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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Santa Marta, diciembre de 2024 

 

Señor (a) 
HEIDIS OTALORA PEÑALOZA  
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6395827   
Tecnico G02 
Contratación 
Santa Marta, 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes 12 del año 2024 

Referencia: No CO1.PCCNTR.6395827 del año 2024 

 

Yaniris González Caicedo, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1082834383 de Santa 

Marta, en mi calidad de Contratista del SENA, en Contratación, 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 DIECIOCHO 

MILLONES OCHOCIENTOS NOVENTA Y UN MIL SEISCIENTOS NOVENTA Y OCHO PESOS 

M/CTE. ($18.891.698). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente 

manera: a) Siete (7) pagos iguales por los meses de junio a diciembre de 2024, por valor de 

DOS MILLONES SEISCIENTOS NOVENTA Y OCHO MIL OCHOCIENTOS CATORCE PESOS M/CTE. 

($2.698.814) cada uno. 

Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2024. 

OBJETO:  
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Prestar los servicios personales de apoyo a la gestión de carácter temporal para apoyar 

las labores administrativas en el despacho de Subdirección del Centro de Logística y 

Promoción Ecoturística del Magdalena. 

 

Obligaciones Especificas:  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Apoyar labores asistenciales 
propias de la Subdirección del 
Centro como son: Manejo de 
agenda, elaboración de actas, 
elaboración de comunicaciones, 
diligenciamiento de 
autorizaciones de salidas de 
elementos, elaboración de la 
certificación de servicios de 
vigilancia, entre otras. 

1. Manejo de agenda 
del subdirector. 

 
2. Diligenciamiento 

de autorizaciones 
de salidas de 
elementos. 

 
3. Elaboración de la 

certificación de 
servicios de 
vigilancia. 

 
4. Manejo del correo 

del subdirector. 
 

5. Manejo de la firma 
digital del 
subdirector en el 
aplicativo ANDES. 

Anexo 1. Captura 
agenda. 
 
Anexo 2. Captura salída 
de elementos firmada. 
 
 
 
Anexo 3. Captura 
certificado de vigilancia 
entregado. 
 
 
Anexo 4. Captura correo 
subdirector. 
 
Anexo 5. Captura de uso 
ANDES. 

2 Brindar apoyo en la 
organización y/o elaboración de 
la correspondencia externa o 
interna recibida a través de los 
canales como OnBase, CRM 
entre otros, por parte de la 
Subdirección del Centro. 

6. Uso de OnBase 
para dar 
respuestas a pqrs 
y/o trasladar 
comunicaciones a 
otras dependencias 
y/o archivar estas 
mismas. 

Anexo 6. Capturas Uso 
de OnBase. 

3 Apoyar en la organización de 
archivos híbridos y digitales en 
los diferentes procesos que se 
llevan a cabo en la Subdirección 
del centro, de acuerdo con las 

 
7. Manejo de los 

archivos de la 
subdirección. 

Anexo 7. Captura 
manejo del OneDrive 
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Tablas de Retención 
Documental y la normativa legal 
vigente. 

4 Apoyar la atención al público en 
forma personal y/o telefónica 
de la Subdirección del Centro. 

8. Brindar atención a 
público. 

Anexo 8. Correos 
enviados. 

5 Apoyar en la elaboración de 
comunicaciones presupuestales 
y envío de las mismas a través 
del aplicativo OnBase. 

9. Enviar OnBase para 
registro 
presupuestal de 
contratistas y/o de 
viático. 

Anexo 9. Captura de 
comprobante de 
OnBase. 

6 Apoyar en los trámites 
relacionados con el pago de 
Servicios Públicos del Centro de 
Logística y Promoción 
Ecoturística del SENA Regional 
Magdalena. 

10. Enviar solicitud de 
trámite de pago a 
los servicios 
públicos del centro 
de formación. 

Anexo 10. Captura de 
comprobante de 
OnBase. 

7 Apoyar las actividades 
relacionadas con el proceso de 
Evaluación de Desempeño 
Laboral de los funcionarios 
pertenecientes al Centro de 
Logística del Logística y 
Promoción Ecoturística del 
Magdalena. 

11. Organización de 
expediente de EDL. 

Anexo 11. Captura EDL y 
OneDrive. 

