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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Popayán, noviembre de 2025 
 

 
Señora 
Daniela Mosquera Erazo 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8530578 de 2025 
Subdirectora (E) 
Centro de Teleinformática y Producción 
Industrial Popayán, Cauca 

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

Referencia: CO1.PCCNTR.8530578 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 SEIS MILLONES 

SEISCIENTOS PESOS M/CTE. ($ 6.600.000,00). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la 

siguiente manera: a) Dos pagos iguales correspondientes los meses de noviembre y diciembre de 2025 

por valor de TRES MILLONES TRESCIENTOS DE PESOS M/CTE ($3.300.000) 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 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. 
• Atención presencial  

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

*Establecer canales de 
comunicación claros con el 
supervisor del contrato. 
*Responder de manera 
proactiva a los 
requerimientos del 
supervisor del contrato. 
Anticipa posibles 
necesidades y toma 
medidas. 
*Priorizar las tareas de 
acuerdo con la importancia 
y urgencia. 
*Cumplir estrictamente con 
los plazos establecidos para 
la atención de 
requerimientos. 
*Apoyar con agendas de 
desplazamientos y 
legalización de comisiones. 

Copias de correos 
electrónicos. 
 
One drive correo 
institucional. 

3 Mantener organizada, sistematizada y 
actualizada la información de los 
procesos a su cargo, de tal manera 
que sirva de apoyo para la toma 

*Organización diaria de 
documentos de procesos 
generados y manejados por 
la dependencia. 
*Automatizar tareas 

One drive correo 
institucional. 

PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES DE TIPO ADMINISTRATIVO EN LA SUBDIRECCION 

DEL CENTRO DE TELEINFORMATICA Y PRODUCCION INDUSTRIAL, GARANTIZANDO CADA 

UNO DE LOS TRAMITES DE ESA DEPENDENCIA. 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro) 
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oportuna de decisiones y facilite la 
rendición de informes requeridos por 
las diferentes dependencias de la 
entidad, autoridades competentes y 
órganos de control 

repetitivas y procesos 
relacionados con la gestión 
de información para 
minimizar errores y agilizar 
la actualización de datos. 

4 Gestionar la agenda del Subdirector de 
acuerdo a los compromisos internos y 
externo que surjan de la necesidad del 
servicio. 

*Tener lista detallada de 
compromisos internos y 
externos del subdirector. 
  
*Mantener comunicación 
constante con el subdirector 
para actualizarlo sobre los 
cambios en la agenda. 
 
*Preparar ajustes de la 
agenda en caso de 
imprevistos o cambios de 
último minuto. 

Mensajes instantáneos vía 
WhatsApp 
 
Correos electrónicos  
 
Registro de reuniones en 
TEAMS 

5 Apoyar la revisión de las diferentes 
comunicaciones tanto electrónicas 
como físicas que ingresen y sean 
despachadas por el Centro y en 
elaboración de las respuestas y oficios 
para ser remitidos a clientes internos y 
externos del CPTI y de las autoridades 
competentes. 

*Establecer un proceso para 
revisar todas las 
comunicaciones 
electrónicas y físicas que 
ingresen y salgan del 
Centro. Esto incluye correos 
electrónicos, cartas, 
documentos físicos, entre 
otros. 
 
*Implementar un sistema 
de clasificación para 
organizar las 
comunicaciones según su 
importancia, urgencia y 
destinatario. 

Correos electrónicos. 

6  Realizar el acompañamiento a los 
diferentes comités de la Subdirección 
apoyando la elaboración de las actas 
mediante las plataformas 
institucionales.  

*Programar y coordinar las 
reuniones de los diferentes 
comités de la Subdirección. 
Colaborar con los líderes de 
los comités para elaborar 
las agendas de las 
reuniones. 
 
*Asegurarse que las 
plataformas institucionales 
para reuniones virtuales 
estén configuradas y listas 
para su uso. 
 
*Mantener un registro de 
asistencia a las reuniones. 

Registros de las agendas 
elaboradas y distribuidas 
antes de las reuniones.  
 
Actas de los comités 
ejecutados. 
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7 Apoyar reuniones institucionales del 
Despacho en los diferentes niveles 
para su eficiente realización, 
gestionando la logística de estas y 
eventos del Despacho como prioridad 
y de las demás unidades del Centro 
(Equipos, proyectores, mesas, salones).  

*Coordinar con los líderes 
de los procesos y otras 
unidades para entender las 
necesidades específicas de 
las reuniones y 
eventos, incluyendo la 
cantidad de participantes, 
equipos necesarios y 
requisitos especiales. 
 
*Asegurarse de que los 
equipos tecnológicos estén 
configurados y funcionando 
correctamente antes del 
inicio de la reunión o 
evento. Esto incluye pruebas 
de proyectores, sistemas de 
sonido, etc. 

Registro de las solicitudes de 
reuniones. 
 
Correo 
electrónico. 

8 Apoyo en la gestión de las diferentes 
plataformas en las cuales tiene 
usurario la subdirección del Centro.  

Gestionar y mantener 
actualizadas las cuentas de 
usuario de la Subdirección 
en las diversas plataformas. 
Actualización TOKEN. 
 
*Estar al tanto de las 
actualizaciones y nuevas 
características de las 
plataformas utilizadas por 
la Subdirección. 
 
*Gestionar el correcto 
funcionamiento de la 
plataforma DESIGNER, con 
la firma en los certificados. 
 
*Gestionar los permisos 
sindicales de los 
funcionarios en la 
plataforma Sistema de 
Información Permisos 
Sindicales 

Correo institucional. 
Plataformas institucionales. 

