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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá, marzo del 2024 
 

Señor  
José Ricardo Pérez Camargo 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6017561 
Coordinador Académico 
Coordinación Contabilidad, Finanzas e impuestos 
Bogotá 

Asunto: Informe mensual de 
ejecución contractual Mes Marzo del 
año 2024 

Referencia: No 6017561 del año 2024 

Diego Stiven Castellanos Santanilla, identificado con la cédula de ciudadanía No. 
1.003.813.336 de Bogotá D.C, en mi calidad de Contratista del SENA, en Contabilidad 
Finanzas e Impuestos, 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 DIECIOCHO 
MILLONES CIENTO OCHENTA MIL PESOS M/CTE ($18,180,000) Iva incluido. a) Un 
primer pago correspondiente al mes de febrero de 2024 por valor de CIENTO OCHENTA 
MIL PESOS M/CTE ($180.000), incluido IVA, y b) Diez (10) pagos iguales por los meses 
de marzo a diciembre de 2024 por valor de UN MILLON OCHOCIENTOS MIL PESOS 
M/CTE ($1.800.000), cada uno, IVA incluido. 

Plazo: Será hasta el 30 de diciembre de 2024 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro) 

Prestar servicios personales de carácter temporal con autonomía e independencia, 
para apoyar la gestión de los procesos de formación profesional integral, en 
actividades administrativas, operativas y logísticas garantizando el procesamiento 
de la información en los aplicativos, plataformas digitales dispuestas y la gestión 
documental derivadas de las acciones propias de la Coordinación Académica 
asignada del Centro de Servicios Financieros. 

 

Obligaciones Específicas:  
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Adelantar todo lo requerido 
en cuanto a la información 
necesaria para dar 
respuesta a las PQRS, que 
reciba la Coordinación 
académica, según la 
promesa de valor 
institucional. 

 
 
 

El mes en relación no se 
ejecutó dicha 

obligación. 

 
 
 

El mes en relación no 
se ejecutó dicha 

obligación. 

2 Apoyar en la depuración de 
las fichas de formación a 
cargo de la Coordinación, 
según requerimientos 
presentados. 

 
El mes en relación no se 

ejecutó dicha 
obligación. 

 
El mes en relación no 

se ejecutó dicha 
obligación. 

3 Apoyo en el manejo del 
aplicativo de gestión 
académica institucional 
para realizar actividades 
como: asociación de fichas 
por programación y 
reprogramación de 
competencias técnicas y 
transversales, creación de la 
ruta de formación de las 
fichas asignadas a los 
instructores, cargar las 
horas de los instructores de 
planta y de prestación de 
servicios y asociación de los 
resultados de aprendizaje 
de las fichas asignadas a los 
instructores según la 
necesidad. 

 
 
 
 
 
 
 
 

El mes en relación no se 
ejecutó dicha 

obligación. 

 
 
 
 
 
 
 
 

El mes en relación no 
se ejecutó dicha 

obligación. 

4 Atender a los usuarios 
internos y externos, que 
requieran apoyo, con el fin 
de direccionarlos según los 
requerimientos de cada 
uno. 

Se ha dado atención 
presencial, telefónica, 
vía WhatsApp y correo a 
30 Instructores y 
aprendices de la 
coordinación de 
Contabilidad. 

 
 

Se anexan evidencias 
al final del informe. 
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5 Apoyar el proceso de 
revisión de cuentas de 
cobro y sus respectivos 
documentos soporte de 
Instructores y demás 
apoyos administrativos 
contratados por prestación 
de servicios en el aplicativo 
Secop II, según 
instrucciones. 

 
 
 

El mes en relación no se 
ejecutó dicha 

obligación. 

 
 
 

El mes en relación no 
se ejecutó dicha 

obligación. 

6 Apoyar el seguimiento en el 
aplicativo de 
administración Educativa 
en el registro de las 
novedades solicitadas por 
las Coordinaciones 
Académicas. 

Apoyo a la Coordinación 
Contabilidad y Finanzas 
en los procesos 
administrativos como 
respuestas de correos, y 
novedades en Sofía plus. 

Se anexan evidencias 
al final del informe. 

7 Apoyar en el archivo que se 
genere de los tramites 
adelantados por la 
Coordinación académica 
según los lineamientos de 
gestión documental 
implementados por la 
Entidad. 

 
 
 
Apoyo a la coordinación 
académica en el archivo 

digital de los tramites 
adelantados. 

 
 
 

Se anexan evidencias 
al final del informe. 

8 Apoyo en la elaboración de 
la matriz de novedades de la 
Coordinación Académica y 
su respectivo reporte a la 
Coordinación de formación 
profesional del Centro de 
Formación. 

Apoyo a la Coordinación 
de Contabilidad y 
Finanzas en el proceso 
de diligenciamiento de 
la matriz de novedades 
y el reporte 
correspondiente a la 
Coordinación de 
Formación Profesional 
del Centro de 
Formación.  

 
 
 
 

Se anexan evidencias 
al final del informe. 

9 Apoyo en la elaboración de 
las actas de los comités de 
evaluación y seguimiento. 

 
Apoyo a la coordinación 

académica en la 
elaboración de actas de 
comités de evaluación y 

 
Se anexan evidencias 
al final del informe. 
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seguimiento con 
número 019-2024, 

número 020-2024 de 
comité de 

aplazamiento, 021-
2024 de novedades 

académicas y 022-2024 
de procedimiento de 

deserciones con fecha 
del 11 de marzo del 

presente año. 
10 Las demás actividades 

necesarias y asignadas por 
el supervisor del contrato 
para el cabal cumplimiento 
del objeto contractual. 

Se apoya en el manejo 
del correo de la 
coordinación y demás 
solicitudes de parte del 
Coordinador. 
 

Se anexan evidencias 
al final del informe. 

11 Aplicar los procesos y 
procedimientos 
establecidos por la entidad, 
para la gestión documental 
relacionada con el objeto 
contractual. 

 
 

Se realiza informe 
mensual. 

 
 

 
 

El presente 
documento. 

 
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.   

ITE
M 

No DE LA 
ORDEN DE 
VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENT
O 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT

O INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT

O FINAL 
1.  XX XX  XX  XX 
2.  XX  XX XX XX 
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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 anexo planilla y recibo de pago de aportes a salud, 

pensión y ARL No. 29336994 De Asopagos, periodo FEBRERO de 2024 (decreto ley 

2106 de 2019- “Decreto Ley Antitrámites”). 

Evidencias en (xx) folios 

Cordialmente,  

 

 

Firma 
Diego Stiven Castellanos Santanilla 
Contratista 
C.C. No. 1.003.813.336  
 

Recibí a satisfacción: 

 

 

Firma 

Firma 
José Ricardo Pérez Camargo 
Supervisor Contrato No 6017561 del año 2024 
Coordinador Académico 
Coordinación Contabilidad, Finanzas e Impuestos 
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EVIDENCIAS MARZO. 
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