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PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

I FORME MENSUAL DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL  

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada  Pública Reservada  
    X 

 

 
ABRIL de 2026 

 
Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol 

 

 
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 

 
Bogotá, 14 de Mayo de 2026 

 
 

Señor(a) 
EDGAR QUISOBONI GACHARNA 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9290679 
Profesional Grado 10 
Dependencia Subdirección 
Bogotá D.C 

 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mayo de 2026 

 
Referencia: No CO1.PCCNTR.8986722 del año 2026 

 
 

DIANA RAQUEL HURTADO CUELLAR, identificada con la cédula de ciudadanía No. 1.033.705.462 de Bogotá, 
en mi calidad de Contratista del SENA, en Contratación, 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 SETENTA Y TRES MILLONES 
DOSCIENTOS DOS MIL CIEN PESOS M/CTE. ($73.202.100). 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 TRES 
MILLONES CIENTO OCHENTA Y DOS MIL SETECIENTOS PESOS M/CTE. ($3.182.700), b) (11) ONCE pagos 
iguales por los meses de febrero a diciembre de 2026 por valor de SEIS MILLONES TRESCIENTOS SESENTA 
Y CINCO MIL CUATROCIENTOS PESOS M/CTE. ($6.365.400) cada uno. 

 
Plazo: Será hasta el 31 de 12 de 2026. 

 
Objeto: Prestar servicios profesionales en derecho para la estructuración y apoyo integral a la gestión 
contractual y convencional de adelante en el Centro Metalmecánico de la Regional Distrito Capital, la cual 
incluye, pero no se limita a la elaboración, revisión y/o seguimiento de los documentos  y actividades o 
actuaciones relacionadas con la actividad contractual.
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Ejecución mensual de actividades 

 

Nro Obligaciones Acciones Realizadas Evidencias 

1 Estructurar, en las etapas 
precontractual, 
Contractual y poscontractual, los 
procesos contractuales o 
convencionales en sus diferentes 
modalidades de selección a 
través de las plataformas de 
contratación pública designadas 
para ello.   
 
La estructuración de los procesos 
de selección comprende, pero no 
se limita, a la elaboración  y/o 
revisión de los documentos con 
ocasión de la gestión contractual, 
realización  de audiencias, 
evaluación  de ofertas, elaboración 
o presentación de informes, 
trámites, respuesta a 
observaciones   o peticiones de 
información. 

