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PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME MENSUAL DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  

 

INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Santa Marta, junio de 2026 

 

 
Señor(a) 

IRIS MARINA EGUIS CARRANZA 

Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR.9180097 de 2026 

Técnico G02 

Bienestar Social al funcionario 

Santa Marta 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución contractual, junio de 2026. 

 
Referencia: CO1.PCCNTR.9180097 de 2026 

 
Paola Katherine Blanco Rodríguez, identificada con la cédula de ciudadanía nro. 1.082.862.240, 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: Como valor total del contrato se fija la suma de TREINTA Y TRES MILLONES DE 

PESOS CON M/CTE. ($33.000.000,00). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente 

manera: A) once (11) pagos iguales por los meses de febrero a diciembre de 2026, por valor de TRES 

MILLONES DE PESOS M/CTE. ($ 3.000.000,00) cada uno 

 

 
Plazo: 31 de diciembre de 2026 
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Objeto: Prestar los servicios de apoyo a la gestión de carácter administrativo, operativo y logístico, 

dirigidos al desarrollo y ejecución de las actividades de bienestar laboral no prestacional de los 

funcionarios de la Regional Magdalena del Servicio Nacional de Aprendizaje – SENA. 

 

 
Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 
 

 
1 

Apoyar la ejecución operativa y logística de 
las actividades de bienestar laboral no 
prestacional dirigidas a los funcionarios de 
la Regional Magdalena, tales como jornadas 
de integración, actividades culturales, 
recreativas y de fortalecimiento del clima 
organizacional, conforme a los lineamientos 
institucionales. 

Brindé apoyo logístico 
para la conmemoración 
del 69.º aniversario del 
SENA, contribuyendo al 
desarrollo exitoso de la 
actividad institucional. 

 
 
 

Anexo 1 
Evidencias fotográficas  
 

 
 

 

 
2 

Apoyar la coordinación logística de las 
actividades de bienestar laboral 
programadas, incluyendo la gestión de 
convocatorias internas, elaboración de 
listados de asistencia y control de 
participación. 

Brindé apoyo en la 
elaboración, organización 
y control de los listados 
de asistencia de los 
funcionarios que 
participaron en la 
conmemoración del 69.º 
aniversario del SENA, 
garantizando el adecuado 
registro de la 
participación. 

 

Anexo 2 
Evidencias fotográficas  

 
 

 

 
3 

Apoyar en la verificación de la organización 
logística de eventos institucionales 
relacionados con bienestar laboral, 
incluyendo la disposición de espacios, 
recolección de evidencias y demás soportes 
requeridos para su ejecución. 

 
 
No se requirió la 
actividad 

 

 
N/A 

 

 
4 

Elaborar actas, memorandos, oficios, 
comunicaciones internas y demás 
documentos administrativos derivados de 
las actividades de bienestar laboral, 
conforme a las directrices impartidas por el 
supervisor del contrato. 

Apoyé en la elaboración 
de documentos 
administrativos 
conforme a las 
directrices impartidas 
por el supervisor del 
contrato. 

Anexo 3 
Evidencias fotográficas 



3 

GCCON-F-087 V1 

 

 

 
 

 
5 

Consolidar información y bases de datos de 
carácter informativo relacionadas con la 
participación de los funcionarios en las 
actividades de bienestar laboral, sin que ello 
implique validación de requisitos, 
certificación de información o aprobación 
de beneficiarios. 

Actualización y control 
de los funcionarios 
inscritos en los 
entrenamientos 
deportivos y culturales, 
garantizando la 
adecuada organización y 
seguimiento. 

Base de datos en 
formato Excel que 
contiene el registro de 
los funcionarios 
inscritos. 

 
 

 
6 

Apoyar la atención presencial, telefónica o 
virtual de consultas generales de los 
funcionarios relacionadas con las 
actividades de bienestar laboral, brindando 
orientación informativa básica y 
canalizando las solicitudes a las 
dependencias   competentes   cuando 
corresponda. 

Se brindó información 
solicitada a los 
funcionarios frente a las 
consultas realizadas. 

N/A 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7 

Organizar, clasificar, administrar y custodiar 
los documentos físicos y digitales que se 
generen con ocasión de la ejecución del 
contrato, de conformidad con la Tabla de 
Retención Documental vigente del SENA. 

Se efectuó la recepción 
de documentos 
electrónicos y físicos 
para la gestión del pago 
de auxilios educativos a 
servidores públicos.  

Correo electrónico 
 
Anexo 4 
Planillas de recepción 
de documentos. 

 
 

 

 
8 

Entregar al supervisor del contrato, de 
manera periódica y al finalizar la ejecución 
contractual, la totalidad de los documentos 
y archivos físicos y electrónicos generados, 
debidamente inventariados, sin conservar 
copias no autorizadas. 

 
 
No se requirió la 
actividad 

 

 
N/A 

 

 
9 

Apoyar la elaboración de informes 
periódicos de carácter descriptivo sobre las 
actividades de bienestar laboral 
desarrolladas,  conforme    a    los 
requerimientos del supervisor del contrato. 

 
No se requirió la 
actividad 

 
N/A 

10 
Apoyar la consolidación de la información 
requerida  para  el  diligenciamiento  del 

No se requirió la 
actividad 

N/A 
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 formato GTH-F-057, en lo correspondiente a 
registros informativos de cupos de 
bienestar   otorgados,   sin   realizar 
validaciones técnicas o certificaciones. 

  

 

 
11 

Cumplir las instrucciones impartidas por el 
supervisor del contrato, siempre que estas 
se encuentren dentro del alcance del objeto 
contractual  y  de  las  obligaciones  aquí 
establecidas. 

Se realiza informe 
mensual de ejecución 
contractual mes de junio, 
aportando planilla de 
pago de aportes a 
seguridad social mes de 
mayo    

 

 Informe mensual de 
ejecución contractual y 
planilla de pago de 
aportes a seguridad 
social mes de mayo  

 
12 

Guardar reserva y confidencialidad sobre la 
información a la que tenga acceso con 
ocasión de la ejecución del contrato. 

Se da cumplimiento a 
esta obligación 

Uso adecuado de 
medios institucionales 
para el manejo de la 
información. 

 
 

 
13 

Atender oportunamente los requerimientos 
formulados por el supervisor del contrato y 
por los organismos de control, en lo 
relacionado con la ejecución contractual. 

Brinde apoyo en la 
organización y 
consolidación de la 
información requerida 
para atender solicitudes - 
Derecho de petición 

Correo electrónico 
 

 
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. 4656887784 operador SOI referente al mes de mayo 

de 2026. 
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Cordialmente, 
 
 

 

PAOLA KATHERINE BLANCO RODRIGUEZ 

Contratista 

C.C. No 1.082.862.240 
 

 

IRIS MARINA EGUIS CARRANZA 

Supervisor del contrato nro. CO1.PCCNTR.9180097 de 2026 
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    Anexo 1 Evidencias fotográficas  
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                  Anexo 2 Evidencias fotográficas  
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                 Anexo 3 Evidencias fotográficas  
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                         Anexo 4 Evidencias fotográficas  
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Anexo 5 Informe mensual de ejecución contractual 
 

 
 
 
Anexo 6 Planilla de aportes a Seguridad Social  
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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. 

 


