
2 

GCCON-F-087 V2 

 

 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  

 

INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Villavicencio, MAYO del 2026. 

 

 
Señor(a) 

JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ 

Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR.8929006 de 2026 

Cargo: Coordinador académico de Mixta. 

Centro de industria y servicios de lmeta. Villavicencio. 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución contractual: MAYO del 2026. 

 
Referencia: CO1.PCCNTR.8929006 de 2026 

 
ANA MARIA OCAMPO CRUZ, identificada con la cédula de ciudadanía nro. 1.121.875.937 de Villavicencio 

– Meta, 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 para los cinco (5) contratos la suma de DOSCIENTOS 

CUATRO MILONES TRESCIENTOS NUEVE MIL OCHOCIENTOS OCHENTA PESOS M/CTE 

($204.309.880),conforme a lo estipulado en el anexo 2-plande contratación. El cual estará amparado en el 

CDP 126 del 8 de enero de 2026 dependencia 953210 con rubro presupuestal C-3603-1300-20- 20305C-

3603025-02 ADQUIS. DE BYS VALOR BLOQUEADO - SERVICIODE FORMACIÓNPROFESIONAL INTEGRAL - 

FORTALECIMIENTODE LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE FORMACIÓNPROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO 

DE SABERESPREVIOS CON ÉNFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA NACIONAL 

 
Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2026. 

 
Objeto: Prestar los servicios profesionales temporales como apoyo a la supervisión de contratos suscritos 

por el centro de industria y servicios del meta en las distintas coordinaciones académicas. COORDINACIÓN 

INDUSTRIA 
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Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 
 
 

 
1 

Apoyar en las actividades 
de seguimiento técnico, 
administrativo, financiero, 
contable y jurídico de los 
contratos bajo supervisión 
de la Coordinación 
Asignada, conforme las 
particularidades  de  cada 
contrato. 

S Se brindó apoyo al seguimiento técnico, 
administrativo, financiero, contable y 
jurídico de los contratos asignados, mediante 
la revisión de documentos, verificación del 
cumplimiento de obligaciones contractuales, 
elaboración de informes y apoyo a la 
supervisión, conforme a los lineamientos de 
la Coordinación y la normatividad vigente. 

 
 
 

 
ANEXO 1 

2. 
Apoyar en la recepción, 
organización, 
digitalización,  archivo  y 
control  de  la 
documentación   derivada 
de los   procesos 
contractuales bajo 
supervisión del 
Coordinador de Área, 
utilizando los medios 
institucionales definidos. 

Se apoyó la recepción, organización, 
digitalización, archivo y control de la 
documentación de los procesos 
contractuales, garantizando su adecuado 
manejo y custodia conforme a los 
lineamientos institucionales. 

 

3. Apoyar a los miembros del 
comité evaluador en el 
análisis de las ofertas 
presentadas por los 
oferentes, en lo 
relacionado con los 
aspectos técnicos, de 
conformidad con los 
criterios establecidos en 
los pliegos de condiciones y 
demás documentos del 
proceso contractual. 

Se apoyó al comité evaluador en la revisión y 
análisis de las ofertas presentadas, 
verificando el cumplimiento de los requisitos 
técnicos establecidos en los pliegos de 
condiciones y demás documentos del 
proceso contractual. 
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4 

Apoyar en la elaboración 
de documentos propios 
de la etapa 
precontractual/contractual 
l y postcontractual 

de  los procesos 
de contratación de bienes 
y servicios y las 
prestaciones de servicios 
de apoyo a la gestión 
y/o profesionales 
conforme   a las 
necesidades identificadas 
en el Plan  Anual 
de Adquisiciones -PAA- y a 
los lineamientos 
establecidos en el Manual 
de Contratación de la 
Entidad (GCCON-M-001), 
en su versión vigente. de 
los procesos a cargo de 
las Coordinaciones 
Académicas y de 
Formación con miras a una 
óptima ejecución 
contractual. 

 
 
 
 
 

 
Durante el periodo no se ejecutó la presente 
obligación, debido a la inexistencia de 
requerimientos asociados a la elaboración 
de documentos en las etapas precontractual, 
contractual o pos contractual por parte de 
las Coordinaciones. Se mantuvo 
disponibilidad para su atención conforme al 
PAA y al Manual de Contratación vigente. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
No aplica 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 

Apoyar al supervisor del 
contrato en la gestión y 
administración de la 
información contractual en 
el Sistema Electrónico para 
la Contratación Pública – 
SECOP II, y orientar 
técnicamente a los 
contratistas de las 
coordinaciones 
académicas del Centro de 
Industria y Servicios del 
Meta en el manejo de la 
plataforma COMPROMISO 
y en el cargue de cuentas 
de  cobro  durante  la 

vigencia 
2026, garantizando el 
cumplimiento de los 
lineamientos 

Se apoyó la administración de la información 
contractual en SECOP II y se brindó 
orientación técnica a los contratistas en el 
manejo de la plataforma CompromISO y el 
cargue de cuentas de cobro, conforme a los 
lineamientos institucionales. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Anexo 4 
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 Institucionales, sin que ello 
implique subordinación o 
vínculo laboral alguno con 
la Entidad. 

