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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

                             Barranquilla, Agosto de 2025  

 

Señor(a) 
YANINA FARIDE TELLEZ DAU 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7486590 
Contratación de Bienes y Servicios 
CONTRATACIÓN DE BIENES Y SERVICOS 
Barranquilla 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes Agosto del año 2025 

Referencia: No 7486590 del año 2025 

 

MARIANELA RAMIREZ ROSALES, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1048328510 
de Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en CONTRATACIÓN DE BIENES Y 
SERVICOS, 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: g).  un pago correspondiente al mes de Agosto de 2025 por valor de 
(2098290). 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 AHORROS No. 4182019977 COLPATRIA, cuyo titular es el Contratista. 

Plazo: Será hasta el 30 de Diciembre de 2025. 

OBJETO: Prestar los servicios personales autonomos de carácter temporal para apoyar 
los procesos administrativo y asistenciales relacionados con la coordinación 
administrativa, así mismo apoyar en la recepción, orientación y atención de los clientes 
que solicitan presencialmente servicios. 

 

 

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro)  
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Recepcionar ciudadanos, 
empresarios, correos 
electrónicos y llamadas 
telefónicas con asuntos a la 
recepción del área de 
servicio al ciudadano. . 

Se recepcionan 
ciudadanos, empresarios 
y correos electrónicos en 
el área de servicio al 
ciudadano. 

Correos, evidencia 
fotográfica atención 
al ciudadano. 

2 Gestionar el archivo y la 
gestión de correspondencia 
de la oficina de de servicio al 
ciudadano 

En la oficina de gestión 
documental del centro 
industrial y de aviación, 
no se realiza archivo 
físico, el archivo 
electrónico es manejado 
directamente por el 
aplicativo OnBase. 

Archivo de OnBase. 

3 Apoyar en actividades 
administrativas de la oficina 
de atención y servicio al 
cliente del centro de 
formación. 

Se realizo la radicación 
de comunicaciones 
recibidas, producidas y 
resoluciones en el 
aplicativo OnBase. 

Radicación de 
comunicaciones 
producidas, recibidas 
y resoluciones. 

4 Guiar y coordinar a los 
ciudadanos que requieran 
orientación de manera 
presencial. 

Se guía y se coordinan a 
los ciudadanos que 
requieren orientación. 

Evidencia fotográfica 
en oficina de gestión 
documental. 

5 Apoyar en la conformación 
de informes requeridos por 
la coordinación 
administrativa para la 
gestión, seguimiento y 
control en los procesos 
administrativos. . 

Se recopila evidencias 
para la elaboración del 
informe trimestral de 
evaluación de gestión 
por dependencias del 
centro, del área de 
gestión documental. 

Elaboración informe i 
trimestral del año 
2025. 

 
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.   

ITE
M 

No DE LA 
ORDEN DE 
VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT

O INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT

O FINAL 
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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. 7978319860 de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 
2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
 

Evidencias en () folios 

Cordialmente,  

 

 

MARIANELA RAMIREZ ROSALES 

Contratista 

C.C. No. 1048328510 

 

Recibí a satisfacción: 

 

 

 

YANINA FARIDE TELLEZ DAU  

Supervisor(a) Contrato 7486590 de 2025     
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Contratación de Bienes y Servicios 

Correos, evidencia fotográfica atención al ciudadano. 
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Radicación de comunicaciones producidas 
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Radicación de comunicaciones recibidas 
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Radicación de resoluciones  
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Evidencia fotográfica en oficina de gestión documental. 
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