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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bucaramanga 21 de julio de 2020 
 
Señor  
LEONARDO AUGUSTO CAMARGO CORZO 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1282467 

Profesional Grado 6 
Centro de Servicios Empresariales y Turísticos 
Bucaramanga 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

julio del año 2020 

Referencia: No CO1.PCCNTR.1282467 del año 2020 

 
LEIDY JOHANA RUEDA TELLEZ, identificado (a) 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: El valor total del presente contrato asciende a la suma de VEINTISIETE MILLONES 
CIENTO CINCUENTA MIL OCHOCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS 50/100 M.N. ($27.150.868) del contrato No 
CO1.PCCNTR.1282467 COP incluido IVA, de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el 
contratista.  Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un primer pago 
correspondiente a los días ejecutados durante el mes de enero de 2020 b) pagos iguales por los meses de 
febrero a diciembre de 2020, por valor de  DOS MILLONES TRESCIENTOS SESENTA MIL NOVECIENTOS 
CUARENTA Y CINCO PESOS 00/100 M.N. ($2.360.945) Incluido Iva. Los honorarios serán pagados por el SENA 
al contratista de acuerdo al cronograma definido por la Dirección Administrativa y Financiera de la Dirección 
General, en la cuenta de  Ahorros del BBVA  No. O333761773  cuyo titular es el (la) Contratista. 
 
Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2020. Sin exceder la presente vigencia presupuestal y empezara a 
contarse a partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecución indicados en este 
contrato 
 

OBJETO: 

Prestar los servicios personales de carácter temporal para apoyar asistencialmente la dirección 
regional 

 
 
 
 
CLÁUSULA  
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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. 

Correo electrónico  

Plataforma 

OnBase. 

2 

 

 

Producir, manejar y archivar los 

documentos que se generen en la 

Dirección Regional, de acuerdo a la 

normatividad vigente. 

Realización y archivo de 

estudios previos, 

autorizaciones, y 

correspondencia que llegue a 

la Regional. 

Carpetas Digitales 

3 Manejo y seguimiento a la 

correspondencia radicada en la 

Dirección Regional. 

Entrega y/o traslado físico, 

electrónico por medio del 

correo institucional y el 

aplicativo OnBase a las 

personas responsables de los 

requerimientos que lleguen. 

Correo electronico 

y aplicativo 

Onbase. 

4 Informar las 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 la Dirección 

General soliciten. 

Atención y respuesta 

oportuna a las solicitudes 

presentadas por las diferentes 

dependencias de la Regional. 

OnBase y Correo 

Electronico. 

6 Utilizar las aplicaciones computarizadas 

dispuestas por la entidad para el 

manejo de la información. 

Radicación de CI, pagos, 

registros presupuestales, 

solicitudes de CDP y contratos 

por medio del aplicativo 

OnBase. 

OnBase y Correo 

Electronico. 

7 Velar por el adecuado manejo de los 

documentos y la óptima utilización de 

la 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. 

Correo 

Electronico. 

8 Custodiar, organizar y archivar los 

documentos producidos por la 

dependencia. 

  

9 Excelente manejo de ofimática y Tics.   
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10 Excelentes relaciones interpersonales. 

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 informe  (formato informe legalización 
desplazamiento- contratista GTH-F-087), en el que relacioné las actividades desarrolladas y los resultados de 
cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor, se constituye en soporte de la 
legalización de los desplazamientos realizados y forma parte integral del presente Informe de ejecución 
contractual, el cual relaciono así: 
 

ITEM 
 

No  DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

     

     

 
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 enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados, fotocopia de la planilla- 
recibo de pago de aportes a salud, pensiones y ARL, (9408055701) expedido por Aportes en Línea 
correspondiente al mes de junio del año 2020.  
 
Evidencias en (6) folios 
 
 
Cordialmente,  
 
 
LEIDY JOHANA RUEDA TÉLLEZ 
Contratista 
C.C. 1.098.728.478  
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
LEONARDO AUGUSTO CAMARGO CORZO 
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.1282467 de 2020 
 



EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL 1 AL 31 DE JULIO DE 2020 

Radicacion en plataforma Onbase de las solicitudes enviadas al Director Regional. 

 

Atención oportuna ante las solicitudes del Director. 

 

 



Revisión detallada de los documentos enviados al Director para firma, con el fin de que estos se encuentren bajo 

las directrices y formatos dados por Dirección General. 

 

 

Atención, gestión y envió de los documentos enviados por las diferentes dependencias de la Regional Santander 

para la firma del Director. 

 

 

 



Envió de estudios previos al área de contratación para su revisión. 

 

 

Envió de estudios previos de contratación de servicios personales al asesor del Director para su revisión. 

 



Atención, gestión y envió de los requerimientos del Director correspondientes a las PQRS radicadas por medio de 

la plataforma Onbase 

 

Envió de autorizaciones debidamente revisadas, aprobadas y firmadas por el Director, a los diferentes centros de 

formación para dar continuidad con los tramites de contratación. 

 

 

 



Envió oportuno a las dependencias encargadas de dar respuesta a las comunicaciones radicadas al Despacho 

Regional. 

 

Realización y envió de cartas de movilidad al personal autorizado. 

 

 

 



Atención y gestión oportuna de las comunicaciones que sean trasladadas a la Regional, para proceder con su 

respuesta o traslado a la dependencia que corresponda. 

 

 

FIRMA: LEIDY JOHANA RUEDA TÈLLEZ 

C.C.: 1.098.728.478 

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1282467 del año 2020 


