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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

San Gil, Mayo de 2026 

 

 

Señor(a) 

LUIS CARLOS REINA SANCHEZ 
Supervisor contrato nro. CO1.PCCNTR.9051786 

Instructor Grado 20 
Coordinación Académica titulada presencial  
Ciudad 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes mayo del 

año 2026 

Referencia: Contrato No CO1.PCCNTR.9051786 del año 2026 

 

Nelson Fabian Duarte Peñaloza, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.100.952.854 de San Gil, 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 de cada uno de los contratos la suma de Cuarenta y tres 

millones novecientos ochenta y seis mil trecientos veintinueve pesos m/cte ($43.986.329). Esta suma será 

pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago proporcional a los días 

ejecutados durante el mes de enero de 2026 b) once (11) pagos iguales por los meses de Febrero a 

Diciembre de 2026, por valor de Tres millones novecientos cuatro mil ciento doce pesos m/cte 

($3.904.112). 

 

Plazo: Once (11) meses, Ocho (8) días, sin exceder el 31 de diciembre de 2026, contado a partir del 

cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecución. 

 

Objeto: Prestar servicios profesionales de carácter temporal para apoyar la supervisión de los contratos 

de prestación de servicios personales y/o de bienes y servicios, así como la gestión y actualización de la 

información de los programas de Formación Profesional Integral en los aplicativos institucionales SOFÍA 

Plus, REPFOra y SIGPA, incluyendo el soporte a usuarios y el apoyo a la programación de instructores. 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Ejecución mensual de actividades 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Apoyar a los supervisores de 
contratos designados en la 
elaboración de actas, informes de 
supervisión y demás documentos 
requeridos durante las etapas de 
ejecución y liquidación contractual. 

Revisión de informes 
mensuales de ejecución y 
documentos como requisito 
para pago correspondientes al 
mes de mayo de instructores 
y administrativos y su 
publicación en Secop II. 

Proyección actas y 
documentos de adiciones a 
contratos de instructores y 
trámite respectivo 

Correos soporte y 
aplicativo Secop II 

2 Revisar facturas, cuentas de cobro 
y documentos soporte necesarios 
para el trámite de pago de 
contratos de bienes, servicios y 
servicios personales. 

Apoyo en la revisión de los 
documentos de cuentas de 
cobro para trámite de pagos 
parciales de contratos de 
prestación de servicios.  

Correos soporte, formatos 
pertinentes y aplicativo 
Secop II  

3 Recepcionar, verificar y tramitar 
mensualmente los expedientes de 
pago de los contratos de bienes, 
servicios y servicios personales. 

Apoyo en la revisión de los 
documentos de cuentas de 
cobro para trámite de pagos 
parciales de contratos de 
prestación de servicios.  

Correos soporte, formatos 
pertinentes y aplicativo 
Secop II  

4 Apoyar la publicación y 
actualización de la información 
contractual en la plataforma SECOP 
II, conforme a la normatividad 
vigente. 

Apoyo en la revisión de los 
documentos de cuentas de 
cobro para trámite de pagos 
parciales de contratos de 
prestación de servicios 
correspondientes al mes de 
mayo de la presente vigencia. 

Proyección actas y 
documentos de adiciones a 
contratos de instructores y 
trámite respectivo 

Correos de alcance y 
aplicativo Secop II 

5 Realizar seguimiento mensual al 
pago de honorarios de los 
instructores contratistas a través 
del SECOP II, reportando 
oportunamente al supervisor las 
novedades presentadas, tales 
como suspensiones, prórrogas, 
adiciones, reversión de recursos u 
otras modificaciones contractuales.  

Apoyo en la revisión de los 
documentos de cuentas de 
cobro para trámite de pagos 
parciales de contratos de 
prestación de servicios 
correspondientes al mes de 
mayo de la presente vigencia. 

