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Generalidades: 

1) Este formato tiene como objetivo relacionar toda la gestión técnico, administrativo, financiero, 

contable y jurídico sobre el cumplimiento del objeto del contrato o convenio. 

2) El formato está asociado al Manual de Contratación (GCCON-M-001) y al Manual Supervisión e 

Interventoría (GCCON-M-002), así como a los procedimientos que rigen la gestión contractual de la 

entidad. 

3) El formato se debe utilizar para rendir el informe final de los contratos de bienes y servicios, así como 

para los de prestación de servicios personales o de los convenios suscritos por la entidad. 

4) Este formato es diligenciado por el supervisor del contrato o el apoyo a la supervisión. 

5) Su diligenciamiento se realiza con el vencimiento del plazo de ejecución contractual, el supervisor y/o 

interventor deberán diligenciar este informe final, en el que se evidencie el recibo o no a satisfacción 

del bien o servicio, así como el ingreso de estos al almacén (cuando aplique), siendo este requisito 

indispensable para efectuar el último pago. 

6) El interventor o supervisor una vez finalizado el contrato verificará y dejará constancia del 

cumplimiento de las obligaciones del contratista y presentará el informe sobre el balance final de 

ejecución de este, y elaborará el acta de liquidación respectiva. Los documentos de ejecución 

deberán reposar en la plataforma de SECOP II. 

7) Este formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas 

transaccionales. 

8) El formato, una vez diligenciado, deberá archivarse de conformidad con lo establecido en las tablas 

de retención documental de la entidad. 

9) El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “/” son 

orientaciones para el diligenciamiento del formato. 

10) El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que así se indique. 

11) Cuando el formato refiera la palabra “Contrato”, se debe realizar el ajuste a “orden” o “convenio” 

según corresponda  

12) Las notas internas son situaciones o recomendaciones que se deben tener en cuenta al momento 

de elaborar el formato. No obstante, las mismas deben ser eliminadas previa impresión o 

suscripción del mismo. 

13) Todas las recomendaciones o sugerencias que busquen mejorar el presente documento pueden ser 

remitidas al correo de la Dirección jurídica del SENA. 
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INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN 

Contrato No.  CO1.PCCNTR.7399176 del año 2025 

En mi calidad de supervisor del contrato de la referencia, me permito presentar el informe final del mismo, 

de acuerdo con la siguiente información: 

 

1. ASPECTOS GENERALES 

 

CONTRATANTE  SENA - Despacho Dirección Regional Cauca 

TIPO DE CONTRATO  Prestación de servicios 

CONTRATO NRO.  CO1.PCCNTR.7399176 

OBJETO 

Prestar servicios profesionales durante la vigencia 2025 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 

FECHA DE SUSCRIPCIÓN DEL 
NEGOCIO JURÍDICO 

05/02/2025 

FECHA DE INICIO 08/02/2025 

PLAZO INICIAL 11 meses 

FECHA DE TERMINACIÓN INICIAL 31/12/2025 

RAZÓN SOCIAL Guillermo Enrique Muñoz Wilson 

CC o NIT 76303797 

NOMBRE DEL REPRESENTANTE 
LEGAL 

SENA Regional Cauca 

NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN DEL 
REPRESENTANTE LEGAL  

899.999034-1 

LUGAR DE EJECUCIÓN Popayán - Cauca 

VALOR INICIAL  $39.088.500 

FORMA DE PAGO 

Se fija como valor total para el contrato la suma de Treinta y 
nueve Millones ochenta y ocho mil quinientos pesos M/CTE. 
($39.088.500). Esta suma será pagada por el SENA al contratista 
de la siguiente manera: Once pagos iguales por los meses de 
febrero a diciembre de 2025, por valor de Tres Millones 
Quinientos Cincuenta y Tres Mil Quinientos pesos M/CTE. 
($3.553.500)  

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTAL 

825 

CERTIFICADO DE REGISTRO 
PRESUPUESTAL 

11225 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada  Pública Reservada  
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VALOR FINAL DEL NEGOCIO 
JURÍDICO 

$39.088.500 

FECHA DE TERMINACIÓN FINAL 31/12/2025 

FECHA DE TERMINACIÓN 
ANTICIPADA (Sí aplica) 

“No aplica” 

VALOR TOTAL PAGADO $39.088.500 

VALOR TOTAL EJECUTADO $39.088.500 

SUPERVISOR Sergio Fabricio López Muñoz 

APOYO A LA SUPERVISIÓN  “No aplica” 

MODIFICACIÓN NRO. [Incluya el 
número de la modificación] 

