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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Tunja, Mayo de 2021 
 
Señor 
MARCO HERNAN LUIS ROJAS 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2159188 
Coordinador Administrativo 
Contratación 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes Mayo del año 2021 

Referencia: No CO1.PCCNTR.2159188 del año 2021 
 
Jhon Tibata Alvarez, identificado con la cédula de ciudadanía No. 7186651 de Tunja, en mi calidad 
de Contratista del SENA, en Gestion Contractual, 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: El valor total del presente contrato asciende a la suma de treinta millones 
ochocientos ocho mil ochocientos noventa y seis pesos moneda legal ($30.808.896) COP incluido 
IVA. Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a). Un pago por 
valor de ochocientos diecisiete mil novecientos treinta y cinco pesos moneda legal ($817.935) 
COP incluido IVA, que se pagará en el mes de enero de 2021, o proporcional al número de días 
reportados durante el mes. b). Once pagos iguales por valor de dos millones setecientos veintiseis 
mil cuatrocientos cincuenta y un pesos moneda legal ($2.726.451) COP incluido IVA, que se 
pagará en los meses de febrero a diciembre de 2021. 
 
Plazo: hasta el 31 de Diciembre de 2021 
 

OBJETO:   

Prestar los servicios personales de carácter temporal para clasificar la información y/o 
documentos y creación de procesos contractuales en la plataforma SECOP II, adelantar 
estudios y presentar informes de carácter técnico y estadístico, registro de información en los 
aplicativos del proceso gestión contractual, soporte técnico informático y ofimático, y demás 
actividades asignadas como apoyo al proceso de gestión contractual del Centro de Gestión 
Administrativa y Fortalecimiento Empresarial 

 
Obligaciones Especificas:  

N
o
  

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1.  1). Apoyar en el manejo y 
actualización de la plataforma 
Colombia Compra Eficiente - 
SECOP II de acuerdo con la 
normativa a nivel Nacional en 

Proyectar 5 contratos de prestación de 
servicios personales en la plataforma 
SECOP II 
 
 
 

Soporte: procesos contractuales SECOP II N°: 
PSP-BYC-CEGAFE-0025-2021
 https://community.secop.gov.co/Public/Tender
ing/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.18528
13&isFromPublicArea=True&isModal=False 
PSP-BYC-CEGAFE-0061-2021
 https://community.secop.gov.co/Public/Tender
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lo relacionado a la 
contratación de servicios 
personales.  

 
 
 
 
 

ing/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.19637
05&isFromPublicArea=True&isModal=False 
PSP-BYC-CEGAFE-0061-2021
 https://community.secop.gov.co/Public/Tender
ing/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.19637
05&isFromPublicArea=True&isModal=False 
PSP-BYC-CEGAFE-0061-2021
 https://community.secop.gov.co/Public/Tender
ing/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.19637
05&isFromPublicArea=True&isModal=False 
PSP-BYC-CEGAFE-0007-2021
 https://community.secop.gov.co/Public/Tender
ing/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.17442
71&isFromPublicArea=True&isModal=False  

2.  2). Apoyar en la rendición de 
informes contractuales a entes 
de control.  

Registrar información en plataforma 
Blackbox (Contraloría)  de contratos 
de bienes y servicios 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Consolidar información contractual 
Bienes y servicios  año 2020 
Solicitada por la Contraloria 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Consolidar información contractual 
ECCL año 2021 para atender 
requerimiento del Sindicato 
SINDESENA 
 

Soporte: Correo electrónico; Asunto: 
RE: Recomendaciones información gestión 
contractual - BlackBox - SIRECI - Abril 2021. 
Jhon Edison Tibata Alvarez 
<jtibata@sena.edu.co> 
Mar 4/05/2021 8:41 PM 
Para: Lidya Yolanda Martinez Silva 
<lymartinezs@sena.edu.co> 
CC: Jenny Yohana Garcia Delgado 
<jygarciad@sena.edu.co>; Marco Hernan Luis 
Rojas <mhuis@sena.edu.co>; Marina Nathally 
Rosales Paredes mnrosales@sena.edu.co 
 