Aplicativo Secop II 

Correos de alcance 
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Proyección actas y 
documentos de adiciones a 
contratos de instructores y 
trámite respectivo 

6 Apoyar la elaboración de 
documentos previos, informes y 
soportes que se generen durante la 
ejecución y liquidación de los 
contratos, facilitando la adecuada 
toma de decisiones por parte del 
supervisor. 
 

Apoyo en la revisión de los 
documentos de cuentas de 
cobro para trámite de pagos 
parciales de contratos de 
prestación de servicios 
correspondientes al mes de 
mayo de la presente vigencia 

Proyección actas y 
documentos de adiciones a 
contratos de instructores y 
trámite respectivo  

Documentos y correo 
soporte, aplicativo Secop 
II 

7 Verificar el cumplimiento de las 
obligaciones establecidas en el 
Manual de Contratación y 
Supervisión de la Entidad, así como 
las disposiciones contenidas en la 
Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y 
sus decretos reglamentarios 

Apoyo en la revisión de los 
documentos de cuentas de 
cobro para trámite de pagos 
parciales de contratos de 
prestación de servicios de 
acuerdo con lo establecido en 
el Manual de supervisión de 
la Entidad y la normatividad 
vigente  

Correos electrónicos 
soporte y Secop II 

8 Verificar que los contratistas que 
realicen comisiones de servicios o 
desplazamientos autorizados 
presenten la respectiva legalización 
ante el área de tesorería o quien 
haga sus veces, dentro de los cinco 
(5) días hábiles siguientes a la 
finalización de la comisión. 

Revisión y trámite de agendas 
de desplazamiento e informes 
de legalización de órdenes de 
viaje y comisiones de 
contratistas y funcionarios 

Correo soporte 

9 Apoyar el seguimiento y registrar 
oportunamente las solicitudes a la 
formación titulada, de acuerdo con 
los lineamientos institucionales 

Se realiza verificación y 
seguimiento de los informes 
presentados de acuerdo con 
la programación de REPFORA 
y eventos cargados en Sofía 
plus  

Documentos publicados 
en Secop II, ejecución y 
correos de alcance 

10 Presentar los informes requeridos 
por la coordinación, Subdirección, 
dirección Regional y dirección 
General. 

Se presenta informe mensual 
de ejecución del periodo 
objeto de cobro  

Se presenta informe de 
Gestión por dependencias 
desde la supervisión de 
contratos y consolidación de 
las demás áreas. Así mismo, 

Secop II, correos soporte 

Plataforma Compromiso 
Sena 
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se presenta informe de 
programación trimestral.   

11 Asignar, controlar y hacer 
seguimiento a los ambientes de 
aprendizaje del Centro de 
Formación. 

Se realiza seguimiento a las 
novedades de ambientes y 
programación de formación 
titulada. Así como la gestión 
de asignaciones de ambientes 
de acuerdo con solicitudes  

Aplicativo REPFORA  

Correo soporte 

12 Crear, caracterizar y programar las 
fichas de formación 
complementaria, titulada y/o 
virtualización. 

Para el periodo del informe 
no se ejecutaron acciones 
referentes al cumplimiento de 
esta obligación. 

N/A 

13 Apoyar la digitación de la 
programación de: a) Eventos de 
resultados de aprendizaje. b) 
Cursos de formación 
complementaria, titulada y/o 
virtualización. c)Eventos de 
divulgación tecnológica. 

Se realiza proceso de 
asociación de instructores a 
los grupos de acuerdo con la 
programación del mes de 
Mayo 

Sofía plus y Correos 
soporte 

14 Inscribir aspirantes a los programas 
de formación complementaria, 
titulada y/o virtualización. 

Para el periodo del informe 
no se ejecutaron acciones 
referentes al cumplimiento de 
esta obligación. 

N/A 

15 Verificar el registro oportuno de las 
rutas de aprendizaje y reportar los 
programas que presenten 
inconsistencias o incumplimientos. 

