
                                                                                                                        
 

 

 

 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Popayán, diciembre de 2024   
 
Señor (a) 
EDWARD ENRIQUE VARGAS VIVAS 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5834357 del año 2024
 Director Regional (e)

 
SENA Regional - Cauca 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes de diciembre del año 2024.   

Referencia: No CO1.PCCNTR.5834357  del año 2024 
 
Guillermo Enrique Muñoz Wilson, identificado con la cédula de ciudadanía No. 76303797 de 
Popayán, en mi calidad de Contratista del SENA, en SENA Regional Cauca, 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.  

 
Plazo: Será hasta el 31 de Diciembre de 2024 
 

OBJETO:  
  

    

 

Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 
1  

 . 

 

. 

En Drive 

 

 

 
 

Prestar servicios profesionales durante la vigencia 2024 con el fin de elaborar las piezas gráficas que sean 
requeridas por la Regional, así como elaborar conceptos visuales para las diferentes campañas 
comunicacionales cumpliendo con lineamientos establecidos en el Manual de Identidad  Corporativa.

Apoyar los diseños, ilustraciones y 
composiciones visuales que sean 
requeridas por la Regional asignada 
durante la vigencia 2024. 

GTH-F-062 V10 

Valor y forma de pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de Treinta y Siete Millones 

Novecientos Cincuenta Mil PESOS M/CTE. ($37.950.000). Esta suma será pagada por el SENA al contratista 

de la siguiente manera: Once pagos iguales por los meses de febrero a diciembre de 2024, por valor de Tres 

Millones Cuatrocientos Cincuenta Mil PESOS M/CTE. ($3.450.000). Los honorarios serán pagados por el 

SENA al contratista de acuerdo al cronograma definido por la Dirección Administrativa y Financiera de la 

Dirección General, en la cuenta de ahorros No. 26189961111 del BANCO DE COLOMBIA.

Durante el mes de diciembre se apoya 
en la recepción d e solicitudes por medio 
del correo corporativo y del whatsaap. 

Todos los diseños son publicados en 
medios digitales de la Regional o 
enviados por correo electrónico 
comunicacionessena@sena.edu.co 

Aplicación del Manual de identidad SENA 

*

* https://drive.google.com/drive/folders/1EUBrRcY1r-E3Rr6g8RCjw2erRr4rkq3m?usp=sharing



                                                                                                                        
 

 

3 
  

Implementar el manual de imagen 
corporativa del SENA en todos los diseños 
y actividades realizadas, y apoyar en su 
actualización cuando se requiera.

4  Atender las inquietudes de las diferentes 
dependencias respecto a la creación de 
piezas gráficas en su regional

En Drive 

Durante el mes de octubre se 
aplico la marca SENA en las 
piezas diseñadas. 

GTH-F-062 V10 

2  Acompañar la realización de estrategias 
creativas y gráficas, con el fin de 
comunicar asertivamente los servicios, 
actividades y proyectos de la Entidad 
durante la vigencia 2024. 

Con corte a 12 de diciembre se da 
acompañamiento a la realización de 92 
piezas gráficas. Principales áreas que se 
realizó el acompañamiento 

1.Formación: 1 Oferta 2025
2.SST
3.Baners
4.Talento Humano
5. SIGA
6.SENA informa

En el mes de diciembre  se atendieron 
las diferentes solicitudes con respecto 
a la creación de piezas gráficas como:

Primera Oferta 2025
SST
SIGA
Talento Humano

Participar en las reuniones a las que le 
sea citado por correo electrónico, además 
de cumplir con los lineamientos del 
sistema integrado de planeación y 
gestión en todos los módulos que le sean 
requeridos por el Dinamizador SIGA, con 
el propósito de dar cumplimiento a las 
metas e indicadores del proceso de 
comunicaciones.

5

6 Prestar colaboración en la realización de 
todas aquellas actividades que le sean 
solicitadas por el supervisor del contrato y 
por la coordinación de prensa de la 
Oficina de Comunicaciones acordes con 
el objeto contractual.

En Drive e informe de 
Gestión Contractual.

