
                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Villavicenco, Julio de 2023  
 

 
Señora  
PAOLA ANDREA GOMEZ DUARTE  
Supervisora contrato NO. CO1.PCCNTR.4518033 de 2023  
Coordinadora de Formación profesional integral  
Centro de Industria y Servicios del Meta – CISM  
Villavicencio 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes junio de 2023 

Referencia: No NO. CO1.PCCNTR.4518033 de 2023. 
 
Yo Fernando Andres Bejarano Aranguren, identificado con cedula de Ciudadania No. 1.121.916.852 
de Villavicencio, en mi calidad de Contratista del SENA, dependencia Coordinacion de Formacion 
Profesional, integral, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia 
CO1.PCCNTR.4518033 de 2023, a continuación presento el Informe de actividades realizadas en 
el mes de febrero de 2023  
 
Valor y forma de Pago: Se fija como valor total de la presente contratación la suma de treinta y 
siete millones cuatrocientos mil pesos ($37.400.000) COP .  con cargo al CDP No. 123 del 6 de 
enero de 2023, posición catálogo de gasto C3603-1300-14-0-3603025-02 Adquisición de bienes y 
servicios - servicio de formación profesional integral - mejoramiento del servicio de formación 
profesional del Sena nacional   

Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera:  a) Once (11) pagos 
iguales por los meses de febrero a diciembre por valor de TRES MILLONES CUATROCIENTOS 
MIL PESOS ($3.400.000) COP. cada uno o por fracción de mes 
 
Plazo: Será once meses, hasta el 31 de diciembre de 2023. 
 

OBJETO:  

Prestación de servicios profesionales como apoyo a la supervisión de contratos suscritos por 
el Centro de Industria y Servicios del Meta en las diferentes coordinaciones académicas 
durante la Vigencia 2023.  

 
Obligaciones Especificas:  
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N.º Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

 

Realizar la recepción, digitación, 
archivo, control y custodia de la 
documentación de los procesos 
contractuales a cargo de acuerdo al 
Coordinador del Area, en el medio 
establecido por la Entidad y conforme 
a la normatividad de archivo 

 Durante los ocho días de 
ejecución realice la organización 
de los precios históricos para el 
proceso de materiales de 
formación FIC 

ANEXO 1 PANTALLAZO 

ANEXO 2  PANTALLAZO 

 

2 Proyectar documentos propios de la 
etapa precontractual de los procesos 
de contratación de bienes y servicios 
y las prestaciones de servicios de 
apoyo a la gestión y/o profesionales 
de los procesos a cargo de la 
Coordinación donde se desempeñe 
el rol 

Durante los ocho días de 
ejecución  realice la proyección 
de la justificación de 3 proyectos 
para el área de sennova. 

ANEXO 3  PANTALLAZO 

 

3 Proyectar documentos propios de la 
etapa contractual y post contractual 
de los contratos de prestación de 
servicios de apoyo a la gestión y/o 
profesionales cuya supervisión este 
a cargo de la Coordinación donde 
desempeñe el rol. 

Durante los ocho días de 
ejecución no realice esta 
obligación contractual 

NO APLICA 

4 Proyectar documentos propios 
postcontractual de los contratos de 
bienes y servicios cuya supervisión 
este a cargo de la Coordinación 
donde desempeñe el rol 

Durante los ocho días de 
ejecución no realice esta 
obligación contractual 

NO APLICA 

5 Apoyar al supervisor en la gestión del 
SECOP II y velar por el uso correcto 
de los formatos vigentes 
establecidos en la plataforma 
COMPROMISO. 

Durante los ocho días de 
ejecución revise 3 cuenta de 
cobro de prestación de servicios 

ANEXO 4  PANTALLAZO 

 

6 Orientar a los supervisados 
asignados a las Coordinaciones de 
formación y académicas del Centro 
de Industria y Servicios del Meta, 
acerca del manejo del SECOP II, la 
elaboración de cuentas de cobro y el 
cargue de las cuentas de cobro 
durante la vigencia 2023. 

