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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Tunja, Enero de 2021 
 
Señor 
MARCO HERNAN LUIS ROJAS 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2159188 
Coordinador Administrativo 
Contratación 
Ciudad 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

Enero del año 2021 

Referencia: No CO1.PCCNTR.2159188 del año 2021 
 
Jhon Tibata Alvarez, identificado con la cédula de ciudadanía No. 7186651 de Tunja, en mi calidad de 
Contratista del SENA, en Gestion Contractual, 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: El valor total del presente contrato asciende a la suma de treinta millones ochocientos 
ocho mil ochocientos noventa y seis pesos moneda legal ($30.808.896) COP incluido IVA. Esta suma será 
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a). Un pago por valor de ochocientos diecisiete mil 
novecientos treinta y cinco pesos moneda legal ($817.935) COP incluido IVA, que se pagará en el mes de 
enero de 2021, o proporcional al número de días reportados durante el mes. b). Once pagos iguales por valor 
de dos millones setecientos veintiseis mil cuatrocientos cincuenta y un pesos moneda legal ($2.726.451) COP 
incluido IVA, que se pagará en los meses de febrero a diciembre de 2021. 
 
Plazo: hasta el 31 de Diciembre de 2021 
 

OBJETO: 

Prestar los servicios personales de carácter temporal para clasificar la información y/o documentos y 
creación de procesos contractuales en la plataforma SECOP II, adelantar estudios y presentar informes 
de carácter técnico y estadístico, registro de información en los aplicativos del proceso gestión 
contractual, soporte técnico informático y ofimático, y demás actividades asignadas como apoyo al 
proceso de gestión contractual del Centro de Gestión Administrativa y Fortalecimiento Empresarial 

 
CLÁUSULA (No. de cláusula donde se encuentren las obligaciones del contratista) 
 
N
o  

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1.  1). Apoyar en el manejo y 
actualización de la plataforma 
Colombia Compra Eficiente - 

Proyectar 8 contratos de servicios 
personales en la plataforma SECOP II 
 
 

Soporte: procesos contractuales SECOP II N°: 
PSP-BYC-CEGAFE-0006-2021
 https://community.secop.gov.co/Public/T
endering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1
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SECOP II de acuerdo con la 
normativa a nivel Nacional en 
lo relacionado a la 
contratación de servicios 
personales.  

 
 
 
 
 
 

.NTC.1685617&isFromPublicArea=True&isModal
=False 
PSP-BYC-CEGAFE-0002-2021
 https://community.secop.gov.co/Public/T
endering/ContractNoticePhases/View?PPI=CO1.P
PI.11728425&isFromPublicArea=True&isModal=F
alse 
PSP-BYC-CEGAFE-0003-2021
 https://community.secop.gov.co/Public/T
endering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1
.NTC.1685110&isFromPublicArea=True&isModal
=False 
PSP-BYC-CEGAFE-0005-2021
 https://community.secop.gov.co/Public/T
endering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1
.NTC.1685108&isFromPublicArea=True&isModal
=False 
PSP-BYC-CEGAFE-0001-2021
 https://community.secop.gov.co/Public/T
endering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1
.NTC.1682965&isFromPublicArea=True&isModal
=False 
PSP-BYC-CEGAFE-0009-2021
 https://community.secop.gov.co/Public/T
endering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1
.NTC.1685415&isFromPublicArea=True&isModal
=False 
PSP-BYC-CEGAFE-0010-2021
 https://community.secop.gov.co/Public/T
endering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1
.NTC.1685175&isFromPublicArea=True&isModal
=False 
PSP-BYC-CEGAFE-0015-2021
 https://community.secop.gov.co/Public/T
endering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1
.NTC.1687035&isFromPublicArea=True&isModal
=False 

2.  2). Apoyar en la rendición de 
informes contractuales a entes 
de control.  

