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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bucaramanga, 20 de Septiembre de 2021  
 
Señor (a) 
CAMPO ELÍAS GUTIÉRREZ POLANÍA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2128522 
Profesional G10 
Centro de Servicios Empresariales y Turísticos  
Bucaramanga 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes septiembre del año 2021 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.2128522 del año 2021 
 
LEIDY JOHANA RUEDA TELLEZ, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.098.728.478 de 
BUCARAMANGA, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Regional Santander, 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 Veintiséis millones 
setecientos cuarenta y nueve mil sesenta y tres pesos m/cte ($26.749.063) . Esta suma será pagada 
por el SENA al contratista en pagos mensuales, cada pago será proporcional a los días de ejecución 
del contrato en el periodo, teniendo como referente la suma de Dos millones cuatrocientos treinta y 
un mil setecientos treinta y tresp esos ($2.431.733) PESOS MCTE. que corresponde a un periodo 
de un mes contable. 
 
Plazo: Será hasta el 17 de diciembre de 2021 
 

OBJETO:  

Prestar los servicios de apoyo a la gestión para apoyar asistencialmente la Dirección 
Regional Santander. 

 
Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del 
siguiente cuadro)  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Apoyar a la Dirección Regional en la 
atención de clientes internos y 
externos, por los diferentes medios 
que posee la entidad. 

Atender llamadas 
telefónicas, solicitudes y 
manejo de la agenda 
Director Regional. 

 
Medio magnetico 

2 Producir, manejar y archivar los 
documentos que se generen en la 
Dirección Regional, de acuerdo a /o 
normatividad vigente. 

Recepcion y envio de 
información, solicitudes y 
demás. 

Correo electrónico 
y onbase. 
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3 Manejo y seguimiento a la 
correspondencia radicada en la 
Dirección Regional.  

Envio o traslado electrónico 
por medio del correo 
institucional y el aplicativo 
OnBase a las personas 
responsables de los 
requerimientos que lleguen. 

 
Medio magnetico 

4 Informar los novedades que se 
presenten en la realización de las 
actividades y presentar propuestas 
de solución, justo a tiempo. 

  

5 Preparar y rendir informes que la 
Dirección Regional y lo Dirección 
General soliciten.  

Atención y respuesta 
oportuna a las solicitudes 
presentadas por las 
diferentes dependencias de 
la Regional. 

Correo electrónico 
y onbase. 

6 Utilizar las aplicaciones, 
computarizados dispuestas par la 
entidad paro el manejo de la 
información. 

Radicación de CI, pagos, 
registros presupuestales, 
solicitudes de CDP y 
contratos por medio del 
aplicativo OnBase. 

Correo electrónico 
y onbase. 

7 Velar por el adecuado manejo de los 
documentos y la óptima utilización de 
fa información institucional. 

Revision detallada de los 
documentos enviados al 
Director para firma, con el 
fin de que estos se 
encuentren bajo las 
directrices y formatos 
dados por Direccion 
General. 

Medio magnetico 

8 Custodiar, organizar y archivar los 
documentos producidos por lo 
dependencia. 

  

9 Excelente manejo de 
ofimática y Tics. 

  

10 Tener excelentes relaciones 
interpersonales para la debida 
atención y servicio. Las demás que 
se requieran para 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.  
Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 
forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   
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ITEM 
 

No  DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        

 
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. 9424056449 de la planilla expedida por APORTES EN LINEA correspondiente al mes de 
AGOSTO del 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en (5) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
LEIDY JOHANA RUEDA TÉLLEZ 
Contratista 
C.C. 1.098.728.478 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
Firma 
CAMPO ELÍAS GUTIÉRREZ POLANÍA 
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.2128522 de 2021 
Profesional G10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL 1 AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2021 

 

Gestionar las firmas del Director en los documentos o procesos requeridos. 

 

Apoyo al CSET en la elaboración y tramitación de los viáticos a través del aplicativo SIIF Nación. 

 



Tramitar las comisiones y legalizaciones del despacho y del CSET. 

 

Velar por el debido cumplimiento de la normatividad y lineamientos dados por la Dirección General 

respecto a viáticos 

 



Brindar asesoría a las inquietudes de las diferentes áreas de la Regional Santander 

 

Atención oportuna a las solicitudes del Director 

 

  



Informar de manera oportuna sobre las comunicaciones cargadas al depacho. 

 

Elaborar y tramitar las comisiones del Director Regional con Dirección General. 

 

 



Manejo y radicación de la plataforma onbase 

 

 

 

FIRMA: LEIDY JOHANA RUEDA TÈLLEZ 

C.C.: 1.098.728.478 

CONTRATO N. CO1.PCCNTR.2128522 de 2021 