Durante los ocho días de 
ejecución oriente y apoye en la 
revisión de las cuentas de cobro 
y su respectivo cargue en el 
secop ll de 3 contratos 

ANEXO 5 PANTALLAZO 

 

7 Orientar y acompañar a los 
supervisados asignados a las 
Coordinaciones de formación y 
académicas Centro de Industria y 
Servicios del Meta, para la adecuada 
elaboración de los informes 6 GTH-
F-075 V.07 de Ejecución Contractual, 
velando por el cumplimiento del 
contenido del objeto contratado y 

 Durante los ocho días de 
ejecución oriente y apoye en la 
verificación de los informes de 
supervisión y el uso respectivo 
cumplimiento de las obligaciones 
de cada contratista supervisado 
por la coordinación  

ANEXO 06 PANTALLAZO 

ANEXO 07 PANTALLAZO 
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N.º Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

desarrollado por el contratista. 

8 Informar, comunicar y gestionar de 
manera oportuna al Supervisor del 
contrato, sobre los avances, 
dificultades y novedades 
presentadas en el desarrollo de la 
ejecución de los contratos de 
prestación de servicios de apoyo a la 
gestión y profesional, para que se 
tomen las medidas pertinentes. 

Durante los ocho días de 
ejecución le informe al 
supervisor sobre los avances, 
novedades presentadas durante 
el mes de cada uno de los 
contratos 

ANEXO 08 PANTALLAZO 

 

9 Hacer seguimiento periódico -
mensual- a la ejecución de los 
contratos de bienes y servicios y de 
prestación de servicios de apoyo a la 
gestión y profesionales de la 
Coordinación de formación y 
académicas, tendientes a una óptima 
ejecución contractual, realizando 
seguimiento al Plan de Pagos 
Compromiso y de observar 
novedades que pongan en riesgo la 
ejecución informar al Supervisor y 
dejar soportado en evidencias 
documentales las actuaciones que se 
deriven de dichas situaciones (Actas 
de reunión con el contratista, 
comunicaciones oficiales via correo 
electrónico, entre otros. 

Durante los ocho días de 
ejecución  se realizo el 
respectivo seguimiento periódico 
de tres contratos de prestación 
de servicios personales y de 
servicios y/o suministros. 

ANEXO 09 PANTALLAZO 

ANEXO 10 PANTALLAZO 

10 Apoyar el trámite de cuentas de 
cobro, dando aplicabilidad a la 
Herramienta SICONTRATISTAS 
previo cumplimiento de requisitos e 
informar al supervisor las novedades 
frente a los pagos de manera 
oportuna 

Durante los ocho días de 
ejecución no realice esta 
obligación contractual 

NO APLICA 

11 Apoyar en la implementación, 
actualización de los datos y cargue 
de la documentación en el aplicativo 
SIGEP II, del personal contratista 
supervisado. 

Durante los ocho días de 
ejecución no realice esta 
obligación contractual 

NO APLICA 

12 Verificar la documentación soporte 
requerida para el registro de 
obligaciones y tramites de pagos, 
conforme al Instructivo de 

Verifique en el Drive y en el 
Secop los soportes de pago, 
cargados por cada contratista 
para el respectivo pago, que 

ANEXO 11 PANTALLAZO 
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N.º Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

COMPROMISO- GRF-I-002, Versión 
actualizada 

cumple con los formatos y las 
versiones establecidas en 
compromiso. 

13 Verificar el cargue de las facturas en 
el aplicativo OLIMPIA, para la 
aprobación por parte del Supervisor 
del contrato 

Durante los ocho días de 
ejecución no realice esta 
obligación contractual 

NO APLICA 

14 Presentar informe final de Estado de 
Contratos al cierre de la vigencia o 
terminación del contrato 

Durante los ocho días de 
ejecución no realice esta 
obligación contractual 

NO APLICA 

 
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 

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. 
 
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 número de Planilla de Seguridad Social No. 26537402 expedida por Asopagos Correspondiente 
al mes de mayo de 2023. 
 
 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 
SI____NO_X_ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se 
encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º 
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y 
hacer la gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia 
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frente a la ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la 
gestión.  

Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar documentado 
y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de 
cobro.  