Realizar oportunamente los trámites 
administrativos, como la legalización de 
comisiones 5 días después del viaje, 
cuentas de cobro e informes que le sean 
requeridos de acuerdo con el objeto 
contractual.

7 Las pertinentes a la obligación informe de
Gestión Contractual.

Reunión Informe de Gestión 
2025

Apoyo en divulgación de la 
marca Institucional en eventos
desarrollados en el mes de 
Diciembre

- Consejo Regional

En Drive 

e informe de 
Gestión Contractual.

e informe de 
Gestión Contractual.

e informe de 
Gestión Contractual.

*

*

*

*

*

https://drive.google.com/drive/folders/1EUBrRcY1r-E3Rr6g8RCjw2erRr4rkq3m?usp=sharing



                                                                                                                        
 

 
 
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

GTH-F-062 V10 

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. 

  .    

ITEM 
 

No  DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIóN  

 
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. 7949877625  de la planilla, expedida por SOI y correspondiente  al mes de noviembre 
(Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 

 

 

 

 
Evidencias en ( ) folios 
 
Cordialmente,  

 
Firma 
GUILLERMO ENRIQUE MUÑOZ WILSON 
Contratista 
C.C. No. 76.303.797  

 Recibí a satisfacción:

  
 
Firma 

 

 SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4524713 del año 2023

Director Regional (e)

EDWARD ENRIQUE VARGAS VIVAS



Proyección piezas gráficas 13 al 31 de diciembre, 2024

1. Diseño de Ecards de eventos solicitados
2. Piezas Desarrollo de Campañas
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PROCESO GESTIÓN DE TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN 

CONTRATACIÓN PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES 

1 
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Generalidades:        

1. El objetivo del formato es para que el supervisor de acuerdo con el manual de 

supervisión de la Entidad emita un informe de ejecución y evaluación del contrato 

de prestación de servicios.  

2. El formato se encuentra relacionado con el GTH-P-013 Procedimiento 

Contratación de servicios personales diferentes a instructor.  

3. Este formato lo debe diligenciar el supervisor que sea designado por el ordenador 

del gasto durante la ejecución de los contratos de prestación de servicios.  

4. Este formato debe ser diligenciado cada vez que finalice un contrato de prestación 

de servicios. 

5.  El trámite que surte el formato una vez diligenciado deberá ser firmado por el 

supervisor con el fin de ser publicado en la plataforma SECOP II 

6. Este formato no requiere impresión debe ser firmado digitalmente   

7. El formato debe ser cargado en la Plataforma SECOP II. 
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CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5834357 del año 2024 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: Guillermo Enrique Muñoz Wilson 

 

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: 76303797 

 

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar servicios profesionales durante la vigencia 2024 con el fin de elaborar las 

piezas gráficas que sean requeridas por la Regional, así como elaborar conceptos visuales para las diferentes 

campañas comunicacionales cumpliendo con lineamientos establecidos en el Manual de Identidad  

Corporativa. 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: 1. Apoyar los diseños, ilustraciones y composiciones visuales 

que sean requeridas por la Regional asignada durante la vigencia 2024. 2. Acompañar la 

realización de estrategias creativas y gráficas, con el fin de comunicar asertivamente los servicios, 

actividades y proyectos de la Entidad durante la vigencia 2024. 3. Implementar el manual de 

imagen corporativa del SENA en todos los diseños y actividades realizadas, y apoyar en su 

actualización cuando se requiera. 4. Atender las inquietudes de las diferentes dependencias 

respecto a la creación de piezas gráficas en su regional. 5. Participar en las reuniones a las que le 

sea citado por correo electrónico, además de cumplir con los lineamientos del sistema integrado 

de planeación y gestión en todos los módulos que le sean requeridos por el Dinamizador SIGA, con 

el propósito de dar cumplimiento a las metas e indicadores del proceso de comunicaciones. 6. 

Prestar colaboración en la realización de todas aquellas actividades que le sean solicitadas por el 

supervisor del contrato y por la coordinación de prensa de la Oficina de Comunicaciones acordes 

con el objeto contractual. 7. Realizar oportunamente los trámites administrativos, como la 

legalización de comisiones 5 días después del viaje, cuentas de cobro e informes que le sean 

requeridos de acuerdo con el objeto contractual. 