  

 

 
6 

Informar, comunicar y 
gestionar de manera 
oportuna al Supervisor del 
contrato, sobre los 
avances, dificultades y 
novedades presentadas en 
el desarrollo 
de la ejecución de los 
contratos de bienes y/o de 
prestación de servicios de 
apoyo a la  gestión y 
profesional, para que se 
tomen las  medidas 
pertinentes, a través de los 
medios de comunicación 
institucionales 

Se informó oportunamente al supervisor 
sobre los avances, novedades y dificultades 
presentadas durante la ejecución de los 
contratos, mediante los canales 
institucionales, con el fin de facilitar la toma 
de decisiones y la adopción de las acciones 
correspondientes. 

 

 
Anexo 5 

7. Apoyar en la revisión y 
verificación de la 
documentación soporte 
requerida para el registro 
de obligaciones y el trámite 
de cuentas de cobro, así 
como en el seguimiento al 
Plan d pagos COMPROMISO, 
Reportando de manera 
oportuna al supervisor las 
novedades que puedan 
afectar la ejecución 
contractual y dejando 
constancia documental de 
las actuaciones realizadas, 
todo ello en el marco de la 
autonomía técnica propia 
de la prestación de 
servicios. 
Apoyar en la verificación, 
implementación, 
actualización de los datos 
y cargue de   la 
documentación  en  el 
aplicativo SIGEP II, del 
personal contratist 
a Supervisado. 

Se apoyó la revisión de la documentación 
para el trámite de cuentas de cobro y 
registro de obligaciones, se realizó 
seguimiento al plan de pagos, se reportaron 
oportunamente las novedades al supervisor 
y se apoyó la actualización y cargue de la 
información y documentación de los 
contratistas en el aplicativo SIGEP 
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8 

Apoyar  a    las 
Coordinaciones 
Académicas en el reporte 
de novedades relacionadas 
con la ejecución de la 
formación profesional, los 
juicios evaluativos y el 
reporte de  horas 
mensuales, verificando el 
cumplimiento del cargue 
de los mismos por parte de 
los instructores en los 
formatos establecidos por 
la 
Entidad, en   desarrollo 

autónomo  y    sin 
subordinación  o  vínculo 
laboral alguno. 

Durante el periodo reportado no se 
realizaron actividades relacionadas con el 
apoyo a las Coordinaciones Académicas en el 
reporte de novedades de la formación 
profesional, juicios evaluativos y reporte de 
horas mensuales, debido a que no se 
presentaron requerimientos asociados al 
cargue o verificación de dicha información 
por parte de los instructores. 

 
 
 
 

 
No aplica 

9 Apoyar en la verificación 
que los Instructores y/o 
administrativos 
contratistas de la 
coordinación asignada 
reporten las novedades de 
aprendices de manera 
oportuna frente a las 
generadas    por la 
Coordinación de 
Formación 
Profesional Integral. 

Durante el periodo reportado no se 
realizaron actividades relacionadas con la 
verificación del reporte de novedades de 
aprendices por parte de los Instructores y/o 
administrativos contratistas, debido a que 
no se presentaron requerimientos asociados 
a dicha verificación por parte de la 
Coordinación de Formación Profesional 
Integral. 

No aplica 

10 Entregar a la supervisión 
los reportes de ejecución 
de actividades en forma 
mensual, cuenta de cobro 
ylos demás informes que le 
sean solicitados. 

Se realizó la entrega oportuna a la 
supervisión de los reportes mensuales de 
ejecución de actividades, cuenta de cobro y 
demás informes requeridos, conforme a los 
lineamientos establecidos y dentro de los 
plazos definidos. 

Anexo 7 
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11 

 
Realizar  las 

demás 
Actividades propias y 
necesarias para el 
cumplimiento del objeto 
contractual. 

Durante el periodo reportado no se 
realizaron actividades específicas 
relacionadas con la ejecución de otras tareas 
propias y necesarias para el cumplimiento del 
objeto contractual, adicionales a las ya 
establecidas en las obligaciones principales. 

 
No obstante, se mantuvo la disposición 
permanente para atender los requerimientos 
que fueran asignados por la supervisión del 
contrato, en el marco del objeto contractual y 
conforme a las necesidades de la entidad. De 
igual forma, se conservó la disponibilidad 
para apoyar las actividades que 
eventualmente se presentaran, garantizando 
el cumplimiento de los lineamientos 
institucionales y la atención oportuna de 
cualquier requerimiento que surgiera. 

 
 

 
No aplica 

 

 
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 

DESPLAZAMIENT 

O 

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. 9503610708 del operador aportes en línea 

correspondiente al mes de ABRIL. 
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Cordialmente, 
 

 

ANA MARIA OCAMPO CRUZ 

Contratista 

Cédula de ciudadanía No. 1.121.875.937 
 
 
 
 

 
JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ 

Supervisor del contrato CO1.PCCNTR. 8929006 del 2026 
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ANEXOS 1. 
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ANEXO 2. 

 
 
 

 



11 

GCCON-F-087 V1 

 

 

 
 

 
ANEXO 3. 
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ANEXO 4. 



13 

GCCON-F-087 V1 

 

 

 
ANEXO 5 
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ANEXO 6 
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ANEXO 7 
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ANEXO 8 
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