
 
 

 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
 
 
Cartagena, 21 de julio de 2025 

 

 

Señor 
JUAN ROMERO BOHORUEZ 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.SLCNTR.14247842 
Técnico Grado 2 
Ciudad Cartagena de Indias 

 
 
 
 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual del mes de JULIO de 2025 

 

 
Referencia: No. CO1.SLCNTR.14247842 del año 2025 

 
KELLY PATRICIA MARRUGO CACERES, identificada con la cédula de ciudadanía 
No.1.047.410.489 de Cartagena, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de 
Comercio y Servicios, 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 para el contrato la suma de SESENTA Y 
CUATRO MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA Y OCHO MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE 
PESOS M/CTE. ($ 64.958.667). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la 
siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de enero de 2025 por valor de 
DOS MILLONES SEISCIENTOS CUARENTA Y TRES MIL SEISCIENTOS SEISCIENTOS SESENTA Y 
SIETE PESOS M/CTE. ($2.643.667), b) Once (11) pagos iguales por los meses de febrero a 
diciembre de 2025 por valor de CINCO MILLONES SEISCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL PESOS 
M/CTE. ($ 5.665.000) cada uno. 

 

 

 

 

 

 

GTH-F-062 V10 



 

Prestar servicios profesionales especializados en derecho, para el desarrollo y apoyo 
integral en la gestión contractual y convencional del Centro incluyendo la proyección, 
revisión, y seguimiento de todos los documentos y actos relacionados con la actividad 
contractual, con el fin de asegurar la correcta ejecución y cumplimiento de estos, en 
concordancia con la normativa vigente. 

OBJETO: 

 

 
Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2024 

 

 
Obligaciones Especificas: 

 
No. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Realizar los procesos contractuales en 
sus diferentes modalidades de selección 
y convencionales para cada una de las 
etapas contractuales o convencionales 
(precontractual, contractual y 
postcontractual) en las plataformas de 
contratación pública designadas para ello. 

Adelanté proceso para la 
contratación de Mantenimiento de 
Hidráulicos, Suministro de Vacunas, 
Servicio de Fumigación, 
Mantenimiento de Aires, 
Mantenimiento Redes Eléctricas. 
Inicié procesos de Compra de 
elementos de ferretería, Compra de 
Elementos de Protección Personal, 
Ambiental y Sistemas 

SECOP II 

2 Realizar las evaluaciones jurídicas de 
las ofertas enviadas por los diferentes 
proponentes, respecto a la revisión de 
los requisitos jurídicos habilitantes, 
cumplimiento al manual de contratación 
del SENA y la normatividad vigente. 

Asistí las reuniones convocadas por 
el subdirectos para hacer 
seguimiento a los procesos de 
contratación,  seguimiento al 
contrato en reserva para obtener 
licencias para construcción  baterías 
sanitarias, entre otras. 

TEAMS  

3 Asistir jurídicamente para la elaboración 
y revisión de conceptos, informes, 
respuestas a derechos de petición y los 
diferentes tramites allegados en materia 
de Gestión Contractual 

Atendí las consultas realizadas por 
el subdirector del centro y las 
coordinaciones académicas.  
Atendí los derechos de petición 
radicados durante el mes de junio, 
tutelas y demás requerimiento del 
mismo periodo, revisión y proyección 
de diferentes resoluciones  
 

Actas de asistencia a reuniones y 
correos electrónicos  

4 Realizar las audiencias producto de los 
procesos de contratación asignados y 
proyectar las actas correspondientes por 
cada audiencia 

No fue requerido en este periodo    N/A 

5 Realizar los documentos que sean 
necesarios para garantizar el soporte 
jurídico en todos los procesos de 
contratación y convenios que le sean 
asignados. 

Elaboré estudios previos, solicitudes 
de autorización, memorandos de 
designación de supervisión, 
Invitación publica, clausulados, en 
desarrollo de los procesos 
contractuales.  

SECOP II y Correo Electrónico  

6 Realizar el trámite de aprobación de las 
garantías de cumplimiento que se 
desprendan de los contratos y 
convenios celebrados por el SENA. 

Revisé las garantías de los contratos 
suscritos en el periodo previo a la 
aprobación del subdirector (en 
procesos que me fueron asignados) 

SECOP II 

7 Atender los trámites de modificaciones, 
prorrogas, adiciones, suspensiones y 
demás modificaciones contractuales y 
convencionales solicitadas por los 
supervisores de los contratos, convenios 
u ordenador del gasto a la Coordinación 
Administrativa del Centro. 
 

