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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

                             Barranquilla, Diciembre de 2025  

 

Señor(a) 
YANINA FARIDE TELLEZ DAU 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7253451 
Contratación de Bienes y Servicios 
CONTRATACIÓN DE BIENES Y SERVICOS 
Barranquilla 

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

Referencia: No 7253451 del año 2025 

 

GILBERTO ANDRES BETANCUR MERCADO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 

1045672259 de Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en CONTRATACIÓN DE 

BIENES Y SERVICOS, 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: l).  un pago correspondiente al mes de Diciembre de 2025 por valor 

de (2317500). 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. 47700055007 BANCOLOMBIA, cuyo titular es el Contratista. 

Plazo: Será hasta el 30 de Diciembre de 2025. 
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OBJETO: Prestación de servicios personales como apoyo en las actividades 

asistenciales/operativas, que implica la gestión contractual y convencional del Centro 

Industrial y Aviación 

 

 

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

siguiente cuadro)  

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 1. Apoyar los trámites de 
comunicaciones, archivo y de 
gestión documental 
asociados al proceso de 
gestión contractual y 
convencional. 

Apoyar las actividades de 
contratación de 
instructores y servicios 
personales de acuerdo a 
la necesidad 
administrativa y misional 
del Centro de formación.  
Apoyar la estructuración 
de proceso en la 
plataforma web 
transaccional SECOP II. 
Apoyar la gestión y 
actualización de la base 
de datos de los 
contratistas de servicios 
personales e instructores 
del Centro en los 
diferentes aplicativos 
inherentes al proceso de 
contratación de servicios 
personales.  Apoyar la 
proyección de informes 
para brindar respuesta a 
requerimientos ante los 
entes de control, 
ciudadanos externos e 

Adjunto evidencias de 
apoyo en aprobación 
de polizas y Apoyo la 
gestión y 
actualización de la 
base de datos de los 
contratistas de 
servicios personales e 
instructores del 
Centro en los 
diferentes aplicativos 
inherentes al proceso 
de contratación de 
servicios personales 
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internos, dirección 
regional y general. 
Apoyar actividades de 
supervisores de  del 
cumplimiento de 
contratos del proceso. 
Apoyar a las 
supervisiones de 
contratos de servicios 
personales en la gestión 
de tramites inherentes al 
pago oportuno de los 
contratistas del Centro 
de Formación. Proyectar 
respuestas  a solicitudes 
de certificaciones de 
servicios personales por 
concepto de prestación 
de servicios allegadas al 
Centro de Formación. 

2 2. Realizar los reportes e 
informes asociados a la 
contratación del centro de 
formación: SIRECI, DIARI, Ley 
de emprendimiento, y 
demás de ley, o requeridos a 
la Coordinación 
Administrativa, incluidos los 
convencionales. 

Esta obligación no fue 
ejecutada en el objeto 
de cobro. 

Esta obligación no fue 
ejecutada en el objeto 
de cobro. 

3 3. Apoyar el registro de los 
contratos y convenios en el 
RUES de Confecámaras. 

Esta obligación no fue 
ejecutada en el objeto 
de cobro. 

Esta obligación no fue 
ejecutada en el objeto 
de cobro. 

4 4. Diligenciar, mantener 
actualizado y gestionar el 
registro de la contratación 
de bienes y servicios en el 
aplicativo Blackbox. 

Esta obligación no fue 
ejecutada en el objeto 
de cobro. 

Esta obligación no fue 
ejecutada en el objeto 
de cobro. 

5 5. Apoyar el diligenciamiento 
y mantener actualizado, el 
aplicativo dispuesto en la 

Apoyar la estructuración 
de proceso en la 

Adjunto evidencias de 
apoyo en aprobación 
de polizas y Apoyo la 
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entidad para el registro de la 
actividad contractual y 
convencional. 

plataforma web 
transaccional SECOP II. 

gestión y 
actualización de la 
base de datos de los 
contratistas de 
servicios personales e 
instructores del 
Centro en los 
diferentes aplicativos 
inherentes al proceso 
de contratación de 
servicios personales 

6 6. Proporcionar información 
para la elaboración de los 
indicadores de gestión y 
respuesta a los 
requerimientos de otras 
coordinaciones, áreas, 
dirección general, entes 
internos y externos de 
control. 