“No aplica” 

CDP QUE RESPALDA EL 
MODIFICATORIO 

“No aplica” 

CRP QUE RESPALDA EL 
MODIFICATORIO 

“No aplica” 

SUSPENSIÓN “No aplica” 

CESIÓN DE CONTRATO “No aplica” 

FECHA DE SUSCRIPCIÓN DE LA 
CESIÓN 

“No aplica” 

FECHA DE INICIO DE LA CESIÓN “No aplica” 

 

 

2. ASPECTOS TÉCNICOS 

 

2.1 Obligaciones 

 

En virtud de la suscripción [seleccionar: del contrato / la orden], el contratista adquirió las siguientes 

obligaciones: 

 

OBLIGACIO

NES 

[Incluya 

todas las 

obligaciones 

contractuale

s] 

¿CUMPLIÓ

? 

[Seleccione

: SI / NO / 

Parcialmen

te / No se 

requirió el 

cumplimie

nto] 

PRODUCTO O EVIDENCIA 

[Referir la ubicación de los soportes de las actividades desarrolladas para 

cumplir cada obligación específica durante el periodo del informe] 

1. Apoyar 

oportuname

nte la 

realización 

si 
https://drive.google.com/drive/folders/1d6uGkjrsIzmnpycm3JoFnxlA6gB

ztH6j?usp=drive_link 



 

5 

GCCON-F-030 V05 

de 

estrategias y 

piezas 

gráficas que 

le sean 

requeridas 

durante la 

vigencia 

2025 desde 

la Oficina de 

Comunicaci

ones y desde 

su regional, 

con el fin de 

divulgar 

asertivamen

te los 

servicios y 

actividades 

de la 

Entidad, 

teniendo en 

cuenta el 

manual de 

identidad 

visual SENA. 

2. Usar el 

banco de 

imágenes 

con el que 

cuenta la 

oficina de 

Comunicaci

ones y su 

regional en 

los 

productos 

que 

desarrolle, 

además de 

si 
https://drive.google.com/drive/folders/1d6uGkjrsIzmnpycm3JoFnxlA6gB

ztH6j?usp=drive_link 
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hacer uso 

responsable 

de las 

imágenes de 

libre acceso 

en línea 

garantizand

o que no se 

violen los 

derechos de 

autor. 

3. Participar 

y asistir en 

las 

reuniones a 

las que sea 

citado de 

manera 

oportuna a 

través de 

correo 

electrónico 

institucional

, además de 

cumplir con 

los 

lineamiento

s SIGA y usar 

los formatos 

actualizados 

cargados en 

la 

plataforma 

CompromiS

O, con el 

propósito de 

dar 

cumplimient

o a las metas 

e 

si 
https://drive.google.com/drive/folders/1d6uGkjrsIzmnpycm3JoFnxlA6gB

ztH6j?usp=drive_link 
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indicadores 

de la Oficina 

de 

Comunicaci

ones y de la 

regional 

asignada en 

la vigencia 

2025. 

4. Apoyar 

eficienteme

nte la 

realización 

de todas las 

actividades 

relacionadas 

con su 

objeto 

contractual 

que le sean 

solicitadas 

por la 

coordinació

n de prensa 

y por el 

supervisor 

de su 

contrato 

durante la 

vigencia 

2025. 

si 
https://drive.google.com/drive/folders/1d6uGkjrsIzmnpycm3JoFnxlA6gB

ztH6j?usp=drive_link 

5. Realizar 

oportuname

nte los 

trámites 

administrati

vos, como la 

legalización 

de 

comisiones 

si 
https://drive.google.com/drive/folders/1d6uGkjrsIzmnpycm3JoFnxlA6gB

ztH6j?usp=drive_link 
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5 días 

después del 

viaje, 

cuentas de 

cobro e 

informes 

que le sean 

requeridos 

de acuerdo 

con su 

objeto 

contractual. 

 

 

3. ASPECTOS LEGALES 

 

3.1 Garantías contractuales 

 

Como garantías se establecieron las siguientes: 

 

GARANTÍA ÚNICA DE CUMPLIMIENTO [Diligencie si aplica] 

ASEGURADORA Seguros Mundial 

NRO. DE PÓLIZA CCS-100038624 

CERTIFICADO O ANEXO 100132703 

FECHA EXPEDICIÓN 05/02/2025 

FECHA APROBACIÓN 05/02/2025 

AMPARO 
VIGENCIA 

VALOR 
DESDE HASTA 

Cumplimiento 5/02/2025 30/04/2026 3.908.850 

Devolución del pago 

anticipado 
   

Salarios y prestaciones 

sociales 
   

Calidad del servicio    

 

GARANTÍA DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL [Diligencie si aplica] 

ASEGURADORA  

NRO. DE PÓLIZA  

CERTIFICADO O DE ANEXO  
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GARANTÍA DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL [Diligencie si aplica] 

FECHA EXPEDICIÓN  

FECHA APROBACIÓN  

AMPARO 
VIGENCIA 

VALOR 
DESDE HASTA 

Responsabilidad civil 

extracontractual 
   

 

En atención a lo señalado en el modificatorio nro. [Incluir número del modificatorio, según corresponda. 