1. REVISIÓN Y 
APROBACIÓN DE 
PROCESOS SECOPII 

 
2. ESTRUCTURACIÓN 

DE PROCESOS DE 
SECOP II REVISIÓN 
DOCUMENTOS 
CONTRATACIÓN 
ADMINISTRATIVOS 
2026 REVISION 

 
3. SOLICITUD DE 

VERIFICACIÓN DE 
CERTIFICADOS 
LABORALES 

 
CORREO ELECTRONICO, MEDIOS 
DIGITALES (WHATSAPP), DRIVE. 
BASES DE DATOS 
ADMINISTRATIVOS: 
https://docs.google.co 
m/spreadsheets/d/1vn 
G_sp8YW_5kBwBs_VhkeG6MJQJa 
MbR/edit?usp=sharing 
&ouid=111058307836 
714118885&rtpof=true &sd=true 
MANTENIMIENTO, MECANIZADO Y 
PLASTICOS: 
https://docs.google.co 
m/spreadsheets/d/1U 
Ga85ixSCGpAMKGGp 
Bmdyg5nYEqbeyNe/e 
dit?usp=sharing&ouid 
=11105830783671411 
8885&rtpof=true&sd=tr ue 
COMPLEMENTARIA 
Y VIRTUAL: 
https://docs.google.co 
m/spreadsheets/d/1Lr 
TKT1ukNPOX6mBsfjK 
r_pW4atsSj826/edit?u 
sp=sharing&ouid=111 
058307836714118885 
&rtpof=true&sd=true 
DOCUMENTACIÓN ADMINISTRATIVOS: 
https://drive.google.co 
m/drive/folders/1V5LiE 
wdY4xsHvt_vIB8RmP 
GOHtRVO1VB?usp=d rive_link 
DOCUMENTACIÓN INSTRUCTORES: 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1vnG_sp8YW_5k-BwBs_VhkeG6MJQJaMbR/edit?usp=sharing&ouid=111058307836714118885&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1vnG_sp8YW_5k-BwBs_VhkeG6MJQJaMbR/edit?usp=sharing&ouid=111058307836714118885&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1vnG_sp8YW_5k-BwBs_VhkeG6MJQJaMbR/edit?usp=sharing&ouid=111058307836714118885&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1vnG_sp8YW_5k-BwBs_VhkeG6MJQJaMbR/edit?usp=sharing&ouid=111058307836714118885&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1vnG_sp8YW_5k-BwBs_VhkeG6MJQJaMbR/edit?usp=sharing&ouid=111058307836714118885&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1vnG_sp8YW_5k-BwBs_VhkeG6MJQJaMbR/edit?usp=sharing&ouid=111058307836714118885&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1vnG_sp8YW_5k-BwBs_VhkeG6MJQJaMbR/edit?usp=sharing&ouid=111058307836714118885&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1vnG_sp8YW_5k-BwBs_VhkeG6MJQJaMbR/edit?usp=sharing&ouid=111058307836714118885&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1vnG_sp8YW_5k-BwBs_VhkeG6MJQJaMbR/edit?usp=sharing&ouid=111058307836714118885&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1UGa85ixSCGpAMKGGpBmdyg5nYEqbeyNe/edit?usp=sharing&ouid=111058307836714118885&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1UGa85ixSCGpAMKGGpBmdyg5nYEqbeyNe/edit?usp=sharing&ouid=111058307836714118885&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1UGa85ixSCGpAMKGGpBmdyg5nYEqbeyNe/edit?usp=sharing&ouid=111058307836714118885&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1UGa85ixSCGpAMKGGpBmdyg5nYEqbeyNe/edit?usp=sharing&ouid=111058307836714118885&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1UGa85ixSCGpAMKGGpBmdyg5nYEqbeyNe/edit?usp=sharing&ouid=111058307836714118885&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1UGa85ixSCGpAMKGGpBmdyg5nYEqbeyNe/edit?usp=sharing&ouid=111058307836714118885&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1UGa85ixSCGpAMKGGpBmdyg5nYEqbeyNe/edit?usp=sharing&ouid=111058307836714118885&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1UGa85ixSCGpAMKGGpBmdyg5nYEqbeyNe/edit?usp=sharing&ouid=111058307836714118885&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1UGa85ixSCGpAMKGGpBmdyg5nYEqbeyNe/edit?usp=sharing&ouid=111058307836714118885&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1LrTKT1ukNPOX6mBsfjKr_pW4atsSj826/edit?usp=sharing&ouid=111058307836714118885&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1LrTKT1ukNPOX6mBsfjKr_pW4atsSj826/edit?usp=sharing&ouid=111058307836714118885&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1LrTKT1ukNPOX6mBsfjKr_pW4atsSj826/edit?usp=sharing&ouid=111058307836714118885&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1LrTKT1ukNPOX6mBsfjKr_pW4atsSj826/edit?usp=sharing&ouid=111058307836714118885&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1LrTKT1ukNPOX6mBsfjKr_pW4atsSj826/edit?usp=sharing&ouid=111058307836714118885&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1LrTKT1ukNPOX6mBsfjKr_pW4atsSj826/edit?usp=sharing&ouid=111058307836714118885&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1LrTKT1ukNPOX6mBsfjKr_pW4atsSj826/edit?usp=sharing&ouid=111058307836714118885&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1LrTKT1ukNPOX6mBsfjKr_pW4atsSj826/edit?usp=sharing&ouid=111058307836714118885&rtpof=true&sd=true
https://drive.google.com/drive/folders/1V5LiEwdY4xsHvt_vIB8RmPGOHtRVO1VB?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1V5LiEwdY4xsHvt_vIB8RmPGOHtRVO1VB?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1V5LiEwdY4xsHvt_vIB8RmPGOHtRVO1VB?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1V5LiEwdY4xsHvt_vIB8RmPGOHtRVO1VB?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1V5LiEwdY4xsHvt_vIB8RmPGOHtRVO1VB?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1V5LiEwdY4xsHvt_vIB8RmPGOHtRVO1VB?usp=drive_link
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   https://drive.google.com/drive/f 
olders/10sNeUnHwlT3Dhq_Po 
H38ENysS4gGafyP?usp=shari 
ng 

 
 

2 2) Apoyar las áreas de la 
necesidad o demás áreas 
técnicas en todo lo relacionado 
con la gestión contractual. 

