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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

San Gil, junio de 2025 

Señor (a) 
LADY LEONELA ORTIZ VIVIESCAS 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7335296 
Profesional Grado 2 
Coordinadora Administrativa y Financiera 
San Gil, Santander 

Referencia: No CO1.PCCNTR.7335296 del año 2025 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes junio del año 2025 

GERARDO ANDRES SERRANO OSORIO identificado con la cédula de ciudadanía No. 

1098742097 de Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en Almacén e 

Inventarios, 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: pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de 

Veintinueve millones doscientos setenta y nueve mil cuatrocientos sesenta y siete pesos 

m/cte. (29.279.467). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente 

manera: a) Un primer pago proporcional a los días ejecutados durante el mes de febrero de 

2025 b) Diez (10) pagos iguales por los meses de febrero a diciembre de 2025, por valor de 

Dos millones doscientos mil pesos m/cte. ($2.678.000). 

Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2025. 

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

Prestar los servicios personales de carácter temporal como apoyo al proceso de almacén en el 

Centro Agroturístico Regional Santander 
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Obligaciones Específicas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro) 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Mantener actualizado y 
depurado el kardex en el 
sistema de información 
establecido por la entidad para 
el área de almacén e 
inventarios. 

Se realizó envíos de kardex 
bodegas de consumo para 
sus respectivas salidas. 

Medio magnético, ver 
evidencia #.1 

2 Elaborar informes relacionados 
con el proceso de almacén e 
inventarios. 

Acta de Comité de bajas Medio magnético, ver 
evidencia #.2 Y OneDrive 

3 Realizar el ingreso, reintegro, 
traspaso y salida de bienes a los 
usuarios. 

Se realizan las notas de 
traspasos y reintegros y 
salidas de los cuentadantes. 

Medio magnético, ver 

evidencia #.3 

4 Apoyar la verificación de los 
materiales, elementos y bienes 
allegados al área de almacén 

Se realizó verificación de 
los elementos de aseo y 
cafetería  

Medio magnético, ver 

evidencia #.4 

5 Verificar los documentos 
requeridos para trámite de 
ingreso al almacén de los 
bienes y elementos adquiridos 
por la entidad 

No se ejecutaron en el mes N/A 

6 Mantener organizados los 
elementos según lo establece el 
proceso de Administración y 
Control de bienes del Sena 

Se organizó la ubicación de 
bienes tic en mal estado 
para clasificación para 
proceso de baja. 

Medio magnético, ver 
evidencia #.5 

7 Aplicar la normatividad del 
SENA en el control y bajas de 
inventarios 

Se aplica en todas las 
obligaciones asignadas 
realizando las gestiones 
correspondientes 

Medio magnético, ver 
evidencia #.6 

8 Facilitar la gestión de servicios 
al cliente interno y externo 
apoyando el desarrollo y 
ejecución de las actividades del 

área de desempeño, teniendo en 
cuenta las políticas de la 
Entidad. 

No se ejecutaron en el mes. N/A 



3 

GTH-F-062 V10 

9 Apoyo en general al área de 
almacén para la gestión de las 
diferentes actividades 
requeridas para garantizar el 
funcionamiento adecuado del 
almacén. 

Se realizó reunión para 
proceso de gestión 
documental, 
específicamente área de 
almacén. 

Medio magnético, ver 
evidencia #.7 

10 Apoyar en la verificación y toma 
física de los bienes en las 
bodegas. 

 Se realizó acompañamientos 
en la toma física bienes en 
servicio, y documento para 
transito girón proceso de baja 
vehículo. 

Medio magnético, ver 
evidencia #.8 

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. 

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. 9487052686 de la planilla expedida en aportes en línea y periodo 

mayo. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
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Evidencias en (18) folios 

Cordialmente, 

GERARDO ANDRES SERRANO OSORIO 

Contratista C.C. No. 1098742097 

Recibí a satisfacción: 

Firma 

LADY LEONELA ORTIZ VIVIESCAS Supervisor 

Contrato CO1.PCCNTR.7335296 del 2025 

Firma 
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EVIDENCIAS EJECUCION CONTRACTUAL 
MES DE JUNIO 2025 

GERARDO ANDRES SERRANO OSORIO 
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7335296 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada Pública Reservada 

1. EVIDENCIA: OBLIGACION 1.
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2. EVIDENCIA: OBLIGACION 2.
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3. EVIDENCIA: OBLIGACION 3.
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4. EVIDENCIA: OBLIGACION 3. 
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5. EVIDENCIA: OBLIGACION:6
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6. EVIDENCIA: OBLIGACION: 7
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7. EVIDENCIA: OBLIGACION: 9



12
2 

GOR-F-012 V03 

8. EVIDENCIA: OBLIGACION:10
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GERARDO ANDRES SERRANO OSORIO. 
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