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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

  Villavicencio, junio de 2026 

Señora 

Diomira Hernandez Alvarado
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9299164 del año 2026 

Coordinadora Grupo de Apoyo Administrativo Mixto 

Regional Meta 

Villavicencio 

 Asunto Informe mensual de ejecución contractual junio del año 2026 

 Referencia: No. CO1.PCCNTR.9299164 del año 2026 

Leidy Thatiana Diaz Morales, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 1.121.896.360 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 CUARENTA Y SIETE MILLONES  

QUINIETOS OCHENTA Y TRES MIL TRESCIENTOS NOVENTA PESOS M/CTE ($47.583.390), la cual será pagada 

por el Servicio Nacional de Aprendizaje – SENA al CONTRATISTA de la siguiente manera: a)DIEZ (10) pagos 

mensuales iguales, correspondientes a los meses de febrero a noviembre de 2025, cada uno por valor de 

CUATRO MILLONES SETECIENTOS CINCUENTA Y OCHO MIL TRESCIENTOS TREINTA Y NUEVE PESOS M/CTE 

($4.758.339). Ò Pagos proporcionales, correspondientes a los días efectivamente ejecutados durante el 

mes de la ejecución contractual, equivalentes al mes o fracción de mes respectivo. 

Plazo: Sera hasta el 31 de diciembre del 2026 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública Pública Clasificada Pública Reservada 
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Objeto: PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES DE CARÁCTER TEMPORAL PARA APOYAR LA SUPERVISIÓN 

DEL CONTRATO DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA SUSCRITO POR EL SENA REGIONAL META PARA LA 

VIGENCIA 2026, ASÍ COMO LAS DEMÁS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS QUE SE REQUIERAN EN LA 

COORDINACIÓN DEL GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO MIXTO DEL SENA REGIONAL META 

 

Ejecución mensual de actividades 

 

Nro
. 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Recibir, revisar y verificar la documentación 
presentada por el contratista de la 

prestación del servicio de Vigilancia y 
Seguridad Privada, tales como factura de 
venta, planillas de aportes al Sistema de 
Seguridad Social Integral y parafiscales, 

nómina del personal asignado, cuadros de 
turnos, informes mensuales de ejecución y 

demás soportes contractuales, verificando la 
coherencia entre la documentación 
aportada, el personal efectivamente 

asignado, las horas y puestos de vigilancia 
ejecutados, así como el cumplimiento de la 

normatividad vigente aplicable al servicio de 
vigilancia y seguridad privada, informando 

oportunamente a la Supervisora del 
Contrato cualquier inconsistencia, riesgo o 

posible incumplimiento identificado 

Se realiza la respectiva revisión 
de las planillas y documentos 
de la ejecución del contrato. 

https://drive.google.com

/drive/u/1/folders/1pEuZ

Zp0GND3YgVbgUm1Nt0r

Zd4-1_pxP 

  

2 

Proyectar los documentos necesarios para 
tramitar el pago mensual del Contrato de 

Vigilancia y Seguridad Privada para la 
vigencia 2026, tales como: Informes 

parciales de supervisión, Actas de recibo a 
satisfacción de bienes y/o servicios, 

Comunicación Interna para Registro de 
Obligación, entre otros. 

Se solicita documentación 
por medio de correo 

electrónico, se realiza el 
informe mensual de 

ejecución de contrato. 

correo   

3 

Actualizar, administrar y mantener la base 
de datos del personal de guardas de 

seguridad asignados a cada Regional y 
Centro de Formación, incluyendo las 

novedades de personal, cambios de turnos, 
reemplazos, incapacidades y demás 

actuaciones que se presenten durante la 
ejecución del contrato, garantizando la 

disponibilidad, trazabilidad y confiabilidad 
de la información necesaria para la 

elaboración y reporte de los informes 
requeridos por la Dirección General y los 

Se solicita la respectiva 

documentación a la empresa de 

seguridad DI SEGURIDAD  

https://drive.google.com
/drive/u/1/folders/1pEuZ
Zp0GND3YgVbgUm1Nt0r

Zd4-1_pxP 

https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1pEuZZp0GND3YgVbgUm1Nt0rZd4-1_pxP
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1pEuZZp0GND3YgVbgUm1Nt0rZd4-1_pxP
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1pEuZZp0GND3YgVbgUm1Nt0rZd4-1_pxP
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1pEuZZp0GND3YgVbgUm1Nt0rZd4-1_pxP
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1pEuZZp0GND3YgVbgUm1Nt0rZd4-1_pxP
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1pEuZZp0GND3YgVbgUm1Nt0rZd4-1_pxP
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1pEuZZp0GND3YgVbgUm1Nt0rZd4-1_pxP
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1pEuZZp0GND3YgVbgUm1Nt0rZd4-1_pxP
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entes de control sobre la prestación del 
servicio de Vigilancia y Seguridad Privada 

