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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Ciudad y fecha Quibdó, 20 de abril  2021. 

 

 
 

Señor (a) 
MARIA ANGELICA VEGA MARCELIN 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 2175049 de febrero 2021 
Coordinadora de 
Formación Profesional 
Quibdó 

 

Asunto: Informe mensual de abríl año 2021 
 
 
 
 
 

Referencia: No.2175049 del 2021 

 
Margarita del Carmen Mena Palacios, identificada con la cédula de ciudadanía No. 26259923 de 
Quibdò, en mi calidad de Contratista del SENA, en Evaluación 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 de abríl 2021. 

 

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de ONCE MILLONES 

SEISCIENTOS  NOVENTA  Y  UN  MIL  PESOS ($11.691.000.00) MCTE. Esta  suma será 
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a), TRES (3) pagos iguales por los 
meses de FEBRERO a ABRIL de 2021, por valor de TRES MILLONES OCHOCIENTOS 
NOVENTA Y SIETE MIL PESOS ($3.897.000) M/CTE. 

 
Plazo: Será hasta el día treinta (30) de abril de 2021 

 
OBJETO: 

Prestar los servicios de apoyo a la gestión de carácter temporal para la Evaluación de 
Competencias Laborales en el área de Artesanías (Evaluador de Competencias Laborales), en 
el Centro de Recursos Naturales Industria y Biodiversidad Regional Chocó. 

 

Obligaciones Específicas: 
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 1. Desarrollar las actividades de la 
evaluación de competencias 
laborales para los proyectos 
establecidos en la programación 
anual del centro de formación, de 
acuerdo con los lineamientos y la 
metodología del proceso Gestión de 
Evaluación y Certificación de 
Competencias Laborales del SENA. 

 
Continuo con la atención 
de los proyectos 
250701123 Entretejer hilos 
según técnica de tejido con 
agujas, En la norma 
25070115 Configurar pieza 
artesanal según técnica de 
ensartado y 250701127 
Entrelazar fibras según 
técnica de anudado 
 
Programe a los candidatos 
para la toma de evidencias 
de desempeño y producto 
mientras llegaba os 
instrumentos para la 
misma. 
 
Recepción de pruebas 
desempeño y producto vía 
correo por parte de los 
candidatos 
 
 
Cito a candidatos a la 
prueba de conocimiento y 
se le envía enlace de la 
prueba dando las 
respectivas indicaciones 
para el caso. 
 
 
Diseñe el formato en forms  
lista de asistencias para 
toma de evidencia de 
conocimiento. 
 

Continuo con la asistencia a 
la oficina en alternancia los 
días lunes y miércoles en la 

tarde de acuerdo con el turno 
asignado para adelantar 
procesos asignados 
 
Continuo con la 
recolección permanente  de 
nuevos candidatos 

 
 
Asisto a las reuniones 

 

Correo institucional y 
grupo whatsapp 
 
 
 
 
 
 

Correo institucional 
 
 
 
 
 

Aplicativo dsnft 
 
 
 
 

Aplicativo forms 

 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

Cuestionario  

forms 
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virtuales concertadas por la 
dinamizadora con el fin de 
recibir directrices y rendir 
informe sobre el avance de 
los proyectos vigente y los 
que van para auditoria. 
 

Participo en feria de servicios 
Sena conflicto de victimas 
realizada en el malecón 9 de 
abril 2021 
 

Hago revisión documental a 
proyectos que van para 
verificación  y formalizado los 
expedientes de cada 
candidato a certificar 

 

Fotos 

 

 

 

Fotos 

    

2 Participar en la transferencia de 
conocimientos a desarrollarse para los 
Evaluadores de competencias laborales 
de ECCL. 

