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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Medellín, 30 de septiembre de 2023 

Señor
JOHN JAIRO CASTRO MALDONADO
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4449312 
Coordinador académico 
Centro de servicios y Gestión Empresarial – coordinación académica 
Medellín 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes septiembre del año 2023 

Referencia: No CO1.PCCNTR.4449312 del año 2023 

Leidy Johanna Guerra Acevedo, identificado con la cédula de ciudadanía No.1.128.419.863 de 
Medellin, en mi calidad de Contratista del SENA, en centro de Servicios y Gestión Empresial – 
Coordinación académica 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 MILLONES CIENTO VEINTIOCHO MIL 
PESOS ($40.128.000). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: 
en mensualidades máximo de TRES MILLONES SEISCIENTOS CUARENTA Y OCHO MIL PESOS 
($3.648.000) y el equivalente por la fracción de mes en caso de ser así. 

Plazo: Será hasta el 19 de diciembre de 2023. 

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. 
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Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Recibir y verificar soportes 
de pago de seguridad 
social para el mes 

Durante el mes se realiza 
verificación de soportes de 
pago de seguridad social 
validación por medio del 
respectivo operador de pago 
acorde el decreto 1273 de 
2018 (pago de seguridad 
social mes vencido) para un 
total de 116 contratistas  y el 
curso de integridad 
transparencia ylucha contra la 
corrupción para un total de 25 
contratistas bajo la siguiente 
supervisión: 
John Jairo Castro 

Carperta de One Drive 
compartida con el area de 
contratación y que contiene la 
información enviada, para 
que puedan realizar las 
acciones correspondientes 
con la elaboración de facturas 
de pago de honorarios para el 
respectivo periodo de pago.  
 
 
 
 
 

2 Recibir y verificar de 
informes de ejecución 
contractual para el mes 

Se recepcionan y validan 116  
informes de ejecución 
contractual en el formato 
vigente que se encuentra en 
compromiso el cual es GTH-
F-062 versión 10 y que 
correspondiente a los 
contratistas que se 
encuentran bajo la 
supervisión de los siguientes 
coordinadores: 
John Jairo Castro 

Documentos enviados por 
medio del correo electrónico y 
que reposan en el SECOP II 
en el respectivo expediente 
contractual (modulo ejecución 
del contrato y nombrado 
“GC”). 
 
 
 
 
 

3 Validación de reportes de 
horas registrados en 
Senasofiaplus para el mes 

Durante el mes se realiza 
validación al reporte de horas 
aportado por 116 instructores  

Reporte anexo en el SECOP 
II en el respectivo expediente 
contractual (modulo ejecución 
del contrato) y correos 
enviados a los instructores 
con la revisión realizada y que 
se puedan realizar las 
correcciones respectivas. 
 

4 Apoyar el envío de 
planillas de pago para el 
mes 

Se envían 116 planillas de 
pago correspondiente a los 
contratistas que se 
encuentran bajo la 
supervisión de los siguientes 
coordinadores: 
John Jairo Castro 
 

Documentos enviados por 
medio del correo electrónico y 
que reposan en el SECOP II 
en el respectivo expediente 
contractual (modulo ejecución 
del contrato y nombrado 
“GF”). 
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5 Validar y aprobar planillas 
e informes de ejecución 
contractual en el SECOP II 
para el mes, con base, a 
las orientaciones dadas 
desde la coordinación. 

Por medio de la plataforma 
SECOP II, modulo 7 
(ejecución del contrato), se 
validan y aprueban 116 
informes de ejecución 
contractual (Documento 
“GC”) y las planillas  de pagos 
de honorarios (Archivo “GF”) 
correspondiente a los 
contratistas que se 
encuentran bajo la 
supervisión de los siguientes 
coordinadores: 
John Jairo Castro Bolaño. 

La validación se realiza y se 
notifica por medio de correo 
electrónico con Asunto: 
Rechazo planilla SECOP II a 
los constratistas que 
presenan novedad en los 
documentos cargados en el 
SECOP II. 
 
Se aprueban 116 
documentos que 
corresponden al informe de 
ejecución contractual y 
planilla de pago de honorarios 
los cuales reposan en el 
SECOP II en el respectivo 
expediente contractual 
(modulo ejecución del 
contrato y nombrado “GF y 
GC”). 
 