Si no se suscribió ninguno, se elimina lo sucesivo] se efectuó la ampliación de las garantías en el siguiente 

sentido: 

 

GARANTÍA ÚNICA DE CUMPLIMIENTO [Diligencie si aplica] 

ASEGURADORA  

NRO. DE PÓLIZA  

CERTIFICADO O ANEXO  

FECHA EXPEDICIÓN  

FECHA APROBACIÓN  

AMPARO 
VIGENCIA 

VALOR 
DESDE HASTA 

Cumplimiento    

Devolución del pago 

anticipado 
   

Salarios y prestaciones 

sociales 
   

Calidad del servicio    

 

GARANTÍA DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL [Diligencie si aplica] 

ASEGURADORA  

NRO. DE PÓLIZA  

CERTIFICADO O DE ANEXO  

FECHA EXPEDICIÓN  

FECHA APROBACIÓN  

AMPARO 
VIGENCIA 

VALOR 
DESDE HASTA 

Responsabilidad civil 

extracontractual 
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3.2 Cumplimiento del objeto 

 

Se dio cumplimiento a cada una de las obligaciones contractuales establecidas en el acuerdo suscrito entre 

Guillermo Enrique Muñoz Wilson y el Servicio Nacional de Aprendizaje – SENA. Las acciones realizadas se 

ejecutaron conforme a los lineamientos institucionales y los tiempos definidos, garantizando una 

prestación del servicio pertinente con la entrega de los productos solicitados. 

 

3.3 Cumplimiento de los aspectos del Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol – SIGA 

 

No aplica 

 

3.4 Multas y sanciones 

 

De conformidad con la ejecución del contrato NO se presentaron multas y/o sanciones. 

 

 

3.5 Certificado de pagos de seguridad social 

 

Mediante los informes presentados por la supervisión durante la ejecución del contrato, los cuales fueron 

entregados para el proceso de pago, se evidenció que el contratista cumplió a cabalidad con el objeto y 

las obligaciones contractuales. 

 

3.6 Designación de la supervisión 

 

Que el ordenador del gasto realizó la designación de supervisión el 1/02/2025. 

 

3.7 Liquidación del negocio jurídico 

 

De conformidad con el artículo 217 del Decreto Ley 19 de 2012, que modificó el artículo 60 de la Ley 80 

de 1993, no será liquidado el presente contrato cuando el Supervisor de este, certifique a su finalización 

que el objeto y todas las obligaciones del contrato fueron cumplidas a satisfacción por el Contratista y que 

a éste se le canceló el valor total de los honorarios pactados. En caso contrario, o cuando el contratista 

presente reclamación que impida considerar que las partes han terminado el contrato a paz y salvo, el 

presente contrato será liquidado de mutuo acuerdo entre las partes, dentro de los cuatro (4) meses 

siguientes a la fecha de su terminación por cualquier causa; en el evento de que las partes no lleguen a un 

acuerdo, el SENA procederá a liquidarlo unilateralmente en las condiciones y términos establecidos en los 

artículos 60 de la Ley 80 de 1993 y el artículo 11 de la Ley 1150 de 2007. 

 

4. OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD 

No aplica 
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5. ASPECTOS FINANCIEROS 

 

5.1 Pagos realizados No aplica 

 

5.2 Estado financiero 

 

CONCEPTO VALOR 

Valor inicial del negocio jurídico $ 39.088.500 

Adiciones o disminuciones del negocio jurídico $ 0,00 

Valor de las reducciones $ 0,00 

Valor final del negocio jurídico $ 0,00 

Valor ejecutado $ 39.088.500 

Valor pagado $ 39.088.500 

Valor por pagar $ 0,00 

Valor a liberar $ 0,00 

Para constancia se firma en Popayán el 09/12/2025 

 

 

 

 

 

Sergio Fabricio López Muñoz 

Supervisor del contrato 

 

 

 

 

 