9 Apoyar y gestionar la recepción de 
documentos para firma y tramite de 
firma electrónica.  

*Establecer canales de 
comunicación con los 
remitentes de documentos 
para coordinar la entrega 
de documentos para firma 
electrónica.  
 
Asegurarse de que los 
documentos sean enviados 
de manera segura y 
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completa. 
 
*Realizar una revisión 
preliminar de los 
documentos 
recibidos para asegurarse 
de que estén completos y 
cumplan con los requisitos 
necesarios para la firma 
electrónica, una vez sean 
aprobados por el 
subdirector. 
 
*Firmar constancias, 
agendas de comisión, 
resoluciones, fichas técnicas 
para compras y demás 
documentación autorizada 
por el subdirector del 
Centro, autorizaciones de 
capacitación y demás. 

10 Apoyar en la consolidación de los 
reportes del proceso de Evaluación y 
Desempeño Laboral de los 
Funcionarios del Centro.  

NO SE REALIZARON EN EL 
MES OBJETO DE COBRO 

NO SE REALIZARON EN EL 
MES OBJETO DE COBRO 

11 Apoyar en el control del presupuesto 
de horas extras y recargos nocturnos 
del Centro de Formación.  

*Analizar el presupuesto 
asignado para horas extras 
y recargos nocturnos del 
Centro de Formación. 
*Mantener y remitir el 
registro detallado de las 
horas extras, a la oficina de 
talento humano. 

Recibido del razonero de 
entrega de horas extras. 
Correo electrónico 
One drive 

12 Preparar, elaborar y presentar los 
informes que requieran 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 

*Realizar informe 
mensual de actividades 
mes objeto de cobro. 

Correo electrónico 
One drive 

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

NO SE REALIZARON EN EL 
MES OBJETO DE COBRO 

NO SE REALIZARON EN EL 
MES OBJETO DE COBRO 

14 Apoyar y participar en las actividades 
de capacitación o de auditoria en el 
marco del sistema Institucional de 

NO SE REALIZARON EN EL 
MES OBJETO DE COBRO 

NO SE REALIZARON EN EL 
MES OBJETO DE COBRO 
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Gestión y Autocontrol “SIGA” en caso 
de ser requerido 

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

Participar en las reuniones 
de Comité Primario y de 
Centro de Formación para 
realizar acta de la reunión. 

* Captura de pantalla del 
correo de convocatoria o del 
envío del acta. 
Evidencia Fotográfica. 

16 Apoyar el proceso de afiliación de ARL 
de los diferentes contratos de 
prestación de servicios del Centro.  

NO SE REALIZARON EN EL 
MES OBJETO DE COBRO 

NO SE REALIZARON EN EL 
MES OBJETO DE COBRO 

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

*Enviar solicitudes de 
creación y activación de 
correos institucionales a 
mesa de servicios. 
 
*Realizar razoneros de 
ingreso solicitados desde las 
diferentes dependencias. 
 

 
*Correo electrónico  
* One drive 
 
 

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 

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. 
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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. 34981150 de la planilla ASOPAGOS del mes de octubre de 2025 (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto 

Ley Antitrámites”) 

 

 
Evidencias en (9) folios 

Cordialmente, 

 

 

Firma 

Carol Eliana Sánchez Chacué 

Contratista 

C.C. No. 34.330.233 de Popayán 
 

 
Recibí a satisfacción: 
 

 
Firma 

Daniela Mosquera Erazo 

 
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.8530578 de 2025 

Subdirectora (E) Centro de Teleinformática y Producción Industria 
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EVIDENCIAS  

1. Orientar y suministrar información a los clientes internos y externo 
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2. Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor 

 

 
 

3. Mantener organizada, sistematizada y actualizada la información de los procesos a su cargo. 
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4. Gestionar la agenda de la subdirectora (Excel y Teams)  

 
 

5. Apoyar la revisión de las diferentes comunicaciones tanto electrónicas como físicas que ingresen 
y sean despachadas por el Centro. 
 
Se revisan las comunicaciones y se informa a la compañera Stephany Villada, teniendo en cuenta la 
relevancia de la comunicación, igualmente de ser necesario organizan las comunicaciones y se 
envían para la radicación. 

 
6. Realizar el acompañamiento a los diferentes comités de la Subdirección 

 

• Comité Técnico de Centro  
 

 
Nota: Las citaciones se realizan desde el correo de la Subdirectora.  
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• Comité Primario 

 
Nota: Las citaciones se realizan desde el TEAMS de la Subdirectora.  
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7. Apoyar reuniones institucionales del Despacho en los diferentes niveles para su eficiente 
realización 

 
En el presente mes se realizaron reuniones con proveedores, instructores, supervisores de contratos, 
lideres de procesos en general, se apoya en los listados de asistencia y ayudas tecnológicas para las 
reuniones, para apoyar con la instalación y organización de estas. 
 

 

8. Apoyo en la gestión de las diferentes plataformas. 
 

*Se realiza el respectivo proceso de certificación en D-SIGNER 
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*Se realiza autorización de comisiones de en SIIF NACIÓN  

 
 
*Citación comités de Centro, Primario por la plataforma de compromiso SENA, desde el rol del subdirector. 

 
9. Apoyar y gestionar la recepción de documentos para firma y tramite de firma electrónica 

 
 

 



15 

GTH-F-062 V10 

 

 

 

10. Apoyar en el control del presupuesto de horas extras 
Se realiza el envío de las horas extras cada 23 de mes y llevar la ejecución del presupuesto. 
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17. Las demás que sean necesarias y se relacionen con su objeto contractual 
*Revisión y firma de agendas de desplazamiento. 
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