Soporte: Correo electrónico; Asunto: 
RE: URGENTEE RV: Solicitud Información 
Auditoría Financiera Servicio Nacional de 
Aprendizaje – SENA- Regional Boyacá, Vigencia 
2020 Contratación 
Jhon Edison Tibata Alvarez 
<jtibata@sena.edu.co> 
Lun 3/05/2021 4:27 PM 
Para: Marco Hernan Luis Rojas 
<mhuis@sena.edu.co> 
CC: Jenny Yohana Garcia Delgado 
<jygarciad@sena.edu.co> 
1 archivos adjuntos (12 KB) 
15 MUESTRA CONTRATOS SUSCRITOS 2020 
SENA.xlsx; 
 
Soporte: Correo electrónico; Asunto: 
RE: URGENTE - Solicitud de información 
contratistas ECCL - compromiso con SINDESENA 
Jhon Edison Tibata Alvarez 
<jtibata@sena.edu.co> 
Lun 3/05/2021 8:51 PM 
Para: Marco Hernan Luis Rojas 
<mhuis@sena.edu.co> 
CC: Jenny Yohana Garcia Delgado 
<jygarciad@sena.edu.co>; Marina Nathally 
Rosales Paredes <mnrosales@sena.edu.co> 
3 archivos adjuntos (538 KB) 
BASE 2019_CONTRATOS ECCL.xlsx; BASE 
2020-CONTRATOS ECCL.xlsx; BASE 2021-
CONTRATOS ECCL.xlsx; 

3.  3). Apoyar en la digitación de 
documentos, cuadros u otros 
instrumentos requeridos en la 
oficina de contratación del 
Centro.   

Elaborar 5 certificados de idoneidad, 
clausulados, ofertas de servicio, entre 
otros para la contratación de servicios 
personales  
 
 
 
 
 
 
 

Soporte: Correo electrónico; Asunto: 
CERTIFICADOS DE IDONEIDAD PARA FIRMA 
Jhon Edison Tibata Alvarez 
<jtibata@sena.edu.co> 
Vie 7/05/2021 12:35 PM 
Para: Marco Hernan Luis Rojas 
<mhuis@sena.edu.co> 
CC: Jenny Yohana Garcia Delgado 
<jygarciad@sena.edu.co> 
4 archivos adjuntos (387 KB) 
SER_1 Cert idoneidad y exp. JHONATTAN 

mailto:mnrosales@sena.edu.co
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Reportar 8  afiliaciones a ARL de 
contratistas de prestación de servicios 
personales de contratos y adiciones, 
realizados en el mes de Mayo de 2021 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ANDRES CHACON VERA.pdf; TYC_1. Cert 
idoneidad y exp. EDGAR FERNANDO SERRANO 
PLAZAS.pdf; TYC_3. Cert idoneidad y exp. 
DIEGO MAURICIO GONZALEZ MENDOZA.pdf; 
TYC_4. Cert idoneidad y exp. LEIDY JOHANA 
REYES SOSA.pdf; 
 
Soporte: Correo electrónico; Asunto: 
RV: ANEXO AL CONTRATO - CLAUSULADO 
PARA VERIFICAR Y VISTO BUENO 
Jhon Edison Tibata Alvarez 
<jtibata@sena.edu.co> 
Vie 7/05/2021 5:10 PM 
Para: Marina Nathally Rosales Paredes 
<mnrosales@sena.edu.co> 
2 archivos adjuntos (496 KB) 

GTH-F-077_V11_ANEXO_CTO_TITULADA 
Y COMPLEMENTARIA.pdf; GTH-F-
077_V11_ANEXO_CTO_SER.pdf; 

 
Soporte: Correo electrónico; Asunto: 
RV: OFERTA DE SERVICIOS 
Jhon Edison Tibata Alvarez 
<jtibata@sena.edu.co> 
Vie 7/05/2021 5:03 PM 
Para: LEIDY JHOANA REYES SOSA 
<jhoana139@hotmail.com> 
1 archivos adjuntos (57 KB) 
TYC_4. oferta de servicios LEIDY JOHANA 
REYES SOSA.pdf; 
 