6 Apoyar en la elaboración y 
cargue en el secop II de 
informes de supervisión 
cada mes. 

Por medio de la plataforma 
SECOP II, modulo 7 
(ejecución del contrato), se 
cargan 116 informes de 
supervisión , los cuales son 
elaborados en el formato que 
esta en la plataforma 
compromiso con 
código  GCCON-F-031 y 
correspondiente a los 
contratistas que se 
encuentran bajo la 
supervisión de los siguientes 
coordinadores: 
John Jairo Castro 
 

Documentos aprobados  y 
que reposan en el SECOP II 
en el respectivo expediente 
contractual (modulo ejecución 
del contrato y nombrado 
“informe de supervisión). 

7 Apoyar en la revisión de 
los portafolios de 
instructores de acuerdo el 
proceso de la FPI para el 
mes 

Para este mes se realiza 
validación en la plataforma 
compromiso del proceso de 
ejecución de la formación 
profesional que contiene la 
guía para desarrollar 
procesos formativos, además 
de los formatos vigentes con 
el fin de realizar el 
alistamiento de documentos 
que se requieren en el 
portafolio del instructor y se 

Carpeta enviada por medio 
de correo a los coordinadores 
con la propuesta del 
encarpetado de portafolio del 
instructor que se podría 
emplear durante este año por 
parte de los instructores. 
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realiza la propuesta al equipo 
pedagógico de una posible 
modificación en el 
encarpetado del portafolio del 
instructor. 
Además se crean y 
comparten las carpetas a 
cada uno de los instructores 
para que anexen las 
respectivas evidencias de la 
ejecución contractual por 
medio del correo genérico de 
la coordinación.  

Carpeta de one drive creada 
por medio de los correos y 
compartida a cada instructor: 
cooradmin-
tran@sena.edu.co 
 
coorteleinformatica@sena.ed
u.co  
 

8 Apoyar en la verificación 
de registro de juicios en 
senasofiaplus 

Para este mes se realizan 
acciones de identicar de 205 
fichas que juicios se 
encuentran pendiente y se 
encuentran en etapa 
productiva. 

Reporte de juicios 
descargado desde 
senasofiaplus e informe de 
juicios pendientes 
correspondientes a las 
coordinaciones a cargo de 
John Jairo Castro. 
 

9 Apoyar en la revisión del 
cumplimiento oportuno del 
registro de las 
inasistencias por parte de 
los instructores 

Para este mes se realizan 
acciones de validación de 
inasistencias para un 
aproximado de 107 
instructores que imparten 
formación en las fichas que se 
encuentran en etapa lectiva. 
Se realiza informe de la 
información que reportan los 
instructores en el informe de 
ejecución contractual versus 
lo registrado en la plataforma 
senasofiaplus. 
 

Correo enviado a los 
coordinadores John Jairo 
Castro  

10 Apoyar en la validación y 
cargue en el secop de la 
informacion arrojada por el 
aplicativo PACO. 

Se apoya el proceso de 
verificación de documentos 
iniciales para posible 
contratación y dentro de estos 
documentos se anexan las 
evidencias de la consulta 
realizada en el aplicativo 
PACO para 
aproximadamente 116 
personas. 
 

En el secop II se anexan los 
documentos del expediente 
de las personas con el 
certificado anexo de la 
consulta realizada en el 
aplicativo PACO para el mes 
en el modulo de ejecución del 
contrato. 

11 Verificar los documentos 
iniciales para la 
contratación al inicio del 

Para este mes no se requiere 

realizar acciones a razón que 

no se cuenta con personas 

No aplica 

mailto:cooradmin-tran@sena.edu.co
mailto:cooradmin-tran@sena.edu.co
mailto:coorteleinformatica@sena.edu.co
mailto:coorteleinformatica@sena.edu.co
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año y durante el año 
acorde las vacantes que se 
generan. 

que inicien y/o presenten 

documentos para contratos 

nuevos.  