Evidencias en (6) folios 

Cordialmente,  

Firma 
FERNANDO ANDRES BEJARANO ARANGUREN 
Contratista 
C.C. No. 1.121.916.852 De Villavicencio

Recibí a satisfacción: 

PAOLA ANDREA GOMEZ DUARTE  
Supervisor contrato NO. CO1.PCCNTR.4518033 
Profesional grado 1  
Coordinador de Formación profesional integral  
Centro de Industria y Servicios del Meta - CISM 



 

1 

GCCON-F-031 V.01 

 

 

PROCESO DE GESTIÓN CONTRACTUAL 

ETAPA CONTRACTUAL  

FORMATO 
INFOME DE SUPERVISIÓN 

 

 

INFORME DE SUPERVISIÓN No. 5 de 2023 

DIRECCIÓN, ÁREA, 
REGIONAL O CENTRO 
ORDENADORA DE GASTO: 

Coordinación de Formación profesional integral- Centro de 
industria y Servicios  

SUPERVISOR DEL 
CONTRATO: 

Paola Andrea Gómez Duarte   

APOYO A LA 
SUPERVISIÓN: 

NO APLICA 

CONTRATO No: CO1.PCCNTR.4518033  

TIPO DE CONTRATO: Prestación de servicios 

OBJETO: 

Prestación de servicios profesionales como apoyo a la 
supervisión de contratos suscritos por el Centro de Industria 
y Servicios del Meta en las diferentes coordinaciones 
académicas durante la Vigencia 2023. 

VALOR:  
TREINTA Y SIETE MILLONES CUATROCIENTOS MIL 
PESOS ($37.400.000) COP 

CONTRATISTA: FERNANDO ANDRES BEJARANO ARANGUREN 

CEDULA: 1.121.916.852 

LUGAR DE EJECUCIÓN: Villavicencio 

FECHA DE SUSCRIPCIÓN: 30 de enero de 2023 

FECHA DE INICIO: 01 de febrero de 2023  

PLAZO INICIAL DEL 
CONTRATO:  

ONCE (11) MESES SIN EXCEDER EL 31 DE DICIEMBRE 
DE 2023 

VALOR INICIAL DEL 
CONTRATO: 

TREINTA Y SIETE MILLONES CUATROCIENTOS MIL 
PESOS ($37.400.000) COP 

VALOR ACTUAL DEL 
CONTRATO: 

VEINTIDÓS MILLONES OCHOCIENTOS NOVENTA Y 
TRES MIL TRECIENTOS TREINTA Y TRES PESOS M/CTE 
($22.893.333) COP 

PRÓRROGA No :  NO APLICA 

ADICIÓN No. : NO APLICA 

SUSPENSIÓN No. : NO APLICA 

FORMA DE PAGO: 

Once (11) pagos iguales por los meses de febrero a 
diciembre por valor de TRES MILLONES CUATROCIENTOS 
MIL PESOS ($3.400.000) COP. cada uno o por fracción de 
mes 



 

2 
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OBLIGACIONES: 
 
 

N.º Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

 

Realizar la recepción, digitación, 
archivo, control y custodia de la 
documentación de los procesos 
contractuales a cargo de acuerdo al 
Coordinador del Area, en el medio 
establecido por la Entidad y conforme 
a la normatividad de archivo 

El contratista realizo la la 
organización de los precios 
históricos para el proceso de 
materiales de formación FIC 

ANEXO 1 PANTALLAZO 

ANEXO 2 PANTALLAZO 

 

2 Proyectar documentos propios de la 
etapa precontractual de los procesos 
de contratación de bienes y servicios 
y las prestaciones de servicios de 
apoyo a la gestión y/o profesionales 
de los procesos a cargo de la 
Coordinación donde se desempeñe 
el rol 

El contratista realizo la 
proyección de la justificación de 
3 proyectos para el área de 
sennova 

ANEXO 3 PANTALLAZO 

 

3 Proyectar documentos propios de la 
etapa contractual y post contractual 
de los contratos de prestación de 
servicios de apoyo a la gestión y/o 
profesionales cuya supervisión este 
a cargo de la Coordinación donde 
desempeñe el rol. 

El contratista realizara esta 
actividad cada vez que sea 
necesaria 

NO APLICA 

4 Proyectar documentos propios 
postcontractual de los contratos de 
bienes y servicios cuya supervisión 
este a cargo de la Coordinación 
donde desempeñe el rol 

El contratista realizara esta 
actividad cada vez que sea 
necesaria 

NO APLICA 

5 Apoyar al supervisor en la gestión del 
SECOP II y velar por el uso correcto 
de los formatos vigentes 
establecidos en la plataforma 
COMPROMISO. 