Contratos en  SECOP II N° 
PSP-BYC-CEGAFE-0025-2021
 https://community.secop.gov.co/Public/T
endering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1
.NTC.1852813&isFromPublicArea=True&isModal
=False 
PSP-BYC-CEGAFE-0061-2021
 https://community.secop.gov.co/Public/T
endering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1
.NTC.1963705&isFromPublicArea=True&isModal
=False 
PSP-BYC-CEGAFE-0061-2021
 https://community.secop.gov.co/Public/T
endering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1
.NTC.1963705&isFromPublicArea=True&isModal
=False 
PSP-BYC-CEGAFE-0061-2021
 https://community.secop.gov.co/Public/T
endering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1
.NTC.1963705&isFromPublicArea=True&isModal
=False 
PSP-BYC-CEGAFE-0007-2021
 https://community.secop.gov.co/Public/T
endering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1
.NTC.1744271&isFromPublicArea=True&isModal
=False 
PSP-BYC-CEGAFE-0040-2021
 https://community.secop.gov.co/Public/T
endering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1
.NTC.1796741&isFromPublicArea=True&isModal
=False 
PSP-BYC-CEGAFE-0041-2021
 https://community.secop.gov.co/Public/T
endering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1
.NTC.1796513&isFromPublicArea=True&isModal
=False 
PSP-BYC-CEGAFE-0042-2021
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Elaborar 4 certificaciones de contratos 
de prestación de servicios personales  

 https://community.secop.gov.co/Public/T
endering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1
.NTC.1823283&isFromPublicArea=True&isModal
=False 
 
 
048 ROJAS BECERRA CARLOS ENRIQUE
 CO1.PCCNTR.1428568  2020 
049 RICO CADENA JULIAN ALBERTO
 1054 2019 
050 DURAN FRANCO NELLY
 CO1.PCCNTR.1347875 2020 
051 SALAS BAUTISTA ZULMA PATRICIA
 CO1.PCCNTR.2260717 2021 
Soporte: Correo electrónico; Asunto: 
RV: Expedición de certification laboral 
Jhon Edison Tibata Alvarez 
<jtibata@sena.edu.co> 
Mar 18/05/2021 9:45 PM 
Para: Jenny Yohana Garcia Delgado 
<jygarciad@sena.edu.co> 
1 archivos adjuntos (275 KB) 
CO1.PCCNTR.1347875 2020.pdf; 

4.  4). Apoyar y adelantar la 
clasificación de la información 
de los procesos de 
contratación de bienes y 
servicios y servicios 
personales, conforme a las 
instrucciones recibidas, 
analizar y alimentar las bases 
de datos respectivas, 
sugiriendo alternativas de 
tratamiento y generación de 
nuevos procesos.  

Consolidar información en base de 
datos de contratos de bienes y 
servicios del año 2020 de recursos 
para personas en situación de 
desplazamiento 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Proyectar informes requeridos por la 
Subdirectora referente a la 
contratación efectuada por el centro 
de formación 
 
 
 
 
 
 
 
 
Actualizar base de datos de 
información contractual  
 
 
 
 
Apoyar contratistas en el proceso de 
trámite y legalización del contrato de 
prestación de servicios personales en 
la plataforma SECOP II 
 

Soporte: Correo electrónico; Asunto: 
RE: solicitud información auditoria 
Jhon Edison Tibata Alvarez 
<jtibata@sena.edu.co> 
Dom 9/05/2021 10:00 PM 
Para: Marco Hernan Luis Rojas 
<mhuis@sena.edu.co> 
CC: Gabriel Gerardo Rojas Pineda 
<grojasp@sena.edu.co>; Jenny Yohana Garcia 
Delgado <jygarciad@sena.edu.co>; Sandra Offir 
Lopez Morales <solopez@sena.edu.co>; Marina 
Nathally Rosales Paredes 
<mnrosales@sena.edu.co>; Gustavo Enrique 
Cely Camargo <gecely@sena.edu.co> 
1 archivos adjuntos (12 KB) 
17 MUESTRA CONTRATOS SUSCRITOS 2020 
SENA.xlsx; 
 
