obligación 2- 

Videoconferencia: Protección de Datos Personales en el SENA 16/04/2026 
 

 
 

Charla sobre productividad y gestión documental con Acrobat 23/04/2026 
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Videoconferencia Seguridad y privacidad de la información: lineamientos para la gestión 
de incidentes 28/04/2026 

 

 
 
 

Evidencia obligación 3- 
Pantallazo de la respuesta a la usuaria 

 
 



 

11 

GCCON-F-087 V2 

Evidencia obligación 4 
Solicitud de actualización de listado de candidatos 

 

 

Evidencia obligación 5 
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Evidencia obligación 6 
Pantallazo de verificación del archivo en el OneDrive de Gestión documental. 

 

 
 
 
 

Evidencia obligación 7 
 

Participe en la sensibilización Mejorando Juntos el Clima Laboral 30/04/2026 
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Evidencia obligación 9. 
Pantallazo del envío al correo con la cuenta de cobro a la supervisora del contrato para revisión. 

 
 

Evidencia obligación 10 
Pantallazo archivo anexos en el GF Planilla mes febrero N° 6014898344 
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Evidencia obligación 11 
Pantallazo correo enviado a la dinamizadora del centro. 

 

 
 

 

 


