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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

                             Barranquilla, Octubre de 2025  

 

Señor(a) 
YANINA FARIDE TELLEZ DAU 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 8453918 
GRUPO APOYO ADMINISTRATIVO INTERCENTROS 
GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO INTERCENTRO 
Barranquilla 

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

Referencia: No 8453918 del año 2025 

 

JAHANADYS LUZ GARIZABAL SANCHEZ, identificado con la cédula de ciudadanía No. 

1127592480 de Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en GRUPO DE APOYO 

ADMINISTRATIVO INTERCENTRO, 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: a).  un pago correspondiente al mes de Octubre de 2025 por valor 

de (1623542). Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo al 

cronograma definido por la Dirección Administrativa y Financiera de la Dirección General, 

en la cuenta AHORROS No. 48698396655 BANCOLOMBIA, cuyo titular es el Contratista. 

Plazo: Será hasta el 30 de Diciembre de 2025. 

OBJETO: Prestar los servicios personales autónomos de carácter temporal para apoyar 

las actividades relacionadas con el registro, control y seguimiento presupuestal en el 

Centro Industrial y de Aviación de la Regional Atlántico 
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro)  

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 REALIZAR LOS REGISTROS, 
CONTROLES Y 
SEGUIMIENTOS 
PRESUPUESTALES DE LAS 
DIFERENTES DEPENDENCIAS 
ALLEGADAS AL CENTRO DE 
FORMACIóN. 

Elaborar los registros de  
compromisos  
presupuestales de los  
contratos de prestación  
de servicios personales  
profesionales y  
certificado de  
disponibilidad  
presupuestal-CDP. en  
SIIF nación. 

Generar reporte de  
compromiso  
presupuestales  
registrados por  
concepto de  contrato 
de  prestación de 
servicio  
profesionales,  
servicios públicos y  
certificados de  
disponibilidad  
presupuestal. 

2 REGISTRAR LOS DIFERENTES 
MOVIMIENTOS 
PRESUPUESTALES 
REQUERIDOS POR EL 
ORDENADOR DEL GASTO A 
LA COORDINACIóN DEL 
GRUPO DE APOYO 
ADMINISTRATIVO A TRAVéS 
DE SOLICITUD FORMAL 

Tramitar todas las  
solicitudes  
presupuestales enviadas  
a través de  
comunicación  
electrónica ? Onbase 

Responder las  
comunicaciones  
electrónicas con los  
respectivos soportes  
de cada una de las  
solicitudes  
presupuestales  
requeridas. 

3 GENERAR INFORMES 
PERIóDICOS DE LA 
EJECUCIóN PRESUPUESTAL Y 
PAC REQUERIDOS POR LA 
COORDINACIóN Y EL GRUPO 
DE APOYO ADMINISTRATIVO 
INTERCENTROS. 

seguimiento a la  
ejecución del  
presupuestal y el PAC  
del centro 

Generación de Cen de  
CDP y compromisos y  
reportes de Ejecución  
presupuestal y enviar  
los reportes Diarios a  
las personas  
responsables 

4 REALIZAR SEGUIMIENTO Y 
CONTROL PERIóDICO A LOS 
PLANES DE PAGO 

Revisar los listados de  
planes de pagos en el  
SIIF Nación, en caso de  

Generar CEN de  
listados de planes de  
pagos, con sus  
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REGISTRADOS 
PRESUPUESTALMENTE POR 
LAS DIFERENTES 
DEPENDENCIAS DEL CENTRO 
INDUSTRIAL Y DE AVIACIóN E 
INFORMAR NOVEDADES A LA 
COORDINACIóN DEL GRUPO 
DE APOYO ADMINISTRATIVO, 
áREA FINANCIERA Y 
PLANEACIóN PRESUPUESTAL 
PARA LA GESTIóN 
ADMINISTRATIVA 
NECESARIA. 

ocurrir alguna variación  
o modificaciones,  
notificar a la  
coordinación del grupo 
de apoyo administrativo  
para dar la tramitología  
pertinente 

respectivos reportes  
presupuestales y  
enviar la informacion  
a través de correo 
electrónico al área  
encargada. 

