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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Pereira-Risaralda,21/11/2025 
 
 

 

Señor 
LUIS ADOLFO GOMEZ QUINTERO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 8512272/2025 
PROFESIONAL G09 
TALENTO HUMANO 
PEREIRA-RISARALDA 

 
 
 
 
 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes 11 del año 2025 

Referencia: No 8512272/2025 del año 2025 
 

 
Mayra Estela García Bolaño, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.050.034.739 de 

San Jacinto Bolívar, en mi calidad de Contratista del SENA, 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 cinco millones 

setecientos noventa y cinco mil pesos m/cte ($5.795.000). esta suma será pagada por el 

SENA al contratista de la siguiente manera: a) un pago correspondiente al mes de octubre 

por valor de noventa y cinco mil pesos mcte ($95.000). y b) dos (2) pagos iguales por los 

meses de noviembre a diciembre de 2025, por valor de dos millones ochocientos cincuenta 

mil pesos m/cte ($2.850.000) cada uno. 

PLAZO: Será hasta el 31 de diciembre de 2025. 
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OBJETO: Prestar servicios personales para la gestión administrativa en el cumplimiento de 

la misión institucional en lo relacionado con el proceso del Fondo Nacional de Vivienda, 

tramites de cesantías y los trámites relacionados con las novedades de pensiones de la 

Regional Sena Risaralda en la vigencia 2025 
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OBLIGACIONES ESPECIFICAS: 

Acciones Realizadas 1 Al 20 de Noviembre: 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Apoyar las gestiones requeridas 
ante al Fondo Nacional de 
Vivienda de la entidad (Nacional) 
de las solicitudes de los 
funcionarios de acuerdo con la 
normatividad 

que lo regula y los 

procedimientos establecidos 

• Seguimiento de la 
convocatoria de 
vivienda actual 

 

• realización de 
informe de vivienda 
mes de Octubre 

1. Correo 
Electrónico donde 
me envía la 
resolución de la 
convocatoria de 
vivienda. 

2 Apoyar las gestiones relacionadas 
con los tramites de cesantías y 
con las novedades de pensiones 
de conformidad con las normas 
vigentes y directrices de la 
dirección regional 

• Validación de las 
cesantías de la 
señora Yolanda 
Agudelo 

2. Capture de 
pantalla 
seguimiento del 
caso en mención. 

3 Gestionar y dar respuesta 
oportuna a los correos 
electrónicos de manejo 
institucional respecto a los 
procedimientos relacionados con 
capacitación a funcionarios y 
trabajadores oficiales de la 
Entidad. 

• Envío de 
información 
solicitada por la 
funcionaria Sandra 
Garcia, referente a 
temas de 
capacitación. 

1. Correo Electrónico 

donde se evidencia el 
envío de la 
información. 

4 Apoyar en el manejo de la 
correspondencia y archivos de 
acuerdo con las tablas de retención 

documental de dichos 
procedimientos. 

• Se han dado las 
respuestas y 
manejo de 

acuerdo con las 
solicitudes en 
relación con el 

tema de vivienda. 

1. Capture de 

pantalla de los correos 
electrónicos que se 

responden 

5 Asistir a las reuniones programadas 
que guarden relación con el objeto 
contractual y elaborar las actas y/o 
ayudas de memoria respectivas 

Reuniones programadas 

• Orientaciones 

tramites reparto 

notarial 

• Manejo de pólizas 

1. Correo 
Electrónico de 
invitación a 
Reunión. 
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Acciones Proyectadas 21 al 30 de Noviembre 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Apoyar las gestiones requeridas 
ante al Fondo Nacional de 
Vivienda de la entidad (Nacional) 
de las solicitudes de los 
funcionarios de acuerdo con la 
normatividad 

que lo regula y los 

procedimientos establecidos 

• Seguimiento de la 
convocatoria de 
vivienda actual 

Aún no se realiza 
actividad 

2 Apoyar las gestiones relacionadas 
con los tramites de cesantías y 
con las novedades de pensiones 
de conformidad con las normas 
vigentes y directrices de la 
dirección regional 

• seguimiento de las 
cesantías de la 
señora Yolanda 
Agudelo 

Aún no se realiza 
actividad 

. 

4 Apoyar en el manejo de la 
correspondencia y archivos de 

acuerdo con las tablas de retención 
documental de dichos 

procedimientos. 

• Archivar los 
soportes que 

vayan llegando de 
funcionarios que 
tienen créditos o 

soportes para 
ingresar (Polizas) 

Aún no se realiza 
actividad 

 
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. 9494711314 de la 

planilla, expedido por aportes en línea correspondiente al mes de Octubre del 2025. 

(Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti-trámites”). Me encuentro afiliada al 

sistema de seguridad social como independiente a salud (Mutual SER) y pensión 

(Colpensiones), ARL (Positiva) 
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Evidencias de las obligaciones contractuales según el orden: 

 

1. Apoyar las gestiones requeridas ante al Fondo Nacional de Vivienda de la entidad 
(Nacional) de las solicitudes de los funcionarios de acuerdo con la normatividad 
que lo regula y los procedimientos establecidos 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2. Apoyar las gestiones relacionadas con los tramites de cesantías y con las novedades de 

pensiones de conformidad con las normas vigentes y directrices de la dirección regional 
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3. Gestionar y dar respuesta oportuna a los correos electrónicos de manejo institucional 

respecto a los procedimientos relacionados con capacitación a funcionarios y trabajadores 
oficiales de la Entidad. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4. Apoyar en el manejo de la correspondencia y archivos de acuerdo con las tablas de 
retención documental de dichos procedimientos. 
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5. Asistir a las reuniones programadas que guarden relación con el objeto contractual y 
elaborar las actas y/o ayudas de memoria respectivas. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5.1 Evento de Reinducción. 
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6. Planilla paga seguridad social en salud, periodo Octubre. 
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Cordialmente, 
 

 
Firma 
Mayra Estela García Bolaño 
Contratista 
C.C. No. 1050034739 

 
 
 
 
 

 
Recibí a satisfacción: 

 
 
 
 

 
Firma 

LUIS ADOLFO GOMEZ QUINTERO 
Supervisor Contrato 8512272/2025 

PROFESIO 