Consolidar información para responder 
a derecho de petición impuesto por la 
señora EDITH MAGALY BERNAL 
AVILA 

Soporte: Correo electrónico; Asunto: 
RV: PRIORITARIO TUELA 
Jhon Edison Tibata Alvarez 
<jtibata@sena.edu.co> 
Lun 25/01/2021 4:58 PM 
Para: Marco Hernan Luis Rojas 
<mhuis@sena.edu.co> 
CC: Jenny Yohana Garcia Delgado 
<jygarciad@sena.edu.co> 
1 archivos adjuntos (3 MB) 
01-MAIL-Anexos Externos - -21-01-2021.pdf; 

3.  3). Apoyar en la digitación de 
documentos, cuadros u otros 
instrumentos requeridos en la 
oficina de contratación del 
Centro.   

Elaborar 25 certificados de idoneidad, 
clausulados, estudios de mercado, 
certificados de inexistencia de personal 
de planta, entre otros para la 
contratación de servicios personales  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Soporte: Correo electrónico; Asunto: 
ESTUDIOS PREVIOS Y SOPORTES APOYOS 
ADMINISTRATIVOS Y MISIONALES 
Jhon Edison Tibata Alvarez 
<jhonet@misena.edu.co> 19 de enero de 
2021, 17:10 
Para: natharo77@hotmail.com 
Cc: Marco Hernan Luis Rojas 
<mhuis@sena.edu.co>, Gustavo Enrique Cely 
Camargo gecely@sena.edu.co 
 
Procesos SECOP II N° 
PSP-BYC-CEGAFE-0006-2021 
PSP-BYC-CEGAFE-0002-2021 
PSP-BYC-CEGAFE-0003-2021 
PSP-BYC-CEGAFE-0005-2021 
PSP-BYC-CEGAFE-0001-2021 
PSP-BYC-CEGAFE-0009-2021 
PSP-BYC-CEGAFE-0010-2021 
PSP-BYC-CEGAFE-0015-2021 
 

mailto:gecely@sena.edu.co
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Reportar 8 afiliaciones a ARL de 
contratistas de prestación de servicios 
personales de contratos, realizados en 
el mes de Enero de 2021 
 

 
Soporte: Correo electrónico; Asunto: 
AFILIACIONES ARL 
Jhon Edison Tibata Alvarez 
<jhonet@misena.edu.co> 21 de enero de 
2021, 19:12 
Para: Wilmar Enrique Marino Monroy 
<wilmar.marino@positiva.gov.co> 

4.  4). Apoyar y adelantar la 
clasificación de la información 
de los procesos de 
contratación de bienes y 
servicios y servicios 
personales, conforme a las 
instrucciones recibidas, 
analizar y alimentar las bases 
de datos respectivas, 
sugiriendo alternativas de 
tratamiento y generación de 
nuevos procesos.  

Mantener actualizada la base de datos 
de la vigencia anterior del proceso 
gestión contractual para informes 
solicitados por el área administrativa 
 
 
 
 

Soporte: Correo electrónico; Asunto: 
CONTRATOS DE BIENES Y SERVICIOS 2020 
Jhon Edison Tibata Alvarez 
<jtibata@sena.edu.co> 
Lun 25/01/2021 3:18 PM 
Para: Marco Hernan Luis Rojas 
<mhuis@sena.edu.co> 
CC: Mario Andrés Barón Mendez 
<mbaronm@sena.edu.co> 
1 archivos adjuntos (910 KB) 
1 BASE DE DATOS CONTRATOS 2020.xlsm; 

5.  5). Apoyar en el análisis y 
elaboración de estudios 
previos, en caso de ser 
requerido.  

Elaborar Estudios previos con los 
anexos requeridos para la solicitud de 
contratación de 32 apoyos 
administrativos y profesionales 
 
 
 
 
 
 
Apoyar en la elaboración de estudios 
previos para la contratación de apoyos 
para el área de bienestar al aprendiz 

Soporte: Correo electrónico; Asunto: 
de: Jhon Edison Tibata Alvarez 
<jhonet@misena.edu.co> 
para: natharo77@hotmail.com 
Cc: Marco Hernan Luis Rojas 
<mhuis@sena.edu.co>, 
Gustavo Enrique Cely Camargo 
<gecely@sena.edu.co> 
fecha: 22 ene 2021 17:10 
asunto: ESTUDIOS PREVIOS Y SOPORTES 
APOYOS ADMINISTRATIVOS Y MISIONALES 
enviado por: misena.edu.co 
 
