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RV: Tramite y verificacion cuenta de cobro Marzo 2026

Desde Jhon Jairo Leuro Delgado <jjleuro@sena.edu.co>

Fecha Lun 16/03/2026 4:35PM

Para Alba Genith Monroy Cuadros <amonroyc@sena.edu.co>; Ana Milena Millan Herrera <amillanh@sena.edu.co>; Angela Fernanda Diaz Torres <afdiazt@sena.edu.co>;
Angie Lorena Avila Lizarazo <alavila@sena.edu.co>; Carolina Castafieda Rosas <ccastanedar@sena.edu.co>; Chris Samira Corredor Pulido <ccorredor@sena.edu.co>;
Denis Fernando Montealegre Beltran <dmontealegreb@sena.edu.co>; Diana Elizabeth Monroy Villa <demonroy@sena.edu.co>; Diana Isadora Dix Sotelo
<ddix@sena.edu.co>; Diego Armando Pinilla Chaparro <dapinillac@sena.edu.co>; Edna Yubi Cardozo Matta <ecardozo@sena.edu.co>; Eliana Marcela Moncada Diaz
<emmoncada@sena.edu.co>; Fernando Leon Castro <fleon@sena.edu.co>; Jazmin Arely Moreno Nossa <jmorenon@sena.edu.co>; Jenny Alexandra Garzon Arcila
<jennygarzon@sena.edu.co>; John Fernando Mesa Alarcon <jfmesa@sena.edu.co>; Jose Mario Romero Cafas <jmromeroc@sena.edu.co>; Jose Ricardo Vargas
Sanchez <jrvargas@sena.edu.co>; Jose Ruben Molano Hernandez <jrmolano@sena.edu.co>; Maria Soledad Cortes Leafio <mscortes@sena.edu.co>

CC  clogistica9303 <clogistica9303@sena.edu.co>; Shirley Jimenez Rodriguez <shjimenez@sena.edu.co>

[llJ 7 archivos adjuntos (6 MB)

FORMATO ACTUALIZADO - PRESENTACION CUENTAS DE COBRO.pptx; DOC CUENTA DE COBRO 2026.pdf; IBC SEGURIDAD SOCIAL.xIsx; CARGUE DOC SECOP Il.pdf; Formato Relacion
Contratistas sup xxxxxxx mes ( xx ) (1).xIsx; 02.1 ANEXO CIRCULAR RADICACION PLANILLAS CONTRATISTAS (1).pdf; GCCON-F-087__Informe_mensual_de_ejecucién_contractual_PDS.docx;

Respetados (as) contratistas
COORDINACION LOGISTICA
CENTRO DE GESTION DE MERCADOS LOGISTICA Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION -BTAD C

Reciban un cordial saludo.

En mi condicién de supervisor(a) de sus contratos suscritos con el CENTRO DE GESTION DE MERCADQS LOGISTICA Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION -
BTA D C, de manera atenta les informo que a sus correos electrdnicos se les compartié una carpeta a fin de que procedan con el cargue de los archivos GCy
GF (crear una carpeta para cada mes) adicional de colocar las obligaciones correspondientes a la ejecucidn del contrato tal como aparece en la siguiente
imagen.

01. ENERO _\ Se sugiere que exista esta divisidn en A

cada SharePoint, en el mes usted podra
cargar su GC y GF para firma del
3. MARZO supervisor.

O4. ARRL Creara una carpeta de evidencias
dentro del mes y se dividird dentro
esta obligacion por obligacién en

P, D [ Nombee + v PDF, la idea es descargar el

o comprimido de las evidencias.

La idea es que usted pueda descargar su carpeta de evidencias con las obligaciones divididas y
pueda cargarla junto con el GC y el GF en SECOP |l como un .ZIP

ACLARACION: UNICAMENTE CON LAS OBLIGACIONES EN ESE FORMATO .ZIP, EL GC Y GF
PERMANECEN EN .PDF

Una vez revisada y validada la informacion cargada por cada uno de ustedes, procederé a firmar el archivo GF tal como lo estipula la circular 3-2025-000257.
Posterior a esto ustedes pueden hacer el cargue en la plataforma SECOP Il para dar inicio al respectivo tramite de pago.