Participe activamente en 
reunión virtual donde recibí 
directrices nuevas para el 
proceso de verificación y 
varios formatos que 
debíamos tener en cuenta 
para la misma 

foto 

3 
 

y 

4 

Construir ítems e indicadores de 
evaluación correspondientes a un 
referente de evaluación, por cada (2.5) 
meses de contratación o proporcional a 
la duración del contrato, de acuerdo con 
la programación para la construcción y 
entrega de instrumentos de evaluación 

Hasta la fecha no hemos 
recibido directrices para 
la construcción de 
instrumentos de 
evaluación 

 

 

 

 
Esperamos directrices 

5 Realizar mínimo 42 evaluaciones de 
competencias laborales promedio mes 
en ejecución del contrato. 

Para la fecha de 
entrega del 
presente informe 
se encuentran con 
juicios emitidos los 
proyectos 3409 y 
519 

 

Aplicativo dsnft 

6 Participar en la revisión técnica de 
instrumentos de evaluación, segÚN se 
requiera. 

Participé en la revisión 
técnica de los 

Instrumentos 

oportunidad de 

conocimiento 

Aplicativo dsnft 
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7 Elaborar informes, reportes y demás 
documentos relativos al desarrollo de la 
evaluación de competencias laborales 

Se elaboró informe de 
ejecución del contrato del 
mes de abril 2021 
-Hice solicitud de los 
mismos a la dinamizadora   
. 

 
Presento Informe 

 
 

 

8 Informar sobre los resultados de la 
evaluación de competencias laborales, 
dentro de los 5 días hábiles siguientes a 
su realización y atender las 
reclamaciones a que haya lugar de 
acuerdo con los lineamientos 
establecidos por el SENA 

Bajo as directrices 
emanadas del proceso, 
emito  juicios evaluativos 
de los proyectos 
atendidos y se dejan 
listos para verificación  

Aplicativo DSFNT 

9 Validar la información de la Se revisó en el aplicativo la Aplicativo DSFNT 

 evaluación de competencias laborales 
registrada en el aplicativo definido 
por Sistema Nacional de Formación 
para el 
Trabajo. 
 
 

información de los 
candidatos a certificar 

 

10 Elaborar informe cualitativo de las 
fortalezas y debilidades identificadas en 
la evaluación de competencias laborales, 
por proyecto evaluado. 

Presento informe 

cualitativo de los 
candidatos atendidos de 
acuerdo a lo evidenciado 
en la evaluación realizada 

a cada uno de ellos 

 
 

Presento informe 

11 Reportar al dinamizador de 
ECCL – centro de formación 
los casos de éxito identificados 
en el proceso Gestión de 
Evaluación y Certificación de 
Competencias Laborales. 
 
 

O se evidencia caso 
exitoso en los grupos 
atendidos 

No se presenta caso  

 
 

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. 
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ITEM 
 

No DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.     

2.     

 

 
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 No.49054166  de la planilla, operador ARUS y periodo marzo 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 
– “ Decreto Ley Antitrámites”) 

 
Evidencias en (xx) folios 

Cordialmente, 

 
 

Firma  
Nombres y apellidos MARGARITA DEL CARMEN MENA PALACIOS 
Contratista 
C.C. No.26.259.923 de Quibdó  

 

Recibí a satisfacción:  

 
 
 

Firma 

MARIA ANGELICA VEGA MARCELIN 

Nombres y Apellidos 
Supervisor(a) Contrato 2175049 de febrero 2021 
Cargo 
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EVIDENCIAS PROCESOS  ATENDIDOS 
 
 
 

PANTALLAZO SENSIBILIZACIÓN APLICADA 
 
 

 
 
 
 

PANTALLAZO PRUEBA DE CONOCIMIENTO 
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PANTALLAZO PRUEBA DE OPORTUNIDAD 
 

 
 
 
 
MUESTRA TOMA DE EVIDENCIA DE CONOCIMIENTO Y OPORTUNIDAD 
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MUESTRA PARTICIPACION EN REUNIÓN VIRTUAL CON EQUIPO DE TRABAJO Y 
DINAMIZADORA 
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MUESTRA PARTICIPACIÓN - EVENTO  FERIA DE SERVICIO  POBLACIÓ VICTIMAS DE  
 

CONFLICTO ARMADO 
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INFORME DE FORTALEZAS Y DEBILIDADES POBLACIÓN EVALUADA 

EN CADIDATOS DEL PROYECTO 3409 – 519 
Quibdó,20 de abríl 2021 

 