Se realizan, las proyecciones de 
las cesiones y diferentes otro si, 
se estructuran en Secop y se 
aprueban en la misma 
plataforma 

https://www.secop.gov.co/CO1M 
arketplace/ 

3 3) Elaborar los documentos que 
sean necesarios para garantizar 
el soporte jurídico en todos los 
procesos de contratación y 
convenios que le sean asignados. 

Se revisan desde el punto de 
vista jurídico las pre cotizaciones 
de materiales de formación y 
hacer la posterior remisión al 
grupo de apoyo, se proyectaron 
los estudios previos del proceso 
Atenea, Herramientas y aceros, 
Epp, Drones, Eléctricos y aceites. 

Anexo fotografía. 

4 4) Tramitar las solicitudes que le 
sean asignadas el SECOP I, 
SECOP II Y TVEC. 

1. Aprobación de pólizas y 
procesos Secop, cesiones, otro si, 
modificaciones acuerdo de 
pago 

https://www.secop.gov.co/CO1M 
arketplace/ 
Anexo fotografías  

5 Verificar las garantías 
presentadas con ocasión de los 
procesos de selección o 
convenios celebrados por el 
SENA. 

Se verificaron las fichas técnicas 
y las precotizaciones de 
materiales de formación y 
herramientas de acero y 
predictivo así como  brindar 
concepto jurídico proceso de 
atenea, aprobar adendas al 
interior del proceso Atenea 

Evidencia fotográficas y correo 
electrónico 

6 Atender los trámites de 
modificaciones, prórrogas, 
adiciones, cesiones, suspensiones 
y demás modificaciones 
contractuales y convencionales 
solicitadas por el supervisor de 
los contratos, ordenador del 
gasto o por la coordinación 
administrativa del Centro. 

Se realizaron las cesiones y 
suspensiones de los siguientes 
contratos de los siguientes 
contratos: 
 

CO1.PCCNTR.9097669 
CO1.PCCNTR.9288229 2026 
CO1.PCCNTR. 9298859 

https://www.secop.gov.co/CO1M 
arketplace/ 

https://drive.google.com/drive/folders/10sNeUnHwlT3Dhq_PoH38ENysS4gGafyP?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/10sNeUnHwlT3Dhq_PoH38ENysS4gGafyP?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/10sNeUnHwlT3Dhq_PoH38ENysS4gGafyP?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/10sNeUnHwlT3Dhq_PoH38ENysS4gGafyP?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/10sNeUnHwlT3Dhq_PoH38ENysS4gGafyP?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/10sNeUnHwlT3Dhq_PoH38ENysS4gGafyP?usp=sharing
https://www.secop.gov.co/CO1Marketplace/
https://www.secop.gov.co/CO1Marketplace/
https://www.secop.gov.co/CO1Marketplace/
https://www.secop.gov.co/CO1Marketplace/
https://www.secop.gov.co/CO1Marketplace/
https://www.secop.gov.co/CO1Marketplace/
https://www.secop.gov.co/CO1Marketplace/
https://www.secop.gov.co/CO1Marketplace/
https://www.secop.gov.co/CO1Marketplace/


5 
GCCON-F-087 V2 

 

 

7 Elaborar los informes o 
respuestas a los requerimientos 
realizados por los entes de 
control o aquellos solicitados 
por el supervisor del contrato. 

Se realizan los ajustes al 
requerimiento efectuado del 
proceso Atenea, contestación 
derechos de petición y tutelas. 
 

Anexo fotografía  
 

 
8 Tramitar, desde su 

competencia, la liquidación de 
los contratos y convenios que le 
sean asignados. 

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

Se reportarán evidencias una vez 
se desarrolle la actividad”. 

9 fomentar el uso de los formatos, 
listas de verificación, 
procedimientos, instructivos y 
documentos dispuestos en el 
SIGA para la Gestión 
Contractual y convencional. 