8 Presentar a la supervisión los 
reportes de ejecución de 
actividades en forma mensual y 
los demás que sean solicitados. 

12. Informe de 
actividades 
mensual. 

Anexo 12. Captura 
informe mes diciembre.  

9 Cumplir con las normas, 
reglamentos e instrucciones del 
Sistema de Gestión de la 
Seguridad y Salud en el Trabajo 
del SENA, según la normatividad 
vigente. 

13. Se cumple con la 
normatividad 
seguridad social. 

Lo establecido. 

10 Realizar un consecutivo de las 
autorizaciones y los certificados 
de inexistencia de personal de 
planta suficiente o necesario 
para la contratación de 
prestación de servicios 
personales con personal 
naturales y jurídicas 

14. Llevar el 
consecutivo de las 
autorizaciones y/o 
certificados de 
inexistencia para 
contratos nuevos. 

Anexo 13. Captura firma 
estudio previo. 
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11 El certificado de aprobación de 
la inducción al Subsistema de 
Gestión de Seguridad y Salud en 
el Trabajo deberá adjuntarse a 
los documentos requeridos para 
el primer pago de honorarios. 

15. Realizar el curso de 
inducción a 
seguridad y salud 
en el trabajo en 
sicontratista. 

Se realizo en la primera 
cuenta. 

12 Efectuar los pagos al Sistema 
General de Seguridad Social, lo 
cual será un requisito para el 
pago de los honorarios, así como 
para la legalización del contrato 
acreditar su afiliación al Sistema 
General de Seguridad Social en, 
Salud, Pensión y ARL. 

16. Realizar el pago de 
seguridad social. 

Planilla seguridad social 
No. 7948141773, 
operador SOI y periodo 
NOVIEMBRE presentada 
en Gestión financiera 

13 Las demás que le sean asignadas 
dentro del objeto contractual. 

17. Revisión de 
cuentas de bienes 
y servicios. 
 

18. Creación de 
comisiones. 
 

19. Autorización de 
comisiones. 

 
20. Llevar relación de 

comisiones 
creadas. 

 
21. Revisión de 

legalizaciones. 
 

Anexo 14. Captura 
correo. 
 
 
Anexo 15. Captura SIIF 
nación. 
 
 
Anexo 16. Captura SIIF 
nación. 
 
Anexo 17. Captura Excel 
 
 
Anexo 18. Captura 
legalización enviada. 
 

 
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.  
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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 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 
1.  XX XX XX XX 
2.  XX  XX XX XX 

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. 7948141773 de la planilla, operador SOI y periodo NOVIEMBRE. (Decreto 

Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en (16) folios 

Cordialmente,  

Firma 

Yaniris González Caicedo 

Contratista 

C.C. No. 1082834383
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Recibí a satisfacción: 

 

Firma 

HEIDIS OTALORA PEÑALOZA  

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.6395827 de 2024   

Técnico G02 
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EVIDENCIAS: 

 

1. Apoyar labores asistenciales propias de la Subdirección del Centro como son: 

Manejo de agenda, elaboración de actas, elaboración de comunicaciones, 

diligenciamiento de autorizaciones de salidas de elementos, elaboración de la 

certificación de servicios de vigilancia, entre otras. 

 Manejo de agenda del subdirector. 

 

 Diligenciamiento de autorizaciones de salidas de elementos. 
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 Elaboración de la certificación de servicios de vigilancia. 

 

 Manejo del correo del subdirector. 
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 Manejo de la firma digital del subdirector en el aplicativo ANDES 
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2. Brindar apoyo en la organización y/o elaboración de la correspondencia externa o 

interna recibida a través de los canales como OnBase, CRM entre otros, por parte 

de la Subdirección del Centro. 

 Uso de OnBase para dar respuestas a pqrs y/o trasladar comunicaciones a otras 
dependencias y/o archivar estas mismas. 
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3. Apoyar en la organización de archivos híbridos y digitales en los diferentes procesos 

que se llevan a cabo en la Subdirección del centro, de acuerdo con las Tablas de 

Retención Documental y la normativa legal vigente. 

 Manejo de los archivos de la subdirección. 
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4. Apoyar la atención al público en forma personal y/o telefónica de la Subdirección 

del Centro. 

