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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 

 

                                                                                                                  Villavicencio, mayo de 2026 

Señor (a) 

ANGELICA ROCIO PEÑA SANCHEZ 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 9043619 

Cargo del supervisor Coordinadora Grupo de Apoyo Administrativo Mixto 

Dependencia Despacho Regional Meta 

Villavicencio 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes mayo de 

2026 

 

Referencia: CO1.PCCNTR.9043619 del año 2026 

 

Angie Stephanie Echeverri Bastidas, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 1.121.935.090 de 

Villavicencio, 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 del contrato la suma de CINCUENTA Y UN MILLONES 

DOSCIENTOS SETENTA Y CUATRO MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SEIS MILLONES DE PESOS M/CTE 

($51.274.666), la cual será pagada por el Servicio Nacional de Aprendizaje – SENA al CONTRATISTA de la 

siguiente manera: a) Un primer pago proporcional, correspondiente a los días efectivamente ejecutados 

durante el mes de inicio de la ejecución contractual, equivalente al mes o fracción de mes respectivo; b) 

DIEZ (10) pagos mensuales iguales, correspondientes a los meses de febrero a noviembre de 2025, cada 

uno por valor de CUATRO MILLONES SEISCIENTOS OCHENTA Y DOS MIL PESOS M/CTE ($4.682.000) y, c) 

Un último pago proporcional, correspondiente a los días efectivamente ejecutados durante el mes de 

finalización de la ejecución contractual, equivalente al mes o fracción de mes respectivo. 

 

Plazo: 31 de diciembre de 2026 

 

Objeto: Prestar los servicios profesionales de carácter temporal, como apoyo administrativo, económico 

y financiero en el proceso de gestión contractual del SENA Regional Meta 

 

Ejecución mensual de actividades 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Estructurar los análisis del sector para 
los procesos contractuales que le sean 

asignados, de conformidad con las Guías 
de Colombia Compra Eficiente y los 

lineamientos internos del SENA, 
incorporando el análisis del 

comportamiento del sector económico, 
la estructura del mercado, las 

condiciones de oferta y demanda y las 
tendencias relevantes, con soporte en 

fuentes oficiales y bases de datos 
públicas, tales como el DANE u otras 

pertinentes. 

Se estructuro análisis de sector 
de los siguientes procesos 

contractuales:  
 

PRESTACIÓN DE SERVICIOS DE 
APOYO LOGÍSTICO PARA EL 
DESARROLLO DE LAS 
ACTIVIDADES DEL PLAN DE 
BIENESTAR 2026 PARA LOS 
FUNCIONARIOS DEL SENA 
REGIONAL META 

 
Adquisición a título de compra 
de ropa de trabajo y zapatos 
para los empleados públicos del 
Sena Regional Meta 
 
Prestación de los servicios de las 
especialidades de optometría, 
óptica, suministro de lentes, 
monturas para anteojos, 
Oftalmología, retinología, 
apoyo diagnóstico y 
procedimientos quirúrgicos en 
la especialidad de Oftalmología 
para la atención integral de los 
beneficiarios que sean 
remitidos por el médico del 
Servicio Médico Asistencial del 
SENA Regional Meta 
 
CONTRATAR LA COMPRA DE 
LOS ELEMENTOS E INSUMOS 
NECESARIOS PARA EL 
DESARROLLO DE TALLERES Y 
EXTENSIONISMO RURAL A LOS 
NUCLEOS CAMPESINOS, 
ATENDIDOS POR LA 
ESTRATEGIA CAMPESENA EN LA 
REGIONAL CASANARE 
 
CONTRATAR A MONTO 
AGOTABLE LA PRESTACIÓN DE 
SERVICIOS DE APOYO 

Anexo 1.  Análisis de 
sector PLAN DE 

BIENESTAR  
 

Anexo 2.  Análisis de 
sector ROPA DE 

TRABAJO 
 

Anexo 3.  Análisis de 
sector OPTOMETRIA 

 
Anexo 4.  Análisis de 

sector NUCLEOS 
CAMPESINOS 

 
Anexo 5.  Análisis de 

sector LOGISTICA APE 
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LOGÍSTICO PARA LA 
REALIZACIÓN DE LAS FERIAS 
(SEMBRADORES DE PAZ, FERIA 
AFROCOLOMBIANA, FERIA 
EXPOEMPLEO EGRESADO SENA, 
FERIA EXPOEMPLEO SENA 
JOVEN, VICTIMAS) DEL SENA 
REGIONAL META. VIGENCIA 
2026  

2 Apoyar la estructuración o revisión, 
según corresponda, de los estudios de 

mercado de los procesos de 
contratación, mediante la recopilación, 
verificación y análisis de cotizaciones, 
conforme al comportamiento real del 

mercado, validando su idoneidad y 
coherencia con el objeto contractual. 

Estudio de mercado FERIA APE  
  

Anexo 6. Pantallazo 
estudio de mercado 

3 Fungir como evaluador financiero y/o 
económico en los procesos de selección 

de contratistas cuando sea designado 
por el director regional, realizando la 

revisión y evaluación de los requisitos y 
criterios establecidos en los estudios 

previos y pliegos de condiciones. 

Se realizo la evaluación 
económica de los siguientes 

procesos: 
 

MC-MTA-010-2026 ALQUILER 
PISTA DE BOLOS 

 
Evaluación económica proceso 

LOGISTICA APE 
  

evaluación económica del 
proceso MATERIALES 

AGRICOLAS CAMPESENA 
 
 
  

Anexo 7. Evaluación 
económica final pista 

de bolos 
 

Anexo 8. Evaluación 
económica logística 

APE  
 
 

Anexo 9. Evaluación 
económica materiales 
agrícolas campesena 

 
  

4 Apoyar el trámite y gestión de registros 
presupuestales. 

Para el periodo del informe no 
se ejecutaron acciones 

referentes al cumplimiento de 
esta obligación 

No hay evidencia 

5 Apoyar al supervisor en el seguimiento 
administrativo y financiero de los 

contratos, cuando sea designado por el 
director regional, incluyendo la 

verificación y cargue de la información 
de ejecución contractual en SECOP II. 