Soporte: Correo electrónico; Asunto: 
RV: Urgente Información para Comité Directivo 10 
de mayo 2021 
Jhon Edison Tibata Alvarez 
<jtibata@sena.edu.co> 
Vie 14/05/2021 5:32 PM 
Para: Jenny Yohana Garcia Delgado 
<jygarciad@sena.edu.co> 
2 archivos adjuntos (359 KB) 
18 Informe publicaciones SECOP.xlsx; 16 Informe 
de publicaciones en SECOP.xlsx; 
 
 
https://sena4-
my.sharepoint.com/:x:/g/personal/jtibata_sena_ed
u_co/EdTlsSKzMXtFqutBTG6vA_8BFLrmgxYpm3
XuXP_gXMu2Nw?e=OIZjL1  
 
 
Soporte: Correo electrónico; Asunto: 
RV: LEGALIZACION DE CONTRATO 
Jhon Edison Tibata Alvarez 
<jtibata@sena.edu.co> 
Mar 18/05/2021 12:02 PM 
Para: Ruth Yaneth Cruz 
<ruthcruz2307@gmail.com> 

5.  5). Apoyar en el análisis y Elaborar Estudios previos con los Soporte: Correo electrónico; Asunto: 

https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/jtibata_sena_edu_co/EdTlsSKzMXtFqutBTG6vA_8BFLrmgxYpm3XuXP_gXMu2Nw?e=OIZjL1
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/jtibata_sena_edu_co/EdTlsSKzMXtFqutBTG6vA_8BFLrmgxYpm3XuXP_gXMu2Nw?e=OIZjL1
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/jtibata_sena_edu_co/EdTlsSKzMXtFqutBTG6vA_8BFLrmgxYpm3XuXP_gXMu2Nw?e=OIZjL1
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/jtibata_sena_edu_co/EdTlsSKzMXtFqutBTG6vA_8BFLrmgxYpm3XuXP_gXMu2Nw?e=OIZjL1
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elaboración de estudios 
previos, en caso de ser 
requerido.  

anexos requeridos para la solicitud de 
contratación de un extensionista para 
programa SENNOVA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elaborar Estudios previos con los 
anexos requeridos para la solicitud de 
contratación de Instructores 
Formación titulada 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elaborar Estudios previos con los 
anexos requeridos para la solicitud de 
contratación de Instructor SER 
 

RV: Revisión Plan de Extensionismo 4 
Jhon Edison Tibata Alvarez 
<jtibata@sena.edu.co> 
Mar 18/05/2021 3:20 PM 
Para: Gustavo Enrique Cely Camargo 
<gecely@sena.edu.co> 
7 archivos adjuntos (5 MB) 
A. PLAN EXTENSIONISMO 12 DE MAYO.pdf; B. 
CDP 3221 a corte del 18-05.pdf; D. Anexo 09-
Servicios personales indirectos Centros de 
Formacin.pdf; D. Perfiles Dinamizador tecnológico 
y Extensionista tecnológico 2021.pdf; D. 
Resolucin No. 1-000001 de 2021 - Apertura 
Presupuestal.pdf; D. Solicitud autorizacion 
Extensionistas.pdf; E. Cert. inexistencia y 
autorizacion Extensionistas.docx; 
 
Soporte: Correo electrónico; Asunto: 
RV: OBSERVACIÓN CPE No. 9-2021-002069 - 
SOLICITUD AUTORIZACI&#211;N DE 
CONTRATACI&#211;N TITULADA Y 
COMPLEMENTARIA 
Jhon Edison Tibata Alvarez 
<jtibata@sena.edu.co> 
Jue 6/05/2021 11:57 AM 
Para: Lidya Yolanda Martinez Silva 
<lymartinezs@sena.edu.co> 
CC: Dibeth Nayive Granados Jiménez 
<dngranados@sena.edu.co>; Marco Hernan Luis 
Rojas <mhuis@sena.edu.co>; Jenny Yohana 
Garcia Delgado <jygarciad@sena.edu.co> 
1 archivos adjuntos (643 KB) 
ESTUDIOS PREVIOS TYC V2.pdf; 
 
