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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá D.C. JULIO del 2026  

 

 

Señora 

Flor Angela Bastidas Diaz 

Supervisor(a) contrato nro. 8945618 del 2026  

Coordinadora de Formación Profesional Integral 

Centro Nacional de Hotelería, Turismo y Alimentos 

Bogotá D.C   

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mes de julio de 

2026. 

 

Referencia: CO1.PCCNTR.8945618 del año 2026.  

 

Lizet Nairobi Soler Betancourt, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 1.074.132.380 de Cáqueza 

Cundinamarca, 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 de CINCUENTA Y SEIS MILLONES 

OCHOCIENTOS CUARENTA Y TRES MIL VEINTIDÓS PESOS M/CTE ($ 56.843.022). Esta suma será pagada 

por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un (1) primer pago proporcional a los días del mes de 

enero por valor de UN MILLÓN NOVECIENTOS NOVENTA Y CUATRO MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y DOS 

PESOS M/CTE ($ 1.994.492). b) Once (11) pagos iguales por los meses de febrero a diciembre de 2026, por 

valor de CUATRO MILLONES NOVECIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL DOSCIENTOS TREINTA PESOS M/CTE ($ 

4.986.230) cada uno.  

 

Plazo: hasta el 31 de diciembre de 2026.  

 

Objeto: Contratar la prestación de servicios profesionales para apoyar las actividades del Centro Nacional 

de Hotelería, Turismo y Alimentos, en el seguimiento administrativo y técnico de los contratos de 

instructores vinculados en las diferentes modalidades de formación durante la vigencia 2026, incluyendo 

la recepción, validación, control y remisión de las cuentas de cobro y demás documentos asociados al 

cumplimiento de sus obligaciones contractuales.  

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Ejecución mensual de actividades 

 

Nro.  Obligaciones  Acciones realizadas  Evidencias  

1  

Apoyar el seguimiento y verificación del 
cumplimiento de los objetos contractuales de  
los instructores, realizando acompañamiento en 
los ambientes de formación de forma presencial a 
los procesos de formación y a las actividades 
derivadas de su ejecución.  

Para el periodo del informe 
no se ejecutaron acciones 
referentes al cumplimiento 
de esta obligación. 

Para el periodo del informe 
no se ejecutaron acciones 
referentes al cumplimiento 
de esta obligación. 

2  

Realizar los trámites administrativos necesarios 
para garantizar la correcta recepción,  
validación, ajuste y radicación de las cuentas de 
cobro de los instructores del Centro de 
Formación, asegurando la trazabilidad y 
cumplimiento de los procedimientos 
institucionales.  

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

Soporte de correos 
enviados.  

3  

Desarrollar las acciones necesarias para verificar 
el cumplimiento de los pagos de  
aportes al Sistema de Seguridad Social Integral 
por parte de los instructores, conforme a la 
normatividad vigente y a los lineamientos 
institucionales.  

Realice validación 
correspondiente a los 
certificados entregados por 
cada instructor para la 
cuenta de cobro 

Soporte de correos 
enviados.  

4  

Desarrollar el seguimiento contable a las 
solicitudes de PAC y pagos de horarios de los  
instructores, asegurando su correcta gestión y 
registro oportuno  

  
Realice entrega de la 
programación de pagos para 
el mes de agosto de recursos 
Nación (PAC).  
  

Soporte de correos 
enviados.  

5  

Brindar acompañamiento técnico y 
administrativo en la aplicación de las 
disposiciones normativas y contractuales que 
regulan las obligaciones de los  
instructores, contribuyendo al correcto 
cumplimiento de sus compromisos 
contractuales.  

 

Realice el diligenciamiento 

de los formatos 

correspondiente a la 

suspensión del contrato de la 

instructora Vivian Yulany 

Vasquez Barbosa, los cuales 

fueron enviados al área de 

contratación para continuar 

con el trámite respectivo. 