Se ajustaron  los modelos del 
proceso de Atenea,  y procesos 
de formación y epp. 

Se reportan fotografías”. 

10 Dar cumplimiento a los 
lineamientos que sobre gestión 
documental tiene establecidos 
la entidad 

Aún no se ha realizado esta 
actividad 

Se reportarán evidencias una vez 
se desarrolle la actividad”. 



6 
GCCON-F-087 V2 

 

 

 

11 Brindar asesoría presencial y/o 
virtual, según corresponda, en 
materia contractual y 
convencional a los grupos de 
valor. 

Contestación a derechos de 
petición allegados al 
centro, y proyectar diversas 
resoluciones que fortalecen el 
equipo contractual y la misión 
del centro. 

Se allegan evidencias 
fotográficas 

12 Atender las auditorías internas y 
externas en materia de 
contratación y convenios, así 
como realizar los planes de 
mejoramiento resultado de 
estas. 

Se atiende visita del Ministerio 
del Trabajo. 

 
Se anexa fotografías  

13 Apoyar de manera transversal el 
Proceso de Gestión Contractual 
de los centros de formación de 
su regional, conforme a lo 
solicitado por su supervisión. 
(Únicamente para abogados de 
Despachos Regionales) 

Se están adelantando los 
procesos : 

 
• ATENEA  
• EPP 
• MATERIALES DE 

FORMACION  
• HUMOS  
• BIENESTAR  

Se reportarán evidencias una vez 
se desarrolle la actividad”. 
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14 Asistir a las transferencias de 
conocimiento, socializaciones, 
encuentros y demás actividades 
programadas por la Dirección 
Jurídica de la Dirección General 
del SENA, relacionadas con la 
gestión contractual. 

Aún no se ha realizado esta 
actividad 

Se reportarán evidencias una vez 
se desarrolle la actividad”. 

15 Las demás actividades 
relacionadas con el objeto y 
natural 

  Revisión de los procesos 
Contractuales, asistencias a 
reuniones de manera presencial 
y virtual como humos, 
materiales de formación, atenea 

Se reportarán evidencias una vez 
se desarrolle la actividad”. 

 

 

 
16 

Diseñar y desarrollar capacitaciones, 
socializaciones u orientaciones dirigidas a los 
equipos del Centro sobre normatividad vigente, 
protección de datos, responsabilidades 
administrativas, buenas prácticas documentales 
y uso adecuado de la plataforma académica. 

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

Se reportarán 
evidencias una vez se 
desarrolle la actividad”. 

 
 
 
 

17 

Asesorar al Subdirector y a las coordinaciones en 
la toma de decisiones relacionadas con la 
operación académica, la administración 
educativa, los procesos misionales y los contratos 
de aprendizaje, aportando análisis jurídicos y 
recomendaciones fundamentadas. 

  
 
 

EVIDENCIAS 
FOTOGRAFICAS 

Se realizó asesoramiento a la 
Subdirección en la toma de 
decisiones en los procesos 
misionales , y  con  la 
denuncia allegada por 
aprendices  sobre violencia 
de genero  
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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.  6016013137 SOI PLANILLA, referente al mes de abril de 2026. 

 
Cordialmente, 

 

 

 
Firma 
DIANA RAQUEL HURTADO CUELLAR 
Contratista 
C.C. No. 1033705462 

 
 
 
 

EDGAR QUISOBONI GACHARNA 

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.9290679 del año 2026 
Profesional Grado 10 
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS: 
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Control de Cambios 
 

 
 

VERSIÓN 
FECHA DE ENTRADA EN 

VIGENCIA 

 
NATURALEZA DEL CAMBIO 

 

 
1 

 

 
MARZO 2026 

Creación del formato. 
El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su 
migración del proceso de Gestión del Talento Humano al proceso de 
Gestión Contractual, conforme a la actualización documental 
correspondiente. 

 

 
2 

 

 
ABRIL  2026 

 
Se realizó ajuste en la redacción de la Nota Interna, en la cual se 
sustituyó la expresión “No se requirió actividad” por “Para el periodo 
del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de 
esta obligación. 

 