Soporte: Correo electrónico; Asunto: 
Fwd: plan bienestar 
Fernando Patiño Piracoca 
<fpatino@sena.edu.co> 
Sáb 23/01/2021 3:43 PM 
Para: Jhon Edison Tibata Alvarez 
<jtibata@sena.edu.co> 
1 archivos adjuntos (26 KB) 
1. PLAN CONTRATACION-BIENESTAR 2021 
OK.xlsx; 
 

6.  6). Apoyar en el análisis, 
registro de datos y 
actualización de los aplicativos 
y sistemas de información del 
proceso gestión contractual, 
Sistema información 
Contratistas y Blackbox.  

Registro de información en sistema 
información contratistas de 8 contratos 
prestación de servicios personales 
realizados en Enero 2021 
 
 
 
 
 
 
 
Apoyar contratistas en el proceso de 
trámite y legalización del contrato de 
prestación de servicios personales en 
la plataforma SECOP II 
 
 
 

Soporte: Plataforma SECOP II, contratos: 
CO1.PCCNTR.2162465 
CO1.PCCNTR.2160868 
CO1.PCCNTR.2162130 
CO1.PCCNTR.2161777 
CO1.PCCNTR.2159188 " 
CO1.PCCNTR.2162325 
CO1.PCCNTR.2162274 
CO1.PCCNTR.2163846 
 
Soporte: Correo electrónico; Asunto: 
INSTRUCCIONES PARA TRAMITAR POLIZA 
Jhon Edison Tibata Alvarez 
<jhonet@misena.edu.co> 22 de enero de 
2021, 12:31 
Para: jenny yohana garcia delgado 
<jenny10@misena.edu.co> 

7.  7). Apoyar en la evaluación y/o 
la supervisión de contratos en 
el área de su competencia, 
cuando la entidad lo requiera.  

Esta obligación no se llevó a cabo en 
este mes por cuanto no se realizaron 
procesos de bienes y servicios 

Esta obligación no se llevó a cabo en este mes 
por cuanto no se realizaron procesos de bienes y 
servicios 
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8.  8). Análisis y clasificación de 
información en bases de datos, 
tendiente a mantener 
actualizado el plan anual de 
adquisiciones de la Entidad de 
acuerdo con las solicitudes y 
necesidades de las diferentes 
áreas del centro de formación.  

Realizar modificación N° 1 al plan 
anual de adquisiciones del Centro de 
Formación 
 
 
Verificar existencia de objetos a 
contratar en plan anual de 
adquisiciones y compras 
 

Soporte: Correo electrónico; Asunto: 
PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES REGIONAL 
M1 VALIDADO 
Jhon Edison Tibata Alvarez 
<jhonet@misena.edu.co> 20 de enero de 
2021, 13:04 
Para: Maria Fernanda Bernal Castro 
<mfbernal@sena.edu.co>, Maria Fernanda Bernal 
Castro mafebeca85@hotmail.com 
 

9.  9). Apoyar en el registro de 
información y vinculación de 
contratos de servicios 
personales en el Sistema de 
Información y Gestión del 
Empleo Público - SIGEP.  

Vinculación de 8 contratos de 
prestación de servicios personales en 
la plataforma SIGEP, efectuados en 
Enero 2021 
 

Soporte: Plataforma SECOP II, contratos: 
Documentos de ejecución del contrato: 
 