12 Apoyar la validación y 
documentación de las 
terminaciones de contratos 

Para este mes se realizan 
acciones como apoyo a la 
solicutud de terminación de 
contrato de: 
 

• Olga Biviana Ramirez 

Gomez 

• David Londoño Rodriguez 

• Raul Fernando Acevedo 

Ogliastri 

• Nicolas Esteban Botero 

Serna 

• Isabel Cristina Andrade 

Martelo 

• Iván Darío Salamanca 

Castro 

• Yaritza Paola Esquivel 

Solorzano 

• Karen Margarita Hernandez 

Velasco 

• Maria Camila Isaza 

Paternina 

• Leonardo Tamayo Mejia 

• Duban Arley Muñoz Marin 

• Maria Angela Montoya 

Estacio 

• Jardy Gregorio Iglesias 

Garcia 

• Diego Alejandro Moreno 

Velasquez 

• Kenia Nayiver Lopez 

Ramirez 

 

Entrega en físico de los paz y 
salvos de instructores que 
reposan en el expediente del 
Secop II, modulo ejecución 
del contrato de los contratista 
sen mención.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13 Apoyar en el cargue en el 
SECOP II de los 
documentos que requiere 
el proceso como reportes 
de horas, cambios de 
supervisión, plan de pagos 
cada mes. 
 

Para este mes se cargan los 
respectivos reportes de horas 
del mes de agosto y el plan de 
pago de honorarios del mes 
de agosto.  Reportes de paco.  
 
En cada uno de los 116 
expedientes de los 
contratistas bajo la 
supervisión de John Jairo 

Documentos cargados en 
plataforma secop II en el 
expediente de cada 
contratista en el modulo de 
ejecución del contrato. 
 
Documentos cargados en 
plataforma secop II en el 
expediente de cada 
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Castro se anexan los 
documentos 
correspondientes a la 
designación de supervisión 
de la Coordinador Amaris 
Ariza hacia el coordinador 
John Jairo Castro por  medio 
del documento que se anexa 
en el SECOP II bajo el 
nombre de: “RV CPE No.  05-
9-2023-022599 - 
DESIGNACIÓN DE 
SUPERVISIÓN-JOHN JAIRO 
CASTRO MALDONADO”. 
 
En cada uno de los 116 
expedientes de los 
contratistas bajo la 
supervisión de John Jairo 
Castro se anexan los 
documentos 
correspondientes a la 
resolución de encargo del 
subdirector (E) Rubén Darío 
Martínez Villa por  medio del 
documento que se anexa en 
el SECOP II bajo el nombre 
de: 
“Resolución de encargo 1-
01377 de 2023 y acta de 
posesión 285 de 2023 - 
Rubén Darío Martínez 
Villa.pdf” 
 

contratista en el modulo de 
ejecución del contrato. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Documentos cargados en 
plataforma secop II en el 
expediente de cada 
contratista, en el modulo de 
ejecución del contrato.  

14 Proyectar a los 
supervisores las 
solicitudes de 
modificaciones en los 
contratos de prestación de 
servicios personales ya 
sea por solicitudes de 
suspensión, cambios de 
cuenta bancaria y/o 
novedades que se 
presentan. 
 

Para este mes se apoya la 
gestión de las modificaciones 
del contrato para la solicitud y 
cargue de las polizar por 
medio de la plataforma 
SECOP II.  

• Prorrogas  y adiciones 
de 1 contratista instructora 
por ley de estabilidad 
reforzada, y el reinicio de 
la suspensión del contrato 
de Ruiela Isabel Beleño.  

 

Documento enviado por 
medio del correo con 
documentos requeridos en el 
proceso de ejecución 
contractual.  
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15 Recibir y validar la 
información general del 
concepto de exámenes 
preocupacionales. 

Para este mes se solicita y 
recepciona el concepto de los 
exámenes a contratistas, 
conforme las orientaciones 
que brinda el área de 
contratación y que dicho 
examen supera los 3 años de 
haberse practicado el examen 
presentado.  
 

Documentos recepcionados 
por medio de una carpeta de 
One drive. 

16 Proyectar informes de 
posibles incumplimientos 
en la ejecución 
contractual. 

Para este mes se requiere 
realizar la proyección del 
informe de Juan Carlos Mesa, 
el cua se entrega de manera 
física a la supervisora del 
contrato John Jairo Castro.  
 
