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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Sabanalarga/Atlantico Noviembre 2025

Sefior (a)

FELIPE ANDRES RANGEL PAVA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7267512

Coordinador de Grupo de Apoyo Administrativo

Dependencia: Coordinacion administrativa

Ciudad: Sabanalarga/Atlantico
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Noviembre del aiio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7267512del afio 2025

Abraham David Sarmiento de los reyes, identificado con la cédula de ciudadania No.
1001869034 , en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinaciéon administrativa , en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacion,

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 VEINTIDOS MILLONES
SETECIENTOS TREINTA Y TRES MIL TRESCIENTOS TREINTA Y TRES M/CTE.($22.733.333,00). Esta
suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago
correspondiente al mes de enero de 2025 por valor de SETECIENTOS TREINTA Y TRES MIL
TRESCIENTOS TREINTA Y TRES M/CTE. ($ 733.333,00), b) Once pagos iguales por los meses de
febrero a diciembre de 2025 por valor de DOS MILLONES PESOS M/CTE. ($2.000.000,00) cada uno

Plazo: 31/12/2025
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OBIJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

administrativa del Centro para el Desarrollo Agroecolégico y Agroindustrial.

Prestar los servicios de cardcter temporal como apoyo a la gestidén para desarrollar actividades

administrativas, gestion documental, financieras y servicio al cliente de la coordinacion

Obligaciones Especificas:

Centro para el Desarrollo
Agroecoldgico y Agroindustrial

Regional Atlantico.

informacidn precisa,
aclarar dudas y
garantizar una
comunicacion fluida
entre los contratistas y
los interlocutores
externos.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Apoyar en la atencidn al publico o Colaboro en la gestion
. de las interacciones con
interno 'y externo de la L .
el publico, tanto interno
coordinaciéon administrativa del como externo. Mi rol
1 implica proporcionar
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Apoyar en el manejo de
aplicativo SIIF en el proceso
de cuentas por pagar del

centro.

Gestionar el proceso integral de
legalizacion de comisiones
mensuales, asegurando la revision
exhaustiva de la documentacidn
soporte, la verificacion de su
conformidad con las politicas
internas y normativas vigentes, y
el registro preciso en los sistemas
correspondientes.

Gestionar mensualmente los
tramites pertinentes para obligar
honorarios de servicios personales
mediante el uso del aplicativo SIF
Nacion.

Validar la informacién financiera y
contractual para garantizar la
precisa asignacion de valores en el
sistema. Esto incluye la
preparacion de la documentacién
requerida para la autorizacion y
procesamiento de pagos, en
estricto cumplimiento de los
procedimientos administrativos y
la normativa aplicable.

e Anexo 2
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Apoyar con la revisidon de « Apoyar la revisidon de e Anexo3
documentos de soporte documentos soporte de
_ los contratistas del

presentados por los contratistas centro para asegurar el
de la Entidad, para la realizacidon cumplimiento de sus
de obligaciones y pagos. obligacionesy la correcta

ejecucién de los pagos

correspondientes.
Colaborar con la preparaciéon de ¢ Coordinar la remisién
la conciliacion de pagos a formal de las cuentas de * Anexod
_ honorarios generadas
instructores.

durante el mes actual.

«Brindar apoyoenla

elaboracion de la

conciliacién de pagos a

instructores, con el fin de

garantizar la precisiény el

cumplimiento de las

normativas financieras y

contractuales vigentes.
Colaborar en la elaboracién de o Elaboraciéon de informe e Anexo 5

informes mensuales para la
Subdireccién, Direccion
Regional y General, dentro de
los plazos y términos que
establezca, de los asuntos a su

cargo.

de legalizacion de
viaticos vigencia 2025.
+Reunidn de
Implementacion de
jornadas de
seguimiento a
indicadores — Acuerdos
de Gestidn -
ADMINISTRATIVOS
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e Anexo 6

+ Revisién de la
documentacion recibida
por la Coordinacion
Administrativa del Centro

Colaborar con la revision de la de Formacion, asegurando

.. gue cumpla con los
documentaciéon a llegada la . .
requisitos establecidos y

coordinacion administrativa del esté completa para su

Centro de Formacién. posterior procesamiento.

