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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

                     Vélez, Diciembre de 2023 

Señora 
YANETH DUARTE DUARTE  
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5511194 

Profesional Grado 01 
Centro de Gestión Agroempresarial del Oriente 
Vélez 
 

Asunto: Informe mensual de 
ejecución contractual Mes Diciembre 
del año 2023. 

 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.5511194 del año 2023 

 

YULI MILENA HERNANDEZ SANTOYO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 
63.437.747 de Vélez, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Agroempresarial 
del Oriente, 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 del contrato la suma de OCHO MILLONES 

QUINIENTOS CINCUENTA Y UN MIL QUINIENTOS SETENTA Y CINCO PESOS M/CTE. 
($8.551.575). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) 
Un pago correspondiente al mes de Noviembre por valor de TRES MILLONES 
OCHOCIENTOS MIL SETECIENTOS PESOS M/CTE. ($3.800.700), b) Un pago 
correspondiente al mes de Diciembre por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS 
CINCUENTA MIL OCHOCIENTOS SETENTA Y CINCO PESOS M/CTE. ($ 4.750.875). 
 
 

Plazo: 1 mes y 24 días, Hasta el 31 de diciembre de 2023. 

 
OBJETO: Prestar los servicios profesionales como asesor jurídico, para apoyar las 
actuaciones administrativas relacionadas con la adquisición de bienes y servicios, 
servicios personales y celebración de convenios asignados al SENA/CGAO . 
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Obligaciones Especificas:   

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Elaborar y ejecutar un plan de 
contratación del Centro, 
atendiendo los lineamientos 
de la institución, el proceso 
de gestión contractual y la 
normatividad vigente. 

Se apoyó en la 
estructuración de 
procesos de contratación 
de los siguientes 
procesos: 

- Calibración 
Equipos de 
Laboratorio. 

- Compra de 
equipos 
tecnoacademia. 

-  Material 
bibliográfico de 
referencia 
SENNOVA. 

- Mantenimiento 
Espectofotómetro 
de absorción 
atómica. 

Plataforma SECOP II. 
correos electrónicos  

2 Hacer seguimiento periódico 
al mencionado plan e 
incorporar medidas en caso 
de ser necesarias. 

Se realizó seguimiento a 
las autorizaciones de la 
Dirección Regional para 
continuar con los 
procesos de contratación 
de servicios 

Autorización 
Calibración de 
Equipos de 
laboratorio. 

3 Elaborar los documentos de 
las etapas precontractual, 
Contractual y postcontractual 
de los procesos de 
suscripción de contratos y 
convenios del centro 

Proceso de Contratación 
– subasta Inversa- SASI-
RS-CGAO-005-2023. 
Proceso – mínima 
cuantía- MC-RS-CGAO-
34-2023. 
Proceso de Calibración 
de Equipos Laboratorio- 
Mínima cuantía  

Plataforma secop ii. 
pantallazos de 
archivos 
correos electrónicos 

4 Preparar las respuestas a 
tutelas, derechos de petición, 
solicitudes, quejas y reclamos 
que deba atender el Centro. 

Respuestas a Solicitudes 
en procesos 

PANTALLAZOS SECOP II 
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SASI-RS-CGAO-005-
2023 
MC-RS-CGAO-34-2023 
MC-RS-CGAO-37-2023 
MC-RS-CGAO-38-2023 
 

5 Asesorar y proyectar los 
actos administrativos a que 
haya lugar por parte de la 
Subdirección de Centro. 

Se asesoró al apoyo 
administrativo de 
bienestar en los actos 
administrativos 
relacionados con el pago 
de apoyos de 
sostenimiento 

Correos electrónicos 

6 Participar activamente en el 
comité evaluador asesor de 
los procesos de contratación 
que 
adelante el Centro. 

Se participó activamente 
en la estructuración de 
los proceso de 
contratación: SASI-RS-
CGAO-005-2023 
MC-RS-CGAO-34-2023 
MC-RS-CGAO-37-2023 
MC-RS-CGAO-38-2023 

N/A 

7 Orientar y capacitar al equipo 
de gestión administrativa y a 
los supervisores de contrato, 
en normatividad vigente 
sobre contratación estatal y 
sobre las normas que 
apliquen para el correcto 
desarrollo del servicio que 
presta la institución. 

 
Se orientó a los 
integrantes del proceso 
de contratación respecto 
a las novedades de 
algunos procesos de 
contratación 
 

Correo electrónico 

8 Estructurar procesos de 
contratación el SECOP II de: 
servicios personales 
(instructores y apoyos 
administrativos), bienes y 
servicios y convenios. 

