
PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Ciudad y fecha 

 
Señor (a) 
JHON MARIO ACUÑA MARTINEZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 9301063 
Cargo del supervisor Coordinador Grupo de Apoyo Administrativo 
Dependencia Grupo de Apoyo Administrativo 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes febrero del año 2026 

Referencia: No 9301063 del año 2026 

Cristina Barbosa Flórez, identificado con la cédula de ciudadanía No. 64.586.909 de 
Sincelejo, en mi calidad de Contratista del SENA, en (nombre de la dependencia), 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 TREINTA Y DOS 

MILLONES CUATROCIENTOS CUARENTA Y CINCO MIL PESOS M/CTE ($32.445.000); esta 

suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) pagos iguales de 

febrero a noviembre por valor tres millones noventa mil pesos M/CTE de $3.090.000 y un 

último pago en el mes de diciembre por millón quinientos cuarenta y cinco mil pesos $ 

1.545.000 M/CTE. 

 
Plazo: Será hasta el (15) de (12) de 2026. 

 

OBJETO: 

Prestar servicios de apoyo administrativo para la gestión, trámite y seguimiento 

oportuno de los viáticos de los contratistas del SENA Regional Sucre, garantizando la 

correcta organización, el adecuado soporte documental y el cumplimiento de la 

normatividad vigente en cada comisión. 



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

siguiente cuadro) 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Administrar los procesos, 
actividades y tareas requeridos 
para la gestión contable de la 
entidad con criterios de 
eficiencia y eficacia. 

 Inducción (02-02-
2026 al 06-02-
2026) 

 Empalme de 
apoyo 
administrativo en 
actividad 
especifica (Gestión 
de Viáticos para 
los contratista 
Regional Sena ( del 
09-02-2026 al 18-
02-02) 

 Solicitud correo 
institucional (09-
02-2026) 

 Actualización 
tarifas transporte 
Intermunicipal ( 
Dpto Sucre) 

 Gestión agenda 
para viáticos del  
Sr Juan Carlos 
Pérez Viloria (16-
02-2026) 

 Gestión agenda 
para viáticos del  
Sr Alfredo Emiro 
Romero Guevara 
(19-02-2026) 

 Solicitud usuarios 
SIFF nación  
 

 

 
 
Pantallazos 
Fotografía de 
notas tomadas 
en cuaderno de 
anotaciones 

2 Aplicar políticas, normas y 
procedimientos para la gestión 
contable del SENA y proponer 
su revisión y permanente 
actualización. 

 Inducción (02-02-
2026 al 06-02-
2026) 

 

Fotográfica 



3 Coordinar los procesos y 
actividades de registro y control 
contable de las transacciones 
que realiza el SENA de acuerdo 
con las disposiciones legales 
pertinentes y las instrucciones 
que al respecto impartan las 
entidades competentes. 

 Inducción (02-02-
2026 al 06-02-
2026) 

 

Fotográfica 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
4 

Participar en la implementación, 
actualización y difusión del Plan 
General de Contabilidad y 
normas y principios expedidos 
por la Contaduría General de la 
Nación. 

 
 
 No Aplica 
 

 

 
 5 
 

Establecer parámetros, 
estructurar, administrar, revisar 
y actualizar el plan de cuentas 
de la Entidad. 

 
No Aplica 
 

 

 
 6 

Participar en coordinación con el 
área de sistemas e informática 
en la modernización, 
actualización y mejoramiento 
continuo de los sistemas de 
información contable de la 
Entidad 

 
 
 
No Aplica 
 

 

 7 Elaborar las conciliaciones 
bancarias 

No Aplica 
 

 

  
8 

Diseñar el modelo de Costos 
ABC de la entidad e 
implementarlo en coordinación 
con los funcionarios que designe 
la Dirección de Planeación y 
Direccionamiento Corporativo. 

 
 
No Aplica 
 

 

 
9 

Elaborar y presentar 
oportunamente los estados 
financieros en el marco de las 
normas legales vigentes y las 
directrices de la Contaduría 
General de la Nación. 

 
 
No Aplica 
 

 

 
 10 

Coordinar y participar en el 
diseño de métodos, 
mecanismos, normas y 
procedimientos para la 
realización, actualización y 
control eficiente del proceso 
contable de la Entidad. 

 
 
No Aplica 
 

 



 
 11 

Dirigir la elaboración y presentar 
los estados financieros del SENA 
a los diferentes niveles e 
informes requeridos para el 
análisis de las finanzas de la 
entidad. 

 
 
No Aplica 
 

 

 
12 

Preparar y presentar 
oportunamente a la Dirección 
Administrativa y Financiera, 
organismos de Control y demás 
entidades estatales que lo 
requieran, informes 
relacionados con la gestión 
contable de la entidad y la 
rendición de cuentas 
institucionales de conformidad 
con las normas  
legales vigentes. […] entre otras 

 
 
 
No Aplica 
 

 

 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados 

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales,  

 

Evidencias en (6) folios 

Cordialmente, 

Firma 

 

Nombres y apellidos Cristina Barbosa Flórez 

Contratista 

C.C. No. 64.586.909 



Recibí a satisfacción: 

 
Firma 

 
Nombres y Apellidos JHON MARIO ACUÑA MARTINEZ 

Supervisor(a) No 9301063 del año 2026 

Cargo : Profesional G2 
 
 

 

Evidencias 
 
Actividad 1 (Inducción) 

 

 

 

 

 



Actividad 1 (Empalme) 

 

 

 

 

Actividad 1 (solicitud de correo institucional) 



 
 
Actividad 1 (Actualización tarifas transporte Intermunicipal) 
 
 

 
 

 
 
 
 



Reporte Gestión Agenda Sr Juan Carlos Perez 

 

 
 
Reporte Gestión Agenda Sr Alfredo Romero 
 

 
 
 
 
 



 
Solicitud usuario SIFF  
 
 

 



 
Actividad 2 

 

 

 

 
Actividad 3 
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