Apoyar la gestión y 
actualización de la base 
de datos de los 
contratistas de servicios 

Adjunto evidencias de 
apoyo en aprobación 
de polizas y Apoyo la 
gestión y 
actualización de la 
base de datos de los 
contratistas de 
servicios personales e 
instructores del 
Centro en los 
diferentes aplicativos 
inherentes al proceso 
de contratación de 
servicios personales 

7 7. Elaborar las actas de 
reunión requeridas, así 
como, la custodia de estas. 

Esta obligación no fue 
ejecutada en el objeto 
de cobro. 

Esta obligación no fue 
ejecutada en el objeto 
de cobro. 

8 8. Apoyar la logística y 
documentación del Comité 
de Contratación y Convenios 
cuando este sesione. 

Esta obligación no fue 
ejecutada en el objeto 
de cobro. 

Esta obligación no fue 
ejecutada en el objeto 
de cobro. 

9 9. Fomentar el uso de los 
formatos, listas de 
verificación, procedimientos, 
instructivos y documentos 
dispuestos en el SIGA para la 
Gestión Contractual y 
convencional. 

Esta obligación no fue 
ejecutada en el objeto 
de cobro. 

Esta obligación no fue 
ejecutada en el objeto 
de cobro. 
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10 10. Brindar atención 
telefónica y presencial a los 
grupos de valor en materia 
contractual y convencional 
tanto internos como 
externos. 

contratistas de servicios 
personales e instructores 
del Centro en los 
diferentes aplicativos 
inherentes al proceso de 
contratación de servicios 
personales 

Adjunto evidencias de 
apoyo en aprobación 
de polizas y Apoyo la 
gestión y 
actualización de la 
base de datos de los 
contratistas de 
servicios personales e 
instructores del 
Centro en los 
diferentes aplicativos 
inherentes al proceso 
de contratación de 
servicios personales 

11 11. Tramitar y gestionar la 
completitud de los 
expedientes contractuales, 
convencionales y el cierre de 
estos en el SECOP I, SECOP II 
y TVEC. 12. Las demás 
actividades relacionadas con 
el objeto contractual que 
sean asignados por el 
supervisor del contrato. 

Proyectar respuestas a 
solicitudes de 
certificaciones de 
servicios personales por 
concepto de prestación 
de servicios allegadas al 
Centro de Formación. 

Adjunto evidencias de 
apoyo en aprobación 
de polizas y Apoyo la 
gestión y 
actualización de la 
base de datos de los 
contratistas de 
servicios personales e 
instructores del 
Centro en los 
diferentes aplicativos 
inherentes al proceso 
de contratación de 
servicios personales 

 
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.   
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ITE
M 

No DE LA 
ORDEN DE 
VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT

O INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT

O FINAL 

        

 

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. 9495418981 de la planilla, operador aportes en linea y periodo 

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

 

Evidencias en () folios 

Cordialmente,  

 
GILBERTO ANDRES BETANCUR MERCADO 
Contratista 
C.C. No. 1045672259 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
YANINA FARIDE TELLEZ DAU  
Supervisor(a) Contrato 7253451 de 2025     
Contratación de Bienes y Servicios 

YANINA FARIDE 
TELLEZ DAU

Firmado digitalmente por 
YANINA FARIDE TELLEZ DAU 
Fecha: 2025.12.09 18:31:30 
-05'00'
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• REALIZAR CERTIFICACION LABORAL A LOS CONTRATISTA ( 50 AL MES) 

 

 
• INGRESAR DATOS EN SI CONTRATISTA ( 40 AL MES) 
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• APROBAR POLIZAS EN SECOP 

 

 
INGRESAR DATOS AL APLICATIVO GESTION CONTRACTUAL 
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• RESPONDER CORREOS A LAS SOLICITUDES DE LOS CONTRATISTA 

 
• REALIZAR CONTRATOS EN SECOP 
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• MANDAR A REGISTRAR LOS CONTRATOS 

 



 

PROCESO GESTIÓN DE TALENTO HUMANO 
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN 