 

Realice validación de horas 

Sofia que estaban 

pendientes por entregar 

cada instructor para los 

meses de abril y mayo, 

correspondiente a la 

Coordinación de Edwin Peña, 

remitiendo correo a cada 

uno de ellos informando la 

importancia de actualizar 

Soporte de correos 
enviados.  
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dicho reporte en la brevedad 

posible. 

 

Remití correo al instructor 

Víctor León, ya que estaba 

incumpliendo con los plazos 

establecidos para la entrega 

de la cuenta de cobro del 

mes de julio. 

 

Remití correo al instructor 

Wilmer Villarraga, ya que 

estaba incumpliendo con los 

plazos establecidos para la 

entrega de la cuenta de 

cobro del mes de julio. 

 

6  

Apoyar en la elaboración de los estudios previos 
requeridos por el área de Formación Profesional, 
relacionados con la contratación de instructores, 
garantizando la aplicación de los lineamientos 
normativos e institucionales vigentes.  

Para el periodo del informe 

no se ejecutaron acciones 

referentes al cumplimiento 

de esta obligación. 

Para el periodo del informe 

no se ejecutaron acciones 

referentes al cumplimiento 

de esta obligación. 

7  

Participar en las reuniones de seguimiento y 
control contractual en donde se identifique y 
reporte de novedades, riesgos o incumplimientos 
contractuales, para que el supervisor adopte las 
acciones correctivas correspondientes.  

Para el periodo del informe 

no se ejecutaron acciones 

referentes al cumplimiento 

de esta obligación. 

Para el periodo del informe 

no se ejecutaron acciones 

referentes al cumplimiento 

de esta obligación. 

8  

Elaborar y proyectar la información y soportes 
necesarios para la gestión de pagos a los 
instructores, asegurando su validación y entrega 
oportuna a la Coordinación, para  
que esta realice la remisión formal al área de 
Contabilidad.  

Realice entrega de correo a 

los supervisores con el link 

de consulta de las cuentas de 

cobro del mes de julio, para 

el respectivo visto bueno. 

 

Realice correo a los 

instructores, en el cual se 

remitieron documentos 

necesarios para la 

presentación de la cuenta de 

cobro, así como la fecha de 

entrega. 

 

Realice correo a instructores 

con la devolución en SECOP 

de la cuenta, cuando no 

cumplen con los parámetros 

establecidos para poder 

aprobar la cuenta de cobro 

del mes de julio. 

 

Soporte de correos 
enviados.  

9  
Procesar información enviada por el área de 
Contabilidad, filtrando el listado de  

Realice el marcado pago 
para el mes de diciembre del 

Soporte de correos enviados 
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instructores y actualizando en la plataforma 
SECOP el estado ha pagado, garantizando  
la veracidad y oportunidad de los registros.  

2025 de las cuentas de 
cobro de los instructores de 
dicha  vigencia y realice el 
proceso de la recepción no 
planeada en SecopII 
Vigencia 2025 de los 
contratos a cargo de su 
supervisión según reporte 
generado por el aplicativo SI 
contratista.. 

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 

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 

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. 9507197540 operador de Aportes en Línea 

referente al mes de junio. 

Cordialmente, 

Lizet Nairobi Soler Betancourt 

Contratista 

C.C. No. 1074132380

Flor Angela Bastidas Diaz  

Supervisor del contrato CO1.PCCNTR.8945618 de 2026 

Coordinadora de Formación Profesional Integral 



EVIDENCIAS OBLIGACIONES ESPECÍFICAS 

MES JULIO DE 2026 

 

Obligación N. 1 Apoyar el seguimiento y verificación del cumplimiento de los objetos contractuales 

de los instructores, realizando acompañamiento en los ambientes de formación de forma presencial 

a los procesos de formación y a las actividades derivadas de su ejecución. 

- Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta 

obligación. 

Obligación N. 2 Realizar los trámites administrativos necesarios para garantizar la correcta 

recepción, validación, ajuste y radicación de las cuentas de cobro de los instructores del Centro de 

Formación, asegurando la trazabilidad y cumplimiento de los procedimientos institucionales. 