Soporte: Correo electrónico; Asunto: 
RV: Plan Contratación SER Panadería 
Jhon Edison Tibata Alvarez 
<jtibata@sena.edu.co> 
Mar 11/05/2021 5:22 PM 
Para: Gustavo Enrique Cely Camargo 
<gecely@sena.edu.co> 
5 archivos adjuntos (1 MB) 
A. Plan de Contratación SER Panadería y 
Reposteria.pdf; B. CDP 1121 CORTE 11-05.pdf; 
D. Estudio PREVIO Instructor Panadería SER.pdf; 
E. FORMATO INEXISTENCIA PERSONAL DE 
PLANTA.docx; F. FORMATO AUTORIZACION 
REGIONAL SER.docx; 

6.  6). Apoyar en el análisis, 
registro de datos y 
actualización de los aplicativos 
y sistemas de información del 
proceso gestión contractual, 
Sistema información 
Contratistas y Blackbox.  

Registro de información en sistema 
información contratistas de 8 contratos 
prestación de servicios personales 
realizados en Mayo de 2021 
 
 
 
 
 
 
 
Actualización de información 
contractual  en sistema Blackbox y  
prórroga de contrato 
 
 
 
 
 
 

Soporte: Plataforma SECOP II, contratos: 
CO1.PCCNTR.2408740 
CO1.PCCNTR.2500701 
CO1.PCCNTR.2500404 
CO1.PCCNTR.2500803 
CO1.PCCNTR.2515537 
CO1.PCCNTR.2296771 
CO1.PCCNTR.2296846 
CO1.PCCNTR.2326703 
 
Soporte: Correo electrónico; Asunto: 
RE: Recomendaciones información gestión contractual 
- BlackBox - SIRECI - Abril 2021. 
Jhon Edison Tibata Alvarez <jtibata@sena.edu.co> 
Mar 4/05/2021 8:41 PM 
Para: Lidya Yolanda Martinez Silva 
<lymartinezs@sena.edu.co> 
CC: Jenny Yohana Garcia Delgado 
<jygarciad@sena.edu.co>; Marco Hernan Luis Rojas 
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<mhuis@sena.edu.co>; Marina Nathally Rosales 
Paredes <mnrosales@sena.edu.co> 

7.  7). Apoyar en la evaluación y/o 
la supervisión de contratos en 
el área de su competencia, 
cuando la entidad lo requiera.  

Esta obligación no se llevó a cabo en 
este mes por cuanto no se realizaron 
procesos de bienes y servicios 

Esta obligación no se llevó a cabo en este mes 
por cuanto no se realizaron procesos de bienes y 
servicios 

8.  8). Análisis y clasificación de 
información en bases de 
datos, tendiente a mantener 
actualizado el plan anual de 
adquisiciones de la Entidad de 
acuerdo con las solicitudes y 
necesidades de las diferentes 
áreas del centro de formación.  

Realizar modificación N° 5  al plan 
anual de adquisiciones del Centro de 
Formación 
 
 
 
 
 
 
 

Soporte: Correo electrónico; Asunto: 
RE: Quinta modificación PAA 
Jhon Edison Tibata Alvarez 
<jtibata@sena.edu.co> 
Para: Maria Fernanda Bernal Castro 
<mfbernal@sena.edu.co> 

9.  9). Apoyar en el registro de 
información y vinculación de 
contratos de servicios 
personales en el Sistema de 
Información y Gestión del 
Empleo Público - SIGEP.  

Vinculación de 8 contratos de 
prestación de servicios personales en 
la plataforma SIGEP, de la vigencia 
2021 
 

Soporte: Plataforma SECOP II, contratos: 
Documentos de ejecución del contrato: 
CO1.PCCNTR.2408740 
CO1.PCCNTR.2500701 
CO1.PCCNTR.2500404 
CO1.PCCNTR.2500803 
CO1.PCCNTR.2515537 
CO1.PCCNTR.2296771 
CO1.PCCNTR.2296846 
CO1.PCCNTR.2326703 

10.  10). Apoyar y participar en las 
actividades de capacitación o 
de auditoría en el SIGA y 
MIPG, en caso de ser 
requerido. 