Se reporte los instructores 
que presenten demora en la 
entrega del portafolio del 
instructor y evidencias 
correspondientes al informe 
de ejecución contractual 
correspondiente al trimestre.  
 

Documentos enviados por 
medio de correo electrónico y 
que se encuentra cargados 
en el modulo de ejecución del 
contrato del conratista en 
mención.  

17 Apoyar en la descarga y 
validación de reportes de 
Procuraduría, Contraloría, 
Policía, medidas 
correctivas y delitos 
sexuales. 

Para este mes no se requiere 
realizar acciones a razón que 
no se cuenta con personas 
que inicien y/o presenten 
documentos para contratos 
nuevos.  
 

No aplica 

18 Reportar al supervisor las 
novedades encontradas 
en el apoyo al seguimiento 
en la ejecucion 
contractual. 

Para este mes se reporta al 
supervisor la entrega de 
información tardía y por ende 
no se envían en la relación de 
pagos enviada al respectivo 
supervisor de las siguientes 
personas: 
 
Juan Carlos Mesa Nieto  
presenta demora en el envío 
de la información requerida,  
 
Elvis Aramis Mesa Restrepo y 
Cristian David Duran 
presentarón demora en el 
envío de la seguridad social. 
 

Correos enviado a la 
supervisor del contrato John 
Jairo Castro, indicando la 
novedad presentada, con 
asunto: Relación de planillas 
aprobadas en el SECOP II -
SEPTIEMBRE 
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Se informa por medio del 
correo las novedadaes que 
presentan los isntructores, la 
cual es la causa para no 
enviar la autorización de pago 
de panillas en la fecha 
estipulada en la circular de 
pago, los cuales son: 
 
DIANA MARIA MONTOYA 
PAREJA: Pendiente de 
modificar la fecha de 
vencimiento de pago en el 
SECOP II 
 
ALBER DARIO ARANGO: Ha 
presentado inconvenientes 
con la elaboración de la 
factura electrónica ( aún no se 
visualiza en Olimpia). 
 
ELVIS ARAMIS MESA 
RESTREPO: No ha enviado 
el soporte de pago de la 
seguridad social 
 
FREDDY ALEXANDER 
RAMIREZ RIVERA: No ha 
enviado el informe de 
ejecución contractual. 
 
LEONARDO ALBERTO 
MARTINEZ FONTALVO: No 
ha enviado el informe de 
ejecución contractual. 
 
RUBIELA ISABEL BELEÑO 
RAMOS: Reinicio la 
suspensión el 18, en proceso 
de construcción de 
documentos requeridos. 
 
JOSE LUIS GUZMAN 
TAPIAS: A partir de este mes 
presenta una novedad de un 
embargo, están modificando 
la planilla desde contratación 
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 ADRIANA MARIA LOZANO: 
No ha cargado en el SECOP 
II el informe de ejecución 
contractual y la planilla de 
pago de honorarios. 
 
DORA ELENA QUIROZ 
CORREA: Presenta demora 
en la entrega de evidencias 
requeridas en la guía de 
desarrollo curricular que se 
encuentra publicada en 
Compromiso (Portafolio del 
instructor). 
 
ISABEL CRISTINA 
PEDROZA HERRADA;
 No ha cargado en el 
SECOP II el informe de 
ejecución contractual y la 
planilla de pago de 
honorarios. 
 
JHON ALEJANDRO 
VARGAS MANCO: Presenta 
demora en la entrega de 
evidencias requeridas en la 
guía de desarrollo curricular 
que se encuentra publicada 
en Compromiso (Portafolio 
del instructor). 
 
JUAN CARLOS MESA 
NIETO:Presenta novedades y 
demoras en la entregas del 
informe de ejecución 
contractual desde el mes de 
marzo (Inicio del contrato), 
hasta la fecha. En el caso del 
informe del mes de 
septiembre no ha sido 
enviado por el contratista. 
 
OSCAR OSORIO RIZO: 
Presenta demora en la 
entrega de evidencias 
requeridas en la guía de 
desarrollo curricular que se 
encuentra publicada en 
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Compromiso (Portafolio del 
instructor). 
 