Se realiza seguimiento y 
revisión de los eventos 
cargados de acuerdo con la 
programación establecida 

REPFORA, SECOP II 

16 Registrar la programación de fichas 
de formación, de acuerdo con la 
distribución asignada. 

Se realiza seguimiento y 
revisión de los eventos 
cargados de acuerdo con la 
programación establecida 

REPFORA, SECOP II 

17 Atender y gestionar los reportes e 
informes generados por el 
seguimiento a la programación de 
eventos, registro de novedades, 
caracterización de fichas y procesos 
de retroactividad. 

Se realiza seguimiento y 
revisión de los eventos 
cargados de acuerdo con la 
programación establecida 

 

REPFORA, SECOP II 

18 Verificar el registro oportuno de 
todos los juicios evaluativos 
correspondientes a los resultados 
de aprendizaje, conforme al avance 
de cada programa de formación. 

Se realiza seguimiento a la 
emisión de juicios evaluativos 
de los grupos que se 
encuentran en etapa lectiva y 
los que terminan etapa lectiva 

Sofía Plus 

REPFORA y reportes de 
Juicios evaluativos 

19 Revisar y verificar periódicamente 
las novedades en los estados de los 

Se realiza seguimiento a 
novedades de los aprendices, 

Reportes Sofía plus 
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aprendices en el aplicativo 
institucional durante el proceso 
formativo. 

en el proceso de revisión de 
emisión de juicios evaluativos 

Programación REPFORA 

20 Hacer seguimiento a las rutas y 
eventos asignados a cada instructor 
en la plataforma SOFÍA Plus. 

 

Se realiza seguimiento y 
revisión de los eventos 
cargados de acuerdo con la 
programación establecida 

REPFORA, SECOP II 

21 Realizar seguimiento permanente a 
la información registrada y 
procesada en el aplicativo SENA 
SOFÍA Plus 

Se realiza seguimiento y 
revisión de los eventos 
cargados de acuerdo con la 
programación establecida 

REPFORA, SECOP II 

 

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. 37067017 del operador ASOPAGOS referente al 

mes de abril de 2026. 

 

Cordialmente,  

 

NELSON FABIAN DUARTE PEÑALOZA 
Contratista 
C.C. No. 1.100.952.854 de San Gil 
 

Recibí a satisfacción: 

LUIS CARLOS REINA SANCHEZ 
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.9051786 de 2026 
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1. Apoyo en la revisión de documentos cargados en el secop II, revisión, tramite de cuentas de 

cobro y gestión de solicitudes   

 

 

 

 

 

INFORME DE EVIDENCIAS CONTRACTUALES 

NOMBRE CONTRATISTA: NELSON FABIAN DUARTE PEÑALOZA 

NUMERO DE CONTRATO: CO1.PCCNTR.9051786 de 2026 

MES: MAYO DE 2026 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública   Pública Clasificada Pública Reservada X   
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2. Proyección de informes solicitados por el supervisor 

 

 

3. Revisión de agendas de desplazamiento e informes de legalización de órdenes de viaje 
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4. Se realiza solicitud de PAC para el mes de Junio 
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5. Se realiza solicitud de documentación para pagos parciales de los contratistas de prestación de 

servicios y trámite respectivo 
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6. Se gestionan novedades de ambientes de aprendizaje 
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7. Proyección y consolidación de Informe de Gestión por dependencias correspondiente al primer 

trimestre 2026 

 



 

11 

GOR-F-012 V03 

 

8. Proyección de informes y actas de adición de contratos de prestación de servicios 

 

9. Se proyecta acta de liquidación de contrato que se encontraba en reserva inducida para tramite 

respectivo en secop II 
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10. Se realiza revisión y solicitud de ajuste del RETEICA aplicado en Socorro 

 

11. Proceso de seguimiento a emisión de juicios evaluativos de los programas del Centro y revisión 

de paz y salvos de grupos que terminan etapa lectiva 
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Cordialmente  

 
 
Nelson Fabián Duarte Peñaloza 
Cedula 1.100.952.854 de San Gil  


