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EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

ANEXO 1 – EVIDENCIAS  

 

Contratista: LADY DANIELA CAMELO ARROYO 
Número de contrato:  Nº CO1.PCCNTR.5774871 
Periodo:  diciembre de 2024 
Supervisor de contrato: Abdul Shekt Garcia  
 

A continuación, se evidencian las actividades desarrolladas durante en el mes de diciembre 
de 2024: 
 
OBLIGACIONES CONTRACTUALES Y EVIDENCIAS:  
 

A. Realizar, gestionar y tramitar los procesos de contratación de Servicios Personales 
y/o de Apoyo a la Gestión Misional o Administrativa inscritos en el Plan Anual de 
Adquisiciones, en el marco de los principios y normas legales vigentes de 
contratación estatal y teniendo en cuenta las políticas institucionales y normas al 
interior de la entidad de acuerdo con documentos soportes  del Sistema Integrado 
de Gestión y Autocontrol (SIGA), publicados en la plataforma COMPROMISO 
SENA, así como circulares, resoluciones y demás lineamientos emitidos desde la 
Dirección General y/o Regional.  
 
EVIDENCIA: 
Contratación servicios personales: 
• Contratación gestor editorial sennova 
 

 
 

Contrato gestor editorial sennova. 29 de noviembre de 2024 
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B. Realizar antes de la contratación de Prestación de Servicios Personales y/o Apoyo 
a la Gestión Misional o Administrativa, la verificación e idoneidad de requisitos 
legales de los aspirantes a contratación de prestación de servicios de acuerdo con 
principios y normas vigentes de contratación estatal y/o teniendo en cuenta las 
políticas institucionales y normas al interior de la entidad soportadas es circulares, 
resoluciones, documentos del Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol (SIGA). 
 
 
EVIDENCIA: 

Estudios previos 

 

Documentos proceso de contratación. 29 de noviembre 2024 
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C. Tramitar cada uno de los documentos legales asociados a las diferentes etapas del 
proceso de contratación e institucionalizados mediante el Sistema Integrado de 
Gestión y Autocontrol (SIGA), publicados en la plataforma compromiso o en su 
defecto los que sean actualizados por el estado o entidad durante la ejecución del 
contrato de Prestación de Servicios.  
 
EVIDENCIA: 

Formatos establecidos por la entidad 

 

Formato GTH-F-327 V02. 28 de noviembre 2024 
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D. Revisar y validar la documentación presentada por los aspirantes a contratación de 
Servicios Personales en el SIGEP II, así como verificar el cumplimiento de los 
requisitos de capacidad, idoneidad y/o experiencia requerida para la prestación del 
servicio con el propósito de recomendar la contratación al ordenador del gasto. 
 
EVIDENCIA: 

Validación de documentos  

 

Validación de carpetas aspirante a contratación. 20 de noviembre 2024 
 

E. Gestionar y tramitar la documentación pertinente, y el proceso referente a 
contratación de Servicios Personales y/o de Apoyo a la Gestión Misional o 
Administrativa en la plataforma SECOP II. 
 
EVIDENCIA: 
Documentación SECOP II 

 
 

PROCESO PSP-VLL-CAB-0158- 2024 30 de noviembre de 2024 
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F. Gestionar la actualización permanentemente del Plan Anual de Adquisiciones una 
vez identificadas las necesidades en materia de contratación de Servicios 
Personales y/o de Apoyo a la Gestión Misional o Administrativa del Centro de 
Formación.  

 
EVIDENCIA: 
Actualización PAA. 
 

 
Envío de actualización. 03 de diciembre de 2024 

 
 

G. Realizar control y seguimiento de los contratos suscritos y a suscribir conforme a los 
recursos asignados por cada dependencia de gastos, especificando cantidad de 
contratos celebrados y pendientes por celebrar, así como saldos presupuestales. 

 
EVIDENCIA: 
Seguimiento presupuestal: 

 
Seguimiento CDP. 12 de diciembre de 2024 

 
H. Gestionar y tramitar en los tiempos oportunos las novedades de contratación de 

Servicios personales y/o de Apoyo a la Gestión Misional o Administrativa como son: 
adiciones, ampliaciones, cesiones, suspensiones, modificaciones unilaterales, 
otrosí, liquidaciones entre otras que se puedan generar, cumpliendo con las normas 
de contratación estatal, así mismo gestionar las anteriores en la plataforma SECOP 
II.  

