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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

                                                                Bucaramanga, 17 de febrero  de 2021 
Señor 
JUAN CARLOS HERNANDEZ VEGA  
SUPERVISOR CONTRATO No. 2133473 
Cargo del supervisor Coordinador Relaciones Corporativas 
Dependencia COORDINACION RELACIONES CORPORATIVAS 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mes 

febrero del año 2021 

Referencia: No. 2133473 del año 2021 
 
Carolina Rodríguez González identificado con la cédula de ciudadanía No. 63.529.511 de Bucaramanga, en 
mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación de 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: El valor total del presente contrato es máximo de VEINTISEIS MILLONES QUINIENTOS 
SETENTA Y CUATRO MIL PESOS 00/100 M.N. ($26.574.000) incluido IVA de conformidad con el régimen 
tributario a que pertenezca el futuro contratista). Esta suma será pagado por el SENA al contratista de la 
siguiente manera: a) un primer pago proporcional por los días ejecutados durante el mes de enero de 2021 
b) pagos iguales por los meses de febrero a diciembre de 2021, por valor de DOS MILLONES TRESCIENTOS 
DIECISIETE MIL QUINIENTOS  PESOS 00/100 M.N. ($2.317.500) Incluido Iva. 
 
Plazo: Será hasta el 30 de diciembre de 2021. 
 

OBJETO: 

Prestar los servicios de apoyo para dar soporte a los requerimientos relacionados con el canal 
presencial, CRM para la implementación de la política de servicio al ciudadano a nivel regional. 

 
CLÁUSULA (No. de cláusula donde se encuentren las obligaciones del contratista) 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Atender y valorar las 
necesidades y peticiones de los 
usuarios SENA y de los 
ciudadanos en general. 

Se realiza constante 
creación, actualización y  
asignación de usuarios 
con su rol 
correspondiente a los 
funcionarios y 
contratistas 
responsables del servicio 
en la herramienta CRM 

https://crm.sena.edu.co/main.aspx#694249352 
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https://crm.sena.edu.co/main.aspx#694249352


                                                                                                                        
 

 

 

 
 

G
TH

-F
-0

6
2

 V
.0

6
 

3 

Dar respuesta oportuna a las 
necesidades de los usuarios 
SENA de conformidad con el 
servicio que ofrece la entidad. 

Se realizo seguimiento a 

los registros en el 

aplicativo CRM para 

orientar al responsable 

del servicio y generar una 

respuesta clara y de 

fondo el empresario 

dentro de la Estrategia 

UAIE . 

  
https://outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQk

AGIzMmMwMmJjLTQyYTctNDlmNy1hZjIwLTQ1YWZ

mM2E2NWJhMQAQAH81WcVgAEpJnCCofEyEDqE

%3D 

 

https://outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQk

AGIzMmMwMmJjLTQyYTctNDlmNy1hZjIwLTQ1YWZ

mM2E2NWJhMQAQAG%2BKfPDHiPhOn3OOxsocW

nE%3D 

 

4 

Establecer diferentes canales 
de comunicación con el 
usuario SENA para conocer sus 
necesidades, expectativas y 
propuestas y respondiendo a 
las misma. 

Capacitacion uso y 
manejo de la 
herramienta CRM. 

455304799@videocomunicaciones.se

na.edu.co  

 

5 

Mantener actualizada la 
información de responsables 
de la Dirección Regional, 
Subdirección de Centro y 
Coordinadores de áreas o 
grupos en CRM. 

Actualizacion de la 
base datos BDD de la 
Regional Santander  de 
los usuarios 
habilitados con rol 
especifico en CRM. 

Archivo digital. Xls one drive: https://sena4-
my.sharepoint.com/:x:/r/personal/carolinarg_sena_
edu_co/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B80CF
BC2E-AA15-4525-AF39-
434D293148D3%7D&file=BDD%20CRM%20Regional
%20Santander.xlsx&wdOrigin=OFFICECOM-
WEB.START.REC&ct=1611690043288&action=defaul
t&mobileredirect=true&cid=c45333f6-f952-4e3c-
9b37-e91171db7ff2 

6 

Atender oportunamente los 
informes que se solicite la 
Coordinación Nacional de 
Servicio al CIudadano. 

