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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO FORMATO 

INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Popayán, Febrero de 2025 

 
 

Señor (a) 
Sergio Fabricio López Muñoz 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7258951 de 2025 
Subdirector (E) 
Centro de Teleinformática y Producción Industrial 
Popayán, Cauca 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes de febrero del año 2025.  

 

 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7258951 de 2025 
 

Carol Eliana Sánchez Chacué identificada con la cédula de ciudadanía No. 34.330.233 de Popayán, 

en mi calidad de Contratista del SENA, en la Subdirección del Centro de Teleinformática y Producción 

Industrial 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 TREINTA Y CUATRO 

MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE. ($ 34.500.000,00). 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 UN MILLÓN QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE. ($1.500.000), b) (11) pagos iguales por los 

meses de febrero a diciembre de 2025, por valor de TRES MILLONES D E PESOS M/CTE. ($3.000.000) 

cada uno. 

Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2025. 
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del siguiente 

cuadro).  

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 
Apoyar el registro en el aplicativo ON 
BASE de la Resolución de Apertura 2025 

Radicación e indexación de 
Resolución 19-00004 de 
2025.  

Archivo Electrónico  
On Base Cliente Unity  

 
 
2 

 
Realizar el registro de las diferentes 
autorizaciones dentro del proceso 
de contratación mediante el 
aplicativo ON BASE durante el mes 
de enero para la contratación 2025 

Radicación y envió de 
solicitudes tramite de 
registro presupuestal de 
contratos de servicios 
personales, pagos de 
servicios públicos y 
comisiones. 

 
OnBase Cliente Web  
Correo electrónico 
institucional.  

 
 
 
3 

Orientar y suministrar información a los 
clientes internos y externos, apoyando 
el desarrollo y ejecución de las 
actividades del área de desempeño, 
teniendo en cuenta las políticas y 
lineamientos de la entidad.  

Orientación continua y 
diaria de cliente interno y 
externo a través de correo 
electrónico, canales 
institucionales, teléfono 
celular y de forma 
personal. 

 
 
 
Correo Institucional 

 
 
4 

Atender oportunamente los 
requerimientos que haga el 
supervisor del contrato y 
presentar informes de 
ejecución acordes a los 
indicadores de gestión de la 
institución. 

 
 
Presentación informe 
mensual contractual  

 

 
 
Secop II  
Correo Institucional  

 
 
5 

Garantizar el registro y la 
atención oportuna de las 
Peticiones, quejas, reclamos y 
sugerencias recibidas. 

Revisión y 
direccionamiento diario 
de comunicaciones 
recibidas internas y 
externas a las respectivas 
áreas. 

 
OnBase Cliente Web. 
On Base Unity. 

PRESTAR SERVICIOS DE TIPO ADMINISTRATIVO DESARROLLANDO ACTIVIDADES QUE 

GARANTICEN LA ATENCIÓN AL CIUDADANO EN EL DESPACHO DE LA SUBDIRECCION DEL 

CENTRO DE TELEINFORMÁTICA Y PRODUCCIÓN INDUSTRIAL Y SUBSEDES ADSCRITAS, DE 

ACUERDO A LAS POLÍTICAS Y NORMAS INSTITUCIÓNALES. 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro) 
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

6 

Efectuar el proceso de radicación 
de comunicaciones recibidas, 
producidas, contratos y 
resoluciones del área de 
desempeño.  

Recepción e indexación de 
PQRS allegadas de manera 
física al centro de 
formación. 

Archivo Físico  
 

7 

Generar el índice de correspondencia 
diario de comunicaciones recibidas, 
producidas y resoluciones.  

Este proceso se debe realizar 
a través del correo del 
ordenador del gasto ante la 
unidad de correspondencia 
de la DG.  

No aplica para el mes.  
 

8 

Registro de las comunicaciones, actos 
administrativos y demás documentos 
generados en el Centro de formación en 
los aplicativos o plataformas 
tecnológicas y conforme a los 
lineamientos institucionales. 

Radicación e indexación de 
Resoluciones, 
comunicaciones recibidas y 
producidas en el aplicativo 
On Base Unity. 
Archivo de PQRS con 
respuesta generada en el 
aplicativo OnBase Web. 

On Base Unity. 
 
OnBase cliente Web 

9 

Preparar, elaborar y presentar los 
informes que requiera la Subdirección 
del Centro de Teleinformática y 
Producción Industrial del SENA Regional 
Cauca y/o las demás dependencias del 
SENA del Nivel Regional o Nacional, al 
igual que los órganos de Control y 
Autoridades que lo requieran 

No aplica para el mes  
 

No aplica para el mes  
 

10 

Coordinar y articular el desarrollo de 
sus obligaciones y actividades con los 
responsables de los procesos de las 
áreas misionales y de apoyo, de manera 
especial con los responsables de los 
procesos administrativos, financieros, 
jurídicos y de supervisión.  