El contratista realizo la revisión 
de cuenta de cobro de 
prestación de servicios 

ANEXO 4 PANTALLAZO 

 

6 Orientar a los supervisados 
asignados a las Coordinaciones de 
formación y académicas del Centro 
de Industria y Servicios del Meta, 
acerca del manejo del SECOP II, la 
elaboración de cuentas de cobro y el 

El contratista realizo y apoyo en 
la revisión de las cuentas de 
cobro y su respectivo cargue en 
el secop ll de 3 contratos 

ANEXO 5 PANTALLAZO 
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N.º Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

cargue de las cuentas de cobro 
durante la vigencia 2023. 

7 Orientar y acompañar a los 
supervisados asignados a las 
Coordinaciones de formación y 
académicas Centro de Industria y 
Servicios del Meta, para la adecuada 
elaboración de los informes 6 GTH-
F-075 V.07 de Ejecución Contractual, 
velando por el cumplimiento del 
contenido del objeto contratado y 
desarrollado por el contratista. 

El contratista realizo y apoyo en 
la verificación de los informes de 
supervisión y el uso respectivo 
cumplimiento de las obligaciones 
de cada contratista supervisado 
por la coordinación  

ANEXO 06 PANTALLAZO 

ANEXO 07 PANTALLAZO 

 

8 Informar, comunicar y gestionar de 
manera oportuna al Supervisor del 
contrato, sobre los avances, 
dificultades y novedades 
presentadas en el desarrollo de la 
ejecución de los contratos de 
prestación de servicios de apoyo a la 
gestión y profesional, para que se 
tomen las medidas pertinentes. 

El contratista me informo 
supervisor sobre los avances, 
novedades presentadas durante 
el mes de cada uno de los 
contratos 

ANEXO 08 PANTALLAZO 

 

9 Hacer seguimiento periódico -
mensual- a la ejecución de los 
contratos de bienes y servicios y de 
prestación de servicios de apoyo a la 
gestión y profesionales de la 
Coordinación de formación y 
académicas, tendientes a una óptima 
ejecución contractual, realizando 
seguimiento al Plan de Pagos 
Compromiso y de observar 
novedades que pongan en riesgo la 
ejecución informar al Supervisor y 
dejar soportado en evidencias 
documentales las actuaciones que se 
deriven de dichas situaciones (Actas 
de reunión con el contratista, 
comunicaciones oficiales via correo 
electrónico, entre otros. 

El contratista realizo el 
respectivo seguimiento periódico 
de tres contratos de prestación 
de servicios personales y de 
servicios y/o suministros. 

ANEXO 09 PANTALLAZO 

ANEXO 10 PANTALLAZO 

10 Apoyar el trámite de cuentas de 
cobro, dando aplicabilidad a la 
Herramienta SICONTRATISTAS 
previo cumplimiento de requisitos e 

El contratista realizara esta 
actividad cada vez que sea 
necesaria. 

NO APLICA 
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N.º Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

informar al supervisor las novedades 
frente a los pagos de manera 
oportuna 

 

11 Apoyar en la implementación, 
actualización de los datos y cargue 
de la documentación en el aplicativo 
SIGEP II, del personal contratista 
supervisado. 

El contratista realizara esta 
actividad cada vez que sea 
necesaria 

NO APLICA 

12 Verificar la documentación soporte 
requerida para el registro de 
obligaciones y tramites de pagos, 
conforme al Instructivo de 
COMPROMISO- GRF-I-002, Versión 
actualizada 

El contratista realizo la 
verificación en el Drive y en el 
Secop los soportes de pago, 
cargados por cada contratista 
para el respectivo pago, que 
cumple con los formatos y las 
versiones establecidas en 
compromiso. 

ANEXO 11 PANTALLAZO 

13 Verificar el cargue de las facturas en 
el aplicativo OLIMPIA, para la 
aprobación por parte del Supervisor 
del contrato 

El contratista realizara esta 
actividad cada vez que sea 
necesaria 

NO APLICA 

14 Presentar informe final de Estado de 
Contratos al cierre de la vigencia o 
terminación del contrato 

El contratista realizara esta 
actividad cada vez que sea 
necesaria 

NO APLICA 

 
 