Seguimiento y proyección  
del informe Reporte PQRS 
de Informe tipologías de 
peticiones  Regionales 
Informe PQRS - Así Vamos 
acumulado al 15 de e de 
2021 Regionales - 
PRELIMINAR 

https://sena4-

my.sharepoint.com/:x:/g/personal/acpardoh_sen

a_edu_co/EfFnqJGUDRlJhfZqcCrFITsB_1QzUJkl2qx1r

oFadtC9KA?e=P01Haz  

 

7 

Dar soporte a los usuarios 
finales sobre el uso de la 
herramienta 
CRM, así mismo apoyar la 
gestión del cambio a nivel 
regional sobre la herramienta 
CRM, potencializando su uso. 

Atencion de 
requerimientos y 
escalamiento de 
solicitudes por parte 
del grupo de gestores.  

https://outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQkAGIzMm

MwMmJjLTQyYTctNDlmNy1hZjIwLTQ1YWZmM2E2NWJhMQA

QAG%2BKfPDHiPhOn3OOxsocWnE%3D 

 

https://outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQkAGIzMm

MwMmJjLTQyYTctNDlmNy1hZjIwLTQ1YWZmM2E2NWJhMQA

QAFPb9qosZ6ZAkCjjiM3d%2Bdg%3D 

 

https://outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQkAGIzMm

MwMmJjLTQyYTctNDlmNy1hZjIwLTQ1YWZmM2E2NWJhMQA

QAMpYsA%2BoRj5KrjQMrigG8ic%3D 

 

https://outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQkAGIzMm

MwMmJjLTQyYTctNDlmNy1hZjIwLTQ1YWZmM2E2NWJhMQA

QAONSPkCKMm9GmnXS4GfMAKM%3D 

8 

Apoyar al  Grupo de Relaciones 
Corporativas e Internacionales  
en el control de la información 
registrada en CRM, 
seguimiento de 
requerimientos ingresados,  
elaboración de informes, 
acompañado del 
correspondiente análisis 

Registro, validación y 
seguimiento a 
solicitudes, mecs y 
casos hechos en el 
aplicativo CRM. 
Proceso de 
actulizacion de 
empresa de la 

 Informe PQRS - Así 

Vamos acumulado al 15 de enero de 2021 Regionales - PRELIMINAR_Actualización Dependencias CRM Regional Santander.msg
 

 