Realizar consulta de formatos en la 
plataforma compromiso, se aplicaron 
de acuerdo a los requerimientos del 
proceso 
 

Formatos de Contrato, Certificaciones, cartas, 
formatos de control de ingreso de documentos, 
rótulos de expedientes contractuales de los 
contratos publicados en SECOP II 

Aclaración: Se aclara que en el presente informe no se mencionan todas las evidencias de las actividades desarrolladas durante el 
mes, por cuanto algunas actividades son de carácter repetitivo, además de describirse de manera resumida; lo anterior bajo el criterio 
de atender y contribuir con la política de cero papel. Los documentos elaborados y archivos digitales enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales se pueden verificar en los link relacionados, y según los archivos soportados en el 
correo electrónico enviados y recibidos al supervisor del contrato; también se aprovecha el espacio de almacenamiento que ofrece 
ONDRIVE del SENA, esto con el fin de evitar copias, duplicidad documental e imprimir correos y evidencias que ya se encuentran 
impresos en los expedientes contractuales, que generan gasto de papel, y en consecuencia conllevan al daño ambiental. (Los correos 
seleccionados como evidencias corresponden a una muestra aleatoria del total de procesos y procedimientos realizados durante el 
mes en la oficina de contratación). 

 
 
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 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1. N/A N/A N/A N/A 

 
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. 9419105111, aportes en línea del mes de abril de 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ 
Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en (  ) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
Jhon Tibatá Alvarez 
Contratista 
C.C. No. 7.186.651 de Tunja  
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Marco Hernán Luis Rojas  
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 2159188 
Coordinador Administrativo 

 
 
 
 
 
 
 
 



INFORME DE EVIDENCIAS DE ACTIVIDADES DESARROLLADAS 03 DE MAYO DE 2021 

1. Realizar proceso de inducción Aprendiz contrato de aprendizaje

2. Proyectar informe “Solicitud Información Auditoría Financiera Servicio Nacional de

Aprendizaje”

3. Proyectar informe Solicitud de información contratistas ECCL - compromiso con

SINDESENA



 

 

4. Realizar tres adiciones de contratos de psp – evaluadores en plataforma SECOP II 

 

 

5. Atender demás solicitudes asignadas, evidencia correo electrónico:  
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INFORME DE EVIDENCIAS DE ACTIVIDADES DESARROLLADAS 04 DE MAYO DE 2021 

1. Realizar afiliaciones ARL, adiciones de contrato servicios personales 

 

2. Realizar publicación de anexos en contratos de bienes y servicios, en plataforma SECOP II 

 

 

3. Realizar modificación contractual contrato Yobanny Neira – Cambio de cuenta Bancaria 

 



 

4. Gestionar aprobaciones, formalizar y publicar de tres adiciones de contratos de psp – 

evaluadores en plataforma SECOP II 

 

 

5. Realizar actualización de plataforma Blackbox – contratos de bienes y servicios 



 

6. Atender demás solicitudes asignadas, evidencia correo electrónico:  
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INFORME DE EVIDENCIAS DE ACTIVIDADES DESARROLLADAS 05 DE MAYO DE 2021 

1. Realizar afiliaciones ARL, adiciones de contrato servicios personales 

 

2. Efectuar tramite de paz y salvos de contratos de servicios personales 

 

 

3. Realizar verificación de actas de terminación anticipada y liquidación de 2 contratos de 

servicios personales 

 



 

 

4. Asignar actividades a realizar por Aprendiz de contrato de aprendizaje 

 



 

 

5. Atender demás solicitudes asignadas, evidencia correo electrónico:  
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INFORME DE EVIDENCIAS DE ACTIVIDADES DESARROLLADAS 06 DE MAYO DE 2021 

1. Participar en capacitación ORGANIZACION DE ARCHIVOS EN PANDEMIA- Y PLAN DE 

MEJORAMIENTO ARCHIVO GENERAL ORGANIZACION EXPEDIENTES 

 

2. Consolidar información contractual requerida por el área de Tesoreria 

 

 



3. Realizar ajustes documentos de solicitud de autorización RE: OBSERVACIÓN CPE No. 9-

2021-002069 - SOLICITUD AUTORIZACI&#211;N DE CONTRATACI&#211;N TITULADA Y 

COMPLEMENTARIA 

 

 

 

4. Crear contrato en la plataforma SECOP II CO1.PCCNTR.2408740 

 

 



5. Proyectar informe de servicios personales para la Procuraduría 

 