Se apoyó en la 

estructuración de los 
siguientes procesos de 
contratación  
SASI-RS-CGAO-005-
2023 
MC-RS-CGAO-34-2023 
MC-RS-CGAO-37-2023 
MC-RS-CGAO-38-2023. 
 
 
 

SECOP II 

9 
 

Informar las novedades que 
se presenten en la realización 
de las actividades y presentar 

Se informó al supervisor 
las novedades que se 
presentaron han 
procesos de contratación  

Correo electrónico 
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propuestas de solución, justo 
a tiempo. 

10 Preparar y rendir informes 
que la Subdirección de 
Centro, la Dirección Regional 
y la Dirección General 
soliciten. 

Se actualiza el Plan 
Anual de adquisiciones 
actualización N° 18. 

PAA versión 18 

11 Realizar una revisión a los 
expedientes de la vigencia en 
SECOP, para asegurar que 
se encuentran completos, y 
en los estados correctos; de 
ser el caso, informar a los 
supervisores de 
los pendientes. 

Revisión de los 
siguientes  contratos: 
CO1.PCCNTR.5658659: 
SUMINISTROS Y 
CONTROLES 
ELECTRÓNICOS S.A 
 
CO1.PCCNTR.5658869: 
CM Y COMPAÑIA LTDA. 
 
CO1.PCCNTR.5617736 
EUROAMERICA 
DISTRIBUCIONES SAS 
 

SECOP II 

12 Asesorar al equipo de trabajo, 
al Subdirector y a los 
Supervisores de contrato, en 
todo lo 
pertinente para un correcto 
cumplimiento de la 
normatividad vigente 
aplicable a cada proceso de 
contratación que se adelante 
o se proyecte realizar. 

Procesos de contratación  
SASI-RS-CGAO-005-
2023 
MC-RS-CGAO-34-2023 
MC-RS-CGAO-37-2023 
MC-RS-CGAO-38-2023 
 

N/A 

13 Asegurar el correcto manejo y 
organización de archivo, 
teniendo en cuenta las tablas 
de retención documental y las 
orientaciones entregadas por 
el SENA en esta materia. 

Los expedientes de 
contratación contienen 
los documentos 
correspondientes a cada 
etapa del proceso. 

Documentos de cada 
etapa cargados a la 
plataforma secop ii 

14 Entregar al líder de gestión 
documental del centro el 
archivo producido a propósito 
de la 
ejecución del contrato, 
debidamente organizado al 
finalizar la ejecución del 
contrato. 

Se entregó a la líder 
documental el archivo 
producido por la unidad 
de contratación (bienes y 
servicios)  

Archivos en excel 
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15 Las demás que se requieran 
para el cumplimiento del 
contrato y que sean pactadas 
por la 
supervisión. 

Proceso de Posible 
incumplimiento 
contractual – 
CITACIONES -  

Correo electrónico  

 
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 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

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. 28461797 de la planilla SOI y periodo octubre. (Decreto Ley 2106 de 

2019 – “Decreto Ley Antitrámites”. 

 

Evidencias en (12) folios 

Cordialmente,  

 

YULI MILENA HERNANDEZ SANTOYO 
Contratista 
C.C. No. 63.437.747 
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Recibí a satisfacción: 

 

YANETH DUARTE DUARTE 
Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.5511194 de 2023 
Profesional Grado 1 
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EVIDENCIAS EJECUCION CONTRATO CO1.PCCNTR.5511194 MES DE DICIEMBRE 
DE 2023 
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Se apoyó en la estructuración del proceso MC-RS-CGAO-34-2023cuyo objeto es Contratar la 

compra de Material Bibliográfico de referencia con el fin de dar cumplimiento a el numeral 7.2. 

selección, verificación, y validación de métodos NTCISO/IEC17025:2017 contemplada en los 

proyectos SENNOVA SGPS-10377 Y 10502-2023 de Centro De Gestión Agroempresarial del 

Oriente. 
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Se apoyó en la estructuración del proceso MC-RS-CGAO-38-2023cuyo objeto es Contratar la 

calibración a todo costo de los equipos del Laboratorio y Tecnoacademia del Centro de 

Gestión Agroempresarial del Oriente. 
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Se apoyó en la estructuración del contrato MC-RS-CGAO-37-2023 cuyo objto es Contratar la 

compra de equipos para la línea de Tecnoacademia del Centro de Gestión Agroempresarial del 

Oriente. 

 

 

 

 

- Se apoyo actualizando el PAA versión 18 
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2. Entregar al líder de gestión documental del centro el archivo producido a propósito de la 

ejecución del contrato, debidamente organizado al finalizar la ejecución del contrato. 6 

GTH-F-075 V.07 

 