Para el periodo del informe no 
se ejecutaron acciones 

referentes al cumplimiento de 
esta obligación 

No hay evidencia 

6 Realizar el seguimiento a la ejecución 
contractual de los procesos de bienes y 
servicios del Despacho de la Dirección 

Para el periodo del informe no 
se ejecutaron acciones 

No hay evidencia 



 

6 

GCCON-F-087 V2 

Regional Meta en SECOP II, verificando 
la vigencia de las pólizas, el cargue de 
pagos y documentos de ejecución, y 

emitiendo alertas oportunas al 
supervisor para el adecuado control 

contractual. 

referentes al cumplimiento de 
esta obligación 

7 Realizar los reportes e informes 
asociados con la contratación del 

despacho regional en SIRECI, DIARI, y 
demás de ley o requeridos por la 
coordinación del grupo de apoyo 

administrativo mixto 

REMISIÓN DE INFORMACIÓN 
APLICATIVO FILEZILLA- DIARI 

DE LA CONTRALORÍA GENERAL 
DE LA REPÚBLICA BIENES Y 

SERVICIOS. 
 
 

SOLICITUD DE REPORTE Y 
CERTIFICACIÓN MENSUAL 

PARA EL REGISTRO NACIONAL 
DE OBRAS CIVILES 

INCONCLUSAS. 
 
 

Anexo 10. Pantallazo 
certificación  

 
Anexo 11. Pantallazo 

obras inconclusas 
 
 

8 Diligenciar, mantener actualizado y 
gestionar el registro de la contratación 

de bienes y servicios en el aplicativo 
Blackbox. 

Blackbox del 
contrato CO1.PCCNTR.9497350 

 
certificado black box del 
proceso LOGISTICA APE. 

 
Blackbox MATERIALES 

CAMPESENA - NUCLEOS 
CAMPESINOS 

 
 

Anexo.  12 pantallazo 
registros Blackbox 

CO1.PCCNTR.9497350 
  

Anexo.  13 pantallazo 
registros Blackbox 

logística APE 
 

Anexo.  14 pantallazo 
registros Blackbox 

NUCLEOS 
CAMPESINOS 

9 Apoyar la entrega de información para 
la elaboración de indicadores de gestión 

y respuesta a los requerimientos de 
otras coordinaciones, áreas,1 dirección 
general, entes internos y externos de 

control. 

Para el periodo del informe no 
se ejecutaron acciones 

referentes al cumplimiento de 
esta obligación 

No hay evidencia 

10 Apoyar la elaboración de las actas de 
seguimiento del Grupo de Apoyo 

Administrativo Mixto y de los comités 
de contratación del Despacho Regional, 

garantizando la trazabilidad y archivo 
conforme a los lineamientos 

institucionales. 

acta de seguimiento de la 
reunión del día 27 de abril del 

2026. 

Anexo 15. Pantallazo 
acta de reunion  
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11 Las demás actividades relacionadas con 
el objeto y naturaleza del contrato. 

Reunión seguimiento 
27/04/2026 
 
Reunión seguimiento 
04/05/2026 
Reunión seguimiento 
11/05/2026 
 
Reunión seguimiento 
19/05/2026 
 
 

 

Anexo 16. EVIDENCIA 
FOTOGRAFICA  

 
Anexo 17. EVIDENCIA 

FOTOGRAFICA 
 

Anexo 18. Evidencia 
fotografica 

 
Anexo 19. Pantallazo 

correo  
 
 

 

 

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. 1081842694 por pago simple referente al mes de 

abril de 2026.  

 

Cordialmente, 

 

Angie Stephanie Echeverri Bastidas 

Contratista 

CC 1121935090 

 

Angelica Roció Pena Sánchez 

Supervisora del contrato CO1.PCCNTR.9043619 del año 2026 
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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 la actividad” por “Para el 
periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al 
cumplimiento de esta obligación. 

 

ANEXOS 

 

Anexo 1.  Análisis de sector PLAN DE BIENESTAR  

 
Anexo 2.  Análisis de sector ROPA DE TRABAJO 
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Anexo 3.  Análisis de sector OPTOMETRIA 
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Anexo 4.  Análisis de sector NUCLEOS CAMPESINOS 

 

 
 

 

 

Anexo 5.  Análisis de sector LOGISTICA APE 
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Anexo 6. Pantallazo estudio de mercado 
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Anexo 7. Evaluación económica final pista de bolos 

 
Anexo 8. Evaluación económica logística APE  

 
 

Anexo 9. Evaluación económica materiales agrícolas campesena 
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Anexo 10. Pantallazo certificación  

 
Anexo 11. Pantallazo obras inconclusas 
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Anexo.  12 pantallazo registros Blackbox CO1.PCCNTR.9497350 

  
Anexo.  13 pantallazo registros Blackbox logística APE 
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Anexo.  14 pantallazo registros Blackbox NUCLEOS CAMPESINOS 

 
 

 

 

 

 

Anexo 15. Pantallazo acta de reunion  
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Anexo 16. EVIDENCIA FOTOGRAFICA  

 

 

 
 

 

 

 

Anexo 17. EVIDENCIA FOTOGRAFICA 
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Anexo 18. Evidencia fotográfica 

 

 
 

 

 

Anexo 19. Pantallazo REUNION TEAMS 
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