CONTRATACIÓN PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES 
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CONTRATO No. 7253451 de 16 enero de 2025). 
NOMBRE DEL CONTRATISTA: GILBERTO ANDRES BETANCUR MERCADO 
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: 1.045.672.259 
OBJETO DEL CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES COMO APOYO EN LAS 
ACTIVIDADES ASISTENCIALES/OPERATIVAS, QUE IMPLICA LA GESTION CONTRACTUAL Y 
CONVENCIONAL DEL CENTRO INDUSTRIAL Y AVIACION 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:  
1.apoyar los trámites de comunicaciones, archivo y de gestión documental asociados al proceso de gestión 
contractual y convencional. 
2.realizar los reportes e informes asociados a la contratación del centro de formación: sireci, diari, ley de 
emprendimiento, y demás de ley, o requeridos a la coordinación administrativa, incluidos los convencionales. 
3.apoyar el registro de los contratos y convenios en el rues de confecámaras. 
4.diligenciar, mantener actualizado y gestionar el registro de la contratación de bienes y servicios en el 
aplicativo blackbox. 
5.apoyar el diligenciamiento y mantener actualizado, el aplicativo dispuesto en la entidad para el registro de 
la actividad contractual y convencional. 
6.proporcionar información para la elaboración de los indicadores de gestión y respuesta a los requerimientos 
de otras coordinaciones, áreas, dirección general, entes internos y externos de control. 
7.elaborar las actas de reunión requeridas, así como, la custodia de estas. 
8.apoyar la logística y documentación del comité de contratación y convenios cuando este sesione. 
9.fomentar el uso de los formatos, listas de verificación, procedimientos, instructivos y documentos 
dispuestos en el siga para la gestión contractual y convencional. 
10.brindar atención telefónica y presencial a los grupos de valor en materia contractual y convencional tanto 
internos como externos. 
11.tramitar y gestionar la completitud de los expedientes contractuales, convencionales y el cierre de estos 
en el secop i, secop ii y tvec. 
12.las demás actividades relacionadas con el objeto contractual que sean asignados por el supervisor del 
contrato. 

LUGAR DE EJECUCIÓN: BARRANQUILLA 
PLAZO DE EJECUCIÓN:    11 Mes(es) y 15 días  

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO: 16 DE ENERO DE 2025 

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO: 30 DE DICIEMBRE DE 2025 

VIGENCIA DEL CONTRATO: 2025 

VALOR DEL CONTRATO: $ 26651250 
SUPERVISOR: YANINA FARIDE TELLEZ DAU 

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: C.C 55231418 de Barranquilla                                                             
SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO X 

     ACTAS No. TIEMPO  CAUSALES 

   

   

 

 
BALANCE FINANCIERO: 
PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS  
 

1. REALIZAR CERTIFICADOS LABORALES A LOS CONTRATISTAS ( 50 AL MES) 

2. INGRESAR DATOS A LOS APLICATIVOS SI CONTRATISTAS ( APROXIMADO 40 AL MES) 



PROCESO GESTIÓN DE TALENTO HUMANO 
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN 
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3. APROBAR POLIZA Y COLOCAR CONTRATOS EN EJECUCION EN SECOP
(APROXIMADAMENTE 20)

4. INGRESAR DATOS EN EL APLICATIVO GESTION CONTRACTUAL

5. RESPONDER CORREOS A LAS SOLICITUDES PEDIDAS POR LOS CONTRATISTAS

6. REALIZAR CONTRATOS EN SECOP

7. MANDAR LOS CONTRATOS A REGISTRO

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

SANCIONES:       SI___    NO___ 
CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL:   SI__   NO__ 
GRADO DE SATISFACCIÓN:   EXCELENTE__    BUENO__   REGULAR__   INSUFICIENTE__ 

Atentamente, 

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO 
YANINA FARIDE TELLEZ DAU 

Valor total del contrato $ 26651250 

Valor Ejecutado $ 26651250 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $0 

Saldo a liberar  $  0 

YANINA FARIDE 
TELLEZ DAU

Firmado digitalmente por 
YANINA FARIDE TELLEZ DAU 
Fecha: 2025.12.04 18:15:29 
-05'00'
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• REALIZAR CERTIFICACION LABORAL A LOS CONTRATISTA ( 50 AL MES) 

 

 
• INGRESAR DATOS EN SI CONTRATISTA ( 40 AL MES) 
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• APROBAR POLIZAS EN SECOP 

 

 
• INGRESAR DATOS AL APLICATIVO GESTION CONTRACTUAL 
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• RESPONDER CORREOS A LAS SOLICITUDES DE LOS CONTRATISTA 

 
• REALIZAR CONTRATOS EN SECOP 
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• MANDAR A REGISTRAR LOS CONTRATOS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


