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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Santa Marta, mayo 2022  
 
Señor  
ELWIS ALDEMAR OLIVEROS CENTENO  
SUPERVISOR CONTRATO No.9118-00029 
Coordinador de Formación Profesional Integral  
Centro Acuicola y Agroindustrial de Gaira  

Santa Marta 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

mayo del año 2022 

Referencia: No. 9118-00029 de 2022 
 
Rosalba Siado Cantillo, identificado con la cédula de ciudadanía No . 26.900.516 de Santa Ana, Magdalena, 
en mi calidad de Contratista del SENA, en Prrestación de servicios asistenciales administrativos en el grupo 
de formación profesional del 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 OCHO MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS 
M/CTE.($8.800.000). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer 
pago correspondiente al mes de mayo de 2022, por valor de UN MILLON OCHOCIENTOS MIL PESOS 
M/CTE. b) Tres (3) pagos iguales por los meses de junio 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 formacion profesional del Centro 

Acuícola y Agroindustrial de Gaira. 

 
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. 

Proyección de respuestas 
para peticiones o solicitudes 
de empresas, aprendices 
SENA y público en general. 

Ver pantallazo 
adjunto. 

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. 

Informar al Coordinador de 
Formación Profesional sobre 
las reuniones programadas 
para su asistencia. 

 
Ver pantallazo 
adjunto. 
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3 Realizar seguimiento a requerimientos 
recibidos y solicitudes generadas por la 
Coordinación de Formación Profesional 

Monitoreo del correo, a fin de 
verificar las respuestas de los 
requerimientos solicitados, 
para responder las diferentes 
PQRS y demás solicitudes. 

Ver pantallazo 
adjunto. 

4 Gestionar el archivo y correspondencia 
de la Coordinación de Formación 
Profesional. 

Solicitudes recibidas (PQRS) 
y organizadas. 

Ver pantallazo de 
documentos 
legajados. 

5 Recepcionar ciudadanos, empresarios, 
correos electrónicos y llamadas 
telefónicas con asuntos dirigidos a la 
Coordinación de Formación Profesional. 

Correos electrónicos 
recibidos e informados al 
Coordinador de Formación 
Profesional. 

Ver pantallazo de 
correo electrónico. 

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

Respuestas proyectadas y 
enviadas, de solicitudes 
(PQRS), mediante el 
ONBASE, CRM y radicación 
por Gestión Documental. 

Ver pantallazos de 
respuestas 
proyectadas y 
enviadas por 
Onbase. 

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. 

Cumplir con la afiliación al 
Sistema de Seguridad Social 
en Salud y ARL 

Certificado de 
afiliación. 

8 Todas las demás que se requieran para 
el cumplimiento del objeto contractual. 

Revisión y corrección de 
cuentas a contratistas. 

Ver pantallazo de 
correos. 

 
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 No. de la planilla,   
periodo de abril. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro SI____NO_X 
 
__ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se encuentra(n) en ejecución; 
la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º de la Directiva Presidencial No. 001 de 
2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y hacer la gestión del riesgos para la toma de 
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decisiones dentro del principio de la debida diligencia frente a la ejecución de los contratos de prestación de 
servicios profesionales o de apoyo a la gestión.  
 
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar 
documentado y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual 
GC_ del periodo objeto de cobro.  
 
Evidencias en (40) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
ROSALBA SIADO CANTILLO 
Contratista 
C.C. No.26.900.516 de Santa Ana, Magdalena. 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
ELWIS ALDEMAR OLIVEROS CENTENO 
Supervisor Contrato No. 9118-00029  de 2022 
Coordinador de Formación Profesional Integral. 



EVIDENCIAS MES DE MAYO DE 2022. 

1. Proyección de respuestas y envío por OnBase, de  peticiones o solicitudes de empresas, 

aprendices SENA y público en general. 

 

 

 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2. Informar al Coordinador de Formación Profesional sobre las reuniones programadas para s 
asistencia. 

 

 

3. Monitoreo del correo, a fin de verificar las respuestas de los requerimientos solicitados, 
para responder las diferentes PQRS y demás solicitudes 



 
 

 
 

 

 

 

 

 

 



4. Solicitudes recibidas (PQRS) y organizadas. 

 



 



5. Correos electrónicos recibidos e informados al Coordinador de Formación Profesional. 
6.  

 
 

6. Respuestas proyectadas y enviadas, de solicitudes (PQRS), mediante el ONBASE, CRM y 

radicación por Gestión Documental. 

 

 

 



 

 



 

7.  



 

 



 

 



8.  

9.  



10.  

11.  



12.  

13.  



14.  

15.  



16.  

17.  



18.  

19.  



20.  

21.  



22.  

23.  



24.  

25.  



26.  

27.  



28.  

29.  



30.  

31.  



32.  

33.  



34.  

35.  



36.  

37.  



38.  

39.  



40.  
41.  

42.  
43.  

 



 

 
 
 
 
 
 

 
7. Cumplir con la afiliación al Sistema de Seguridad Social en Salud y ARL 

 



 

 

 

8. REVISIÓN Y CORRECCION DE CUENTAS DE COBRO A CONTRATISTAS 

 



 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 


