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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

San Gil, noviembre de 2025  

 

EDICSON LOPEZ BENJUMEA 
Instructor Grado 11 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7367309 
Coordinador Formación Virtual  
San Gil 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
                                                                                            Contractual mes noviembre del año 25 

 

 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7367309 del año 2025 

Yenny Paola Vásquez Garcés identificado con la cédula de ciudadanía No. 1100956101 de 

San Gil, en mi calidad de Contratista del SENA, en Apoyo supervisión de contrato 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 del contrato la suma de veintiocho millones 

setecientos cuarenta y cuatro mil setecientos veintiocho pesos m/cte. ($28,744,728). Esta suma será 

pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un pago proporcional por los días 

ejecutados en el mes febrero de 2025 b) Diez (10) pagos iguales por los meses de marzo a diciembre 

de 2025, por valor de Dos millones seiscientos veinte nueve mil noventa y un pesos ($2,629,091). 
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Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2025. 

OBJETO:  

Prestar los servicios personales de apoyo a la gestión de carácter temporal en coordinación 

académica para apoyar la supervisión de los contratos de prestación de servicios personales y/o 

de bienes y servicios suscritos en el Centro Agroturístico, Regional Santander 

 

Obligaciones Especificas  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1  Apoyar a la coordinación en la 
programación y control 
individual de instructores. 

Se realizó control individual 
de los instructores en las 
horas programadas del mes 
ejecutado. 

Evidencia presentada 
por medio de fotografías 
o pantallazos en el 
respectivo formato para 
informe de actividades 

2 Apoyar a los funcionarios 
designados como supervisores 
de contratos en la elaboración 
de actas e informes de 
supervisión, revisión de 
facturas, cuentas de cobro y 
documentos previos que se 
requieren para trámites de pago 
a los contratistas 

Se realizó el informe y la 
relación en el formato 
solicitado para solicitar el 
pago en las cuentas cobro 
según lo acordado por el 
área encargada. 

Evidencia presentada 
por medio de fotografías 
o pantallazos en el 
respectivo formato para 
informe de actividades 

3 Presentar un informe mensual a 
la coordinación de formación de 
las novedades que se presenten 
durante la ejecución de los 
contratos de materiales de 
formación y que impidan el 
normal desarrollo de los 
procesos formativos 

No aplica para el presente 
mes . 

N/A 

4 Generar estadísticas e 
indicadores que faciliten el 
cumplimiento de las metas y 
prospectivas del Centro. 

Se revisó la estadística para 
el cumplimento de la meta 
del tercer trimestre. 

Evidencia presentada 
por medio de fotografías 
o pantallazos en el 
respectivo formato para 
informe de actividades 

5 Apoyar al coordinador 
designado por el subdirector de 
centro, en los contratos de 

Se apoyo al coordinador en 
los contratos de prestación 
de servicios. 

correos 
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prestación de servicios 
personales y compras de bienes 
y servicios, en la verificación de 
cumplimiento de obligaciones 
contractuales, requisitos 
previos para efectuar los pagos 
parciales o totales 

6 Hacer seguimiento mensual del 
pago de honorarios de los 
instructores de contrato en la 
plataforma SECOP II y reportar 
al supervisor las novedades tales 
como reversión de recursos, 
suspensión de contratos, 
prorrogas y/ o adiciones. 

Se realiza el seguimiento y 
verificación de los 
contratistas para la subir la 
cuenta al SECOP II para el 
pago de honorarios del mes 
correspondiente. 

Plataforma SECOP ll e 
informe de videncia 

7 Asignar y controlar los 
ambientes de aprendizaje del 
Centro de Formación. 

No aplica para el presente 
mes 

N/A 

8 Apoyar la revisión de rutas de 
aprendizaje y cumplimiento de 
metas de la formación titulada 
regular 

No aplica para el presente 
mes 

N/A 

9 Informar las novedades en la 
realización de las actividades 
que se presentan en desarrollo 
de la formación y presentar 
propuestas de solución, justo a 
tiempo. 

Se identificaron y 
registraron las novedades 
presentadas (inasistencias, 
dificultades técnicas, 
cambios en la 
programación, entre otros). 