6. Atender demás solicitudes asignadas, evidencia correo electrónico:  
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INFORME DE EVIDENCIAS DE ACTIVIDADES DESARROLLADAS 07 DE MAYO DE 2021 

1. Proyectar informe del proceso gestión contractual del área SENNOVA 

 

2. Apoyar a contratistas para consolidar, organizar y presentar hoja de vida para la 

suscripción de contrato en la plataforma SECOP II 

 

 

3. Proyectar documentos y anexos para la contratación de servicios personales en la 

plataforma SECOP II 



 

 

 

4. Realizar ajustes a los documentos de solicitud de contratación de un Instructor para el 

programa de Articulación con la Educación Media 

 

 

5. Realizar seguimiento a Aprendiz de etapa practica asignada como apoyo al proceso  

Gestión Contractual 



 

 

 

6. Crear contratos de Instructores en la plataforma SECOP II 

 

7. Atender demás solicitudes asignadas, evidencia correo electrónico:  
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INFORME DE EVIDENCIAS DE ACTIVIDADES DESARROLLADAS 10 DE MAYO DE 2021 

1. Realizar afiliaciones ARL contratistas Instructores prestación de servicios personales 

 

2. Consolidar información  contractual “solicitud información auditoria” 

 

 

3. Elaborar informe para comité directivo regional 

 



 

 

4. Crear contrato en la plataforma SECOP II CO1.PCCNTR.2408740 

 

 

5. Proyectar informe Datos personales instructores 



 

6. Apoyar en la legalización de contrato a Instructores en la plataforma SECOP II 

 

 

7. Atender demás solicitudes asignadas, evidencia correo electrónico:  
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INFORME DE EVIDENCIAS DE ACTIVIDADES DESARROLLADAS 11 DE MAYO DE 2021 

1. Elaborar estudios previos y anexos para solicitar autorización de contratación de un 

Instructor para el programa SER 

 

2. Apoyar a contratistas para la suscripción de contrato en la plataforma SECOP II 

 

 

3. Elaborar certificación de contrato de prestación de servicios personales 

 



 

 

4. Ofrecer soporte a contratistas nuevos para generar cuenta de cobro en SI contratistas 

 

 

5. Registrar y actualizar información en base de datos del proceso gestión contractual con los 

contratos recientes 



 

 

 

6. Atender demás solicitudes asignadas, evidencia correo electrónico:  
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INFORME DE EVIDENCIAS DE ACTIVIDADES DESARROLLADAS 12 DE MAYO DE 2021 

1. Elaborar estudios previos y anexos para solicitar autorización de contratación de un 

Instructor para el programa SER 

 

 

2. Gestionar Firma de paz y salvos de contratos terminados anticipadamente 



 

 

3. Consolidar información contractual de contratos de servicios personales vigencia 2021 

para realizar vinculación de contratos en la plataforma SIGEP 

 



 

 

4. Atender demás solicitudes asignadas, evidencia correo electrónico:  
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INFORME DE EVIDENCIAS DE ACTIVIDADES DESARROLLADAS 13 DE MAYO DE 2021 

1. Realizar afiliación ARL Instructor de contrato de prestación de servicios personales 

 

2. Proyectar informe “Compromisos Relacionamiento Sindical SINDESENA” 

 

 

3. Proyectar documentos y anexos para contratación apoyo de servicios personales  



 

 

4. Atender demás solicitudes asignadas, evidencia correo electrónico:  



����
� ���	

� � 
 �������������� ������������������ �!" # $%&'()%�&�%*
+(*
,-�
'.(,/%�('0 1����2����� 34567 1��������� 89: ;	%<%&�
'�%&*-(=>�?�@�������?� ABC D����������������E F�G��H�IJ K���� LF�M�KNO�K��P 3FQ�RS��������� T34FG����U�V��G����� 1Q�P�?�G�����F����� DQ�F�����W�G�����D����S�G�G�����D��G�?���� 3DRXM�RXOPRD���������YZI[D�����V�����G��D�����V�����G�� D�����V����� 3D\�PR�PP�

]̂
]

