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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Barranquilla, mayo 2026  

 
Señora 
ALEXANDRA MILENA PALACIO FUENTES 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8884587 
COORDINADORA DEL GRUPO DE APOYO ADMINITRATIVO MIXTO 
DIRECCIÓN REGIONAL 
Barranquilla 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 
Mes mayo del año 2026 
 
Referencia: No CO1.PCCNTR.8884587 del año 2026 

 
AFRICA YALIMETH POLO CASTILLA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.042.468.021 de 

Soledad, en mi calidad de Contratista del SENA, en el despacho regional, 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 UN 

MILLONES CIENTO CUARENTA Y UN MIL QUINIENTOS OCHENTA Y SEIS PESOS M/CTE 

($31.141.586).  

Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: A. Un primer pago 

correspondiente al mes de enero de 2026 por valor de UN MILLÓN TRESCIENTOS CINCUENTA Y 

TRES MIL NOVENCIENTOS OCHENTA Y DOS PESOS M/CTE ($1.353.982); y B. Once pagos iguales 

correspondientes a los meses de febrero a diciembre de 2026, cada uno por valor de DOS 

MILLONES SETECIENTOS SIETE MIL PESOS NOVECIENTOS SESENTA Y CUATRO PESOS M/CTE 

($2.707.964). Lo anterior, con cargo al CDP No. 18726 de 2026. 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Plazo: El plazo es hasta el 31 de diciembre de 2026, contados a partir del cumplimiento de los 
requisitos de perfeccionamiento y ejecución del contrato. Sin exceder la presente vigencia 
presupuestal. 
 
Objeto: Prestar los servicios personales de carácter temporal como apoyo administrativo en 
actividades derivadas de los procesos de gestión contractual y presupuestal a cargo de la 
Coordinación del Grupo de Apoyo Administrativo Mixto durante la vigencia 2026 
 
Ejecución mensual de actividades 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Apoyar en las gestiones 
contractuales y presupuestales 
relacionadas con las etapas 
precontractual, contractual y post 
contractual de los procesos 
contractuales en el Despacho 
Regional Atlántico. 

Apoyo con la consolidación de 
estudios previos de los 
procesos  
 

- MC-ATL-0036-2026 
(Materiales full 
popular) 

 
  
 

Correos electrónicos, 
SECOP II, drive, Excel y 
carpetas. 

2 Apoyar en la consolidación de las 
necesidades de contratación a 
través de la articulación con las 
diferentes dependencias y áreas. 

Apoyo con la consolidación de 
las necesidades de los 
estudios de mercado  
 

- EM-ATL-0013-2026 
 

Correos electrónicos, 
drive, Excel y carpetas. 

3 Asistir en la proyección de 
documentación que requiera el 
proceso de contratación de 
servicios personales y contratación 
de bienes y servicios en el 
Despacho Regional Atlántico SENA. 

Apoyo con las certificaciones 
solicitadas por los contratistas  

- Depsas 
- Landazabal 

 

Correos electrónicos, 
drive, Excel y carpetas. 

4 Asistir con el seguimiento a las 
operaciones de presupuesto en la 
afectación del gasto en sus 
distintas etapas: compromiso, 
obligaciones y pagos. 

Apoyo al seguimiento de los 
pagos de reservas y 
reasignación de facturas de 
los proveedores de 
 

- Material bibliográfico  
- Arrendamientos  
- Contratistas con 

facturación 
electrónica  

- SMA 

Correos electrónicos, 
drive, Excel y carpetas. 
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5 Apoyar en el seguimiento a la 
facturación de la contratación y 
pagos de proveedores de bienes y 
servicios. 

Apoyo con la reasignación de 
las facturas de  
 

- LANDAZABAL 
- INVERSIONES DE LA 

HOZ 
- QM COMPANY 

 

Correos electrónicos, 
drive, Excel y carpetas. 

6 Colaborar asistencialmente en la 
recepción de las ofertas de los 
proponentes inscritos para cada 
proceso de selección publicado en 
el portal SECOP II. 

Apoyo en la recepción de las 
cotizaciones 
 

- EM-ATL-0013-2026 

Correos electrónicos, 
drive, Excel y carpetas. 

7 Apoyar la proyección de 
respuestas a peticiones y/o 
comunicaciones inherentes a los 
procesos contractuales 
desarrollados por la entidad. 

Envío de proyección de 
respuesta rad. 01-9-2026-
019637/ 7-2026-204247/ 7-
2026-081166 

Correos electrónicos, 
drive, Excel y carpetas. 

8 Apoyar a los supervisores en la 
revisión de los informes para la 
correcta ejecución de los 
contratos. 

Apoyo a la supervisión del 
contrato de Compra de 
Adquisición de material 
bibliográfico a nivel nacional. 

Correos electrónicos, 
drive, Excel y carpetas. 

9 Apoyar con las gestiones de la 
etapa post contractual necesarias 
para el cierre de los expedientes 
contractuales que se encuentran 
en SECOP II, en los casos que 
corresponda. 

Apoyo en el registro en Black 
Box II  

Correos electrónicos, 
drive, Excel y carpetas. 

10 Apoyar en la proyección de actos 
administrativos al interior de los 
procesos de contratación del 
Despacho regional. 

Apoyo en estudios previos de  
 

- Avisos APE 

Correos electrónicos, 
drive, Excel y carpetas. 

11 Cumplir con seriedad, 
responsabilidad, eficiencia, 
idoneidad y oportunamente con la 
ejecución del objeto de este 
contrato. 

Se realizo lo requerido por el 
área de contratación para los 
contratos de servicios 
personales y bienes y 
servicios. Apoyando en 
 

- Consolidación de 
documentos  

- Apoyo asistencial a 
supervisores de 
contrato  

- Apoyo con 
certificaciones de 
contrato  

- Apoyo con 
reasignación de 
facturas 
 

Correos electrónicos, 
drive, Excel y carpetas. 
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Entre otras actividades 
realizadas.  

12 Mantener su autonomía e 
independencia sobre la forma de 
cumplir el objeto del contrato, 
respondiendo por la buena calidad 
de los servicios contratados. 

Se realizo lo requerido por el 
área de contratación para los 
contratos de servicios 
personales y bienes y 
servicios.  

Correos electrónicos, 
drive, Excel y carpetas. 

13 Las demás actividades inherentes 
al objeto contractual y que sean 
solicitadas por la persona que 
ejerce supervisión del contrato. 

Se realizo lo solicitado por la 
supervisora de contrato. 

Correos electrónicos, 
drive, Excel y carpetas. 

 
      
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     

 
 
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. 6016244538 referente al abril 2026. 
Cordialmente, 
 
 
 
 
 

Firma 

AFRICA YALIMETH POLO CASTILLA 
C.C. No. 1.042.468.021 de soledad, atlántico. 
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Recibí a satisfacción: 

 

 

Firma 

ALEXANDRA MILENA PALACIO FUENTES 
Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.8884587 de 2026     
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ANEXOS 
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