 Brindar atención a publico personal y/o telefónica 

 
5. Apoyar en la elaboración de comunicaciones presupuestales y envío de las mismas 

a través del aplicativo OnBase. 

 Enviar OnBase para registro presupuestal de contratistas y/o de viático. 
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6. Apoyar en los trámites relacionados con el pago de Servicios Públicos del Centro de 

Logística y Promoción Ecoturística del SENA Regional Magdalena. 

 Enviar solicitud de trámite de pago a los servicios públicos del centro de formación. 
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7. Apoyar las actividades relacionadas con el proceso de Evaluación de Desempeño 

Laboral de los funcionarios pertenecientes al Centro de Logística del Logística y 

Promoción Ecoturística del Magdalena. 

 Organización de expediente de EDL. 
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8. Presentar a la supervisión los reportes de ejecución de actividades en forma 

mensual y los demás que sean solicitados. 

 Informe de actividades mensual. 

 
10. Realizar un consecutivo de las autorizaciones y los certificados de inexistencia de 

personal de planta suficiente o necesario para la contratación de prestación de 

servicios personales con personal naturales y jurídicas 

 Llevar el consecutivo de las autorizaciones y/o certificados de inexistencia para 
contratos nuevos. 
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13. Las demás que le sean asignadas dentro del objeto contractual. 

 Revisión de cuentas de bienes y servicios. 
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 Creación de comisiones. 

 Autorización de comisiones. 
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 Llevar relación de comisiones creadas. 

 

 Revisión de legalizaciones. 
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GTH-F-231 V.04 

Santa Marta, 17 de diciembre de 2024

JULIO RAFAEL DEL CASTILLO LOZANO
Subdirector (e) 

Centro de logísticay promoción ecoturistica del magdalena
Santa Marta,

Asunto: Autorización consulta inhabilidades por delitos 
sexuales contra menores de edad  

Estimado señor(a): 

El (la) suscrito(a) YANIRIS GONZALEZ CAICEDO identificado con C.C. No. _1082834383_ 
expedida el 4 de mayo de 2021_, autorizo libre, expresa e inequívocamente, y exclusivamente para 
los fines y en los términos señalados en la Ley 1918 de 2018, reglamentada por el Decreto 753 de 
2019, al Servicio Nacional de Aprendizaje SENA con NIT. 899.999.034-1, a consultar mis datos 
personales en el registro de inhabilidades por delitos sexuales cometidos contra personas menores 
de edad que administra el Ministerio de Defensa-Policía Nacional de Colombia, de manera previa a 
mi eventual vinculación laboral, contractual o legal y reglamentaria y, de llegarse a formalizar, cada 
cuatro (4) meses a partir del inicio de la misma y mientras se encuentre vigente.  

Así mismo, declaro que conozco que la recolección y tratamiento de mis datos se realizará de 
conformidad con la normatividad vigente sobre protección de datos personales, en especial la Ley 
1581 de 2012, el Decreto 1074 de 2015 y la Política de Tratamiento de Datos Personales publicada 
en www.sena.edu.co, manifestando que he sido informado(a) de forma clara y suficiente de los fines 
de su tratamiento.  

Firma               _____________________________________ 
Nombres y Apellidos  __Yaniris Gonzalez Caicedo______________ 
C.C./ C.E./ P.P ___1082834383________________________ 

http://www.sena.edu.co/


Yaniris GONZALEZ CAICEDO
C.C 1.082.834.383

Bogotá D.C., 16 de diciembre 2024

Código: 761394352000



MINISTERIO DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LAS 
COMUNICACIONES - MINTIC

 
 

CERTIFICA QUE

 
 

Una vez consultada la base de datos de deudores alimentarios morosos REDAM, 
el(la) ciudadano(a) con número de identificación CC 1082834383 NO SE 
ENCUENTRA INSCRITO EN EL REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS 
MOROSOS

 

 

Esta certificación es válida en todo el Territorio Nacional, siempre y cuando el tipo y 
número consignados en el respectivo documento de identificación, coincidan con los 
aquí registrados.

 

Se expide en Bogotá el 16/12/2024 05:27 PM

Código Verificación: UH7F3MV1ET

Válida hasta: 16/03/2025

__________________________________________________

Dirección de Gobierno Digital

MINISTERIO DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LAS 
COMUNICACIONES - MINTIC