POBLACION ATENDIDA FORTALEZAS ENCONTRADAS DEBILIDADES 
ENCONTRADAS 

 

Demanda social: 
 
 En su mayoría, amantes 
de las artes otras 
emprendedoras 
independientes, amas de 
casa las cuales la base de 
su sustento es este oficio 

 
El grupo de candidatos atendidos 
fue un grupo muy homogéneo y 
fácil de trabajar, puesto que muy 
a pesar de ser una población que 
no han recibido en su mayoría 
estudio alguna, siendo casi todos 
empíricos, manejan con gran 
facilidad el arte y tienen mucha 
destreza en la aplicación de las 
técnicas en los productos 
evidenciados. 
 
Ellos han demostrado darlo todo 
por este proceso entregando a 
tiempo sus evidencias, 
esmerándose por sacar adelante 
la evaluación para luego ser 
certificados 
 
Encontré unos candidatos áridos 
por esta certificación y muy 
contentos de haberla realizado. 

La debilidad más latente es 
quizá la timidez en el 
manejo de las redes y 
algunos términos técnicos 
encontrados en la 
evaluación de 
conocimiento, pese a ello se 
solvento. 
 

 
 
 

 
Margarita del Carmen Mena Palacios 
Evaluadora de Competencias laborales 
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CONTRATO  No.  . 2175049 de febrero 2021 
 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: MARGARITA DEL CARMEN MENA PALACIOS 

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: 26259923 de Quibdó 

 

OBJETO DEL CONTRATO  Prestar los servicios de apoyo a la gestión de carácter temporal para 

la Evaluación de Competencias Laborales en el área de Artesanías (Evaluador de Competencias 

Laborales), en el Centro de Recursos Naturales Industria y Biodiversidad Regional Chocó. 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:  

No Obligaciones 

1 Desarrollar las actividades de la evaluación de competencias laborales para los proyectos 
establecidos en la programación anual del centro de formación, de acuerdo con los lineamientos 
y la metodología del proceso Gestión de Evaluación y Certificación de Competencias Laborales 
del SENA 

2 Participar en la transferencia de conocimientos a desarrollarse para los Evaluadores de competencias 
laborales de ECCL 

3 
4 

Construir ítems e indicadores de evaluación correspondientes a un referente de evaluación, por cada (2.5) 
meses de contratación o proporcional a la duración del contrato, de acuerdo con la programación para la 
construcción y entrega de instrumentos de evaluación 

4 Realizar mínimo 42 evaluaciones de competencias laborales promedio mes en ejecución del contrato 

5 Participar en la revisión técnica de instrumentos de evaluación, segÚN se requiera. 

6 Elaborar informes, reportes y demás documentos relativos al desarrollo de la evaluación de competencias 
laborales 

7 Informar sobre los resultados de la evaluación de competencias laborales, dentro de los 5 días hábiles 
siguientes a su realización y atender las reclamaciones a que haya lugar de acuerdo con los lineamientos 
establecidos por el SENA 

8 Validar la información de la 

19 evaluación de competencias laborales registrada en el aplicativo definido por Sistema 
Nacional de Formación para el 

Trabajo. 
10 Elaborar informe cualitativo de las fortalezas y debilidades identificadas en la evaluación de competencias 

laborales, por proyecto evaluado 
11 Reportar al dinamizador de ECCL – centro de formación los casos de éxito identificados en el proceso 

Gestión de Evaluación y Certificación de Competencias Laborales. 

 

LUGAR DE EJECUCIÓN:   Departamento del Choco –Quibdó  
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PLAZO DE EJECUCIÓN:   Febrero 05 hasta el (30) de (abril) de 2021. 

   1 Meses, sin exceder la presente vigencia presupuestal y empezara a contarse a partir del 

cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecución indicados en este contrato. 