 

LUGAR DE EJECUCIÓN: El domicilio contractual es la ciudad de Popayán - Cauca y el contratista 

ejecutará el objeto del contrato dentro del Departamento del Cauca. 
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PLAZO DE EJECUCIÓN:    Desde el 3º de febrero hasta el 31 de diciembre de 2024 

 

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO:                     03 DE Febrero DE 2024 

                                                                                         (Día)                          (Mes)                              (Año) 

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO:            31 DE Diciembre DE 2024 

                                                                                         (Día)                           (Mes)                              (Año) 

BALANCE FINANCIERO:   

VIGENCIA DEL CONTRATO: 31 de Diciembre de 2024 

VALOR DEL CONTRATO: Treinta y Siete Millones Novecientos Cincuenta Mil PESOS M/CTE. 

($37.950.000) 

SUPERVISOR: Edward Enrique Vargas Vivas 

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: 76322206                                                                             

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO___ 

     ACTAS No. TIEMPO  CAUSALES 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Valor total del contrato  $37.950.000 

Valor Ejecutado $34.500.000 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $3.450.000 

Saldo a liberar                              $ 0 
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PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS (Indicar de forma concisa y clara que trabajos ejecuto, ej: realizo 200 liquidaciones con éxito, o realizo 

50 contratos, editor la página web de la entidad, etc.) 

PIEZA No de Piezas 
Oferta Educativa   

Oferta Educativa Presencial 403 

Oferta Educativa Virtual 26 

APE  170 

SIGA 60 

Fondo Emprender 30 

Mesas Sectoriales 26 

Egresados 7 

Talento Hmano 36 

Relaciones Corporativas 9 

Victimas 24 

SENNOVA - Tecnoparque 16 

Ecard Regionales 66 

Eventos SENA 6 

BANNER 9 

Portadas 6 

Condolencias 9 

Total piezas ejecutadas a Dic 16 de 
2024 903 

 

Durante la vigencia 2024, el área de diseño ha desempeñado un rol esencial en el cumplimiento de los objetivos de comunicación y 

gestión visual de la Entidad, logrando resultados satisfactorios y tangibles que se materializan en la creación de piezas gráficas de alta 

calidad. Estas piezas no solo han respondido de manera efectiva a las necesidades de la Regional asignada, sino que también han 

permitido alcanzar los estándares establecidos en el manual de identidad corporativa del SENA. 

En el marco de la plataforma "Compromiso", se ha brindado apoyo constante con productos internos, logrando un promedio de 10 

entregas mensuales, todas evaluadas con un alto nivel de satisfacción. Además, se ha velado por la correcta aplicación del manual de 

identidad corporativa, garantizando uniformidad y coherencia en todas las acciones de comunicación visual. 

Este esfuerzo se complementa con actividades estratégicas clave, tales como el diseño de piezas gráficas solicitadas, la participación en 

estrategias creativas, la atención oportuna a las inquietudes de las dependencias, y el cumplimiento de los lineamientos del sistema 

integrado de planeación y gestión. Asimismo, se ha mantenido una respuesta eficiente a las solicitudes del supervisor de contrato y la 

coordinación de prensa, asegurando el cumplimiento de metas e indicadores establecidos. 

 

Gracias a este enfoque integral, el área de diseño ha contribuido significativamente a la consolidación de la identidad y comunicación 

visual de la Entidad, destacándose por su compromiso, profesionalismo y efectividad. 
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OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 
 

El contratista ejecutó sus actividades bajo criterios de calidad y oportunidad, destacándose por su disposición y capacidad de 
asumir retos 

SANCIONES:       SI___    NO___ 

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL:   SI__   NO__ 

GRADO DE SATISFACCIÓN:   EXCELENTE_x_    BUENO__   REGULAR__   

INSUFICIENTE__ Atentamente, 

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO 

8. Control de cambios

VERSION FECHA DE ENTRADA 

EN VIGENTE 

NATURALEZA DEL CAMBIO 

V03 Octubre Cambio imagen institucional y generalidades 
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