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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Medellín, 30 de septiembre de 2022  
 
Señor (a) 
JHON JAIRO CASTRO MALDONADO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3207590 
Cargo del supervisor Coordinador académico 
Dependencia Centro de Servicios y Gestión Empresarial 
Medellín 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes septiembre del año 2022 

Referencia: No CO1.PCCNTR.3207590 del año 2022 
 
Leidy Johanna Guerra Acevedo, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.128.419.863 
de Medellín, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Servicios y Gestión 
Empresarial 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:  
 
valor total de la contratación la suma de CUARENTA Y UN MILON DOSCIENTOS 
SESENTA Y SIETE MIL SEISCIENTOS OCHENTA Y UN PESOS PESOS M/L 
($41,267,681). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: 
en mensualidades máximo de TRES MILLONES QUINIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL 
CUATROCIENTOS NOVENTA Y CUATRO PESOS ($3.588.494) y el equivalente por la 
fracción de mes en caso de ser así. 
 
Plazo: Será hasta el 27 de diciembre de 2022. 
 

OBJETO:  

PRESTAR SERVICIOS PERSONALES PARA APOYAR LA COORDINACIÓN 
ACADÉMICA DEL CENTRO DE FORMACIÓN PARA APOYAR EN EL SEGUIMIENTO, 
SUPERVISIÓN, VERIFICACIÓN Y CONTROL DE LA CONTRATACIÓN DE 
SERVICIOS PERSONALES 

 
Obligaciones Especificas:  
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 a) Verificar en la 
plataforma LMS el 
registro de las evidencias 

Para este mes se valida brinda 
orientación sobre la 
construcción del portafolio 

Correo enviado a los 
instructores con el 
instructivo y orientaciones 

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)
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que en ejecución del 
desarrollo del contrato, 
registre el instructor 
según la lista de 
verificación de 
compromiso GFPI-F-025.   

acorde lo indicado en el 
procedimiento de ejecución de 
la formación para los 
instructores que se encuentran 
bajo la supervisión Jhon Jairo 
Castro Maldonado (64 
instructores) y Amaris Ariza (65 
instructores). 
 
Se valida el portafolio de 121 
instructores por medio del drive 
compartido por parte de cada 
uno al correo destinado para 
este portafolio. 
 
 
 
Revisión de registro de 
inasistencias reportado en 
senasofiaplus, correspondiente 
al mes.  
 

para elaborar el portafolio 
del instructor. 
 
 
 
 
 
 
 
Informe enviado por medio 
de correo electrónico a las 
supervisoras de contrato 
Amaris Ariza Bolaño y Jhon 
Jairo Castro Maldonado, 
con asunto: RV: Validación 
de portafolio del instructor. 
 
Correo con el respectivo 
informe y las novedades que 
se observan al cotegar lo 
reportado en el informe de 
ejecución contractual, 
versus los registros de 
inasistencias reportados en 
senasofiaplus. 

2 b)  Revisar en Sofia Plus 
los juicios de evaluación 
registrados por los 
instructores para fichas 
que terminaron su etapa 
lectiva y/o productiva, y 
entregar un insumo a la 
coordinación académica. 

Para este mes se realiza 
verificación de juicios 
evaluativos y se entrega por 
medio de un informe las  fichas 
que se encuentran en etapa 
productiva y finalizan etapa 
lectiva, descargando cada uno 
de los reportes de la pagina 
Senasofiaplus para las fichas 
que se encuentra en estado 
ejecución y terminadas por 
fecha. 
 
 
 
 
 
 
 

Correo con el Reporte e 
informe          de juicios 
descargados para las 408 
fichas aproximadamente 
que se encuentran en etapa 
productiva e informe 
enviado a los correos de los 
instructores informando la 
novedad de juicios 
pendientes durante el mes 
por medio del correo con 
asunto: Emisión de Juicios 
evaluativos pendientes- 
Senasofiaplus de fichas de 
formación titulada, con el 
asunto: Juicios por evaluar 
en fichas que finalizaron 
lectiva - 2022 SEPTIMA 
REVISIÓN. 
 

