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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Barranquilla, 30 de septiembre de 
2023  
 

Señor (a) 
ERIKA DEL CARMEN ROJAS SANJUANELO  
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5116040-2023 
Profesional G02 
Coordinadora Grupo Gestión de Administración Educativa  
CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - ATLÁNTICO 
Barranquilla, Atlántico 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes SEPTIEMBRE del año 
2023 

 

Referencia: No CO1.PCCNTR.5116040 del año 2023 

 Brayan enrique lechuga coronado, identificada con la cédula de ciudadanía No. 

1043009488 de Sabanalarga, en mi calidad de Contratista del SENA, en el grupo de gestión 

de administración educativa del Centro de Comercio y Servicios de la Regional Atlántico, 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 el contrato la suma de doce millones 

de pesos M/CTE $12.000.000. Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la 

siguiente manera: 
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MES  VALOR A PAGAR  

Julio  $ 2.000.000  

Agosto  $ 2.000.000  

Septiembre  $ 2.000.000  

Octubre  $ 2.000.000  

Noviembre  $ 2.000.000  

Diciembre  $ 2.000.000  

TOTAL  $ 12.000.000  

 

Plazo: Será hasta el 30 de diciembre de 2023. 

OBJETO:  

Prestar los servicios personales de carácter temporal como apoyo 

administrativo asistencial en el proceso de formación profesional integral 

 

Obligaciones Especificas:  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Apoyar en la 

Convocatoria del centro 
para la presentación de 

las pruebas TyT por parte 

de los aprendices del 

nivel Tecnólogo  

Brindarle información 

con cada situación 
que se le presente al 

aprendiz y darle 

solución a las que 

estén a cargo 

Correo electrónico 

2 Apoyar en la 

consolidación y 

seguimiento de la 
información de los 

aprendices para la 

presentación de las 

Pruebas Tyt 

Realizar validación 

en cada base que 

envía  
ICFES e indicarle su 

estado actual y el 

proceso a seguir  

correo y atención 

personal 

3 Apoyar procesos 

operativos, aplicando las 

normas y procedimientos 
definidos a fin de dar 

cumplimiento al objetivo 

del proceso, obtener 

Retroalimentar al 

personal con cada 

objetivo que se desea 
lograr bajo cada 

lineamiento 

estipulado 

Atención personal 



 

3 

GTH-F-062 V10 

resultados oportunos y 
garantizar la prestación 

efectiva del servicio  
4 Apoyar en la elaboración 

de informes periódicos de 

las actividades realizadas 

para contribuir a los 

objetivos de la gestión de 
los servicios de 

tecnologías de la 

información a través de 
sus políticas, planes, 

programas y proyectos 

Realizar tablas con los 
informes que se van 

generando con cada 

etapa del proceso y 

hacer la proyección 
con las fechas 

estipuladas  

Informes desde el 
puesto de trabajo  

5 Brindar atención al 

público en general frente 
a las quejas o 

inquietudes inherentes al 

proceso 

Orientar a cada 

aprendiz a que realice 
el proceso más rápido 

ante sus solicitudes  

personal 

6 Manejar los sistemas de 

información 
correspondiente a la 

dependencia para dar 

apoyo en el momento 

que se le requiera 

Reuniones con el líder 

de biblioteca para 
proyectar actividades 

culturales que se 

realizara en la 
biblioteca el próximo 

mes 

personal 

 

 

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 Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se 

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada 

informe 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.   
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ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.  XX 
 

XX  XX  XX 

2.  XX 
 

 XX XX XX 

 

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo 

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a 

la presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente 

informe de ejecución contractual. 

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados 

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 

realizados y el No. 9455851807 de la planilla, aportes en línea y agosto. (Decreto Ley 2106 

de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (xx) folios 

Cordialmente,  

 

 

Firma 

Brayan enrique lechuga coronado 

Contratista 

C.C. No. 1043009488 
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Recibí a satisfacción: 

Firma 

Erika Del Carmen Rojas Sanjuanelo 

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.5116040 de 2023  

Profesional G02 

Coordinadora Grupo Gestión de Administración Educativa 

 

 

 

 

Evidencias 
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