ROBINSON DE JESUS 
BOTERO GONZALEZ: 
Presenta demora en la 
entrega de evidencias 
requeridas en la guía de 
desarrollo curricular que se 
encuentra publicada en 
Compromiso (Portafolio del 
instructor). 
 
SUSANA ISABEL ESCOBAR 
SANTILLANA: Ha presentado 
demora en el envío del 
informe de ejecución 
contractual ( Diligencia es el 
informe de segundas 
evidencias), pero a la fecha 
ya esta construyendo el 
informe  correspondiente al 
mes. 
 

 
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.  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. 
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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. De planilla, 65517412 operador arus y periodo de agosto. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ 
Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en ( 32 ) folios 

Cordialmente, 

Leidy Johanna Guerra Acevedo 
Contratista 
C.C. No. 1.128.419.863 de Medellín

Recibí a satisfacción: 

JOHN JAIRO CASTRO MALDONADO 
Supervisora Contrato N°CO1.PCCNTR.4449312 de 2023 
Coordinador académico 
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Evidencia ejecución obligaciones contractuales: 

1. Recibir y verificar soportes de pago de seguridad social para el mes:
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Evidencias de la verificación realizada en cada operador de seguridad social: 

curso de integridad transparencia y lucha contra la corrupción 
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2. Verificación antecedentes

No se realizan acciones para este mes a razón que no se cuenta con inicio de contrato y/o la verificación 

requerida en el trimestre.  
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3. Recibir y verificar de informes de ejecución contractual para el mes
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4. Validación de reportes de horas registrados en SenaSofiaPlus para el mes 
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5. Apoyar el envío de planillas de pago para el mes – Envío contabilidad:  
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6. Validar y aprobar planillas e informes de ejecución contractual en el SECOP II para

el mes, con base, a las orientaciones dadas desde la coordinación.
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7. Apoyar en la elaboración y cargue en el secop II de informes de supervisión cada

mes.
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8. Apoyar en la revisión de los portafolios de instructores de acuerdo el proceso de la

FPI para el mes.
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9. Apoyar en la verificación de registro de juicios en senasofiaplus 

 

 

 

10. Apoyar en la revisión del cumplimiento oportuno del registro de las inasistencias por 

parte de los instructores. Se realiza validación de registro de inasistencias para cada 

uno de los instructores bajo la supervisión de John Jairo Castro.   
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11. Apoyar en la validación y cargue en el secop de la información arrojada por el

aplicativo PACO.

12. Verificar los documentos iniciales para la contratación al inicio del año y durante el

año acorde las vacantes que se generan.

Para este mes no se revisan documentos a razón que no se cuenta con inicios de contratos. 
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13. Apoyar la validación y documentación de las terminaciones de contratos 

 

Se valida la terminación y se anexan documentos de las personas que finalizaron 

contrato y quedan nombrados en el secop II en el expediente de cada contratista 

con el nombre de informe final – paz y salvo.  
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Se anexa en el secop II documentos bajo el nombre de: 

• “RV CPE No.  05-9-2023-022599 - DESIGNACIÓN DE SUPERVISIÓN-JOHN JAIRO
CASTRO MALDONADO”.

• “Resolución de encargo 1-01377 de 2023 y acta de posesión 285 de 2023 - Rubén Darío

Martínez Villa.pdf”
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14. Apoyar en el cargue en el SECOP II de los documentos que requiere el proceso como 

reportes de horas, cambios de supervisión, plan de pagos cada mes. Listado de 

instructores a los cualese les ingreso la información en el expediente SECOP II, para la 

presente vigencia:
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15. Proyectar a los supervisores las solicitudes de modificaciones en los contratos de 

prestación de servicios personales ya sea por solicitudes de suspensión, cambios 

de cuenta bancaria y/o novedades que se presentan.  
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16. Recibir y validar la información general del concepto de exámenes 

preocupacionales. 
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17. Proyectar informes de posibles incumplimientos en la ejecución contractual. 
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18. Apoyar en la descarga y validación de reportes de Procuraduría, Contraloría, 

Policía, medidas correctivas y delitos sexuales.  

Para este mes no se validan los soportes de los instructores nuevos y/o documentos relacionados.  
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19. Reportar al supervisor las novedades encontradas en el apoyo al seguimiento en la 

ejecución contractual.   

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 


