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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Barranquilla, noviembre de 2025 

 
Señor(a) 

Yanina Tellez Dau 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7247987 

Subdirección 
Subdirección 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes noviembre del año 2025 
 

 

Referencia: No 7247987 del año 2025 

 
ADRIANA MERCEDES MACIAS MARTINEZ, identificado con la cédula de ciudadanía No. 

1.140.868.002 de Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en Subdirección, 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: un pago correspondiente al mes de noviembre de 2025 por valor de 
(2.575.000). 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 de 
Ahorros No. 814922501 Av Villas , cuyo titular es el Contratista. 

 

Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2025. 

 

 
Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro) 

OBJETO: Prestar los servicios profesionales para apoyar la gestión administrativa y técnica 

de la Subdirección de centro. 
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Manejo Agenda Subdirector 

Elaboración de Correspondencia 

Recepción y realización de llamadas 

telefónicas al personal contratista para 

suministrar información de interés. 

Digitar Información. Atención a 

los contratistas y/o funcionario 

SENA que requiera información. 

Envió de Correos Electrónicos 

Atención de solicitudes del 

Subdirector Firma de 

Documentos 

2 Redactar o tomar dictados, cartas, 

memorandos, acuerdos, resoluciones, 

formas, circulares, informes y 

demás documentos propios de la 
gestión. 

Proyectar comunicaciones 

oficiales cuando sean requeridas . 

proyección y elaboración de 

las comunicaciones oficiales a 

través del aplicativo onbase. 

3 Liquidación de Viáticos Legalización de 

Viáticos contratista y Planta 

Programación Conductores Solicitud, 

Manejo: Consulta, Remisión y 

Respuesta de Peticiones 

Quejas y/o Reclamos Consolidación 

Mensual de las Solicitudes del Centro. 

Realizar la liquidación de las 

comunicaciones del personal de 

planta y contratista del CNCA. 

Programación del itinerario del 
personal comisionado. 

Realizar el seguimiento desde 

el aplicativo SIIF de las 

comisiones programadas. 

Realizar el respectivo 
seguimiento 

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. 
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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. de la planilla 9493217088, aportes en linea y octubre. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto 

Ley Antitrámites”) 

Evidencias en (3) folios 

Cordialmente, 

 

 
Adriana Macias Martinez 
Contratista 
C.C. No. 1.140.868.002 
Recibí a satisfacción: 

 

YANINA 

FARIDE 

 
Firmado digitalmente 

por YANINA FARIDE 

TELLEZ DAU 
Fecha: 2025.11.19 

TELLEZ DAU 11:25:04 -05'00' 

Yanina Tellez Dau 
Supervisor(a) Contrato 7247987 de 2025 Subdirección 



 

 

Evidencia de Registro de Viáticos 
 

 
Se presenta soporte fotográfico correspondiente al registro de los viáticos 
efectuados en el mes de noviembre, con el fin de dar cumplimiento a los 

procedimientos establecidos #90 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 
Legalización de Viáticos – funcionarios y Contratistas 

 
Se adjunta foto como evidencia del proceso de legalización realizado. 

 

 
 

 

 


