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GTH-F-062 V10 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá D.C. diciembre del 2025  

 

Señora 
Flor Angela Bastidas Diaz 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7294733 
Coordinadora de Formación Profesional Integral 
Centro Nacional de Hotelería, Turismo y Alimentos 
Bogotá D.C.  

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

 

Referencia: No CO1.PCCNTR.7294733 del año 2025 

Lizet Nairobi Soler Betancourt, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1074132380 de 

Cáqueza Cundinamarca, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación de 

Formación Profesional Integral, 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 cada contrato la suma cincuenta y cinco 

millones veintiséis mil treinta y tres pesos M/CTE. ($ 55.026.033). Esta suma será pagada 

por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago por el mes de enero 

de 2025 por valor de un millón cuatrocientos cincuenta y dos mil trescientos pesos M/CTE. 

($ 1.452.300); b) once (11) pagos iguales por los meses de (febrero) a (diciembre) de 2025, 

por valor de cuatro millones ochocientos cuarenta y un pesos M/CTE. ($ 4.841.000) cada 

uno. 

Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2025. 
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OBJETO:  

Contratar la prestación de servicios de un profesional para el Centro Nacional de 

Hotelería, Turismo y Alimentos con el fin de realizar procesos de: recepción, validación, 

seguimiento y remisión de lo concerniente a las cuentas de cobro y obligaciones de los 

instructores contratistas en las diferentes modalidades de formación para la vigencia 

2025. 

Obligaciones Especificas:  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Apoyar el seguimiento en el 
acompañamiento a la formación y lo 
relacionado sobre el cumplimiento de 
los objetos contractuales de los 
instructores. 

No fue requerido para este 
periodo 
 

 

2 

Ejecutar las acciones, ajustes, 
novedades, validaciones y tramites 
de carácter administrativo que sean 
necesarios para la entrega de cuentas 
de cobro de los instructores del 
Centro de Formación. 

Verifique la documentación 
entregada por los instructores 
para la entrega de su cuenta de 
cobro del mes de diciembre. 
 

Soporte de 
correos 
enviados. 

3 

Desarrollar las acciones necesarias 
para verificar el cumplimiento a pago 
de aportes de seguridad social de los 
instructores. 

Envío de correo a los 
instructores con correcciones a 
realizar y cuanto a temas de 
planilla de seguridad social a 
reportar en la cuenta de cobro. 
 
Entrega de correo a los 
instructores con la fecha de 
entrega de la cuenta de cobro, 
con la entrega de la planilla de 
pago de seguridad para las 
cuentas. 

Soporte de 
correos 
enviados a 
los 
instructores 

4 
Realizar seguimiento de carácter 
contable sobre la solicitud de PAC y 
pago de horarios de los instructores. 

No fue requerido para este 
periodo  
 

Soporte de 
correo 
enviado 

5 
Realizar el acompañamiento en 
aspectos normativos, contractuales y 
de las obligaciones del instructor para 

Envió de correo a los 
Coordinadores, con solicitud 
de revisión de las cuentas de 

Soporte de 
correo 
enviado 
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el correcto cumplimiento de los 
mismo. 

cobro (primer filtro) del mes de 
diciembre de 2025. 
 
Envió de correo con listado de 
instructores que no entregaron 
la cuenta de cobro del mes de 
diciembre. 

 

6 

Atender y trasladar los 
requerimientos para los instructores 
en cuanto a aporte de ARL para riesgo 
IV y V que se presenten. 

No fue requerido para este 
periodo 
 

 

7. 

Apoyar en la elaboración de estudios 
previos para el área de formación 
profesional relacionado con 
instructores. 

Realice los siguientes estudios 
previos: 

- Guianza Turística. 
- Coordinación De 

Servicios Hoteleros 
- Análisis Y Desarrollo 

De Software 
-  

Soporte de 
correo 
enviado 
 

 

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 
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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 9495647679 de la planilla, operador Aportes en Línea y periodo 

noviembre de 2025 valor de pago seiscientos un mil pesos moneda corriente ($601.000) y 

el No 9496305306 de la planilla, operador Aportes en Línea y periodo diciembre de 2025 

valor de pago seiscientos un mil pesos moneda corriente ($601.000).. (Decreto Ley 2106 de 

2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

Cordialmente,  

 

Lizet Nairobi Soler Betancourt 
Contratista 
C.C. No. 1074132380  
 

Recibí a satisfacción: 

Firma 

 

 

Flor Angela Bastidas Diaz 
Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.7294733 de 2025     
Coordinadora de Formación Profesional Integral 



EVIDENCIAS OBLIGACIONES ESPECÍFICAS MES DICIEMBRE DE 2025 

 

Obligación N. 1 Apoyar el seguimiento en el acompañamiento a la formación y lo relacionado sobre 

el cumplimiento de los objetos contractuales de los instructores. 

- No fue requerido para este periodo 

Obligación N. 2 Ejecutar las acciones, ajustes, novedades, validaciones y tramites de carácter 

administrativo que sean necesarios para la entrega de cuentas de cobro de los instructores del 

Centro de Formación. 

- Verifique la documentación entregada por los instructores para la entrega de su cuenta de 
cobro del mes noviembre. 

 
 

 

 



 
 
 
 

 
 



 
 

 
 



 
 

 
 
 



 
 

 
 

 
 



 
 

 
 



 
 

 
 

 



 
 

 
 

 



 

 
 

 
 



 
 

 
 
 
 

 



 
 

 
 



 
 



 
 

 
 



 
 



 
 
 



 



 
 

 
 



 
 



 
 

 
 



 

 
 



 
 

 



 



 
 



 
 
 
 



 
 



 
 



 
 

 
 



 
 



 
 
 

 



 
 

 
 



 
 



 
 

 



 
 



 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Obligación N. 3 Desarrollar las acciones necesarias para verificar el cumplimiento a pago de aportes 

de seguridad social de los instructores. 

 
- Envío de correo a los instructores con correcciones a realizar y cuanto a temas de planilla 

de seguridad social a reportar en la cuenta de cobro. 
 
 
 

 
 



 
 
 

 



 
 
 

 
 
 



 
 
 

 



 
 

 
 
 
 



 
 
 
 

- Entrega de correo a los instructores con la fecha de entrega de la cuenta de cobro, con la 
entrega de la planilla de pago de seguridad para las cuentas. 

 



 
 
 
 
 
Obligación N. 4 Realizar seguimiento de carácter contable sobre la solicitud de PAC y pago de 

horarios de los instructores. 

- No fue requerido para este periodo  
 
 
Obligación N. 5 Realizar el acompañamiento en aspectos normativos, contractuales y de las 

obligaciones del instructor para el correcto cumplimiento de los mismo. 

 
 
 
 
 



- Envio de correo a los Coordinadores, con solicitud de revision de las cuentas de cobro 
(primer filtro) del mes de diciembre de 2025 

 

 
  

- Envió de correo con listado de instructores que no entregaron la cuenta de cobro del mes 

de noviembre. 

 

 

 

Obligación N. 6 Atender y trasladar los requerimientos para los instructores en cuanto a aporte de 

ARL para riesgo IV y V que se presenten. 

- No fue requerido para este periodo  
 
 
Obligación N. 7 Apoyar en la elaboración de estudios previos para el área de formación profesional 



relacionado con instructores. 

 

- Realice los siguientes estudios previos: 
 

• Guianza Turistica. 

• Coordinacion De Servicios Hoteleros 

• Analisis Y Desarrollo De Software 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 


