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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Barranquilla, Julio de 2024

  

 

Señor (a) 
 VICTOR FABIAN ARBELAEZ TORREJANO 
 PROFESIONAL G03  
 SUPERVISOR(A) CONTRATO No 6280092 
 Contratación de Bienes y Servicios 
 Barranquilla 

Asunto: Informe mensual de 
ejecución contractual Mes de 
Julio del Año 2024 

Referencia: No 6280092 del año 2024 

 

Hector Andres Padilla Martinez, identificado con la cédula de ciudadanía No 

1.001.874.680 de Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en Contratación 

De Bienes 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: un pago correspondiente al mes de Julio de 2024 por valor de 

(3.000.000). Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el 

cronograma definido por la Dirección Administrativa y Financiera de la Dirección General, en 

la cuenta de Ahorros No. 769-205543-06 Bancolombia, cuyo titular es el Contratista  

Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2024. 
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OBJETO: Prestar los servicios profesionales para brindar soporte administrativo en los procesos de 

infraestructura y contratación de bienes y servicio del área del grupo de apoyo administrativo del 

centro Nacional Colombo Alemán. 

 

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro 

del siguiente cuadro)  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Atender oportunamente los 
requerimientos que haga el 
supervisor del contrato y 
presentar informes mensuales 
de la ejecución del contrato. 
Apoyar el proceso de compra 
de elementos y contratación 
administrativa del Centro. 
Apoyar en el archivo de 
documentos relacionados con 
el proceso de gestión 
contractual en el Grupo de 
Apoyo Administrativo Mixto. 
Apoyar en la radicación de 
documentos relacionados con 
actividades del proceso 
contractual en diferentes 
dependencias. Realizar 
actividades asistenciales afines 
al objeto contractual. Apoyar 
en el fotocopiado de 
documentos relacionados con 
el proceso contractual. Archivo 
de documentos soporte de 
pagos. Digitalización de los 
documentos contractuales para 
publicación en el SECOP Apoyo 
en la elaboración de los estados 
celebrados para publicación en 
el SECOP. Presentar informes 
mensuales de la ejecución del 
contrato académico y un 

Atención oportuna de los 
supervisores de los 
contratos adjudicados en la 
plataforma SECOP II. 
Archivar oportunamente 
los documentos necesarios 
que se cargan en la 
plataforma SECOP II, según 
las circulares establecidas. 
Radicar oportunamente los 
documentos relacionados 
con el proceso contractual. 
Realizar analizar y 
comprobar las actas de 
liquidación de los contratos 
quedando paz y salvo con 
los contratistas. Apoyar las 
reuniones virtuales de 
planeación. Apoyar en los 
procesos de contratación 
en la plataforma 
transaccional SECOP II. 
Apoyar con la revisión de 
las cuentas de cobro y 
facturas subidas a la 
plataforma SECOP II por los 
proveedores. Elaborar 
análisis de mercados del 
sistema de compras y 
contratación pública. 
Apoyar las actividades de 
las etapas precontractuales 

Etapa Pre- Contractual y 
Contractual 
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informe final al terminar la 
ejecución del contrato. 
Reintegrar y/o devolver los 
elementos y bienes que, a 
manera de inventario, el Centro 
de Formación ponga a su 
disposición, uso y custodia para 
la cabal ejecución del contrato. 
Preparar la documentación 
para los pagos a proveedores. 
Interactuar con las distintas 
dependencias del Centro. 
Apoyar, contribuir, responder 
y/o gestionar todo lo necesario 
para la consecución de los 
objetivos, metas e indicadores 
de gestión propuestos para el 
área o proceso en el que 
intervenga de acuerdo a las 
políticas institucionales 
establecidas o de las que se 
establezcan. Digitación de 
Información. Atención a 
Usuarios internos, externos y 
funcionarios SENA. Mantener la 
Integridad y Confidencialidad 
de la información que se 
Genera en los procesos en que 
preste sus servicios. Mantener 
las relaciones públicas del área 
de desempeño, teniendo en 
cuenta las políticas de la 
Entidad. Apoyar la organización 
de los diferentes eventos 
propios de la gestión del 
despacho del área. Presentar 
informes mensuales en los 
cuales se evidencie el logro de 
las metas u objetivos 
alcanzados y que le son 
inherentes o afines al área y/o 
proceso en el que interviene; y 
un informe final al terminar la 
ejecución del contrato. 

y contractuales solicitando 
información de la 
necesidad requerida. 
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Reintegrar y/o devolver los 
elementos y bienes que, a 
manera de inventario, el Centro 
de Formación ponga a su 
disposición, uso y custodia para 
la cabal ejecución del contrato 

 
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.  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. 9469384394 de la planilla, operador y periodo. 

(Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (xx) folios 
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Cordialmente,  

 

 

Firma  

Hector Andres Padilla Martinez 

Contratista 

C.C. No. 1.001.874.680 

 

Recibí a satisfacción: 

 

 

Firma 

VICTOR FABIAN ARBELAEZ TORREJANO 

 PROFESIONAL G03  

Supervisor(a) Contrato 6280092 de 2024    

Contratación de Bienes y Servicios 
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ACTIVIDADES MES DE MAYO DE 2024 

 Se deja constancia de las actividades realizadas en el mes de mayo de las necesidades que 

fueron tramitadas de los procesos asignados:  

• se público el SEM de los contratos de parque automotor, aulas móviles, Material de 

formación de tecno parqué, suministro de materiales mtto Equipos, Climatización, gases y 

humos, Filtros 

• Se hizo las revisiones de las cotizaciones de los contratos de la adquisición de la 

compra de equipos de Sennova Y De tecno parqué  

• Se avanzado con los estudios previo de la adquisición de la compra de equipos de 

Sennova y está en la revisión de la mesa técnica esperando el visto Buenos de cada 

participe en la validación de las firmas. 

• Se esta haciendo el estudio previo del proceso de Material de formación de tecno 

parqué 

• Adjunto cada evidencia y trazabilidad en el Secop 

se publicó el SEM 
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Solicitud del CDP de la compra de los equipos de SENNOVA 

 

Estudios Previos de la compra de equipos de SENNOVA  
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Equipos de Sennova 
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Proyección de la preconización de la adquisición de material de formación de tecno 

parqué  

 

 

 

 

El acompañamiento con los soportes de los correos 
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14 

GTH-F-062 V10 

En proceso por adjudicar servicio de evaluacion extraordinaria de la Onac mes de junio del 

2024 
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Continuación la carpeta correspondiente a este proceso 

 

Ya fue enviado a provacion a la regional adjunto evidencia  
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Aula móvil adjudicado en el mes de junio adjunto evidencia  

 

Enviado a Registro 

 

  


