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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

                             Bogotá,  Enero de 2025 

 
 
Doctora 
FABIOLA CADENA DIAZ 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7273148 
Coordinadora del Grupo de Relaciones Corporativas    
Regional Cundinamarca  
Ciudad 

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

Referencia:  No. CO1.PCCNTR.7273148 del 2025 

Yo, BLANCA ROCIO OSTOS RUIZ, identificada con la cédula de ciudadanía No. 51.909.642 de 
Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en Relaciones Corporativas e 
Internacionales, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, 
a continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes Enero de 2025.  
 
Valor y forma de pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de SESENTA Y UNO 
MILLONES OCHOCIENTOS TREINTA Y TRES MIL TRESCIENTOS NOVENTA Y CINCO CON 
CINCUENTA CÉNTIMOS PESOS M/CTE ($61.833.395.5) Esta suma será pagada por el SENA 
al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de enero 
de 2025 por valor de DOS MILLONES SEISCIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS 
OCHO CON CINCUENTA CÉNTIMOS PESOS M/CTE ($2.688.408.5), b) Once (11) pagos iguales 
por los meses de febrero a diciembre de 2025, por valor de CINCO MILLONES TRESCIENTOS 
SETENTA Y SEIS MIL OCHOCIENTOS DIECISIETE PESOS M/CTE ($5.376.817) cada uno. 
 

Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2025. 
 

OBJETO:  

Prestar los servicios profesionales para apoyar el desarrollo de las actividades 

relacionadas con los procesos de relacionamiento estratégico para la atención del sector 

empresarial, presentar los servicios que ofrece la entidad y tramitar oportunamente las 

solicitudes en la unidad de atención integral al empresario en las regionales grandes, así 
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como las demás actividades encomendadas y complementarias que se deriven del objeto 

del contrato. 

 

Obligaciones Especificas:  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Ofrecer el portafolio de 
servicios a todas las 
empresas Regionales 
asignadas, fortaleciendo la 
comunicación entre diversos 
sectores productivos y 
económicos del país con la 
Entidad. 

Se recibe la Base de Empresas 
de empresas asignadas para la 
Regional Cundinamarca para 
su respectiva revisión con el fin 
de ofrecer el Portafolio de 
Servicios a las empresas 
asignadas en la Base para la 
vigencia 2025. 

 
ANEXO 1 

OBLIGACION NO 1.pdf 

 

2 Mantener una comunicación 
constante y fluida con los 
diversos sectores 
económicos de la regional 
con quien interactúa 
atendiendo las solicitudes de 
manera oportuna en los 
tiempos establecidos en la 
UAIE. Registrar de manera 
precisa las actividades 
diarias mediante el 
aplicativo CRM 
correspondiente o el que 
haga sus veces. 

Se atendieron las solicitudes de 
los Empresarios recibidas a 
través de llamadas al Celular, 
WhatsApp y correo 
electrónico, para las cuales se 
presta orientación de acuerdo 
a la normatividad vigente del 
SENA y de los Servicios del 
Portafolio del SENA. 

 
 

ANEXO 2 
OBLIGACION NO 2.pdf 

 

3 Registrar en el aplicativo 
CRM todas las solicitudes del 
portafolio de servicios 
realicen las empresas 
asignadas para una 
oportuna asignación al 
grupo integrador 
correspondiente. 

En el momento no está ACTIVO 
el CRM pero se está 
consolidando la relación de las 
solicitudes para ser ingresadas 
una vez esté habilitado. 

 
 

ANEXO 3 
OBLIGACION NO. 3.pdf 

 

4 Elaborar los informes 
correspondientes que para 
tal fin solicite el Coordinador 
Regional de Relaciones 
Corporativas para una 

Se apoya con la revisión de las 
Base de Empresas con el fin de 
garantizar una atención 
integral y estratégica por parte 
de la Regional Cundinamarca y 

 
 
 