 

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

 

 
 



 
 

 
 
 



 
 

 

 
 



 
 

 
 

 
 



 
 

 
 

 



 
 
 

 
 



 
 

 
 



 

 
 

 
 



 
 

 
 
 
Obligación N. 3 Desarrollar las acciones necesarias para verificar el cumplimiento de los pagos de 

aportes al Sistema de Seguridad Social Integral por parte de los instructores, conforme a la 

normatividad vigente y a los lineamientos institucionales. 

 
- Realice validación correspondiente a los pago de aportes de la planilla realizados por cada 

instructor para la cuenta de cobro. 
 



 
 

 
 

 



 
 

 
 
 
Obligación N. 4 Desarrollar el seguimiento contable a las solicitudes de PAC y pagos de horarios de 

los instructores, asegurando su correcta gestión y registro oportuno. 

 
- Realice entrega de la programación de pagos para el mes de agosto de recursos Nación 

(PAC). 
 



 
 
Obligación N. 5 Brindar acompañamiento técnico y administrativo en la aplicación de las 

disposiciones normativas y contractuales que regulan las obligaciones de los instructores, 

contribuyendo al correcto cumplimiento de sus compromisos contractuales. 

 

- Realice el diligenciamiento de los formatos correspondiente a la suspensión del contrato de 

la instructora Vivian Yulany Vasquez Barbosa, los cuales fueron enviados al área de 

contratación para continuar con el trámite respectivo. 

 

 

 

- Realice validación de horas Sofia que estaban pendientes por entregar cada instructor para 

los meses de abril y mayo, correspondiente a la Coordinación de Edwin Peña, remitiendo 



correo a cada uno de ellos informando la importancia de actualizar dicho reporte en la 

brevedad posible. 

 

 

 

- Remití correo al instructor Víctor León, ya que estaba incumpliendo con los plazos 

establecidos para la entrega de la cuenta de cobro del mes de julio. 

 

 

 

 

- Remití correo al instructor Wilmer Villarraga, ya que estaba incumpliendo con los plazos 

establecidos para la entrega de la cuenta de cobro del mes de julio. 



 

 

Obligación N. 6 Apoyar en la elaboración de los estudios previos requeridos por el área de Formación 

Profesional, relacionados con la contratación de instructores, garantizando la aplicación de los 

lineamientos normativos e institucionales vigentes. 

 
- Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta 

obligación. 

 
Obligación N. 7 Participar en las reuniones de seguimiento y control contractual en donde se 

identifique y reporte de novedades, riesgos o incumplimientos contractuales, para que el supervisor 

adopte las acciones correctivas correspondientes. 

 
 

- Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta 

obligación. 

 

Obligación N. 8 Elaborar y proyectar la información y soportes necesarios para la gestión de pagos 

a los instructores, asegurando su validación y entrega oportuna a la Coordinación, para que esta 

realice la remisión formal al área de Contabilidad. 

 
- Realice entrega de correo a los supervisores con el link de consulta de las cuentas de cobro 

del mes de julio, para el respectivo visto bueno. 



 

- Realice correo a los instructores, en el cual se remitieron documentos necesarios para la 

presentación de la cuenta de cobro, así como la fecha de entrega. 

 

 

 

- Realice correo a instructores con la devolución en SECOP de la cuenta, cuando no cumplen 

con los parámetros establecidos para poder aprobar la cuenta de cobro del mes de julio. 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 



 
 



 

 



 



 

 



 



 

 



 

 



 

 



 

 

Obligación N. 9 Procesar información enviada por el área de Contabilidad, filtrando el listado de 

instructores y actualizando en la plataforma SECOP el estado ha pagado, garantizando la veracidad 

y oportunidad de los registros. 

 

- Realice el marcado pago para el mes de diciembre del 2025 de las cuentas de cobro de los 

instructores de dicha vigencia y realice el proceso de la recepción no planeada en SecopII 

Vigencia 2025 de los contratos a cargo de su supervisión según reporte generado por el 

aplicativo SI contratista. 

 



 

 
 

 