Importante Verificar el formato de informe mensual de ejecucion (GC) el tiene una actualizacién, por
favor usar el documento adjunto.



Las fechas de entrega al area de contabilidad seguin circular adjunta son del 16 al 20 de marzo de
2026.

La fecha maxima para cargue de la cuenta de cobro en la carpeta asignada por el supervisor es hasta
el 26 de marzo de 2026. hasta 9:00 a.m. dia.

El 27 de marzo estaran en sus carpetas los GF firmados para cargar en Secopll, previo cumplimiento
de recomendaciones

La fecha maxima para cargue en SECOP Il es hasta el 27 de marzo de 2026.

se enviara para pagos el 30 de marzo las cuentas que se ajusten al cronograma proyectado para este
mes, si hay devoluciones o no estan cargados en secopll deberan, esperar el lunes 6 de abril para
hacer verificacion y firmas en la carpeta del onedrive

Los instructores que en su programacion proyectada tengan cargados los eventos de acuerdo con lo
lineamientos (reporte de horas de senasofia para marzo con 160) pueden ir subiendo su informe,
agilizamos el cargue y verificamos disponibilidad de PAC en marzo.

Agradezco su colaboracion para dar tramite oportuno y evitarnos demoras y devoluciones.

Amablemente les solicito tener muy en cuenta las siguientes recomendaciones:

1

10.

11.

. Se adjunta el listado de documentos cuenta de cobro 2026 con sus observaciones y requisitos especificos. Favor revisar detalladamente antes de

realizar el cargue de estos al SECOP

. En la planilla del SI CONTRATISTAS se deberdan relacionar los ingresos por concepto de comisiones, Unicamente cuando el contratista reciba vidticos.

. En la planilla del SI CONTRATISTAS el N° de planilla de pago de seguridad social debe ser igual al soporte anexado e igual que en el informe de

actividades (Para el primer pago colocar CERO) (Para el segundo pago colocar la planilla del mes anterior)

. En la segunda cuenta de cobro se debe adjuntar planilla de seguridad social del mes anterior (Decreto 1273 de 2018), es decir, para marzo se debe

pasar planilla de seguridad social de febrero.

Nota: El IBC estipulado no puede ser inferior al SMLMV, el calculo del IBC se hace con el 40% de los honorarios cancelando el mes completo. Se
adjunta excel titulado "IBC seguridad social" para que no existan errores al respecto y el contratista pueda consultar cuanto debe pagar de IBC, en el
caso de febrero, al ser 28 dias igual se debe cotizar el mes completo ya que el pago de los honorarios corresponde por el mes.

. La cuenta de cobro debe ir firmada tanto por el contratista como por el supervisor
. No se aceptardn documentos adicionales a los solicitados, abstenerse de cargar documentacién de mas.
. Todos los archivos deben ser legibles, completos y vigentes, conforme a las observaciones del listado tanto para la carpeta GF Y GC.

. Debe cargar en SECOP Il el formato GC, GF en formato PDF. Adicional a esto, debe cargar las obligaciones que puso en su GC divididas carpeta por

carpeta y comprimidas en un .ZIP que cargara con los dos PDF anteriores.

. Por favor tener en cuenta lo estipulado en el numeral 11 del formato GTH-F- 077FormatoMinutaContratoPrestaciondeServiciosV18, el cual hace parte

integral del contrato suscrito con el SENA: 11) Adjuntar el certificado de aprobacion de los conocimientos bdsicos del Subsistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo, para el primer pago de los honorarios.

