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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá D.C. DICIEMBRE del 2025 

Señora 
Diana Paola Zaque Fernández 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8186542 

Cargo del supervisor: Coordinador de Grupo de Apoyo Administrativo Intercentros Cazucá 
Dependencia: Coordinador Grupo de Apoyo Ciudad Bogotá, D.C. 
Bogotá 

 

 
Referencia: No CO1.PCCNTR.81865 42del año 2025 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes 12 del año 2025 
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MILDREK OSIRIS LANCHEROS MEDINA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 53116740 
de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Tecnologías para la construcción 
y la madera, 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 de ONCE MILLONES 

SEISCIENTOS SESENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE. ($11,666,667). Esta 

suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago 

correspondiente al mes de agosto de 2025 por valor de UN MILLÓN SEISCIENTOS SESENTA Y SEIS 

MIL SEISIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS. ($ 1.666.667). b) Cuatro (04) pagos iguales por los meses 

de septiembre a diciembre de 2025, por valor de DOS MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE. 

($2.500.000) cada uno. 

Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2025. 

 

OBJETO: 

Contratar la prestación de servicios temporales de apoyo administrativo y gestión documental en el centro 

de tecnologías para la construcción y la madera, regional distrito capital 

 
Obligaciones Especificas: 

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Apoyar la organización del archivo de 
gestión y garantizar la adecuada 
conservación y organización de 
los documentos, de acuerdo con el 
proyecto de organización del archivo de 
la entidad. 

Se revisó, el archivo electrónico de 
gestión, indicando la forma 
adecuada de la organización de 
acuerdo a los lineamientos y de 
almacenamiento. 

Ver Anexo 

2 Apoyar la elaboración, clasificación y 
organización del inventario de los 
expedientes de las series 
documentales en general. 

Se brindo respuesta oportuna de 
acuerdo con la solicitud y 
requerimiento de los inventarios 
documentales bajo la tabla de 
retención 2025 

Ver Anexo 

3 Apoyar al centro de Formación en la 
organización del archivo para garantizar 
la adecuada conservación, 
organización y traslado de documentos, 
conforme a las tablas de retención 
documental. 

Se aplicarán las Tablas de 
Retención Documental (TRD) para 
la clasificación y traslado de 
documentos a archivo central. 

Ver Anexo 

4 Utilizar la información que le sea 
suministrada y/o a la cual tenga acceso 
en el sistema de gestión 
documental, de manera exclusiva para 
los fines pertinentes del cumplimiento 
del objeto del contrato. 

Se accedió y gestionó la 
información únicamente para 
propósitos contractuales, 
respetando la confidencialidad y 
seguridad de datos. 

Ver Anexo 

5 Aplicar los procesos y procedimientos 
establecidos por la Entidad para la 
gestión documental relacionada 
con el objeto contractual. 

Se aplicarán las guías y manuales 
de gestión documental 
institucional en todas las 
actividades. 

Ver Anexo 
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6 Apoyar en la recepción, gestión y 
entrega de respuesta de las 
comunicaciones oficiales direccionadas 
a la Coordinación Académica. 

Se gestionarán las 
comunicaciones oficiales en 
tiempo oportuno, según los 
protocolos establecidos. 

Ver Anexo 

7 7. Gestionar las diferentes actividades 
administrativas relacionadas con la 
atención al cliente y el registro 
GTH-F-075 V09 de información en los 
aplicativos correspondientes de la 
Coordinación Académica, de acuerdo 
con lo establecido en el proceso de 
Gestión de Formación Profesional 
Integral. 

Se atenderá al público de manera 
presencial y virtual, registrando la 
información en los aplicativos 
institucionales y en el formato 
GTH-F-075 V09. 

Ver Anexo 

8 8. Entregar por escrito los informes que 
se le soliciten sobre las actividades 
realizadas conforme con el 
objeto contractual y asistir a las 
reuniones y/o comités programados 
cuando sea requerido o asignado. 

Se elaborarán y entregarán 
informes periódicos. 

Ver Anexo 

9 Brindar apoyo y capacitación al 
personal del Complejo Cazuca en 
procesos de gestión documental, 
organización de archivos y aplicación de 
normativas archivísticas, con el fin de 
fortalecer las competencias en el 
manejo adecuado de la documentación 
y asegurar el cumplimiento de los 
estándares institucionales. 

Aun no se ejecuta esta obligación Ver Anexo 

10 Efectuar las demás obligaciones 
inherentes a la naturaleza del objeto 
contractual 

Se apoyaron actividades 
complementarias administrativas y 
logísticas para garantizar el 
cumplimiento del contrato. 

 

 
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 91767261 de la planilla del operador MI PLANILLA correspondiente al mes de NOVIEMBRE

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

Evidencias en (00) folios 

Cordialmente,  

Firma 

MILDREK OSIRIS LANCHEROS MEDINA 
Contratista 
C.C. No. 53116740

Recibí a satisfacción: 

Firma 
Diana Paola Zaque Fernández 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8186542 

Cargo del supervisor: Coordinador de Grupo de Apoyo Administrativo Intercentros Cazucá 
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Señora 
Diana Paola Zaque Fernández 

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8186542 

 

A continuación, adjunto informe y Evidencias más soportes contractuales 
correspondiente a los días del mes de NOVIEMBRE del 2025. 
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EVIDENCIAS CONTRACTUALES 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