+Elaboracion de informe
de TRD2025 de PQRS
de la coordinacion.
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Apoyar con el tramite vy e Realizar la gestiény tramitacién e Anexo7

obligacién de viaticos y gastos de viaticos para obligar de lo

funcionarios y contratistas de
de transporte de los

Centro de Formacion
funcionarios y  contratistas utilizando la plataforma SIIF
vinculados al Centro de Nacion asegurando €

cumplimiento de lo

Formacién a través de la o o .
procedimientos administrativos

plataforma SIIF Nacién. establecidos.

e Elaborar certificaciones de ¢ Anexo 8
prestacion de servicio, un
proceso que consiste en validar

Colaborar en la proyeccidén de contrato desde e aplicativo
. secop Il. Esto incluye verificar
memorandos que requieran ]
detalles numero de
para el desarrollo administrativo contrato, obligaciones

especificas objeto contractual,

de la coordinacion del Centro de s -
e tiempo de servicio, y otros

Formacion. datos relevantes
relacionados con su
desempeiio 'y condicioneg
laborales.
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, objeto contractual ,
tiempo de servicio y
demads datos
relevantes.

Apoyar con la clasificacion,
organizacién y relacion de la
documentacion interna recibida
Por la coordinacion
administrativa del Centro de

Formacion.

e Reunidn de Gestion
Documental para
optimizar el trdmite de
informacidény la
implementacion de las
Tablas de Retencidn
Documental (TRD) enel
Grupo de Apoyo
Administrativo."

10

Atender los requerimientos que

efectie el supervisor del

contrato con respecto al

cumplimiento del objeto

contractual y sus obligaciones.

e Supervisar el aplicativo
ONBASE
coordinacion

de la

administrativa,
gestionando
peticiones, quejas,
reclamos,
garantizando
seguimiento v
respuestas oportunas.
e Hacer seguimiento a
los requerimientos
recibidos via correo
electrénico
relacionados con los
procesos

coordinacion, con el

de la

objetivo de garantizar
una gestién oportunay
una respuesta eficaz.

11

Las demas que por naturaleza de

deriven del objeto contractual.
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A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacién 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 continuacidn el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM NoDELAORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacion del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el N° 9495140954 de la planilla, operador Aportes en linea y periodo Octubre
. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti-tramites”)
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Evidenciasen (xx) folios

Cordialmente,

Abrah:xm Scarrvﬂen‘fo
Firma

Abraham David Sarmiento De los Reyes
Contratista

C.C. No. 1001869034

Recibi a satisfaccion:

Firma
FELIPE ANDRES RANGEL PAVA
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.7267512 de 2025

Cargo: Coordinador Grupo Apoyo Administrativo.
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ANEXOS

Evidencia N°1
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e Gestionar el proceso integral de legalizacién de comisiones mensuales, asegurando la revision
exhaustiva de la documentacion soporte, la verificacién de su conformidad con las politicas
internas y normativas vigentes, y el registro preciso en los sistemas correspondientes.

¢ Validar la informacidn financiera y contractual para garantizar la precisa asignacién de valores en
el sistema. Esto incluye la preparacién de la documentacion requerida para la autorizacién y
procesamiento de pagos, en estricto cumplimiento de los procedimientos administrativos y la

normativa aplicable.

Evidencia N°2
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e Coordinarla remision formal de las cuentas de honorarios generadas durante el mes
actual.

Evidencia N°3

Ressemen Goneral de Pagn

o Apoyar larevisién de documentos soporte de los contratistas del centro para asegurar el
cumplimiento de sus obligaciones y la correcta ejecucién de los pagos correspondientes.

Evidencia N°4

e Brindar apoyo en la elaboracidn de la conciliacién de pagos a instructores por medio del
aplicativo siff nacidn, con el fin de garantizar la precisidn y el cumplimiento de las normativas
financieras y contractuales vigentes.
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Evidencia N°5

¢ Elaboracion de informe de legalizacion de viaticos vigencia 2025.
e Reunidon de Implementacién de jornadas de seguimiento a indicadores — Acuerdos de Gestidn -
ADMINISTRATIVOS

Evidencia N°6

¢ Revisidn de la documentacién recibida por la Coordinacién Administrativa del Centro de Formacidn, asegurando
que cumpla con los requisitos establecidos y esté completa para su posterior procesamiento.
¢ Elaboracidén de informe de TRD2025 de PQRS de la coordinacion.

10
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Evidencia N°8
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e Realizar la gestidén y tramitacidn de viaticos para obligar de los funcionarios y contratistas del
Centro de Formacidn, utilizando la plataforma SIIF Nacion asegurando el cumplimiento de los

procedimientos administrativos establecidos.

Evidencia N°9
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e Elaborar certificaciones de prestacién de servicio, un proceso que consiste en validar
contrato desde e aplicativo secop Il. Esto incluye verificar detalles nUmero de
contrato, obligaciones especificas objeto contractual, e tiempo de servicio, y otros
datos relevantes relacionados con su desempefio y condiciones laborales.
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