FECHA 
 

No. DE 
FACTURA 

VALOR A 
CANCELAR 

VALOR 
EJECUTADO 

SALDO DEL 
CONTRATO 

PORCENTAJ
E 

EJECUCIÓN 
FINANCIERA 

DÍAS 
EJECUTADOS 

28-02-2023 
34089-
566432 

3.400.000 3.400.000 34.000.000 9.9% 28 

31-03-2023 
04062-
823913 

3.400.000 6.800.000 30.600.000 18.18% 58 

30/04/2023 
15866-
824551 

3.400.000 10.200.000 27.200.00 27.27% 88 

31/05/2023 
31993-
093592  

3.400.000 13.600.000 23.800.000 36.36% 118 

30/06/2023 
24163-
736158 

906.667 14.506.667 22.893.333 38.78% 126 
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OBSERVACIONES 
 

El informe de ejecución del contratista junto con los soportes del caso se puede verificar en 
la plataforma SECOP II, proceso de contratación PSP-RM-CISM-019-2023 del CISM así  
 
mismo los documentos físicos hacen parte de la carpeta de supervisión del contrato y del 
expediente contractual correspondiente.  
  
Se verificó el cumplimiento de las obligaciones del contratista con los sistemas de 
Seguridad Social Integral en salud, pensiones y riesgos laborales, información que se 
puede constatar en el número de Planilla de Seguridad Social No 26537402 expedida por 
Asopagos Correspondiente al mes de mayo de 2023. 
 
 

 
Cordialmente, 
 
 
 
 
 
PAOLA ANDREA GOMEZ DUARTE  
Supervisor contrato NO. CO1.PCCNTR.4518033 de 2023  
Profesional grado 1  
Coordinador de Formación profesional integral  
Centro de Industria y Servicios del Meta – CISM 

 

 
 
Revisó. Angie Paola Rubio Reyes  
Apoyo de Supervisión CFPI 

 

 

 

 

 



EVIDENCIAS 

1. Realizar la recepción, digitación, archivo, control y custodia de la documentación de los 

procesos contractuales a cargo de acuerdo con el Coordinador del Área, en el medio 

establecido por la Entidad y conforme a la normatividad de archivo. 

 

ANEXO 1 

 

ANEXO 2 

 



2. Proyectar documentos propios de la etapa precontractual de los procesos de contratación 

de bienes y servicios y las prestaciones de servicios de apoyo a la gestión y/o profesionales 

de los procesos a cargo de la Coordinación donde se desempeñe el rol. 

 

ANEXO 3 

 
3. Apoyar al supervisor en la gestión del SECOP II y velar por el uso correcto de los formatos vigentes 

establecidos en la plataforma COMPROMISO. 
ANEXO 4 

 



Orientar a los supervisados asignados a las Coordinaciones de formación y académicas del Centro 

de Industria y Servicios del Meta, acerca del manejo del SECOP II, la elaboración de cuentas de 

cobro y el cargue de las cuentas de cobro durante la vigencia 2023.  

ANEXO 5 

 

Orientar y acompañar a los supervisados asignados a las Coordinaciones de formación y académicas 

Centro de Industria y Servicios del Meta, para la adecuada elaboración de los informes 6 GTH-F-075 

V.07 de Ejecución Contractual, velando por el cumplimiento del contenido del objeto contratado y 

desarrollado por el contratista. 

ANEXO 6 

 



ANEXO 7 

 

Informar, comunicar y gestionar de manera oportuna al Supervisor del contrato, sobre los avances, 

dificultades y novedades presentadas en el desarrollo de la ejecución de los contratos de prestación 

de servicios de apoyo a la gestión y profesional, para que se tomen las medidas pertinentes. 

ANEXO 8 

 



Hacer seguimiento periódico -mensual- a la ejecución de los contratos de bienes y servicios y de 

prestación de servicios de apoyo a la gestión y profesionales de la Coordinación de formación y 

académicas, tendientes a una óptima ejecución contractual, realizando seguimiento al Plan de Pagos 

Compromiso y de observar novedades que pongan en riesgo la ejecución informar al Supervisor y 

dejar soportado en evidencias documentales las actuaciones que se deriven de dichas situaciones 

(Actas de reunión con el contratista, comunicaciones oficiales via correo electrónico, entre otros. 

ANEXO 9 

ANEXO 10 

 

 

 



Verificar la documentación soporte requerida para el registro de obligaciones y tramites de pagos, 

conforme al Instructivo de COMPROMISO- GRF-I-002, Versión actualizada. 

 

 


