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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

                            Bogotá D.C., 04 de diciembre del 2025 

 

Señora 
PAOLA PATRICIA CARBONELL ESCORCIA  
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7269270 
Profesional G01 
Coordinadora Grupo de Apoyo Administrativo Intercentros CGA y CFAFC  

Ciudad 
Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes diciembre del año 
2025 

Referencia: No. 7269270 del 2025 

 

KELLY JOHANNA AVELLA ROJAS, identificado con la cédula de ciudadanía No. 

1030629710 de Bogotá D.C., en mi calidad de Contratista del SENA, al grupo de apoyo 

administrativo del CGA-CFAFC., 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 CUARENTA Y CUATRO 

MILLONES CIENTO DOCE MIL NOVECIENTOS SETENTA Y DOS PESOS M/CTE ($44.112.972) 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 UN MILLON NOVECIENTOS DIESIETE MIL NOVECIENTOS 

CINCUENTA Y CINCO PESOS M/CTE. ($1.917.955). Y b) ONCE (11) pagos iguales por los meses de 

FEBRERO a DICIEMBRE de 2025, por valor de TRES MILLONES OCHOCIENTOS TREINTA Y CINCO MIL 

NOVECIENTOS ONCE PESOS M/CTE ($3.835.911) 
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Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2025 

OBJETO:  

Proveer los servicios profesionales temporales para asistir los procesos precontractuales, 

contractuales y postcontractuales de los servicios personales indirectos del grupo de 

apoyo administrativo intercentros 

 

Obligaciones Especificas: 1. Adelantar en el SECOP II los procesos que le sean asignados e 

informar, en los tiempos pertinentes, a los responsables de las aprobaciones y firmas, para 

la debida suscripción de los documentos electrónicos que se presenten en virtud de la 

contratación adelantada, así como la publicación dentro del término legal de todos los 

documentos que se surtan dentro de los trámites contractuales.  2. Revisar las garantías 

que constituyan los contratistas, así como sus modificaciones, para dar cumplimiento a la 

normatividad vigente, y proyectar los correspondientes actos administrativos de 

aprobación. 3. Atender y entregar de manera oportuna los requerimientos o informes que 

haga el subdirector/supervisor del contrato presentando informes de la ejecución del 

mismo de acuerdo a la necesidad del centro. 4. Apoyar en la proyección, revisión y análisis 

de estudios previos definitivos y demás documentos necesarios en los diferentes procesos 

contractuales conforme a la norma. 5. Proyectar, revisar y publicar las minutas de contratos 

y sus modificaciones, adiciones y prórrogas, entre otros, así como la verificación de los 

documentos soporte para cada proceso de contratación que le sean asignados por la 

supervisión relacionados con el objeto del contrato. 6. Alimentar con información 

pertinente los diferentes aplicativos de contratación del SENA . 7. Apoyar la contestación 

de los requerimientos y/o solicitudes que se realicen en relación a los contratos de 

prestación de servicios personales. 8. Apoyar la proyección de documentos 

precontractuales, contractuales y pos contractuales. 9. Realizar los procesos de 

contratación en las etapas preparatorias, precontractual, contractual y de liquidación en 

concordancia con el proceso de selección definido para la contratación.  
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10. Proyectar y dar trámite a las solicitudes respecto de los procesos de contratación en sus 

diferentes etapas. 11. Apoyar a los supervisores en la elaboración de informes de 

supervisión, modificaciones y/o actas de liquidación de los contratos de bienes y servicios 

del Centro de Gestión Administrativa. 12. Aplicar los procesos y procedimientos 

establecidos por la entidad, para la gestión documental relacionada con el objeto 

contractual, según Tablas de Retención Documental vigentes de la dependencia asignada.  

13. Dar cumplimiento a la circular 3-2023-000255 del 27 de diciembre de 2023 y la 

resolución 1-02689 del 26 de diciembre de 2023, correspondientes a la implementación del 

Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo para la conformación del 

Archivo Electrónico SENA – AES y demás normas concordantes o complementarias.  14. Las 

demás actividades que de mutuo acuerdo con el Supervisor, sean asignadas al contratista 

con ocasión de la ejecución del objeto contractual. 

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 1. Adelantar en el SECOP II los 
procesos que le sean 
asignados e informar, en los 
tiempos pertinentes, a los 
responsables de las 
aprobaciones y firmas, para la 
debida suscripción de los 
documentos electrónicos que 
se presenten en virtud de la 
contratación adelantada, así 
como la publicación dentro 
del término legal de todos los 
documentos que se surtan 
dentro de los trámites 
contractuales 

Se gestionaron las 
actividades 
relacionadas con el 
objeto contractual 

Correos electrónicos 
y archivos en USB 
desde el 01 de 
diciembre hasta el 
30 de diciembre del 
2025 

2 Revisar las garantías que 
constituyan los contratistas, 
así como sus modificaciones, 
para dar cumplimiento a la 
normatividad vigente, y 
proyectar los 

Se gestionaron las 
actividades 
relacionadas con el 
objeto contractual 

Correos electrónicos 
y archivos en USB 
desde el 01 de 
diciembre hasta el 
30 de diciembre del 
2025 
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correspondientes actos 
administrativos de 
aprobación.. 