ANEXO 4 
Página 6 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/fcadena_sena_edu_co/Documents/CUNDINAMARCA%202025/CONTRATISTAS%202025/INFORME%20MENSUAL/BLANCA%20ROCIO%20OSTOS%20RUIZ/ENERO%202025/EVIDENCIAS%20ENERO%202025/OBLIGACION%20NO%201.pdf?csf=1&web=1&e=hWbIVH
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/fcadena_sena_edu_co/Documents/CUNDINAMARCA%202025/CONTRATISTAS%202025/INFORME%20MENSUAL/BLANCA%20ROCIO%20OSTOS%20RUIZ/ENERO%202025/EVIDENCIAS%20ENERO%202025/OBLIGACION%20NO%202.pdf?csf=1&web=1&e=2kb6Ue
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/fcadena_sena_edu_co/Documents/CUNDINAMARCA%202025/CONTRATISTAS%202025/INFORME%20MENSUAL/BLANCA%20ROCIO%20OSTOS%20RUIZ/ENERO%202025/EVIDENCIAS%20ENERO%202025/OBLIGACION%20NO.%203.pdf?csf=1&web=1&e=d0JPoC


 

3 

GTH-F-062 V10 

oportuna toma de 
decisiones. Colaborar en el 
desarrollo de informes y 
estadísticas de resultados, 
así como ofrecer 
recomendaciones para 
mejorar los procedimientos 
y la gestión de la Unidad de 
Atención Integral al 
Empresario (UAIE), 
atendiendo a las solicitudes 
recibidas. 

así dar cumplimiento a las 
metas del año 2025. 

5 Participar en las 
sensibilizaciones que se 
programen en la regional 
con todos los grupos de 
interés para dar a conocer el 
portafolio de servicios 
institucional en los temas 
que respecta al 
relacionamiento 
empresarial. 

Se realizaron para el mes de 

enero de 2025 reuniones de 

inicio de año con la 

Coordinadora de Relaciones 

Corporativas, con el fin de 

revisar la base de empresas y 

así garantizar el cumplimiento 

de las metas establecidas para 

vigencia 2025 presentando el 

Portafolio de Servicios SENA. 

 
 
 
 

ANEXO 5 
Página 7 

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

Se realiza reunión virtual por 

solicitud de la Coordinadora 

para recibir instrucciones para 

la presentación de la cuenta 

de cobro del mes de enero de 

2025. 

 
 

ANEXO 6 
Página 7, 8 y 9 

 

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.   
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ITE
M 

No DE LA 
ORDEN DE 
VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT

O INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT

O 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.   82538291de Miplanilla Compensar de Diciembre. (Decreto Ley 2106 de 
2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en (6) folios 
 

Cordialmente,  

 
BLANCA ROCIO OSTOS RUIZ 
Contratista 
C.C. No. 51.909.642 de Bogotá 
 
Recibí a satisfacción: 

 
FABIOLA CADENA DIAZ 
Supervisora Contrato No. CO1.PCCNTR.7273148 
Coordinadora Grupo Relaciones Corporativas e Internacionales  
 
Planilla Compensar de Pagos de Diciembre de 2024 

Evidencias Enero de 2025 
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ANEXO EVIDENCIA OBLIGACION No. 1 

OBLIGACION NO 1.pdf 

 

Se recibe la Base de Empresas de empresas asignadas para la Regional Cundinamarca para 

su respectiva revisión con el fin de ofrecer el Portafolio de Servicios a las empresas 

asignadas en la Base para la vigencia 2025. 

 
 

 

ANEXO EVIDENCIA OBLIGACION No. 2 

ATENCIONES EMPRESARIALES 

Fuente CRM 

OBLIGACION NO 2.pdf 

Se atendieron las solicitudes de los Empresarios recibidas a través de llamadas al Celular, 
WhatsApp y correo electrónico, para las cuales se presta orientación de acuerdo a la normatividad 
vigente del SENA y de los Servicios del Portafolio del SENA. 