Articulación con las 
diferentes áreas para 
atención oportuna de PQRS.  
 

Correo electrónico  
 

11 

Mantener organizada, sistematizada y 
actualizada la información de los 
procesos a su cargo, de tal manera que 
sirva de apoyo para la toma oportuna 
de decisiones y facilite la rendición de 
informes requeridos por las diferentes 
dependencias de la entidad, 
autoridades competentes y órganos de 
control. 

Creación de archivo 
Electrónico  
Actualización de AES (Archivo 
Electrónico Sena) a través del 
aplicativo Onbase Cliente 
Web  

Drive correo electrónico  
OnBase Cliente Web  
 
(Pendiente creación código 
2025)  

12 

Realizar seguimiento gestionando la 
respuesta de las PQRS físicas como 
electrónicas recibidas por el centro y 
garantizar que sean atendidas dentro 
de los plazos establecidos por la 
entidad.  

Seguimiento diario, 
direccionamiento, alertas y 
cargue de respuestas en el 
aplicativo On base Cliente 
web y cliente grueso. 
 

OnBase Cliente Web  
 
Correo electrónico  
 
No aplica en el mes  
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

Generación de alertas de 
vencimiento.  
 
Seguimiento a Informe PQRS 
- Así Vamos emitido por la 
DG.  

13 

Preparar, elaborar y presentar los 
informes que requiera la Subdirección 
del Centro de Formación y/o las demás 
dependencias del SENA del Nivel 
Regional o Nacional, al igual que los  
órganos de Control y Autoridades que lo 
requieran.  

 
 
Informe de seguimiento 
trimestral área SIGA  
 

 
 
No aplica papa el mes  
 

14 

Apoyar a la Subdirección del Centro de 
Formación en los asuntos relacionados 
con auditorías internas o de órganos de 
control  

No se ejecutó por el mes  
 

N/A  
 

15 

Apoyar y participar en las actividades 
de capacitación o de auditoria en el 
marco del sistema institucional de 
Gestión y Autocontrol “SIGA” en caso de 
ser requerido.  

 
No se ejecutó por el mes  
 

 
N/A  

16 
Asistir y participar en las reuniones del 
área administrativa, cuando sea 
requerido.  

Apoyo logístico a reuniones 
de la subdirección.  

Evidencia fotográfica  

17 

Las demás que sean necesarias y se 
relacionen con su objeto contractual.  

Programación de 
conductores y vehículos.  
 
Apoyo en la elaboración de 
agendas para conductores.  
 
Apoyo a proceso de 
contratación de servicios 
personales (ofertas de 
servicios).  

 
 
Correo electrónico  
 

 

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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ITEM 
No DE LA ORDEN 

DE VIAJE 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 
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. 

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. 32474088 de la planilla ASOPAGOS del mes de enero de 2025 (Decreto Ley 2106 de 2019 – 

“Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (6) folios 
 
 

Cordialmente, 

 

Firma 

Carol Eliana Sánchez Chacué 

Contratista 

C.C. No. 34.330.233 de Popayán 
 
 

Recibí a satisfacción: 
 
 

Firma 
 
 

Sergio Fabricio López Muñoz 
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.7258951 de 2025 

Subdirector (E) Centro de Teleinformática y Producción Industrial 
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EVIDENCIAS 
 

1. Realizar el registro de las diferentes autorizaciones dentro del proceso de contratación mediante el 

aplicativo ON BASE durante el mes de enero para la contratación 2025 

 
 
 

2. Orientar y suministrar información a los clientes internos y externos, apoyando el desarrollo y ejecución de las 
actividades del área de desempeño, teniendo en cuenta las políticas y lineamientos de la entidad.  
 

• Remisión de autorizaciones de desplazamiento 
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3. Garantizar el registro y la atención oportuna de las Peticiones, quejas, reclamos y 

sugerencias recibidas. 

• Asignación de PQRS 
 

 

• Traslado PQRS 
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4. Efectuar el proceso de radicación de comunicaciones recibidas, producidas, contratos y 

resoluciones del área de desempeño.  

• Envío de CI a diferentes dependencias – Solicitud registro presupuestal de Comisiones y Contratos de 
servicios Personales   
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• Radicación de Resoluciones 

 

• Indexación de Resoluciones (Pendiente por indisponibilidad del aplicativo OnBase) 

 

 

 



10 

GTH-F-062 V10 

 

 

• Cargue de respuesta a PQRS a través del aplicativo OnBase  

 

 

5. Realizar seguimiento gestionando la respuesta de las PQRS físicas como electrónicas recibidas 

por el centro y garantizar que sean atendidas dentro de los plazos establecidos por la entidad. 

• Revisión y remisión de alertas de vencimiento  
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6. Las demás que sean necesarias y se relacionen con su objeto contractual. 

• Programación de conductores. 

  

 

• Elaboración y remisión de agendas de conductores  

 