3 c) Informar y reportar al 
coordinador académico 
las situaciones que de 
acuerdo con la 

Para este mes  se realiza  
verificación de los documentos 
requeridos en el proceso de 
ejecución contractual en el 

Correo enviado a las 
supervisoras de  contrato 
con la información 
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verificación realizada en 
las plataformas, puedan 
constituir incumplimiento 
del contrato  por parte del 
instructor.  

segundo pago que  
corresponden a la entrega de:  
 
comprobantes de pago de 
seguridad social, la entrega del 
curso de para 146 constratistas, 
bajo la supervisión de Jhon Jairo 
Castro Maldonado y Amaris 
Ariza para el mes. 
se realiza verificación de 146 
constratisas por medio del 
portal: 
https://portal.paco.gov.co/  con 
el fin de identificar que 
contratistas cuentan con mas de 
un contrato con el estado, según 
la Directiva Presidencial No. 001 
de 2022, que se encuentran bajo 
la supervisión Jhon Jairo Castro 
Maldonado y Amaris Ariza para 
el mes. 

correspondiente a la 
revisión de: 
 
Comprobantes de seguridad 
social, dispuestos en el 
enlace de One drive de 
contratación y expediente 
de cada constratista en el 
SECOP II 
Documento guardado en 
formato pdf con la 
respectiva evidencia de la 
consulta realizada para el 
mes y dispuesto en el 
expediente de cada uno de 
los contratistas en el 
SECOP II, además de 
correo compartido a las 
supervisoras con la 
evidencia de la consulta 
realizada en el aplicativo. 
 

4 d) Recibir el informe 
mensual de actividades 
de los instructores para 
verificar que cumple con 
los requisitos formales 
(periodos, fechas de 
corte, número de planilla 
de Seguridad Social).  

Se recepcionaron y revisaron los 
periodos, fechas de corte, el 
número de planilla de seguridad 
y demás aspectos generales de 
146 informes de ejecución 
contractual correspondiente al 
mes, distribuidos así: 
66 contratistas bajo la 
supervisión de Amaris Ariza. 
80 contratistas bajo la 
supervisión de supervisión Jhon 
Jairo Castro Maldonado 

Relación de planillas 
enviadas a contabilidad y 
documentos cargados en el 
numeral 7 de secop II 
(ejecución del contrato).  
Correo enviado a cada 
supervisado con el informe 
contractual validado y la 
factura correspondiente al 
mes. 
 
 

5 e) Generar con base en 
las instrucciones y para la 
firma del coordinador, el 
informe de supervisión 
mensual de cada uno de 
los instructores.  

Se proyecta 146 informes de 
supervisión, los cuales se 
cargan en el secop en el 
expediente de cada contratista  
bajo la supervisión Jhon Jairo 
Castro Maldonado y Amaris 
Ariza correspondientes al mes 
de en curso.   

Correo denominado Insumo 
de supervisión y enviado por 
medio del correo a las 
supervisoras el 30 de 
septiemre de 2022, con 
asunto “Insumo informe 
supervisión- septiembre”. 
 
 

6 f) Apoyar la gestión  
documental  del  centro 
mediante la entrega 
organizada y oportuna de 
la documentación a su 
cargo al responsable de 

Se apoya la gestión de entrega 
a satisfacción de evidencias y 
documentos de la terminación 
de contratos de: 
 

• Alejandra Maria Maya 

Documentos cargados en la 
carpeta dispuesta por el 
área de contratación y  
Documentación dispuesta 
en el SECOP II (modulo de 
ejecución del contrato 7 ) 

https://portal.paco.gov.co/
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archivo de expedientes de 
servicios personales.  

• Paola Buitrago 

• Jesus Arbey Benavides 

• Luis Salvador Correa 

• Sandra Milena Medina 
 
 
Se apoya la proyección de 146 
informes de supervisión y 
validación de 146 informes de 
ejecución contractual 
correspondiente al mes 
distribuidos así: 
- 66 contratistas bajo la 
supervisión de Amaris Ariza. 
- 80 contratistas bajo la 
supervisión de Jhon Jairo Castro 
Maldonado de los cuales son 14 
personas administrativas y 64 
instructores.  
 
