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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

                                       Santa Marta, febrero 2022
  

 
Señor 
ELWIS ALDEMAR OLIVEROS CENTENO 
SUPERVISOR CONTRATO No. 9118-00029 
Coordinador de Formacion Profesional Integral 
Centro Acuicola y Agroindustrial de Gaira 
Santa Marta 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes febrero del año 2022 

Referencia: No 9118-00029 del año 2022 
 
AMANDA MILETH GONZALEZ CORONEL, identificado con la cédula de ciudadanía No. 
1082894577 de Santa Marta, en mi calidad de Contratista del SENA, en CENTRO ACUICOLA Y 
AGROINDUSTRIAL DE GAIRA, 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 QUINCE MILLONES 
DE PESOS M/CTE.($15.000.000). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente 
manera: a) Siete (7) pagos iguales por los meses de febrero a agosto de 2022 por valor de DOS 
MILLONES DE PESOS M/CTE. ($2.000.000) cada uno; c) Un ultimo pago en el mes de septiembre 
de 2022 por valor de UN MILLON DE PESOS M/CTE ($1.000.000) 
 
Plazo: Será hasta el 15 de Septiembre de 2022. 
 

OBJETO:  

Prestación de servicios asistenciales administrativos en el grupo de formación profesional del 
Centro Acuícola y Agroindustrial de Gaira. 
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Obligaciones Especificas: 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Apoyar a la Coordinación de 
Formación Profesional en la 
elaboración de documentos 

(transcripción y proyección) de 
actas, informes, entre otros. 

. 
Elaboración de acta en 

compromiso Sesion 1 y 2 
Equipo Pedagogico CAAG. 

 
Pantallazo de actas 

elaboradas en 
Compromiso. 

2 

Manejar agenda, procurando el 
cumplimento en la asistencia a 
reuniones y la celebración de 

eventos que se organicen en el 
Centro de Formación y fuera de él. 

Programacion de 
Reuniones Plataforma 

Teams. 
Reunion Equipo 

Pedagogico CAAG 

Pantallazo de 
Microsoft teams 

 
Pantallazo 

asistencia a 
reuinion Reunion 

Equipo Pedagogico 
CAAG 

3 

Realizar seguimiento a 
requerimientos recibidos y 

solicitudes generadas por la 
Coordinación de Formación 

Profesional. 

 
Proyeccion de respuesta 

en on base 

RADICADO: 7-2022-

021902 

RADICADO: 1-2022-

000169 

RADICADO: 7-2022-

016141 

RADICADO: 7-2022-

032316 

 

Pantallazo de 
respuestas 

proyectadas en on 
base. 

 

4 
Gestionar el archivo y 

correspondencia de la Coordinación 
de Formación Profesional. 

Recepción Solicitud 
Apertura de Formaciones 
Articulacion con la Media 

Tecnica 

Relacion de 
documentación 
física recibida 

 
Foto recepción de 

documentación 
física. 

5 

Recepcionar ciudadanos, 
empresarios, correos electrónicos y 
llamadas telefónicas con asuntos 

dirigidos a la Coordinación de 
Formación Profesional. 

Atención de solicitudes 
aprendices CAAG 

Recepcion de correos 
electrónicos. 

Foto planilla de 
atención al cliente. 

 
Pantallazo de 

correos 
electrónicos. 

6 

Generar reportes y atender las 
solicitudes de la Coordinación 
relacionadas con el área de 

formación Profesional. 

Certificacion de Aprendices 
Formacion Titulada 

Plataforma SOFIA PLUS 

Pantallazo 
Relacion de 
Aprendices 
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7 

Cumplir cabal y oportunamente con 
las obligaciones frente al Sistema 

General de Salud, Pensiones y 
Riesgos Laborales que se 

especifican en la minuta del contrato 
a suscribir. 

Certificado de Afiliacion a 
EPS y FPS mes de Enero 

año 2022 

Certificado de 
Afiliacion a EPS 

SANITAS y 

8 
Todas las demás que se requieran 

para el cumplimiento del objeto 
contractual. 

Asignacion de (2) Roles 
Administrativos y (23) 

Academicos Plataforma 
SOFIS PLUS 

Relacion de 
Asignacion de 

Roles 

 
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.   
 

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 certificado de afiliación a EPS y FPS mes de enero del 2022. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ 
Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en (xx) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
AMANDA MILETH GONZALEZ CORONEL  
Contratista 
C.C. No. 1.082.894.577 
 
Recibí a satisfacción: 
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ELWIS ALDEMAR OLIVEROS CENTENO 
SUPERVISOR CONTRATO No. 9118-00029 
Coordinador de Formacion Profesional Integral 
PROGRAMACION DE REUNIONES PLATAFORMA TEAMS. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V08 

 
 

 

Asistencia Reunion EP CAAG 
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PROYECCION DE RESPUESTA EN ON BASE 
 
 
 
No. RADICADO: 7-2022-021902 
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No. RADICADO: 1-2022-000169 
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No. RADICADO: 7-2022-016141 
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No. RADICADO: 7-2022-032316 
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TRASLADO PETICION No. RADICADO: 1-2022-000314 
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 TRASLADO PETICION No. RADICADO: 1-2022-000250 
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 Relacion de documentación física recibida 
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Foto de documentación física recibida 
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Recepción de ciudadanos. 
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Recepcion de correos electrónicos. 
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Relacion Certificacion de Aprendices Formacion Titulada Plataforma SOFIA PLUS 
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Certificado de Afiliacion a EPS SANITAS 
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Relacion de Asignacion de Roles 
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