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Generalidades: 

1) Este formato tiene por objeto dar cuenta de la ejecución mensual que un contratista desarrolla con 

ocasión de un contrato de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión. 

2) La acreditación del documento por el contratista brinda al supervisor las herramientas que le 

permiten verificar la ejecución del contrato para efectos de pago. 

3) 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. 

4) Este formato es diligenciado por el contratista y es revisado y aprobado por el supervisor del contrato. 

De igual forma, también podrá ser suscrito por el ordenador del gasto. 

5) Su diligenciamiento se debe dar cada vez que se realice un reporte mensual de actividades. 

6) El formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas 

administradas por Colombia Compra Eficiente. 

7) Este formato, una vez diligenciado, deberá archivarse de conformidad con lo establecido en las 

tablas de retención documental de la entidad. 

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

orientaciones para el diligenciamiento del formato. 

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

10) 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. 

11) 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 MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

                Quibdó, mayo de 2026 

 

 

Señora 

PAOLA ANDREA ARANDA SANTIAGO 

Supervisora contrato nro. 9068052 de 2026 

Coordinadora del grupo de Apoyo Administrativo 

Quibdó 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mayo de 2026 

 

Referencia: CO1.PCCNTR.9068052 de 2026 

 

Lina Teresa Vargas Quejada, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 1003969526, en mi calidad de 

contratista del SENA, 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: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y DOS MILLONES 

CUATROCIENTOS QUINCE MIL QUINIENTOS CINCUENTA Y DOS PESOS ($32.415.552) MCTE. Esta suma será 

pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un pago de ocho (08) del mes de enero de2026, 

por valor de SETECIENTOS SESENTA Y SIETE MIL DOSCIENTOS TREINTA Y DOS PESOS M/CTE ($ 767.232); y 

b) Once (11) pagos iguales por los meses de febrero a diciembre de 2026, por valor de DOS MILLONES 

OCHOCIENTOS SETENTA Y SIETE MIL CIENTO VEINTE PESOS M/CTE. ($ 2.877.120) cada uno. 

Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2026 

 

Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2026 

 

Objeto: Prestación de servicios personales como apoyo a la gestión contractual y convencional del Centro 

de Recursos Naturales Industria y Biodiversidad. 

 

Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada  Pública Reservada  
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1 

Proporcionar información para la 
elaboración de los indicadores de gestión y 
respuesta a los 
requerimientos de otras coordinaciones, 
áreas, dirección general, entes internos y 
externos de 
control. 

Apoye en el 
diligenciamiento de las 
bases de datos para 
diligenciar en la 
herramienta Excel y la 
plataforma SECOP II 
proporcionando 
informaciones 
requeridas por 
Dirección General y 
Entes Externos. 

Pantallazo de Correo 
Institucional, SECOP II y 
EXCEL 

2 
Actualización y corrección de plan de pago 
en SI CONTRATISTA 

Apoye en la corrección 
de plan de pago, en 
realizando el cambio de 
supervisor en la 
plataforma ante lo 
solicitado, cambio de 
cuenta bancaria y de 
numeración en planilla 
de pago. 

Pantallazo de Correo 
Institucional y SI 
CONTRATISTA 

4 

Realizar los reportes e informes asociados a 
la contratación del centro de formación: 
SIRECI, DIARI, Ley de emprendimiento, y 
demás de ley, o requeridos 

Apoye en la realización 
de los informes SIRECI y 
DIARI que son 
requeridos 
mensualmente. 

Pantallazo Correo 
Institucional 

5 

Diligenciar, mantener actualizado y 
gestionar el registro de la contratación de 
bienes y servicios en el aplicativo Blackbox, 
Subir los certificados los certificados en 
Secop II. 

Apoye en diligenciando, 
actualizando y 
gestionando el registró 
de contratación de 
bienes y servicios de los 
años 2025 y 2026.  
Además de subir en el 7 
de cada contrato los 
certificados que 
generan estos en la 
plataforma.  

Pantallazo Correo 
Institucional, Blackbox y 
Secop II 

6 

Organizar, clasificar y ordenar la 
documentación generada como resultado 
de las actividades de apoyo contratadas, de 
conformidad con las Tablas de Retención 
Documental (TRD), la normatividad 
archivística vigente y los formatos 
institucionales para su posterior cargue en 
el SGDEA–AES. garantizando la reserva, 
confidencialidad y protección de los datos 
personales, conforme a la Ley 1581 de 

Sigo apoyando en la 
actividad designada del 
100% para la 
organización de las 
tablas de retención y la 
documentación 
generada en 
contratación de los 
años 2025. 
 

Pantallazo Correo 
Institucional, Excel y 
Secop II 
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2012 y a la política institucional del SENA. 

7 BLACKBOX 

Reunión con Daniel 
Garavito, ingeniero 
encargado del aplicativo 
para rectificar algunos 
contratos.  

Pantallazo Correo 
Institucional y Teams 

7 Capacitación Blackbox 

Capacitación de la 
plataforma de Blackbox 
para actualización y 
complementar 
conocimientos.  

Pantallazo Correo 
Institucional y Teams 

      

NOTA INTERNA: Diligenciar del cuadro conforme las siguientes instrucciones. Obligaciones: Transcribir 

las obligaciones específicas del contrato; Acciones realizadas: Haga una reseña de los hechos y 

circunstancias que dieron lugar al cumplimiento de la obligación en el respectivo mes. De no haber sido 

necesaria la ejecución en el respectivo informe mensual, indicar que “No se requirió la actividad”; 

Evidencias: Reseñe el material probatorio que corrobore la ejecución de la actividad, y de ser el caso, 

adjuntar la respectiva evidencia. 

 

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 para 

legalización del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados. 

Cada informe de legalización 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.  

 

ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1     

2     

 

NOTA INTERNA. Diligenciar el cuadro con la información de cada desplazamiento que haya realizado el 

contratista, adjuntando con el respectivo informe el respectivo 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: (i) Documentos electrónicos enunciados como 

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados y (iii) el 

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 9504147901 referente al mes de mayo. 
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ANEXOS EVIDENCIA  
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Cordialmente, 

 

 

 

 

Lina Teresa Vargas Quejada  

Contratista 

CC 1003969526 

 

 

 

 

 

 

PAOLA ANDREA ARANDA SANTIAGO 

Supervisor del contrato No. CO1.PCCNTR.9068052 de 2026 
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