ACTIVIDADES  DE ATENCION EMPRESARIAL  
DEL 17 AL 31 DE ENERO DE 2024 

CANTIDAD 

CORREOS ELECTRONICOS RECIBIDOS DE EMPRESAS  518 

LLAMADAS TELEFONICAS RECIBIDAS DE EMPRESARIOS ORIENTACION DE SERVICIOS DEL 
PORTAFOLIO SENA 57 

WHATSAPP RECIBIDOS DE EMPRESARIOS ORIENTACION DE SERVICIOS DEL PORTAFOLIO 
SENA 41 

 

 

ANEXO EVIDENCIA OBLIGACION No. 3 

FUENTE CRM 

https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/fcadena_sena_edu_co/Documents/CUNDINAMARCA%202025/CONTRATISTAS%202025/INFORME%20MENSUAL/BLANCA%20ROCIO%20OSTOS%20RUIZ/ENERO%202025/EVIDENCIAS%20ENERO%202025/OBLIGACION%20NO%201.pdf?csf=1&web=1&e=hWbIVH
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/fcadena_sena_edu_co/Documents/CUNDINAMARCA%202025/CONTRATISTAS%202025/INFORME%20MENSUAL/BLANCA%20ROCIO%20OSTOS%20RUIZ/ENERO%202025/EVIDENCIAS%20ENERO%202025/OBLIGACION%20NO%202.pdf?csf=1&web=1&e=2kb6Ue
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OBLIGACION NO. 3.pdf 

En el momento no está ACTIVO el CRM pero se está consolidando la relación de las 
solicitudes para ser ingresadas una vez esté habilitado. 

 

 

 

 

ANEXO EVIDENCIAS OBLIGACION No. 4 

 

Se apoya con la revisión de las Base de Empresas con el fin de garantizar una atención integral y 
estratégica por parte de la Regional Cundinamarca y así dar cumplimiento a las metas del año 2025. 

 

 
 

 

 

ANEXO EVIDENCIAS OBLIGACION No. 5 

https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/fcadena_sena_edu_co/Documents/CUNDINAMARCA%202025/CONTRATISTAS%202025/INFORME%20MENSUAL/BLANCA%20ROCIO%20OSTOS%20RUIZ/ENERO%202025/EVIDENCIAS%20ENERO%202025/OBLIGACION%20NO.%203.pdf?csf=1&web=1&e=d0JPoC
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COORDINACION DE RELACIONES CORPORATIVAS E INTERNACIONALES 
REUNION DE SEGUIMIENTO DE METAS 

17 DE ENERO y 20 DE ENERO DE 2025 

 

Se realizaron para el mes de enero de 2025 reuniones de inicio de año con la Coordinadora de 

Relaciones Corporativas, con el fin de revisar la base de empresas y así garantizar el cumplimiento 

de las metas establecidas para vigencia 2025 presentando el Portafolio de Servicios SENA. 

 

 

ANEXO EVIDENCIA OBLIGACION No.  6 

 

Se realiza reunión virtual con el fin de atender instrucciones para la presentación de la cuenta de 

cobro del mes de enero de 2025. 

https://teams.microsoft.com/l/meetup-

join/19%3ameeting_NjgxOGFmMDAtOWFhZi00YjcxLWJlMDEtZTVjNjcyYzQxZWU0%40thread.v2/0

?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-

506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%2200e75a4b-1f14-4087-ad71-ce37c72d5ce1%22%7d 

 

https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_NjgxOGFmMDAtOWFhZi00YjcxLWJlMDEtZTVjNjcyYzQxZWU0%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%2200e75a4b-1f14-4087-ad71-ce37c72d5ce1%22%7d
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_NjgxOGFmMDAtOWFhZi00YjcxLWJlMDEtZTVjNjcyYzQxZWU0%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%2200e75a4b-1f14-4087-ad71-ce37c72d5ce1%22%7d
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_NjgxOGFmMDAtOWFhZi00YjcxLWJlMDEtZTVjNjcyYzQxZWU0%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%2200e75a4b-1f14-4087-ad71-ce37c72d5ce1%22%7d
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_NjgxOGFmMDAtOWFhZi00YjcxLWJlMDEtZTVjNjcyYzQxZWU0%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%2200e75a4b-1f14-4087-ad71-ce37c72d5ce1%22%7d
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INFORME MENSUAL EN EL DRIVE 

ENERO 2025 

 

 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/fcadena_sena_edu_co/Documents/CUNDINAMARCA%202025/CONTRATISTAS%202025/INFORME%20MENSUAL/BLANCA%20ROCIO%20OSTOS%20RUIZ/ENERO%202025?csf=1&web=1&e=wW1VzS