5 APOYAR EN LA VALIDACIóN 
DE LOS REPORTES DE LA 
EJECUCIóN DEL 
PRESUPUESTO DE CENTROS 
DE FORMACIóN 

Verificar la informacion  
presupuestal que se  
encuentra registrada en  
el SIIF Nación en caso de  
encontrar inconsistencia  
notificar al área  
encargada 

Generar los  
respectivos soportes  
del SIIF Nación donde  
se evidencia la  
inconsistencia  
presentada. 

6 APOYAR EL LEVANTAMIENTO 
DE LA INFORMACIóN 
FINANCIERA, ESTRUCTURAR 
Y CONSOLIDAR REPORTES 
SOBRE EL 
COMPORTAMIENTO 
FINANCIERO Y 
PRESUPUESTAL DEL CENTRO 

Elaborar plan de trabajo  
donde se relaciones las  
actividades necesarias  
para los procesos y  
procedimientos con sus  
respectivos plazos,  
realizar el registro de la  
informacion  
presupuestal,  
seguimiento continuo de  
cada uno de los procesos  
para lograr identificar  
posibles inconsistencias. 

Registro y  
documentación de  
cada uno de los  
procesos y  
procedimientos  
Informes periódico  
sobre la  
implementación,  
ejecución y resultados  
de plan de trabajo 

7 APLICAR LOS PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS QUE SE 
GENERAN DESDE LA 
COORDINACIóN DEL GRUPO 
DE APOYO ADMINISTRATIVO 
INTERCENTRO EN 

Determinar e identificar  
la información financiera  
enviada desde la  
dirección general con la  
que se encuentra  
registrada en el  
aplicativo SIIF Nación  

Reportes de ejecución  
presupuestales,  
reportes de los  
movimientos  
presupuestales  
solicitados a través  
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DESARROLLO DE SU OBJETO 
CONTRACTUAL 

que sea perteneciente  
centro de formación.  
Elaborar reportes claros  
y concisos que permitan  
visualizar la informacion  
financiera y presupuestal  
del centro 

de comunicación  
electrónica ? Onbase. 

8 CUSTODIAR Y HACER USO 
ADECUADO DE LA CLAVE 
ASIGNADA PARA EL SISTEMA 
INTEGRADO DE 
INFORMACIóN FINANCIERA 
(SIIF) NACIóN 

Tener claridad de las  
políticas de seguridad y  
uso del SIIF Nación, así  
como los términos y  
condiciones de la clave  
asignada. 

Mantener la clave en  
un lugar seguro y  
confidencial. 

9 RESPONDER 
OPORTUNAMENTE LAS 
COMUNICACIONES, 
PETICIONES, Y DEMáS 
ACTUACIONES 
ADMINISTRATIVAS QUE LE 
CORRESPONDAN SEGúN SU 
OBJETO CONTRACTUAL Y 
OBLIGACIONES 

Dar trámite a todas las  
comunicaciones  
recibidas relacionadas a  
las funciones  
relacionadas al área  
presupuestal en los  
tiempos establecidos 

Responder las  
comunicaciones  
electrónicas con los  
respectivos soportes  
de cada una de las  
solicitudes  
presupuestales  
requeridas 

 
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 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT

O INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT

O FINAL 
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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 el No. 9492590648 de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 

2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en () folios 

Cordialmente, 

 

JAHANADYS LUZ GARIZABAL SANCHEZ 

Contratista 

C.C. No. 1127592480 

 

Recibí a satisfacción: 

 

YANINA FARIDE TELLEZ DAU  

Supervisor(a) Contrato 8453918 de 2025     

GRUPO APOYO ADMINISTRATIVO INTERCENTROS 
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