Por favor tener en cuenta lo estipulado en el numeral 12 del formato GTH-F- 077FormatoMinutaContratoPrestaciondeServiciosV18, el cual hace parte
integral del contrato suscrito con el SENA: 12) Presentar ante el supervisor del contrato anexo a la segunda cuenta de cobro en el archivo de gestion
contractual - GC, el certificado de aprobacion de los conocimientos bdsicos del curso “Integridad, trasparencia y lucha contra la corrupcion” de
conformidad con lo establecido en la Ley 2016 de 2020 Art 1° pardgrafo 1°, bajo los lineamientos, herramientas tecnoldgicas y protocolos dispuestos
por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica

IMPORTANTE: El acuerdo de confidencialidad compartido por el supervisor se hace exigible para la cuenta de cobro correspondiente al mes de marzo
y VA EN EL COMPRIMIDO DE LAS EVIDENCIAS CON SU PROPIA CARPETA, por lo anterior, es deber de cada contratista corroborar al momento del



cargue en SECOP |l que el archivo esté firmado por el SUPERVISOR Y ORDENADOR DEL GASTO vy asi mismo, adjuntarlo en el comprimido .ZIP de las
evidencias contractuales tal como se relaciona en la siguiente imagen:

[P PR G U e
EVIDENCIAS | Zip EVIDENCIAS Zip Descargar
GC_52T08577_26426_ \_2026._pdf GC_52708577_26426_ pdf Descargar
GF_52708577_26426_FEBREROC_2026 pdf GF_5S2708577_26426_ p pdf Descargar

12. ULTIMO RECORDATORIO - IMPORTANTE: Se reemplaza el formato GTH-F-062 v.10 por el formato GCCON-F-087 v.01 para el informe de gestiéon
contractual o GC, las obligaciones se diligencian de la misma forma como se venian diligenciando. Cualquier otro formato diferente al GCCON-F-087
v.01 sera causal inmediata de la devolucién de cuenta de cobro y por ende un posible retraso en el pago de los honorarios.

Las cuentas de cobro deben ser entregadas dentro de las fechas estipuladas para la recepcion del supervisor y para el envio al drea de Contabilidad. Por lo
anterior, es deber y responsabilidad de cada uno el cumplimiento frente al cronograma y ejecucion previamente establecido, y que cumple oportunamente
con los tiempos definidos de la circular de cuentas de cobro y el anexo del contrato, evitando los retrasos que puedan llegar a generar y que las cuentas que

no se obliguen en estas fechas deberdn ser tramitadas y pagadas dentro del mes siguiente.

Quedo atento(a) a sus inquietudes.

[ ] Oscar David Garzon Suta

SENA Centro De Servicios Financieros - Contratista

odgarzon@sena.edu.co
PBX:+(57) 601 5461500
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servicioalciudadano@sena.edu.co y elimine el mensaje. La retencion, difusion, distribucion o copia de este mensaje estd prohibida y puede acarrear sanciones legales.

Para mas informacion, consulte nuestras Politicas de Seguridad y Privacidad de la Informacion y las Politicas de Tratamiento para la Proteccion de Datos Personales, disponibles en el sitio web del SENA.

® Jhon Jairo Leuro Delgado

SENA Centro de Gestion de Mercados, Logist. y Tecnol. de La

Inf. - Instructor G16
jileuro@sena.edu.co
PBX:+(57) 601 5461500 Ext:
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Si usted no es el destinatario autorizado o ha recibido este mensaje por error, le solicitamos que omita su contenido, informe de inmediato al remitente por correo electrénico con copia a
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y Jimenez
Buen dia para todos, espero se encuentren bien. Me permito compartir
informacién de su interés.

Shirley Jime

b 14-Cursos-equipo-pedagogico-
cuadrada-2 (1).png
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:
buenos dias, agradezco su valiosa colaboracion haciendo la evaluacion y

cierre, de las siguientes, fichas y remitir para certificacio: 905

25/02/2026
26/02/2026
24/02/2026
26/02/2026




Recuerden que tenemos 5 dias habiles para evaluar y rificacion,

. ~ Sonia R Diaz

Tam.