https://outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQkAGIzMmMwMmJjLTQyYTctNDlmNy1hZjIwLTQ1YWZmM2E2NWJhMQAQAH81WcVgAEpJnCCofEyEDqE%3D
https://outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQkAGIzMmMwMmJjLTQyYTctNDlmNy1hZjIwLTQ1YWZmM2E2NWJhMQAQAH81WcVgAEpJnCCofEyEDqE%3D
https://outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQkAGIzMmMwMmJjLTQyYTctNDlmNy1hZjIwLTQ1YWZmM2E2NWJhMQAQAH81WcVgAEpJnCCofEyEDqE%3D
https://outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQkAGIzMmMwMmJjLTQyYTctNDlmNy1hZjIwLTQ1YWZmM2E2NWJhMQAQAH81WcVgAEpJnCCofEyEDqE%3D
https://outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQkAGIzMmMwMmJjLTQyYTctNDlmNy1hZjIwLTQ1YWZmM2E2NWJhMQAQAG%2BKfPDHiPhOn3OOxsocWnE%3D
https://outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQkAGIzMmMwMmJjLTQyYTctNDlmNy1hZjIwLTQ1YWZmM2E2NWJhMQAQAG%2BKfPDHiPhOn3OOxsocWnE%3D
https://outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQkAGIzMmMwMmJjLTQyYTctNDlmNy1hZjIwLTQ1YWZmM2E2NWJhMQAQAG%2BKfPDHiPhOn3OOxsocWnE%3D
https://outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQkAGIzMmMwMmJjLTQyYTctNDlmNy1hZjIwLTQ1YWZmM2E2NWJhMQAQAG%2BKfPDHiPhOn3OOxsocWnE%3D
mailto:455304799@videocomunicaciones.sena.edu.co
mailto:455304799@videocomunicaciones.sena.edu.co
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/acpardoh_sena_edu_co/EfFnqJGUDRlJhfZqcCrFITsB_1QzUJkl2qx1roFadtC9KA?e=P01Haz
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/acpardoh_sena_edu_co/EfFnqJGUDRlJhfZqcCrFITsB_1QzUJkl2qx1roFadtC9KA?e=P01Haz
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/acpardoh_sena_edu_co/EfFnqJGUDRlJhfZqcCrFITsB_1QzUJkl2qx1roFadtC9KA?e=P01Haz
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/acpardoh_sena_edu_co/EfFnqJGUDRlJhfZqcCrFITsB_1QzUJkl2qx1roFadtC9KA?e=P01Haz
https://outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQkAGIzMmMwMmJjLTQyYTctNDlmNy1hZjIwLTQ1YWZmM2E2NWJhMQAQAG%2BKfPDHiPhOn3OOxsocWnE%3D
https://outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQkAGIzMmMwMmJjLTQyYTctNDlmNy1hZjIwLTQ1YWZmM2E2NWJhMQAQAG%2BKfPDHiPhOn3OOxsocWnE%3D
https://outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQkAGIzMmMwMmJjLTQyYTctNDlmNy1hZjIwLTQ1YWZmM2E2NWJhMQAQAG%2BKfPDHiPhOn3OOxsocWnE%3D
https://outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQkAGIzMmMwMmJjLTQyYTctNDlmNy1hZjIwLTQ1YWZmM2E2NWJhMQAQAFPb9qosZ6ZAkCjjiM3d%2Bdg%3D
https://outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQkAGIzMmMwMmJjLTQyYTctNDlmNy1hZjIwLTQ1YWZmM2E2NWJhMQAQAFPb9qosZ6ZAkCjjiM3d%2Bdg%3D
https://outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQkAGIzMmMwMmJjLTQyYTctNDlmNy1hZjIwLTQ1YWZmM2E2NWJhMQAQAFPb9qosZ6ZAkCjjiM3d%2Bdg%3D
https://outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQkAGIzMmMwMmJjLTQyYTctNDlmNy1hZjIwLTQ1YWZmM2E2NWJhMQAQAMpYsA%2BoRj5KrjQMrigG8ic%3D
https://outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQkAGIzMmMwMmJjLTQyYTctNDlmNy1hZjIwLTQ1YWZmM2E2NWJhMQAQAMpYsA%2BoRj5KrjQMrigG8ic%3D
https://outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQkAGIzMmMwMmJjLTQyYTctNDlmNy1hZjIwLTQ1YWZmM2E2NWJhMQAQAMpYsA%2BoRj5KrjQMrigG8ic%3D
https://outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQkAGIzMmMwMmJjLTQyYTctNDlmNy1hZjIwLTQ1YWZmM2E2NWJhMQAQAONSPkCKMm9GmnXS4GfMAKM%3D
https://outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQkAGIzMmMwMmJjLTQyYTctNDlmNy1hZjIwLTQ1YWZmM2E2NWJhMQAQAONSPkCKMm9GmnXS4GfMAKM%3D
https://outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQkAGIzMmMwMmJjLTQyYTctNDlmNy1hZjIwLTQ1YWZmM2E2NWJhMQAQAONSPkCKMm9GmnXS4GfMAKM%3D
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cuantitativo, cualitativo y 
propuestas de mejoras. 

Regional Santander en 
la herramienta CRM. 
Actualizacion de la 
base de datos 
registradaen CRM de 
las Empresas de la 
Regiona Santander. 

 
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. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No.  I-7780994338  de 
la planilla, operador SOi y periodo  enero de 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”)  
 
Evidencias en (3 ) folios 
Cordialmente,  
 
Firma  
Carolina Rodriguez Gonzalez 
Contratista 
C.C. No. 63.529.511 de Bucaramanga 
 
Recibí a satisfacción: 
Firma 
JUAN CARLOS HERNANDEZ VEGA  
Supervisor Contrato 2133473 de 2021 
Coordinador Relaciones Corporativas. 



EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL 1 HASTA EL 28 DE FEBRERO DE 2021 

Creación de Usuario: Registro de casos en el aplicativo CRM a los  usuarios quienes son los 

responsables del servicio ( respuesta al empresario) con rol especifico de acuerdo a sus funciones y 

que forman parte  de la Regional Santander. 

 

 

 Registro y Aprobación de MEC: Registro de Mecs en el aplicativo CRM como parte del proceso de 

actulizacion para dar cumplimineto al indicador para la Regional Santander realizando gestion en la 

asignacion de solicitudes y actualizacion de datos correspondiente por parte del grupo de gestores 

de la Regional Santander. 

 

 



Seguimiento Solicitudes Segundo Nivel Aplicativo CRM: Se realiza seguimiento a las solicitudes 

registradas en el aplicativo CRM por parte de los diferentes canales de atención en cumplimiento 

de los lineamientos y promesa al empresario dentro de la Estrategia UAIE. 

