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CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  

 
INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Villavicencio, junio del 2026. 

 

 
Señor(a) 

JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ 

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

Coordinador académico de Programas Especiales 

Centro de industria y servicios del meta. 

Villavicencio. 

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

 
Referencia: CO1.PCCNTR.8929006 de 2026 
 

ANA MARIA OCAMPO CRUZ, identificado 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 del contrato la suma CUARENTA Y CINCO 

MILLONES SEISCIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL SETECIENTOS SESENTA Y UN PESOS MCTE 

($45.699.761), la 

cual será pagada por el Servicio Nacional de Aprendizaje – SENA al CONTRATISTA de la siguiente 

manera: 

a) Un primer pago por 17 días correspondientes al mes de enero por un valor de DOS 

MILLONES DOCIENTOS TREINTA Y OCHO MIL OCHOCIENTOS NOVENTA Y TRES PESOS 

M/CTE ($2.238.893) y, 

b) Once (11) pagos mensuales iguales, correspondientes a los meses de febrero a 

diciembre de 2026, cada uno por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA 

MIL NOVECIENTOS OCHENTA Y OCHO PESOS M/CTE ($ 3.950.988). 

 
Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2026. 
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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 DE PROGRAMAS ESPECIALESEjecución 

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 a 
 las 
particularidades de cada 
contrato. 

Se brindó apoyo a las actividades de 
seguimiento técnico, administrativo, 
financiero, contable y jurídico de los 
contratos asignados a la Coordinación, 
verificando el cumplimiento de las 
obligaciones contractuales, revisando la 
documentación soporte, realizando el 
seguimiento a la ejecución de los 
contratos y atendiendo los 
requerimientos relacionados con su 
desarrollo, conforme a las 
particularidades de cada proceso 
contractual y a la normatividad vigente 
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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 brindó apoyo integral en la recepción, 
revisión, organización, digitalización, 
archivo y control de la documentación 
generada en los procesos contractuales, 
garantizando su adecuada gestión 
documental conforme a los lineamientos 
institucionales. Asimismo, se apoyó en la 
elaboración y revisión de los estudios 
previos, verificando la definición de la 
necesidad, el objeto contractual, las 
especificaciones técnicas, las 
obligaciones de las partes, el análisis del 
sector, el estudio de mercado, la 
estimación del presupuesto oficial, el 
análisis de riesgos, los criterios de 
selección y los demás documentos que 
hacen parte de la etapa precontractual. 
De igual forma, se realizó seguimiento a 
la consolidación de los expedientes 

 
 
 
 
 

 
Anexo 2 
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contractuales, verificando la integridad 
de la documentación soporte y 
manteniendo actualizados los archivos 
físicos y digitales, facilitando la consulta, 
trazabilidad y control de la información 
durante las diferentes etapas del proceso 
contractual, en cumplimiento de la 
normatividad vigente y de los 
procedimientos establecidos por la 
Entidad. 

 
 
 
 
 

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. 

 
Durante el período reportado no fue 
necesario desarrollar esta actividad, en 
razón a que la Coordinación no adelantó 
procesos de selección que requirieran la 
conformación del comité evaluador para 
el análisis técnico de las ofertas 
presentadas por los proponentes. En 
consecuencia, no se brindó apoyo en la 
evaluación de propuestas, al no 
presentarse procesos contractuales en la 
etapa correspondiente durante el 
período de ejecución del presente 
informe. 

 
 
 
 
 
No aplica 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 

Apoyar en la 
elaboración de 
documentos propios 
de la etapa 
precontractual/contract
ual 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  

 
Se brindó apoyo en la elaboración, revisión y 
consolidación de los documentos 
correspondientes a las etapas 
precontractual, contractual y 
postcontractual de los procesos de 
contratación de bienes y servicios, así como 
de los contratos de prestación de servicios 
de apoyo a la gestión y profesionales, de 
conformidad con las necesidades 
identificadas en el Plan Anual de 
Adquisiciones (PAA). En desarrollo de esta 
actividad, se participó en la elaboración de 
estudios previos, análisis del sector, estudios 
de mercado, especificaciones técnicas, 
análisis de riesgos, estudios de costos, 
solicitudes de contratación, proyectos de 
documentos contractuales y demás soportes 
requeridos para la estructuración de los 
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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. 

procesos, verificando el cumplimiento de los 
requisitos establecidos en el Manual de 
Contratación de la Entidad (GCCON-M-001), 
su versión vigente, y la normatividad 
aplicable. Asimismo, se apoyó la revisión y 
organización de los expedientes 
contractuales, la elaboración de documentos 
relacionados con modificaciones, prórrogas, 
adiciones, suspensiones, reinicios, actas de 
liquidación y demás actuaciones derivadas 
de la ejecución y cierre de los contratos, 
contribuyendo al adecuado desarrollo de los 
procesos de contratación y al cumplimiento 
de los principios de planeación, 
transparencia, economía, responsabilidad y 
eficiencia de la contratación estatal. 
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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 
institucionales, sin que 
ello implique 
subordinación o vínculo 

Se apoyó al supervisor del contrato en la 
gestión y administración de la 
información contractual en el Sistema 
Electrónico para la Contratación Pública 
– SECOP II, así como en la orientación 
técnica a los contratistas de las 
coordinaciones académicas del Centro de 
Industria y Servicios del Meta en la 
activación y manejo de la plataforma 
COMPROMISO y en el cargue de cuentas 
de cobro, garantizando el cumplimiento 
de los lineamientos institucionales 
establecidos. 