W ML ESTADO FICHA

TERAMADA, POR FECHA

3433861
3433885
3433989
3433990 TERMRMADA POS FECH

TERMBMADA POS FEC

3434033
3434112
3432374
3432378
3120
3436257
3438467
3436489
3438372
3438383
3436385

Buen dia, apreciados instructores:

De manera respetuosa se informa que las
siguientes fichas se encuentran en estado:
terminadas por fecha.

terminadas por fecha.

En este sentido, se agradece realizar a la mayor
brevedad posible el cierre correspondiente en la
plataforma, adelantando la ruta de aprendizaje y
remitiendo oportunamente los juicios evaluativos,
conforme a los lineamientos institucionales.

Agradezco su atencion y pronta gestion.
Ed

Buen dia para todos.

Por favor, de aqui en adelante es importante que sus inquietudes sean
transmitidas o se comuniquen para todo el proceso de formacién
complementaria al tel

o

Agradezco su amable atencion

o




FICHA INSTRUCTOR
3439371 YESSICA LUCIA BELLO ROMERO
: JILENA MILLAN HERRERA
ANDO MONTEALEGRE BELTRAN
5376 LUCIA BELLO ROMERO
3444612 JAZMIN ARELY MORENO NOSSA
3444384 DENIS FERNANDO MONTEALEGRE BELTRAN
3446739 CAROLINA CASTAIEDA ROSAS
3439373 XIMENA NATHALI MEJIA SIERRA
3436323 SONIA MARGELA ACOSTA GUZNMAN
3438193 YESSICA LUCIA BELLO ROMERO
3448216 TATIANA GONZALEZ REDONDO
3436322 SONIA MARCELA ACOSTA GUZMAN
3439378 ANA MILENA MILLAN HERRERA
3438164 DIANA ISADORA DIX SOTELO
3438468 YESSICA LUCIA BELLO ROMERO

shirley Jimenez

Buena tarde. Los instructores que atn no han cargado el informe de febrero,
por favor me ayudan cumpliendo con el plazo dado por la Supervision

NOMBRES Mo, decon - ek

FERNANDO LEON CASTRO CO1. PCCNTR.8377846 firmar
ANGIE LORENA AVILA LEARAZD COLPCCNTR.EETAA0M  firmar
KIMEMNA NATHALI MENA SIERRA CO1.PCCNTRLBETI0NE  Firmar
JOSE RICARDO VARGAS SAMCHEZ COL.PCCHNTR.BESGETS  firmar
OSCARALFONSO DL COBOS CO1,PCCHTR.BETIBED  firmar
SONIA MARCELA ACOSTA GUZMAN COL PCCNTR.BES7ATI  firmar

Buenos dias. Por favor cargar en secop ii sus informes, ya se encuent
firmados.

Por favor, recordar deben subir 3 archivos.

1. GF firmado

2. GC revisado por el apoyo a la supervision

3. Carpeta de evidencias comprimida




424 aprendices 1

o

Bueno dias , por favor las fichas deben ser enrutadas el mismo dia que se
indica la creacion y se confirma nimero de ficha, si no se enrutan
aprendices no se regiatran , y tendremos aprendices sin certificados y para
y demas , agradezco enrutar y asociar a la ruta de manera expedita gracias,
igual por favor con la evaluacion.....

o




Buenos dias. Te recomiendo inscripcion al curso DESARROLLO DE
HABILIDADES PARA EL INSTRUCTOR SENA

1:10 p. m.

forms.gle
https://forms.gle/Dab4L APsgaVMxwaY7

110 p. m.
Invitacion para participar en los cursos de la ruta de semillero instructor

111 p.m.

éEstas LISTO...
para tu
nuevo RETO?

Cursos para funcionarios SENA que
desean ser instructores

This form is no longer accepting responses.

Este contenido no ha sido creado ni aprobado por Gooale. - Terminos del Servicio - Politica de Privacidad

i Parece sospechoso este formulario? Informe

Google Formularios

Buenos dias , respetados colegas , recuerden la importancia de la
permanencia de aprendices en los grupos, es un indicador que nos estan
revisando, no hay justificacion para certificaciones por debajo del 70 % dela
matricula. Cuando esto suceda favor comunicar para tomar acciones ...

