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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bucaramanga, 20 de noviembre de 2025 

 

Señor (a) 
LEONARDO ALBERTO CASTELLANOS TRUJILLO 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7329624 
Coordinador Académico 
Centro de Servicios Empresariales y Turísticos 
Bucaramanga. 

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.7329624 del año 2025 

 

SALLY ESTHER MARTINEZ CANO identificado con la cédula de ciudadanía No. 1098745385 
de Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Servicios 
Empresariales y Turísticos, 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 los dos (2) contratos la suma SETENTA 

Y CUATRO MILLONES QUINIENTOS CINCUENTA MIL PESOS ($74.550.000). El valor de cada 

contrato corresponderá a la suma de TREINTA Y SIETE MILLONES DOSCIENTOS SETENTA Y 

CINCO MIL PESOS ($37.275.000), pagaderos de la siguiente forma: a) Un (1) primer pago 

proporcional a los días ejecutados durante el mes de enero de 2025. b) diez (10) pagos 

iguales por los meses de Febrero a Noviembre de 2025 por valor de TRES MILLONES 

QUINIENTOS CINCUENTA MIL PESOS ($3.550.000). c) Un (1) pago final proporcional a los 

días ejecutados en el mes de Diciembre de 2025. cada uno incluido Iva. 

Plazo: Será hasta el 10 de Diciembre de 2025. 
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OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro) 

PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES DE CARÁCTER TEMPORAL, PARA APOYAR 

PROCESOS DE SEGUIMIENTO, EVALUACION Y CONTROL DE CONTRATOS DE PRESTACION 

DE SERVICIOS PERSONALES DEL CSET, EN COORDINACIONES ACADÉMICAS Y APOYOS. 

 

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

siguiente cuadro)  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Orientar al contratista sobre la 
forma de presentar los 
documentos para el trámite de 
pago según procedimientos y 
reglamentos del SENA 

 
Se envío correo electrónico 
a los contratistas por grupo 
según el Supervisor 
 

 
Pantallazos de correo 
electrónico 

2 Apoyar a la supervisión en la 
verificación de la 
documentación para el pago de 
los contratistas de prestación 
de servicios conforme a los 
requisitos institucionales. 

 
Mediante correo 
electrónico se procede a la 
verificación de la 
documentación de los 
contratistas. 

 
Pantallazos de correo 
electrónico 

3 Apoyar en el seguimiento de 
cumplimiento de obligaciones 
contractuales de los 
instructores asignados a la 
jornada nocturna, entrenando 
informe mensual de esta 
actividad. 

 
 

Este mes de noviembre se 

envía el informe en el mes 

de octubre 

 
 
Pantallazos de correo 
electrónico  

4 Apoyar al supervisor con el 
control permanente del archivo 
referente a la ejecución del 
contrato, con la finalidad de 
lograr una adecuada y oportuna 
toma de decisiones en el 
proceso de ejecución del 
contrato. 
 
 
 

 
 

Se realizó el informe de los 
instructores sobre las horas 
ejecutadas con corte a 
octubre. 

 
Pantallazo del correo 
electrónico 
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5 Registrar en los aplicativos 
correspondientes, la 
información necesaria que 
facilite al supervisor la 
aprobación de las cuentas de 
los contratistas, advirtiendo 
riesgos y/o debilidades e 
imprecisiones que impidan 
continuar con el trámite de las 
mismas. 

 
 
 
Se revisa los documentos 
enviados por los 
contratistas al correo.  

 
 
 
Pantallazo de correo 
electrónico. 

6 Verificar que los planes de 
pagos se registren oportuna y 
correctamente en las 
plataformas que el SENA 
indique. 

 
Se procede a verificar los 
planes de pagos estén 
correctamente en la 
plataforma Si contratista y 
Secop II 

 
 
Pantallazo 

7 Apoyar al supervisor en la 
verificación de la información 
de los contratistas respecto a su 
afiliación y pagos en el sistema 
de seguridad social y ARL, en 
cumplimiento de los dispuesto 
en el artículo 23 de la ley 1150 
del 2007. 

 
 
Se valida que las planillas 
de seguridad social de cada 
contratista este 
correctamente en el 
periodo de presentación de 
cuentas  

 
 
Pantallazo de correo 
electrónicos. 

8 Apoyar las respuestas a 
derechos de petición, oficios y 
requerimientos presentados al 
Centro de Servicios 
Empresariales y turísticos. 

 
 
No fue ejecutada 

 
 
No fue ejecutada 

9 Las demás que le sean 
asignadas y que guarden 
relación con el objeto 
contractual, atendiendo 
oportunamente los 
requerimientos que haga el 
supervisor del contrato. 

 

 Creación de las 
obligaciones 
contractuales de 1 
contratistas 
 

 
 
Pantallazos plataforma 
si contratista  

 
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 
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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.9494137443 de la planilla, operador APORTES EN LINEA y periodo mes de 

OCTUBRE de 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (16) folios 
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Cordialmente,  

 

 

 

 

 

 

Sally Esther Martinez Cano 

Contratista 

C.C. No. 1.098.745.385 de Bucaramanga 

 

Recibí a satisfacción: 

 

 

 

LEONARDO ALBERTO CASTELLANOS TRUJILLO  
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.7329624 de 2025 
Coordinador Académico 
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EVIDENCIAS DOCUMENTAL -MES NOVIEMBRE DE 2025 

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7329624 – SALLY ESTHER MARTINEZ CANO 

 

EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL 01 AL 30 DE NOVIEMBRE DEL 2025 

 

1. Orientar al contratista sobre la forma de presentar los documentos para el trámite de 

pago según procedimientos y reglamentos del SENA. 

 

Correo para los contratistas con cuentas al Día. 
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Correo de primera cuenta mes de NOVIEMBRE 
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 Correo de terminación de contratos 
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2. Apoyar a la supervisión en la verificación de la documentación para el pago de 
los contratistas de prestación de servicios conforme a los requisitos 
institucionales. Se revisan los documentos de 123 contratistas, pero adjunto 
pantallazo de 2 contratistas. 
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3. Apoyar en el seguimiento de cumplimiento de obligaciones contractuales de los 

instructores asignados a la jornada nocturna, entrenando informe mensual de esta 

actividad. 

 



 

14 

GTH-F-062 V10 
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4. Apoyar al supervisor con el control permanente del archivo referente a la ejecución del 

contrato, con la finalidad de lograr una adecuada y oportuna toma de decisiones en el 

proceso de ejecución del contrato. 
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5. Registrar en los aplicativos correspondientes, la información necesaria que 

facilite al supervisor la aprobación de las cuentas de los contratistas, advirtiendo 

riesgos y/o debilidades e imprecisiones que impidan continuar con el trámite de 

las mismas. Se anexa solo 2 pantallazos 
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6. Verificar que los planes de pagos se registren oportuna y correctamente en las plataformas 

que el SENA indique 
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7. Apoyar al supervisor en la verificación de la información de los contratistas respecto a su 
afiliación y pagos en el sistema de seguridad social y ARL, en cumplimiento de los dispuesto en 
el artículo 23 de la ley 1150 del 2007. 
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9. Las demás que le sean asignadas y que guarden relación con el objeto contractual, atendiendo 
oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del contrato. 
 

 
 Creación de las obligaciones contractuales de 1 contratistas. 
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