 
EVIDENCIA: 
Acta de cesión 
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Acta de cesión 30 de noviembre de 2024 

 
I. Apoyar en la planeación para el proceso mensual de pago de honorarios de los 

contratistas. 
 
EVIDENCIA: Envío de correo electrónico  

 
 

Pantallazo correo electrónico 6 de diciembre de 2024 
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J. Brindar soporte técnico y operativo a contratistas de prestación de servicios para el 
correcto uso de aplicativos como SICONTRATISTA, SIGEP II, SECOP II, 
plataformas de afiliación y pago de Seguridad Social.  
 
EVIDENCIA: Cambio de supervisor en SECOP Y SI CONTRATISTA 

 
Cambio de supervisor 5 de diciembre de 2024 

 
 

K. Apoyar y suministrar información técnica a contratistas de prestación de servicios 
para el diligenciamiento de planillas de cobro, informes contractuales y demás 
documentos necesarios para trámites de pago. 
 
EVIDENCIA: 
En este mes no se ejecutó esta actividad. 
 

 
L. Realizar la afiliación a la ARL en la plataforma POSITIVA a los contratistas del 

Centro Agropecuario de Buga de acuerdo a su clasificación de riesgos.  
 
EVIDENCIA: 
Se realiza afiliaciones. 
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Afiliación contratista. 03 de diciembre 

 
M. Elaborar en la plataforma compromiso la PLANILLAY de los contratistas 

clasificados con riesgo 4 y 5. 
 
EVIDENCIA: 
En este mes no se ejecutó esta actividad 

 
 

N. Presentar informes periódicos de avances del proceso de contratación cuando sean 
requeridos desde la Dirección General, Regional o Centro de Formación.  

 
EVIDENCIA: 
En este mes no se ejecutó esta actividad 
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O. Proyectar y gestionar respuesta oportuna a derechos de petición, tutelas u otros 
oficios solicitados por entes de control, proveedores, supervisores, sindicatos entre 
otros en relación con la contratación de servicios personales.  
EVIDENCIA: 
En este mes no se ejecutó esta actividad 
 

P. Participar y preparar las auditorías internas o externas que, desde la Dirección 
General, Regional, Centro de Formación o entidades de control sean programadas 
en materia de contratación de Servicios personales y/o de Apoyo a la Gestión 
Misional o Administrativa. 
 
EVIDENCIA: 
En este mes no se ejecutó esta actividad 
 

Q. Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, describir, administrar y facilitar la 
localización de los expedientes contractuales e inventarios documentales de manera 
física o digital, producida en el desarrollo de las actividades relacionadas con el 
objeto contractual, teniendo en cuenta las tablas de retención documental y 
normatividad legal vigente.  

 
 

EVIDENCIA: 
Se reúne y se ordena toda la información de los procesos contractuales de manera 
digital 

 
 

Clasificación de procesos de contratación diciembre de 2024 
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R. Gestionar y tramitar las solicitudes de certificaciones de prestación de servicios 
personales y/o de Apoyo a la Gestión Misional o Administrativa, en los tiempos y 
términos establecidos por la entidad  

 
EVIDENCIA: 
Elaboración de certificados enviados 

 
Certificado contrato de prestación de servicios- 12 de diciembre de 2024 

 
 

S. Asegurar el cumplimiento de los requisitos legales, técnicos, del cliente y de la 
entidad, que le aplican al proceso que realiza, acorde con lo establecido en las 
normas técnicas bajo las cuales se implementa el sistema integrado de Gestión y 
Autocontrol-SIGA. 
  
EVIDENCIA: 
En este mes no se ejecutó esta actividad. 

 
T. Liderar y gestionar los planes de mejora del proceso contractual de prestación de 

servicios personales. 
EVIDENCIA: 
En este mes no se ejecutó esta actividad. 

 
 

U. Desarrollar y cumplir en condiciones de calidad y oportunidad el objeto y 
obligaciones definidas en el presente contrato de prestación de servicios. 
 
EVIDENCIA: 
En este mes no se ejecutó esta actividad. 
 



 

11 

DO-F-012 V06 

V. Las demás obligaciones que se hagan necesarias, que guarden estrecha relación 
con el objeto del contrato. 
 
EVIDENCIA: 
En este mes no se ejecutó esta actividad. 

 