Que nos permitan mejorar la retencion, hay tres indicadores para nosotros,
la meta en cupos y aprendices matriculados, la meta en poblaciones
vulnerables y 3. La certificacion ....




IDENTIFICADOR_FICHA NOMBRE_RESPONSABLE
3438469 TATIANA GONZALEZ REDONDO
3438467 TATIANA GONZALEZ REDONDO
3433930 JOHN FERNANDO MESA ALARCON
3438164 DIANA ISADORA DIX SOTELO
3436322 SONIA MARCELA ACOSTA GUZMAN
3434068 JOSE RUBEN MOLANO HERNANDEZ
3432378 ELIANA ELIANA MONCADA DIAZ
3436323 SONIA MARCELA ACOSTA GUZMAN
3439372 ANA MILEMA MILLAN HERRERA
Buena tarde, Respetados instructores. Por favor,
estamos revisando formulario de juicios
evaluativos y se evidencia que a la fecha no se han
cargado los siguientes:

En el proximo informe contractual es importante estar al dia en evaluacion y
reporte de juicios evaluativos, creacion y asociacion de la ruta,
agradecemos tener en cuenta todos estos aspectos.

Recordar que estos documentos o soportes hacen parte del informe de
gestion contractual mensual y son los evidencias requeridas de la adecuada

ejecucion.. 511 p.m

]
ram

Estimados Servidores SENA:

e
“Estamos an ol procesa da depurkeisn dr Las coeetas de eorres institutional” /.

Con el propdsito de mantener actualizada la
administracién de las cuentas de correo institucional
an la plataforma Microsoft 365, se informa que se
levard a cabo un proceso de optimizacién sobre
cuentas que, & la fecha, no han finalizado &
respectiva procedimisnto de activacion,

mato GTI-F-020 a la Mosa de
mesadeserviciogsena.odu.co

tar revisado y firmado por el

Buenas tardes ,_,, o

Envié un correo con un documento que se requiere diligenciar, verificar y
firmer y nuevamente me lo envien en respuesta la correo ... Si alguien no lo
recibe por favor indicarme por wapp para reenviar ..




Estimados Servidores SENA:

“Estamos an ol process de depuraciin de las cusntas de corras institucional™

Cen el de mai i la
administracién de las cuentas de correo institucional
en la plataforma Microsoft 385, se informa que se
llevard a cabo un proceso de optimizacién sobre las
cuentas que, a la fecha, no han finalizado su
respectivo procedimiento de activacion.

“% importante *7

P E 1 formato GTI-F-029 a la Mesa de
Servicios: mesadeservicio@sena.edu.co

€L formato debe estar revisado y firmado por el
ordenador del gasto

semana corresponde a la segunda del mes con proyeccién de la tercera y
deberiamos estar por encima de 100 horas en ejecucion y una solicitud ...
Recuerden que las solicitudes se tramitan con fecha de inicio en senasofia
3 dias después de la solicitud.. por lo tanto NO podemos gestionar fichas
con fechas entre el 1y el 13 de marzo ...

Agradezco colaboracion con el enrutamiento de las fichas .. gracias se
requiere de manera urgente gracias




Shirley Jime

1
Buena tarde

Por favor quiénes no han diligenciado y firmado el formato de
confidencialidad, les agradezco su amable atencion

Y si alguno no recibio correo por favor me informa 4

En el documento encontraran resaltada en color amarillo la informacién que
debe ser diligenciada. El acuerdo se suscribe entre el contratista y la
Subdireccion del Centro de Formacion

Shirley Jimenez

b GCCON-

F-085_Acuerdo_de_Confidencial...

domingo

Buenos dias, que pena interrumpir su dia de descanso , pero atin hay 8
personas que no cargan en la drive el el acuerdo de confidencialidad

Agradezco antes de medio dia y confirmar por este medio con ‘

Gracias

Edi
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