]
^

_ �?�@���� E F�G��H� ` X�H����a b D���c���W��a d N����G��;	%<%&�
'�%&*-(=
' +-	�,(,̂ef gh
ijR�X\kF�OR�N��FjOkOFDORK�F�k lmYn�MXD�����?���?����M���S�H�����?�c��G�����?���c�������S��@�?�����V� Rj���F�N��P��oODORP lmYY�MXD�����?���?������H�p��S�����������H�G���q�V���S�H���?�����G��c� FK�rR�Fk�DRK��F�R�s�DkF\P\kFNR�MF�F�o� lmIt�MXD�����?���?����N�GQ�M���S�H�����?�G����S��@��s��V����G�p������? D���OjODFNR�N��ONRK�ONFN�MF�F�jO�XF lmIY�MXD�����?���?����N�GQ�M���S�H�����?�G����H���������������?�S��@� o��OjODF��FjOkOFDORK�F�k tmYu�MXD�����?���?����M��S��D�����?���Q���@����G������v������?����Hw o��OjODF��FjOkOFDORK�F�k xmtl�MXD�����?���?���Q�M���S�H������G��c����?�G����S�G��������S�?��G�p�� yP���������z xmx{�MXK����U�H�����V��H������V����?�QD�@V��@�������?�G����@������P����G�?�POKN�P� xmn{�MXD�����?���?����N�GQ�F�2�������S��@�����?����S��������?�|����� }i%,

e �����~������D��W�����~������D��W �X��G���������k������2�� �] nQ����sjsZ[[�o X��G���������k������2�� �] Dsy[z�D��������� Dsy[z�D��������� k�G���D�����?������@���D�@��c�q��N�F��j��KFKN �]�N�F��j��KFKNR�P���FKR�MkF�FP �]R�?�����j�c���X����� �X��G���������k������2�� �] D�@V��@����II �NsjsZZ[�j��@ �I

+��$����lmY

��

����������������
���������

�� �����(

�%

1��G��



INFORME DE EVIDENCIAS DE ACTIVIDADES DESARROLLADAS 14 DE MAYO DE 2021 

1. Realizar afiliación ARL apoyo contratista de prestación de servicios personales

2. Realizar una modificación contractual en la plataforma SECOP II, CTO
CO1.PCCNTR.2500701

3. Crear y gestionar tramite de contrato de servicios personales en la plataforma SECOP II,

CTO CO1.PCCNTR.2515537



 

4. Proyectar certificación de contrato de prestación de servicios personales 

 

5. Atender demás solicitudes asignadas, evidencia correo electrónico:  
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INFORME DE EVIDENCIAS DE ACTIVIDADES DESARROLLADAS 18 DE MAYO DE 2021 

1. Apoyar a contratista para la suscripción de contrato de servicios personales en la 

plataforma SECOP II 

 

2. Proyectar documentos y estudios previos para la contratación de servicios personales de 

un extensionista 

 

 

3. Proyectar certificaciones de contratos de prestación de servicios personales 



 

4. Realizar ajuste documentos para solicitud de autorización de contratación Instructor 

programa SER 

 

5. Atender demás solicitudes asignadas, evidencia correo electrónico:  
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INFORME DE EVIDENCIAS DE ACTIVIDADES DESARROLLADAS 19 DE MAYO DE 2021 

1. Realizar ajustes estudios previos contratación de un extensionista programa SENNOVA 

 

2. Iniciar proceso de organización de archivos vigencia 2020 

 

 

3. Proyectar Informe  requerido para Auditoria Control interno Solicitud Contratos a Nivel 

nacional Bienestar al aprendiz 



 

4. Actualizar sistema información contratistas – Instructor servicios personales 

 

5. Atender demás solicitudes asignadas, evidencia correo electrónico:  
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INFORME DE EVIDENCIAS DE ACTIVIDADES DESARROLLADAS 20 DE MAYO DE 2021 

1. Participar en reunión  administrativa  

 

2. Realizar cambio de supervisor de contratos en sistema información contratistas 

 

 

3. Realizar modificación contractual en plataforma SECOP II 



 

4. Actualizar sistema información contratistas – Adición de contratos programa ECCL, para 

generar cuenta de cobro 

 

5. Atender demás solicitudes asignadas, evidencia correo electrónico:  
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