 

Actualización BDD CRM Regional Santander: Consolidación de la base datos BDD de la Regional 
Santander de los usuarios habilitados con rol especifico en CRM. 
 

 
 



  Reunion  Saludo Inicial CRM Miercoles 3 de febrero de 2021: Socialización de la estrategia CRM 2021, 

presentación del equipo de trabajo, actividades iniciales, metodología. 

 
 

  

  

  

  

 

 

  



  
 

 

  Reunion  Manejo Herramienta CRM viernes 5 de febrero de 2021: Saludo y presentación del equipo 

CRM desde la dirección general, entrega de indicaciones de la estrategia CRM , actividades iniciales 

vigencia 2021. 

  

  

  

  



 

  

  

  

  

  



  Primera Sensibilización  Manejo Herramienta CRM Gestor Pyme Silvia Solano: Capacitación inicial 

gestor pyme vigencia 2021, módulos empresa, registro de actividades tipo llamada y tipo correo 

electrónico. 

 

  

  

 

 

  

 

 

 

 

 
  

 

  



Reunión Presencial Grupo Relaciones Corporativas Regional Santander: Nuestro Director Regional 

acompañando reunión de la Unidad de Atención Integral al Empresario proceso de planeación y 

alistamiento de la Unidad de Atención Integral al Empresario Sena Regional Santander. 

 

 

 

 

 



Cronograma de Sensibilización Estrategia CRM UAIE 2021: Iniciamos sensibilización en el uso de la 

herramienta CRM a los responsables del servicio quienes apalancan el desarrollo de la estrategia de la 

unidad de atención integral al empresario en la Regional Santander, vía Microsoft teams. 

 

 

 

Reunión Inducción Regional Sistema Integrado de gestión y autocontrol 2021 

Sensibilización # 1  Hora 8:00 a 9:00 am 

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

join/19%3ameeting_M jM xYjA1NDEtODIwYi00Y2

YyLWE5NGM tYTBmM WM xM 2RmN2Jm%40thre

ad.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c38

1-2f2e-4d93-91d1-

506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%226d8137

Sensibilización # 1  Hora 8:00 a 9:00 am 

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

join/19%3ameeting_OGNhM jk0ZDUtYTk5Ni00NTQzLWE4NzIt

YTBmNGFiODFkZWI1%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%2

2%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-

506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%226d8137fc-29d5-

4df3-8fa0-292b3a82fb00%22%7d

Sensibilización # 2  Hora 11:00 a 12:00 m

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

join/19%3ameeting_NjhjYjQ3YjctODU3Zi00NTgz

LTkyNGQtYTBmM TU5M TdlNzQw%40thread.v2/

0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-

4d93-91d1-

Sensibilización # 2  Hora 11:00 a 12:00 m

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

join/19%3ameeting_ZTllOTc3OGItNDM zNC00ZWZjLTgxZTEt

NmE5M GFlM Dk1OGY5%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%2

2%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-

506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%226d8137fc-29d5-

Ernesto Herrera Rojas Mauricio Carvajal Acelas Gustavo Adolfo Quiñones Gomez Oscar William Vergara Romero

Jonathan David Morales Mendez Nelfa Patricia Diaz Prada Oscar Yesid Vega Fontecha Catherin Rocio De Alba Mendez

Sergio Augusto Ayala Martinez Astrid Juliana Mateus Vargas Luz Marina Arenas Villar Edgar Alfonso Navas Rojas

Yesenia Lizeth Duarte Meza Vlakxmir Robles Marin Blanca Yamile Garcia Rojas Herika Bibiana Ariza Gonzalez

Javier Tolosa Hernandez Juan Manuel Castil lo Calderon Jenny Perez Giraldo Tulio Alexander Bautista Rodriguez

Zayda Milena Gualdron Martinez Ella Johanna Mendoza Pedraza Sandra Milena Archila Rincon

Angela Patricia Torres Sanabria Patricia Rodriguez Martinez Carolina Mesa Barrera

Zegrid Francisco Cadena Castañeda Jairo Uribe Castro

Viernes 19 de febrero

Agenda Sensibilizacion CRM UAIE 2021
Jueves 18 de febrero

  



    

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

  



 

  

 

  

 

 

  

 



 

  

 

  

 

 

  

 



 

  

 

  

 

 

  

 



 

  

CAROLINA RODRIGUEZ GONZALEZ 
C.C. 63.529.511 de Bucaramanga 
CONTRATO No. 2133473 
 

  

 

  

 

  