Firmado digitalmente por SERGIO FABRICIO 
LOPEZ MUÑOZ 
Nombre de reconocimiento (DN): 
1.3.6.1.4.1.4710.1.3.2=8999990341, street=CALLE 
42 CARRERA 1 BARRIO ALFONSO LOPEZ, 
email=sflopez@sena.edu.co, cn=SERGIO 
FABRICIO LOPEZ MUÑOZ, 
serialNumber=10547572, title=Subdirector de 
Centro G02 Encargado, ou=SIIF NACION, 
ou=Funcion Publica Emitido por Andes SCD Ac 
26 69C 03 Torre B Of 701, o=SERVICIO NACIONAL 
DE APRENDIZAJE, l=BOGOTA, st=BOGOTA D.C., 
c=CO



                                                                                                                        
 

 

 

 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Popayán, diciembre de 2025   
 
Señor (a) 
Sergio Fabricio López Muñoz  

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7399176 del año 2025
 Director Regional (e)

 
SENA Regional - Cauca 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes de diciembre del año 2025.   

Referencia: No.  
 
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 2025 
 

OBJETO:  
  

    

 

Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 
1  

 . 

 

. 

 

 

 
 

Prestar servicios profesionales durante la vigencia 2025 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 oportunamente la realización 
de estrategias y piezas gráficas que le 
sean requeridas durante la vigencia 
2025 desde la Oficina de 
Comunicaciones y desde su regional, 
con el fin de divulgar asertivamente los 
servicios y actividades de la Entidad, 
teniendo en cuenta el manual de 
identidad visual SENA.

GTH-F-062 V10 

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

ochenta y ocho mil quinientos pesos M/CTE. ($39.088.500). Esta suma será pagada por el SENA al 
contratista de la siguiente manera: Once pagos iguales por los meses de febrero a diciembre de 2025, por 
valor de Tres Millones Quinientos Cincuenta y Tres Mil Quinientos pesos M/CTE. ($3.553.500) 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.  390-147728981-01 del 
BANCO MUNDO MUJER

Con corte a 10 dediceimbre se da acompañamiento a 
la realización de 35 piezas gráficas. Principales áreas 
que se realizó el acompañamiento 

1. APE
2.Centro Desarrollo Empresarial
3.Talento Humano
4.SIGA
5.Regional Cauca

CO1.PCCNTR.7399176 del año 2025

En drive e informe de 
Gestión Contractual 
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Participar y asistir en las reuniones a las que 

sea citado de manera oportuna a través de 

correo electrónico institucional, además de 

cumplir con los lineamientos SIGA y usar los 

formatos actualizados cargados en la 

plataforma CompromiSO, con el propósito 

de dar cumplimiento a las metas e 

indicadores de la Oficina de Comunicaciones 

y de la regional asignada en la vigencia 2025.  

4 Apoyar eficientemente la realización de 
todas las actividades relacionadas con su 
objeto contractual que le sean 
solicitadas por la coordinación de prensa 
y por el supervisor de su contrato 
durante la vigencia 2025. 

Durante el mes de diciembre no se 
dieron reuniones
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2 Usar el banco de imágenes con el que 
cuenta la oficina de Comunicaciones y su 
regional en los productos que desarrolle, 
además de hacer uso responsable de las 
imágenes de libre acceso en línea 
garantizando que no se violen los derechos 
de autor.

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 su objeto 
contractual.

5

Para el mes de diciembre  se 
realizarón los siguientes trámites de 
orden administrativo

Para el mes de diciembre y a la 
fecha no se dieron actividades para 
el apoyo requerido.

En drive e informe de 
Gestión Contractual 

1. Legalización contrato No. 
CO1.PCCNTR.7399176 del año 
2025en SECOPP II.
2. Informe contractual mes de 
noviembre

 
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

Para el diseño de  piezas gráficas del 
mes de noviembre se utilizaron 
imágenes de Freepek de libre uso así 
como las fotografías del banco de 
imágenes del equipo de 
comunicaciones Regional Cauca. 

Informe de Gestión 
Contractual 
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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.  7995989535  de la planilla, expedida por SOI y correspondiente  al mes de noviembre  

 

 

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.7399176 del año 2025

Director Regional (e)

Sergio Fabricio López Muñoz

asi como el No.7998391746 correspondiente al mes de diciembre (Decreto Ley 2106 de

2019 - “Decreto Ley Antitrámites”)

 

Firmado digitalmente 
por SERGIO FABRICIO 
LOPEZ MUÑOZ



Proyección piezas gráficas 11al 31 de diciembre, 2025

1. Piezas APE
2. Desarrollo Campañas
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