PSP-BYC-CEGAFE-0006-2021
 https://community.secop.gov.co/Public/T
endering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1
.NTC.1685617&isFromPublicArea=True&isModal
=False 
PSP-BYC-CEGAFE-0002-2021
 https://community.secop.gov.co/Public/T
endering/ContractNoticePhases/View?PPI=CO1.P
PI.11728425&isFromPublicArea=True&isModal=F
alse 
PSP-BYC-CEGAFE-0003-2021
 https://community.secop.gov.co/Public/T
endering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1
.NTC.1685110&isFromPublicArea=True&isModal
=False 
PSP-BYC-CEGAFE-0005-2021
 https://community.secop.gov.co/Public/T
endering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1
.NTC.1685108&isFromPublicArea=True&isModal
=False 
PSP-BYC-CEGAFE-0001-2021
 https://community.secop.gov.co/Public/T
endering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1
.NTC.1682965&isFromPublicArea=True&isModal
=False 
PSP-BYC-CEGAFE-0009-2021
 https://community.secop.gov.co/Public/T
endering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1
.NTC.1685415&isFromPublicArea=True&isModal
=False 
PSP-BYC-CEGAFE-0010-2021
 https://community.secop.gov.co/Public/T
endering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1
.NTC.1685175&isFromPublicArea=True&isModal
=False 
PSP-BYC-CEGAFE-0015-2021
 https://community.secop.gov.co/Public/T
endering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1
.NTC.1687035&isFromPublicArea=True&isModal
=False 

10.  10). Apoyar y participar en las 
actividades de capacitación o 
de auditoría en el SIGA y 
MIPG, en caso de ser 
requerido. 

Realizar consulta de formatos en la 
plataforma compromiso, se aplicaron 
de acuerdo a los requerimientos del 
proceso 
 

Formatos de Contrato, Certificaciones, cartas, 
formatos de control de ingreso de documentos, 
rótulos de expedientes contractuales 

Aclaración: Se aclara que en el presente informe no se mencionan todas las evidencias de las actividades desarrolladas durante el 
mes, por cuanto algunas actividades son de carácter repetitivo, además de describirse de manera resumida; lo anterior bajo el criterio 
de atender y contribuir con la política de cero papel. Los documentos elaborados y archivos digitales enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales se pueden verificar en los link relacionados, y según los archivos soportados en el 
correo electrónico enviados y recibidos al supervisor del contrato; también se aprovecha el espacio de almacenamiento que ofrece 
ONDRIVE del SENA, esto con el fin de evitar copias, duplicidad documental e imprimir correos y evidencias que ya se encuentran 
impresos en los expedientes contractuales, que generan gasto de papel, y en consecuencia conllevan al daño ambiental. (Los correos 
seleccionados como evidencias corresponden a una muestra aleatoria del total de procesos y procedimientos realizados durante el mes 
en la oficina de contratación). 

mailto:mafebeca85@hotmail.com
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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 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

N/A 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 enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. de la planilla 
9414606164, aportes en línea del mes de diciembre de 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley 
Antitrámites”) 
 
Evidencias en ( ) folios 
 
Cordialmente,  
 
Jhon Tibatá Alvarez 
Contratista 
C.C. No. 7.186.651 de Tunja  
 
Recibí a satisfacción: 
 
Marco Hernán Luis Rojas  
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 2159188 
Coordinador Administrativo 



INFORME DE EVIDENCIAS DE ACTIVIDADES DESARROLLADAS 22 DE ENERO DE 2021 

1. Realizar ocho afiliaciones de contratos de prestación de servicios personales 

 

 

2. Realizar 6 contratos de prestación de servicios personales en plataforma SECOP II 

 

 

 



 

3. Proyectar documentos y estudios previos para la contratacion de servicios personales de 

apoyos administrativos y misionales 

 

4. Apoyar a contratistas en el proceso de suscripción de contratos en la plataforma secop ii 

 

5. Atender las demás actividades asignadas, evidencia correo electrónico: 



 



INFORME DE EVIDENCIAS DE ACTIVIDADES DESARROLLADAS 25 DE ENERO DE 2021 

1. Realizar 1 contrato de prestación de servicios personales en plataforma SECOP II 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. Realizar ajuste a estudios previos para solicitar autorizacion de contratacion de servicios 
personales 

 

3. Consolidar información para atender a requerimiento de tutela impuesta por la señora 
EDITH MAGALY BERNAL AVILA 

 

 

4. Proyectar estudios y documentos previos para la contratación de servicios personales para 
el área de Bienestar al Aprendiz  



 

5. Participar en la reunión de contratación programada por el área administrativa 

 


