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PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME MENSUAL DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada x Pública Reservada  



 

 

 

INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Sincelejo Mayo de 2026 

 

 

Señor(a) 

JHON MARIO ACUÑA MARTINEZ 

Supervisor(a) contrato nro. No CO1.PCCNTR.9301063 de 2026 

Coordinador administrativo y financiero 

Dependencia Grupo de Apoyo Administrativo 

Sincelejo 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mayo de 2026 

 

                                                                    Referencia: CO1.PCCNTR.9301063 de 2026 

 

Cristina Barbosa Flórez, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 64.586.909, en mi calidad de 

contratista del SENA, 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 (31) de (12) de 2026 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada x Pública Reservada  



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. 

 

Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. 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. 

Gestión de Viáticos 
para los contratistas 
Regional y Centro Sena 
(Del 20 de abril al 19 
de mayo 2026) 

Fotografías   de 
pantallazos de las 
actividades realizadas 
Ver anexos 

 
2 

Aplicar políticas, normas y 

procedimientos para la gestión contable 

del SENA y prop on er  s u  rev is i ó n    

y  
permanente actualización. 

Consulta en el SIIF 
(software contable de la 
entidad) En el módulo de 
cuentas por pagar, 
archivo para verificar 
legalizaciones, 
obligaciones por pagar y 
demás. De funcionarios y 
contratista de la Regional 
Sena. Para realizar de 
forma efectiva las 
obligaciones de pago. Y 
también hacer 
seguimiento a las 
comisiones generadas 
durante su proceso de 
verificación, autorización 
y compromiso de pago 
(Del 20 de abril al 19 
de mayo 2026) 

 
Fotografías de pantallazos 
de las actividades 
realizadas 
 

 Ver anexos 

 
 
 
 
 

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. 

Realizar las obligaciones 
de pago de los   
viáticos   de 
funcionarios y 
contratistas del Sena 
Regional Del 20 de 
abril al 19 de mayo 
2026) Apoyo para 
realizar obligaciones de 
pago honorarios del 
Sena Regional 

 
 
Fotografías de 
pantallazos de las 
actividades realizadas 

 
 Ver anexos 



 
 

 
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. 

 
 

 
N/A 

 
 

 
N/A 

 
5 

Establecer parámetros, estructurar, 

administrar, revisar y actualizar el plan de 

cuentas de la Entidad. 

 
N/A 

 
N/A 

 

 
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 

 

 
N/A 

 

 
N/A 

7 
Elaborar las conciliaciones 

bancarias 
N/A N/A 

 
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 

 
N/A 

 
N/A 
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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. 

 

 
N/A 

 

 
N/A 

 

 
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 

 

 
N/A 

 

 
N/A 

 

 
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. 

 

 
N/A 

 

 
N/A 

 
 
 
 
 
 
 

 
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 

Entre otras actividades, 
revisión de correo 
electrónico 
institucional, dar 
respuesta a 
requerimientos y  todo 
lo pertinente a   la 
correspondencia 
electrónica. (Del 20 de 
abril al 19 de mayo 
2026) 
Participación en 
capacitación con los 
directivos de Sena 
nacional y apoyo enlace 
SIIF (13-14-15 mayo 
2026)  
 

 
 
 
 
 
 
 
Fotografías de 
pantallazos de las 
actividades realizadas 

Ver anexos 

 

 

NOTA INTERNA: Diligenciar del cuadro conforme las siguientes instrucciones. Obligaciones: Transcribir las 

obligaciones específicas del contrato; Acciones realizadas: Haga una reseña de los hechos y circunstancias 

que dieron lugar al cumplimiento de la obligación en el respectivo mes. De no haber sido necesaria la 

ejecución en el respectivo informe mensual, indicar que “Para el periodo del informe no se ejecutaron 

acciones referentes al cumplimiento de esta obligación”; Evidencias: Reseñe el material probatorio que 

corrobore la ejecución de la actividad, y de ser el caso, adjuntar la respectiva evidencia. 

 

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 para 
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legalización del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados. 

Cada informe de legalización 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.  

 

ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1     

2     

 

NOTA INTERNA. Diligenciar el cuadro con la información de cada desplazamiento que haya realizado el 

contratista, adjuntando con el respectivo informe el respectivo 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: (i) Documentos electrónicos enunciados como 

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados y (iii) el 

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 4653697356 (soi Bancoomeva) referente al mes de 

mayo 2026. 

 

Cordialmente, 

 

 

 

CRISTINA BARBOSA FLOREZ 

      Contratista 

      C.C 64.586.909 

 

JHON MARIO ACUÑA MARTINEZ 

Supervisor del contrato No CO1.PCCNTR.9301 
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EVIDENCIAS OBLIGACION 

OBLIGACION No 1 

Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos para la gestión contable de la entidad con 

criterios de eficiencia y eficacia. 