4 
Asistir a reuniones periódicas para revisar 

avances, fallas y mejoras del servicio, 
convocadas por la Supervisora del Contrato 

Se realizo reunión el dia 12 de 
Junio con el coordinador de 

operaciones Miguel Leonardo, 
el ingeniero encargado de los 

procesos electrónicos y  la 
supervisora del contrato 

Diomira Hernandez 

EVIDENCIA  

5 

Mantener comunicación constante y 
asertiva con la supervisora del Contrato de 

Vigilancia y Seguridad Privada, así como con 
los responsables en cada Regional y Centro 
de Formación a fin de atender de manera 

ágil cualquier dificultad presentada durante 
la ejecución del contrato de Vigilancia y 
Seguridad Privada de la vigencia 2026. 

Se mantiene contacto via e-
mail y via WhatsApp (grupo de 

coordinadores) de las 
diferentes regionales donde se 
tiene comunicación constante 

y se deja evidencia de las 
novedades 

evidencias  

7 

Apoyar a la Supervisora del Contrato en la 
verificación, seguimiento y actualización de 

la vigencia, suficiencia y cobertura de las 
pólizas y garantías exigidas 

contractualmente, así como en la revisión de 
los permisos, licencias y habilitaciones 
otorgadas por la Superintendencia de 

Vigilancia y Seguridad Privada al contratista 
del servicio, informando de manera 

oportuna cualquier novedad, inconsistencia 
o riesgo identificado; así mismo, garantizar 
la reserva, confidencialidad y el adecuado 

manejo de la información sensible, 
estratégica y de carácter reservado a la que 
tenga acceso con ocasión de la ejecución del 

contrato, sin que ello implique asumir 
funciones propias del Supervisor del 

Contrato. 

Se realiza verificación de los 
documentos solicitados a la 
empresa de seguridad, sin 

encontrar novedades. 

https://drive.google.com
/drive/u/1/folders/1pEuZ
Zp0GND3YgVbgUm1Nt0r

Zd4-1_pxP 

8 

Crear una carpeta en ONE Drive, en la cual 
deberá subir de manera organizada la 
información que vaya generando del 

Contrato de Vigilancia y Seguridad Privada 
2026, así como de las demás actividades 

realizadas. Carpeta que deberá ser 
compartida con la Coordinadora 

Administrativa. 

Se realiza la creación del DRIVE 
donde se deja evidencia de las 
actividades y documentos de la 

ejecucion del contrato de la 
empresa de seguridad. 

https://drive.google.com
/drive/u/1/folders/1pEuZ
Zp0GND3YgVbgUm1Nt0r

Zd4-1_pxP 

9 

Coadyuvar con la preparación y 
presentación de informes solicitados por 

Dirección General y entes de control que le 
sean asignados por la Supervisora del 

Contrato. 

Se proyectan las respuestas de 
las Pqr asignadas. 

EVIDENCIAS 

 

10 
Organizar de acuerdo con las Tablas de 

retención documental los expedientes que 
No aplica para mes objeto de 

cobro 
NA 

https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1pEuZZp0GND3YgVbgUm1Nt0rZd4-1_pxP
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1pEuZZp0GND3YgVbgUm1Nt0rZd4-1_pxP
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1pEuZZp0GND3YgVbgUm1Nt0rZd4-1_pxP
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1pEuZZp0GND3YgVbgUm1Nt0rZd4-1_pxP
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1pEuZZp0GND3YgVbgUm1Nt0rZd4-1_pxP
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1pEuZZp0GND3YgVbgUm1Nt0rZd4-1_pxP
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1pEuZZp0GND3YgVbgUm1Nt0rZd4-1_pxP
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1pEuZZp0GND3YgVbgUm1Nt0rZd4-1_pxP
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se le asignen, conforme a las series 
documentales, así como el diligenciamiento 

de las hojas de control (GD-F-003) y la 
elaboración del inventario documental FUID 

GD-F-004. 