En este marco, se realizó el registro en 
SECOP II del estado de pago de las 
cuentas de cobro correspondientes al 
mes de junio de los contratistas adscritos 
a la coordinación. De igual manera, se 
brindó apoyo en la revisión de las 
cuentas de cobro cargadas en la 
plataforma del mes de julio, verificando 
el cumplimiento de los requisitos 
establecidos. Adicionalmente, se 
proporcionó orientación a los 
contratistas sobre el adecuado proceso 
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laboral alguno con la 
Entidad. 

de cargue de las cuentas de cobro en 
SECOP II, contribuyendo a la correcta 
gestión de la información contractual. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
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, comunicó y gestionó de 
manera oportuna al Supervisor del 
contrato sobre los avances, dificultades y 
novedades presentadas en la ejecución 
de los contratos de bienes y/o de 
prestación de servicios de apoyo a la 
gestión y profesional, a través de los 
medios de comunicación institucionales, 
con el fin de facilitar la toma de 
decisiones pertinentes. 

En este marco, se realizará el envío de la 
solicitud por el correo de la coordinación 
a subdirección de las agendas 
correspondientes al mes de julio de 
instructores que se desplazan a Castilla la 
nueva, Acacias pero a la fecha de 
presentación de la cuenta se está 
realizando aun el diligenciamiento de los 
formatos de solicitudes de 
desplazamiento. Finalmente, se 
reportaron las fichas complementarias 
que se identificaron en el reporte de 
certificación las cuales tenían pendiente 
emitir juicios evaluativos por parte de 
los instructores. 
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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 

Durante el período reportado, y en 
cumplimiento de la obligación 
contractual, apoyé la revisión y 
verificación de la documentación 
soporte requerida para el registro de 
obligaciones y el trámite de cuentas de 
cobro, así como el 
Seguimiento al Plan de Pagos en 
COMPROMISO. 

 

 
Anexo 6 
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 el seguimiento al Plan de 

Pagos
 COMPROMI
SO, 
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
 contratis
ta 
supervisado. 

Durante el periodo se apoyó en la 
revisión y verificación de las cuentas de 
cobro de los contratistas de la 
Coordinación, validando que los valores 
correspondieran con el plan de pagos y el 
respectivo registro presupuestal. 
Asimismo, se mantuvo seguimiento a las 
obligaciones asociadas. 

 

 
 
 
 
 
 
 

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 

 
Durante el período de ejecución se 
brindó apoyo a la Coordinación 
Académica Mixta mediante la realización 
de visitas de seguimiento a los ambientes 
de formación, con el propósito de 
verificar el desarrollo de las acciones 
formativas y realizar el control al registro 
oportuno de los juicios evaluativos por 
parte de los instructores, en 
concordancia con los lineamientos 
institucionales y los criterios establecidos 
para la Formación Profesional Integral. 
Adicionalmente, verifiqué el cargue 
oportuno del reporte de horas por parte 
de los contratistas en el Gestor 
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desarrollo autónomo y
 sin 
subordinación  o  
vínculo 
laboral alguno. 

Contractual (GC). 
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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. 

 
Se brindó apoyo en la administración y 
seguimiento de las novedades 
relacionadas con los ambientes de 
formación, a través del control y 
seguimiento de las novedades 
registradas, realizando las gestiones 
necesarias para su trámite y atención, de 
conformidad con los procedimientos y 
lineamientos definidos por la 
Coordinación de Formación Profesional 
Integral. 
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Entregar a la supervisión 
los reportes de ejecución 
de actividades en forma 
mensual, cuenta de 
cobro y los demás 
informes que le 
sean solicitados. 

Se efectuó la entrega oportuna a la 
supervisión del informe mensual de 
ejecución de actividades y de la 
correspondiente cuenta de cobro. A la 
fecha de presentación de esta, no se ha 
requerido la entrega de informes 
adicionales por 
parte del supervisor. 
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Realizar las 
 demás 
actividades propias y 
necesarias  para 
 el 
cumplimiento del objeto 
contractual. 

Se desarrollaron las demás actividades 
inherentes al cumplimiento del objeto 
contractual, atendiendo oportunamente 
los requerimientos formulados por el 
supervisor y las diferentes dependencias 
de la Entidad, en el marco de las 
funciones asignadas. Asimismo, se brindó 
apoyo en las actividades administrativas, 
jurídicas y contractuales que fueron 
necesarias para garantizar el adecuado 
desarrollo de los procesos a cargo de la 
Coordinación, participando en reuniones 
de seguimiento, elaboración y revisión de 
documentos, atención de solicitudes, 
actualización de información, gestión 
documental, seguimiento a compromisos 
y demás actividades complementarias 
que contribuyeron al cumplimiento de las 
metas institucionales, observando los 
principios de eficiencia, oportunidad, 
responsabilidad y mejora continua. 
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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 

DESPLAZAMIE

NTO 

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. 9505199599 del operador enlace 

operativo referente al mes de MAYO 

 
Cordialmente, 
 
 

 

ANA  MARIA OCAMPO CRUZ 

Contratista 

Cédula de ciudadanía No. 1121875937 
 
 
 
 
 

JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ 

Supervisor del contrato CO1.PCCNTR.8929006 de 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. 
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