Acciones realizadas 

Gestión de Viáticos para los contratistas Centro y Regional Sena (Del 20 de abril al 19 de mayo 2026) 

 

ABRIL  20 DE 2026 PREPARACION DE AGENDAS 

 

 
 

CONSULTA CDP PARAS CENTRO DE COSTOS 
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Consulta RP contratistas 
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ABRIL  20 de 2026 solicitud de viáticos 

 

 

 
 

 



 

7 

GCCON-F-087 V2 
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ABRIL  21 de 2026 PREPARACION DE AGENDAS 
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ABRIL  21 de 2026 solicitud de viáticos 
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ABRIL  22 de 2026 solicitud de viáticos 
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ABRIL 23 PREPARACION DE AGENDAS 

 

Consulta RP contratistas  
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Ruta de trabajo 
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ABRIL  23 de 2026 solicitud de viáticos 
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Abril 24 preparación agendas 
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Devolución de agenda  
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Ruta de trabajo 

 

 
 

Abril 27 preparación agendas 
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Ruta de trabajo 
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ABRIL  27 de 2026 solicitud de viáticos 
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ABRIL  28 de 2026 solicitud de viáticos 
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ABRIL  29 de 2026 solicitud de viáticos 
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ABRIL 29 PREPARACION DE AGENDAS 
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Ruta de trabajo 
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ABRIL  30 de 2026 solicitud de viáticos 
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MAYO 04 PREPARACION DE AGENDAS 
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Consulta RP contratista 

 

 
 

Ruta de trabajo 
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MAYO 04 de 2026 solicitud de viáticos 
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MAYO 05 DE 2026 preparación de agendas 
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Ruta de trabajo 
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MAYO 05 de 2026 solicitud de viáticos 

 

 
 

 

MAYO 06 de 2026 solicitud de viáticos 
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MAYO 07 PREPARACION DE AGENDAS 
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Ruta de trabajo 
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MAYO 07 de 2026 solicitud de viáticos 
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MAYO 08 de 2026 solicitud de viáticos 
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MAYO 11 PREPARACION DE AGENDAS 
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Consulta CDP 
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Ruta de trabajo 
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MAYO 11 de 2026 solicitud de viáticos 
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MAYO 12 de 2026 solicitud de viáticos 
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MAYO 13 PREPARACION DE AGENDAS 
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Ruta de trabajo 
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MAYO 13 de 2026 solicitud de viáticos 
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MAYO 15 de 2026 solicitud de viáticos 
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MAYO 15-1 PREPARACION DE AGENDAS 
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OBLIGACION No 2 
 
Aplicar políticas, normas y procedimientos para la gestión contable del SENA y pro p on er  s u  
rev is i ón  y  permanente actualización. 
 

Acciones realizadas 

Consulta en el SIIF (software contable de la entidad) En el módulo de cuentas por pagar, archivo para 
verificar legalizaciones, obligaciones por pagar y demás. De funcionarios y contratista de la Regional Sena. 
Para realizar de forma efectiva las obligaciones de pago. Y también hacer seguimiento a las comisiones 
generadas durante su proceso de verificación, autorización y compromiso de pago (Del 20 de abril al 
19 de mayo 2026) 
 

 

Abril 24 de 2026 revisión agendas autorizadas contratistas 
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Abril 28 de 2026 revisión de agendas autorizadas 
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MAYO 6 de 2026 consulta legalizaciones 
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MAYO 14 de 2026 revisión de agendas autorizadas 
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MAYO 15 de 2026 Consultas  
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MAYO 19 de 2026 Consultas  
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OBLIGACION No 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. 
 
Acciones realizadas 
Realizar las obligaciones de pago de los funcionarios y contratistas del Sena Regional (Del 20 de abril 
19 de mayo 2026) 
 
Abril 28 de 2026 preparación y generación de obligaciones de pago (viaticos-macro) 
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Mayo 05 de 2026 preparación y generación de obligaciones de pago (viaticos-macro) 
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Mayo 06 de 2026 preparación y generación de obligaciones de pago (viaticos-macro) 

 



 

68 

GCCON-F-087 V2 
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Mayo 07 de 2026 preparación y generación de obligaciones de pago (viaticos-macro) 
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 Mayo 19 de 2026 Apoyo preparación y generación de obligaciones de pago (viaticos-honorarios) 
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OBLIGACION No 12 Entre otras 

Acciones realizadas 

Entre otras actividades, revisión de correo electrónico institucional, dar respuesta a requerimientos y todo 
lo pertinente a la correspondencia electrónica. (Del 20 de abril al 19 de mayo 2026). 
Participación en capacitación con los directivos de Sena nacional y apoyo enlace SIIF (13-14-15 mayo 
2026)  

 

Abril 16 de 2026 

 

Nos encontramos con eventualidad en el SIIF del Sr JORGE LUIS CAMPO MUÑOZ, se inicia ruta para proceso 

de solución y poder realizar el trámite de comisión de viaje. 

 

Primero enviar comunicación al grupo de apoyo administrativo. 
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ABRIL 22 de 2026 consulta para dar respuesta (JORGE LUIS CAMPO MUÑOZ) 

                                               



 

73 

GCCON-F-087 V2 

 
 

 
 

 Radicación de solicitud en la urna virtual del SIIF 
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Abril 20 de 2026 

 

Nos encontramos con eventualidad en el SIIF del Sr MARCO ANTONIO GOMEZ RODRIGUEZ, se inicia ruta 

para proceso de solución y poder realizar el trámite de comisión de viaje. 

 

Primero enviar comunicación al grupo de apoyo administrativo. 

 

 

 
 

Segunda llamada telefónica SIIF 

 

Tercero Radicación de solicitud en la urna virtual del SIIF 
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Abril 27 Solicitud de revocación 
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Participación en capacitación con los directivos de Sena nacional y apoyo enlace SIIF (13-14-15 mayo 
2026)  
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