No fue requerido en este periodo. N/A 



 

8 Elaborar las respuestas a los 
requerimientos realizados por los entes 
de control, así mismo asistir en la 
proyección de respuestas a 
requerimientos internos o externos de 
manera que coadyuve al eficiente 
desarrollo de los procesos contractuales 
y convencionales 

Adelanté informes sobre el estado 
de los procesos que corresponden a 
la dependencia de contratación, por 
solicitud del Subdirector para 
conocer avances y presentar ante 
relacionamientos Sindicales y 
comités Regionales  

Correo Electrónico 

9 Realizar los trámites de liquidación de 
los contratos y convenios que le sean 
asignados. 

No fue requerido en este periodo N/A 

10 Realizar los informes requeridos por la 
supervisión para la atención de 
solicitudes de entes de control, 
comunidad SENA, entre otros. 

Adelanté informes sobre el estado 
de los procesos que corresponden a 
la dependencia de contratación, por 
solicitud del Subdirector para 
conocer avances y presentar ante 
relacionamientos Sindicales, 
dirección general y comités 
Regionales   

Correo Electrónico  

11 Elaborar presentaciones e informes que 
le correspondan según su objeto 
contractual y obligaciones.  

Elaboré informes acerca del estado 
de los procesos de compra de 
materiales de formación, 
mantenimientos y demás 
autorizados por el Subdirector de 
Centro 

Correo electrónico  

12 Tramitar y gestionar la completitud de 
los expedientes contractuales, 
convencionales y el cierre de estos en el 
SECOP I, SECOP II y TVEC. 

No fue requerido en este periodo N/A 

13 Atender las auditorías internas y 
externas en materia de contratación y 
convenios, así como realizar los planes 
de mejoramiento resultado de estas. 

No fue requerido en este periodo  N/A 

14 Brindar atención telefónica y presencial 
a los grupos de valor en materia 
contractual y convencional tanto internos 
como externos. 

Brindé atención telefónica y 
presencial a los grupos de valor en 
materia contractual para procesos 
que adelanta el centro 

Acta de reunión  

15 Apoyar de manera transversal el 
Proceso de Gestión Contractual de los 
centros de formación de su regional, 
conforme a lo solicitado por su 
supervisión. (Únicamente para 
abogados de Despachos Regionales) 

N/A N/A 

16 Asistir a las transferencias de 
conocimiento, socializaciones, 
encuentros, y demás actividades 
programadas por la Dirección Jurídica 
de la Dirección General del SENA, 
relacionadas con el objeto contractual. 

Asistí a la transferencia de 
conocimiento y reuniones 
convocadas por el subdirector o la 
Dirección Jurídica del Sena 

TEAMS 

17 Las demás actividades relacionadas con 
el objeto contractual que sean 
asignados por el supervisor del contrato. 

Asistí a las reuniones convocadas 
para seguimiento a contratación  
Asistí a las reuniones convocadas 
para contratos de prestación de 
servicios 
Asistí a las reuniones convocadas 
para fijar los cronogramas de trabajo 
de mantenimientos y proyectos  
Asistí a los diferentes comités 
convocados 
Asistí a comités primarios, reuniones 
para seguimiento a compromisos de 
la dependencia, reuniones con 
técnicos o áreas solicitantes para 
orientar el proceso de compra  

ACTA Y SECOP II 

 
 

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 informen 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. 
 

I
T
E
M 

No DE LA ORDEN DE VIAJE LUGAR DE DESPLAZAMIENTO FECHA DE DESPLAZAMIENTO 
INICIAL 

FECHA DE DESPLAZAMIENTO 
FINAL 

1
. 

N/A N/A N/A N/A 

2
. 

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. 

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. 9488794183 de la planilla de Aportes en Línea del periodo JUNIO de 2025. 
(Decreto Ley 2106 de 2019  Ley Antitrámites  Evidencias en (3) folios 

Cordialmente, 

 

KELLY PATRICIA MARRUGO CACERES 
Contratista 
C.C. No. 1.047.410480 
 
Recibí a satisfacción: 
 
JUAN ROMERO BOHORUEZ 
SUPERVISOR DEL CONTRATO No.CO1.SLCNTR.14247842 
Oficinista Grado 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

 
 
 



 

 
 
 

 
 
 
 
 



 

 