- Se realiza reporte por 
medio del correo de las 
novedades que se presentan 
por parte de los instructor sobre 
las observaciones en la entrega 
de documentos que se 
requieren el proceso de 
ejecución contractual para los 
siguientes instructores:  
 
Jhon Jairo Castro Maldonado  
✓ Hector Dario Maya Ramirez 
✓ Daniel Eduardo Loaiza 

Restano 
✓ Raul Alfredo Vargas 

Delgado 
✓ Ivan Alejandro Arias 
✓ Jhon Fredy Espinosa 
 
Supervisión Amaris Ariza: 
✓ Adriana Fernandez Lopez 
✓ Luis Salvador Correa Florez 
✓ Jorge Alexander Lopez 

Ojeda 
 
Se apoya a recepción y 
validación de documentos para 
contratos nuevo de las 
siguientes personas: 

acorde las tablas de 
retención documentos y 
lineamientos del aplicativo 
compromiso. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Reporte de novedades 
informado por medio de 
correo electrónico. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Documentos aportados por 
medio del one drive 
dispuesto desde el proceso 
de contratación. 
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- Carlos Daniel Gomez 
- Edwin Alberto Chamorro 

 
Proyección de solicitudes para 
suspensiones de contrato en el 
mes para las siguientes 
personas: 
 
Susana Isabel Escobar 
Hector Ivan Duque 
Miriam Patricia Osorio 

  

 
 
 
 
Documentos aportados por 
medio del correo a la 
supervisora Amaris Ariza y 
documentos dispuesto 
desde el proceso de 
contratación en el modulo 7 
(ejecución del contrato) del 
SECOP II. 

7 g)  Desarrollar  las  
actividades  de   su objeto 
contractual en atención al 
público interno y externo, 
apoyando la ejecución de 
las políticas de la Entidad.  

Se brinda orientación a 
aproximadamente 146 
constratistas por medio de 
correos electrónicos, pro medio 
de watsap  llamadas telefónicas, 
en relación a:  

• Entrega de los 
documentos requeridos en el 
primer pago 

• Envio de reporte de 
horas registradas en 
Senasofiaplus 

• Envio y entrega del 
informe de ejecución contractual 

• Construcción el 
portafolio del instructor. 

• Cargue de informe y 
factura de pago en el SECOP II. 

• Entrega del 
comprobante de seguridad 
social 
 

Respuesta oportuna a las 
peticiones que realizan los 
instructores por medio de 
correos informando a las 
supervisoras sobre las 
novedades que se observan 
en cada una de las 
verificaciones realizadas.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8 h)Participar en reuniones 
o comités programados 
en los cuales se requiera 
por la ejecución de las 
obligaciones previas. 

Para este mes se ha requerido 
participar en la reunión 
convocada por las novedades 
presentadas por parte del 
instructor Hector Dario Maya 
Ramirez. 

Listado de asistencia de la 
reunión realiza el martes y 
aceptación de la reunión por 
medio de la plataforma 
teams.  

 
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.  No aplica      

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 Decreto 1273 de 2018 de la planilla número 57141236, operador arus y 
periodo agosto. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”). 
 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 
SI____NO_X__ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se 
encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º 
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y 
hacer la gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia 
frente a la ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la 
gestión.  
 
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar documentado 
y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de 
cobro.  

 
Evidencias en (16) folios 
 
Cordialmente,  
 

 
Leidy Johanna Guerra Acevedo 
Contratista 
C.C. No. 1.128.419.863 
 
Recibí a satisfacción: 
 
Jhon Jairo Castro Maldonado 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.3207590 de 2022    
Cargo Coordinador académico 
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Evidencias:  
 
Obligación 1 

Envío de correos orientación del portafolio:

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

Informe de registro de inasistencias 
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Obligación 2 

Informe de fichas a las cuales se les genera el reporte de juicios:  
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Reporte de juicios de próximas a iniciar etapa productiva en el mes de septiembre: 

 

 

 

Obligación 3 

comprobantes de pago de seguridad social: 
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Consulta plataforma paco: 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

Obligación 4 

Instructores que presentan demora y/o novedades en la entrega de documentos requeridos en el 

proceso: 
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Obligación 5 

Informes generados para el mes de agosto 
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Evidencia envio informes de ejecución contractual: 

 

 

Obligación 6 

Gestión realizada en las terminaciones del contrato: 
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Obligación 7 

Respuesta a correos con solicitudes realizadas:
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Apoyo en la gestión de validación de documentos para contratos: 

 

 

Invitación a reunión: 

 


