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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Barranquilla, septiembre de 2025  
 
Señor (a) 
Rodrigo Cienfuegos Molina 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7288495  
Cargo del supervisor Coordinador Grupo de Relaciones Corporativas e Internacionales  
Dependencia Regional Atlántico 
Barranquilla 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes 09 del año 2025 

Referencia: No CO1.PCCNTR.7288495 del año 2025 
 
Melisa Paola Araujo De La Hoz, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1048219513 de 
Baranoa, en mi calidad de Contratista del SENA, en relaciones corporativas, 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 $29.210.828, Esta suma 
será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: un primer pago correspondiente al 
mes de enero del 2025 por el valor de $691.380 y 11 pagos iguales por los meses de febrero a 
diciembre de 2025 por valor de $2.592.677 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 No. 310041116  del Banco de Bogotá cuyo titular es el Contratista. 
 
 
Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2024. 
 

OBJETO:  

 
Prestar los servicios técnicos para apoyar el desarrollo de las actividades relacionadas con 
los procesos de relacionamiento estratégico para la asignación de las solicitudes que resulten 
en la atención del sector empresarial en la regional, tramitando oportunamente las solicitudes 
que se generen en la unidad de atención integral al empresario, así como las demás 
actividades encomendadas y complementarios que deriven del objeto del contrato. 
 

 
Obligaciones Especificas:   
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Direccionar las solicitudes y/o 
comunicaciones remitidas mediante 

 
Se asignaron solicitudes 
mediante herramienta 

 
CRM  
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la herramienta CRM, por los 
gestores regionales  

CRM a los centros 
correspondientes 

2 Tramitar las solicitudes de los 
gestores de las Unidades de 
Atención Integral al Empresario y 
asignarlas al responsable del 
servicio para una respuesta de 
fondo y en oportunidad. 

 
Se atendieron solicitudes 
de gestores por medio de 
correo electrónico 

  
Correo electrónico 
 
Documento excel 

3 Realizar el seguimiento de las 
solicitudes asignadas, dando 
cumplimiento a los tiempos 
estipulados en la promesa de 
servicio de la Unidad de Atención 
Integral al Empresario 

 
Se realizo seguimiento a 
solicitudes pendientes de 
gestionar 
 
Se realizo reporte de 
seguimiento de solicitudes 

 
Llamadas 
 
Correo electrónico 
 
Documento  Excel 
 

4 Sensibilizar a los responsables del 
servicio acerca de la estrategia de la 
UAIE brindando acompañamiento 
en las mesas de trabajo o reuniones 
que se programen en el marco de 
las obligaciones contractuales 

Se realizo 
acompañamiento a la líder 
CRM en reunión temas 
regionales 
 
Se asistió a reunión 
ministerio del trabajo -
SENA- solicitud menores 
de edad  

Teams 
 
 
 
 
Teams 

5 Atender con prontitud y efectividad 
las solicitudes, condiciones y /o 
recomendaciones que dentro de los 
términos del contrato formule el 
supervisor. 

 
Se realizo apoyo en la 
validación del formato de 
asignación de empresas 
en la herramienta CRM 

 
Documento Excel 
 
CRM 

 
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. 
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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. 9490289142 de la planilla, aportes en línea mes de agosto. (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 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 (3) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
Melisa Paola Araujo De La Hoz 
Contratista 
C.C. No. 1.048.219.513 de Baranoa 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
Rodrigo Cienfuegos Molina 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.7288495 de 2025     
Coordinador Grupo de Relaciones Corporativas e Internacionales 
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Evidencias:  
 
Asignación y seguimiento de solicitudes CRM 

 
 
Solicitudes de gestores por medio de correo 
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Seguimiento de solicitudes 

 
 

 
 
Reunión temas regionales 
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Reunión ministerio del trabajo -SENA- solicitud menores de edad 

  
 
 
Validación formato reasignación de empresas en CRM 

  
 

 