 

BALANCE FINANCIERO: 

 

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO           (05)    (febrero)       (2021)    

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO: 30 de abril 2021 

                                                                         

VIGENCIA DEL CONTRATO: 2 MESES                                                      

BALANCE FINANCIERO:  

Valor y forma de Pago 

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de ONCE MILLONES 

SEISCIENTOS  NOVENTA  Y  UN  MIL  PESOS ($11.691.000.00) MCTE.Esta  suma será pagada por 

el SENA al contratista de la siguiente manera: a), TRES (3) pagos iguales por los meses de 

FEBRERO a ABRIL de 2021, por valor de TRES MILLONES OCHOCIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL 

PESOS ($3.897.000) M/CTE. Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo 

al cronograma  definido por la Dirección Administrativa y Financiera de la Dirección General, en 

la cuenta 578513269 DEL BANCO DE BOGOTÁ, cuyo titular es la contratista. 

 
Plazo: Será hasta el (30) de abril de 2021. 

 

 

Valor  total del contrato  ($11.691.000.00. 

Valor Ejecutado    $7.014.600 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista    $3.897.000 

Saldo a liberar      $ 779.400 
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IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR:   

 MARIA ANGELICA VEGA MARCELIN 
CC: 
 Supervisor(a) Contrato     
Cargo 

            

SUSPENSIONES  Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO___ 

     ACTAS No. TIEMPO  CAUSALES 

   

   

 

 

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS: 

 A LO LARGO DE LA EJECUCION CONTRACTUAL, SE EJECUTARON… 

LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES 

Mes de febrero 2021 

ACTIVIDADES 

- O1 de febrero, asistí a reunión virtual  programada por la Dinamizadora  del proceso 
para dar directrices para el nuevo contrato. 

 
- Se tocaron varios puntos: 

 
- Revisar las obligaciones de los actores del proceso: Dinamizadora del proceso, apoyo y 

evaluadores. 
 

- Puntualizar sobre los proyectos que quedaron pendientes el año 2020, nos trazamos 
una meta de tenerlos listos a más tardar el 12 de febrero 2021.  

 
- Programamos hacer sensibilización e inducción a los nuevos grupos del 15 al 18 de 

febrero. 
 

- Se solicitó activar los correos electrónicos y por ende el aplicativo para poder empezar 
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- Del19 al 24 de febrero estaremos las inscripciones respectivas 

 
- Del 25 febrero al 12 marzo recolección de evidencias, incluyendo la oportunidad 

 
- La Dinamizadora solicita seguir con la estrategia de promocionar los procesos mediante 

las plantillas 
 

- reunión anterior. 
            Se programó la socialización del nuevo manual para evaluar versión 1. 
 

- El 12 de febrero se socializò el nuevo manual para evaluar versión 1. 
  

- Se concretó la asistencia a la oficina y se acordaron los turnos. 
 

- Se habló del desplazamiento a algunos municipios y entregar una planeación para el 
mismo  
 

- Se propuso hacer una certificación virtual de varios grupos. 
 
 

PRODUCTO 

- Informe de actividades relacionadas con el contrato contractual de los días 

cursados en el mes de febrero  con soportes respectivos 

- Firma de actas de confidencialidad ( reposan en el expediente del evaluador) 

- Firma de declaratoria juramentada de conflictos de intereses (reposa en 

expediente del evaluador) 

- Lista de asistencia a las prueba de sensibilización 

- Expediente de los proyectos con toda la información y documentación de los 

participantes para poder formalizaros 

- Candidatos formalizados en el aplicativo  

- Se aplicó  oportunidad a grupo 2020 25070115 configurar piezas artesanales 

según técnicas de bordados. 

 

 

MES DE MARZO 2021 
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ACTIVIDADES 

- Inscribí en el aplicativo dsnft los aspirantes a certificar en la norma 250701123 
Entretejer hilos según técnica de tejido con agujas, En la norma 25070115 
Configurar pieza artesanal según técnica de ensartado y 250701127 Entrelazar 
fibras según técnica de anudado 

 

- Asistí  a la oficina los martes en la mañana y miércoles en la tarde para el 
trabajo presencial de acuerdo con los turnos y horario asignados a cada 
Evaluador- 

 

- Revisé con la Dinamizadora de manera virtual, el cuestionario para aplicarle a 
los candidatos de la norma 250701123 Entretejer hilos según técnica de tejido 
con agujas. 