Correo electrónico 

10 Preparar y rendir informes que 
la coordinación, Subdirección de 
Centro, la Dirección Regional y la 
Dirección General soliciten. 

Se realizo el informe 
trimestral de la 
coordinación sede socorro 

Correo electrónico 

11 Verificar que el contratista que 
realice comisiones de servicios o 
desplazamiento autorizados por 
el supervisor, presente dentro 
de las cinco (5) días hábiles a la 
fecha de finalización de la 
comisión la respectiva 
legalización al área de tesorería 
o quien haga sus veces. 

No se ejecutó este mes N/A 
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12 Apoyar en el registro de las 
solicitudes de la formación 
complementaria, titulada y/o 
virtualización, acorde a los 
lineamientos de la Entidad. 

Se realiza verificación de los 
reportes de los instructores 
en sofia plus 

SOFIA PLUS 

13 Las demás que se requieran para 
el cumplimiento del contrato y 
que sean pactadas por la 
supervisión 

Presentación de informe 
mensual de ejecución 
contractual 
correspondiente al mes 
actual. 

Evidencias cargadas a la 
plataforma SECOP ll 

 
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. 
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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. 34879727 de la planilla, Asopagos correspondiente al mes de octubre 

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

 

Evidencias en 16 folios 

Cordialmente,  

 
 
 
Firma 
Yenny Paola Vásquez Garcés 
Contratista 
C.C. No. 1.100.956.101 
 

 

Recibí a satisfacción: 

 

 

Firma 

EDICSON LOPEZ BENJUMEA 
Instructor Grado 11 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7367309 
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1. Apoyar a la coordinación en la programación y control individual de instructores.   

Se realizó control individual de los instructores en las horas programadas del mes ejecutado 

modalidad virtual y presencial. 

 

INFORME DE EVIDENCIAS CONTRACTUALES 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: YENNY PAOLA VASQUEZ GARCES 

NUMERO DE CONTRATO:   CO1.PCCNTR.7367309 

MES: noviembre 2025 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública   Pública Clasificada Pública Reservada X   
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2. Apoyar a los funcionarios designados como supervisores de contratos en la elaboración 

de actas e informes de supervisión, revisión de facturas, cuentas de cobro y documentos 

previos que se requieren para trámites de pago a los contratistas  
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Se realizó el informe y la relación en el formato solicitado para solicitar el pago en las cuentas Se 

realizó control individual de los instructores en las horas programadas del mes ejecutado. 

 

 

Se realiza la solicitud de las cuentas para el mes correspondiente para su respectiva verificación y   

aprobación. 
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4. Apoyar al coordinador designado por el subdirector de centro, en los contratos de 
prestación de servicios personales y, en la verificación de cumplimiento de 
obligaciones contractuales, requisitos previos para efectuar los pagos parciales o 
totales. 

la gestión de los contratos de prestación de servicios personales, así como en la 
verificación del cumplimiento de obligaciones contractuales y requisitos previos 
para efectuar los pagos parciales o totales, sí fue realizada en su totalidad. 
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Se realizo la verificación y aprobación correspondiente a los contratistas asignados a la 
supervisión. 
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Se realizo el pago de las cuentas cargadas en el aplicativo Secop ll. 
 
 

 
 
 

 

 

 

5. Hacer seguimiento mensual del pago de honorarios de los instructores de contrato en la 

plataforma SECOP II y reportar al supervisor las novedades tales como reversión de recursos, 

suspensión de contratos, prorrogas y/ o adiciones. 
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Se realiza la novedad de la modificación de la adición de contrato. 
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9. Informar las novedades en la realización de las actividades que se presentan en desarrollo de 

la formación y presentar propuestas de solución, justo a tiempo. 
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Preparar y rendir informes que la coordinación, Subdirección de Centro, la Dirección Regional y 

la Dirección General soliciten. 

Se realizo el informe trimestral de la coordinación sede socorro 
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CONTRATISTA: Yenny Paola Vásquez Garcés 

CONTRATO: No. CO1.PCCNTR.736730R  

 
 
 
 
 
 