3 Atender y entregar de 
manera oportuna los 
requerimientos o informes 
que haga el 
subdirector/supervisor del 
contrato presentando 
informes de la ejecución del 
mismo de acuerdo a la 
necesidad del centro. 

No se requirió No se requirió 

4 Apoyar en la proyección, 
revisión y análisis de estudios 
previos definitivos y demás 
documentos necesarios en los 
diferentes procesos 
contractuales conforme a la 
norma. 

Se gestionaron las 
actividades 
relacionadas con el 
objeto contractual 

Correos electrónicos 
y archivos en USB 
desde el 01 de 
diciembre hasta el 
30 de diciembre del 
2025 

5 Proyectar, revisar y publicar 
las minutas de contratos y sus 
modificaciones, adiciones y 
prórrogas, entre otros, así 
como la verificación de los 
documentos soporte para 
cada proceso de contratación 
que le sean asignados por la 
supervisión relacionados con 
el objeto del contrato. 

Se gestionaron las 
actividades 
relacionadas con el 
objeto contractual 

Correos electrónicos 
y archivos en USB 
desde el 01 de 
diciembre hasta el 
30 de diciembre del 
2025 

6 Alimentar con información 
pertinente los diferentes 
aplicativos de contratación 
del SENA . 

No se requirió No se requirió 

7 Apoyar la contestación de los 
requerimientos y/o 
solicitudes que se realicen en 
relación a los contratos de 
prestación de servicios 
personales. 

Se gestionaron las 
actividades 
relacionadas con el 
objeto contractual 

Correos electrónicos 
y archivos en USB 
desde el 01 de 
diciembre hasta el 
30 de diciembre del 
2025 

8 Apoyar la proyección de 
documentos 
precontractuales, 

Se gestionaron las 
actividades 
relacionadas con el 
objeto contractual 

Correos electrónicos 
y archivos en USB 
desde el 01 de 
diciembre hasta el 
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contractuales y pos 
contractuales. 

30 de diciembre del 
2025 

9 Realizar los procesos de 
contratación en las etapas 
preparatorias, 
precontractual, contractual y 
de liquidación en 
concordancia con el proceso 
de selección definido para la 
contratación. 

Se gestionaron las 
actividades 
relacionadas con el 
objeto contractual  

Correos electrónicos 
y archivos en USB 
desde el 01 de 
diciembre hasta el 
30 de diciembre del 
2025 

10 Proyectar y dar trámite a las 
solicitudes respecto de los 
procesos de contratación en 
sus diferentes etapas.  
 

Se gestionaron las 
actividades 
relacionadas con el 
objeto contractual 

Correos electrónicos 
y archivos en USB 
desde el 01 de 
diciembre hasta el 
30 de diciembre del 
2025 

11 Apoyar a los supervisores en 
la elaboración de informes de 
supervisión, modificaciones 
y/o actas de liquidación de los 
contratos de bienes y 
servicios del Centro de 
Gestión Administrativa 

No se requirió No se requirió 

12 Aplicar los procesos y 
procedimientos establecidos 
por la entidad, para la gestión 
documental relacionada con 
el objeto contractual, según 
Tablas de Retención 
Documental vigentes de la 
dependencia asignada. 

No se requirió No se requirió 

13. Dar cumplimiento a la circular 
3-2023-000255 del 27 de 
diciembre de 2023 y la 
resolución 1-02689 del 26 de 
diciembre de 2023, 
correspondientes a la 
implementación del Sistema 
de Gestión de Documentos 
Electrónicos de Archivo para 
la conformación del Archivo 
Electrónico SENA – AES y 

Se gestionaron las 
actividades 
relacionadas con el 
objeto contractual 

Correos electrónicos 
y archivos en USB 
desde el 01 de 
diciembre hasta el 
30 de diciembre del 
2025 
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demás normas concordantes 
o complementarias. 

Correos 
electrónicos 
y archivos 
en USB 
desde el 01 
de 
diciembre 
hasta el 30 
de 
diciembre 
del 2025 

Las demás actividades que de 
mutuo acuerdo con el 
Supervisor, sean asignadas al 
contratista con ocasión de la 
ejecución del objeto 
contractual. 

Se gestionaron las 
actividades 
relacionadas con el 
objeto contractual 

Correos electrónicos 
y archivos en USB 
desde el 01 de 
diciembre hasta el 
30 de diciembre del 
2025 

 
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. 
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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. 1076711005 y 1077564546 de la planilla, o Pago simple y periodo de 

noviembre y diciembre 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Cordialmente,  

 

 

 

 

KELLY JOHANNA AVELLA ROJAS 

Contratista 

C.C. No. 1030629710 de Bogota D.C. 

 

Recibí a satisfacción: 

 

 

 

PAOLA PATRICIA CARBONELL ESCORCIA 
Supervisora Contrato 7269270 de 2025 

Profesional G01 

Coordinadora Grupo de Apoyo Administrativo Intercentros CGA y CFAFC 
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