 

- Transcribí a forms el cuestionario para evidencia de conocimiento de la norma 
250701123 Entretejer hilos según técnica de tejido con agujas. 

 
 

- Transcribí a forms el cuestionario para evidencia de conocimiento de la norma 
250701123 Entretejer hilos según técnica de tejido con agujas. 
 

- Participé en las reuniones virtuales: Inducción Siga – MIPG 2021.y Encuentro 
de información y comunicación interna del SENA Regional Chocó 
 

- -Participé en las reuniones virtuales: Inducción Siga – MIPG 2021.y Encuentro 
de información y comunicación interna del SENA Regional Chocó 
 

- Informe los resultados de evaluación a los candidatos 
 

 

- PRODUCTO 

- Informe de actividades mes de marzo con sus soportes respectivos 2020 

- Grupo WhatsApp de grupos  

- Carpetas o expedientes de cada uno de los candidatos atendidos con sus 

respectivos soportes ( virtual) 

- Candidatos evaluados ( aplicativo) 

- Cuestionarios transcritos en el aplicativo forms 
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MES DE ABRIL 2021 

 

ACTIVIADADES 

- Continuo con la atención de los proyectos 250701123 Entretejer hilos según 
técnica de tejido con agujas, En la norma 25070115 Configurar pieza 
artesanal según técnica de ensartado y 250701127 Entrelazar fibras según 
técnica de anudado 

 
- Programe a los candidatos para la toma de evidencias de desempeño y 

producto mientras llegaba os instrumentos para la misma. 
 

- Recepción de pruebas desempeño y producto vía correo por parte de los 
candidatos 

 
- Cito a candidatos a la prueba de conocimiento y se le envía enlace de la 

prueba dando las respectivas indicaciones para el caso. 
 

- Diseñe el formato en forms  lista de asistencias para toma de evidencia de 
conocimiento. 

 
- Continuo con la asistencia a la oficina en alternancia los días lunes y miércoles 

en la tarde de acuerdo con el turno asignado para adelantar procesos 
asignados 

 
- Continuo con la recolección permanente  de nuevos candidatos 

 

- Asisto a reuniones virtuales concertadas por la dinamizadora con el fin de 
recibir directrices y rendir informe sobre el avance de los proyectos vigente y 
los que van para auditoria. 

 

- Participo en feria de servicios Sena conflicto de victimas realizada en el 
malecón 9 de abril 2021 

 
- Hago revisión documental a proyectos que van para verificación  y formalizado los 

expedientes de cada candidato a certificar 
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- Participe activamente en reunión virtual donde recibí directrices nuevas para el proceso 

de verificación y varios formatos que debíamos tener en cuenta para la misma 

- Participé en la revisión técnica de los 
- Instrumentos oportunidad de conocimiento 

- Se elaboró informe de ejecución del contrato del mes de abril 2021 
- -Hice solicitud de los mismos a la dinamizadora   

- Presento informe cualitativo de los candidatos atendidos de acuerdo a lo evidenciado en 

la evaluación realizada a cada uno de ellos 

PRODUCTO 

- Informe de actividades mes de marzo con sus soportes respectivos 2020 

- Informe de fortaleza de debilidades de candidatos atendidos 

- Candidatos con juicio en el aplicativo 

- Expedientes de candidatos para auditoria de  los proyectos atendidos 

- Exámenes trascritos en forms para ser aplicados 

- Paz y salvo del contrato contractual 

 

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES 

EJECUTADAS 

 

 

 

 

SANCIONES:       SI___    NO___ 

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL:   SI__   NO__ 

GRADO DE SATISFACCIÓN:   EXCELENTE__    BUENO__   REGULAR__   INSUFICIENTE__ 

Atentamente, 
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FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO 


	PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL
	MARIA ANGELICA VEGA MARCELIN
	Obligaciones Específicas:
	Firma
	Firma (1)
	1 Meses, sin exceder la presente vigencia presupuestal y empezara a contarse a partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecución indicados en este contrato.
	BALANCE FINANCIERO:
	FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO           (05)    (febrero)       (2021)