11 

Diligenciar las hojas de control (GD-F-003) 
de las series documentales correspondientes 

al desarrollo de las actividades de acuerdo 
con el objeto del contrato, anexos que se 

deben presentar de manera mensual junto 
con el informe de actividades. 

No aplica para el mes objeto de 

cobro. 
NA 

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 

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. 9505417726, operador Aportes en Línea, referente 

al mes de mayo. . 

Cordialmente, 

Leidy Thatiana Diaz Morales 

Contratista 

C.C. 1.121.896.360

Diomira Hernandez Alvarado 

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.9299164 del año 2026 

Cargo: Coordinadora Grupo de Apoyo Administrativo Mixto 

nyrodriguezl
Sello
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EVIDENCIAS 

 

 

https://sena4-

my.sharepoint.com/shared?id=%2Fpersonal%2Farpena%5Fsena%5Fedu%5Fco%

2FDocuments%2FREGIONAL%20META%20%2D%20GAAM%2F2026%2FCONTRAT

ACION%202026%2FDESPACHO%2FCONTRATACION%20DE%20BIENES%20Y%20S

ERVICIOS%2FVIGILANCIA%202026%2FHV%20REGIONALES&listurl=%2Fpersonal

%2Farpena%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments 

 
 

DRIVE REGIONALES 

 

 

 

 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/shared?id=%2Fpersonal%2Farpena%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FREGIONAL%20META%20%2D%20GAAM%2F2026%2FCONTRATACION%202026%2FDESPACHO%2FCONTRATACION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS%2FVIGILANCIA%202026%2FHV%20REGIONALES&listurl=%2Fpersonal%2Farpena%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments
https://sena4-my.sharepoint.com/shared?id=%2Fpersonal%2Farpena%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FREGIONAL%20META%20%2D%20GAAM%2F2026%2FCONTRATACION%202026%2FDESPACHO%2FCONTRATACION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS%2FVIGILANCIA%202026%2FHV%20REGIONALES&listurl=%2Fpersonal%2Farpena%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments
https://sena4-my.sharepoint.com/shared?id=%2Fpersonal%2Farpena%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FREGIONAL%20META%20%2D%20GAAM%2F2026%2FCONTRATACION%202026%2FDESPACHO%2FCONTRATACION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS%2FVIGILANCIA%202026%2FHV%20REGIONALES&listurl=%2Fpersonal%2Farpena%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments
https://sena4-my.sharepoint.com/shared?id=%2Fpersonal%2Farpena%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FREGIONAL%20META%20%2D%20GAAM%2F2026%2FCONTRATACION%202026%2FDESPACHO%2FCONTRATACION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS%2FVIGILANCIA%202026%2FHV%20REGIONALES&listurl=%2Fpersonal%2Farpena%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments
https://sena4-my.sharepoint.com/shared?id=%2Fpersonal%2Farpena%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FREGIONAL%20META%20%2D%20GAAM%2F2026%2FCONTRATACION%202026%2FDESPACHO%2FCONTRATACION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS%2FVIGILANCIA%202026%2FHV%20REGIONALES&listurl=%2Fpersonal%2Farpena%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments
https://sena4-my.sharepoint.com/shared?id=%2Fpersonal%2Farpena%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FREGIONAL%20META%20%2D%20GAAM%2F2026%2FCONTRATACION%202026%2FDESPACHO%2FCONTRATACION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS%2FVIGILANCIA%202026%2FHV%20REGIONALES&listurl=%2Fpersonal%2Farpena%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments
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https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1pEuZZp0GND3YgVbgUm1Nt0rZd4-1_pxP 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1pEuZZp0GND3YgVbgUm1Nt0rZd4-1_pxP
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RESPUESTA PQRS  
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COMUNICACIÓN POR MEDIO WhatsApp CON CORDINADORES DE REGIONALES 
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REUNION CON COORDINADOR DE SEGURIDAD  y SUPERVISORA DE CONTRATO 
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Documentos verificados. 
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