
 
 

 

 

 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Bogotá D.C. Diciembre de 2025 

 

 

Señora: 

FLOR ANGELA BASTIDAS DIAZ 
SUPERVISORA CONTRATO No. 7265680 
Coordinadora de Formación Profesional 
CNHTA - SENA 
Bogotá D.C 

 
 
 
 
 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes Diciembre del año 
2025. 

 

 
Referencia: No CO1.PCCNTR. 7265680 del año 2025 

CLARIZA MOSQUERA QUINTERO identificada con la cédula de ciudadanía No. 40.775.364 de 
Florencia, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Nacional de Hotelería, Turismo y 
Alimentos Regional Distrito Capital, 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 cada contrato la suma de TREINTA Y TRES 
MILLONES OCHOCIENTOS OCHENTA Y NUEVE MIL CUATROCIENTOS OCHENTA Y UN PESOS M/CTE. 
($ 33.889.481). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un 
primer pago por el mes de enero de 2025 por valor de UN MILLÓN CUATROCIENTOS SETENTA Y 
SIETE MIL SETECIENTOS TREINTA Y NUEVE PESOS M/CTE. ($ 1.477.739); b) once (11) pagos iguales 
por los meses de (febrero) a (diciembre) de 2025, por valor de DOS MILLONES NOVECIENTOS 
CINCUENTA Y CINCO MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y OCHO PESOS M/CTE. ($2.955.478) cada 
uno. 

 
Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2025. 

 

OBJETO: 

Prestar los servicios de apoyo a la gestión de carácter temporal, para manejo del aplicativo 
de radicación de comunicaciones y demás plataformas para el Centro Nacional de Hotelería, 
Turismo y Alimentos del SENA Distrito Capital durante la vigencia 2025. 
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Obligaciones Especificas: 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Registrar información en las 
distintas plataformas 
relacionadas con la 
suscripción y ejecución de 
contratos de servicios 
personales indirectos y 
contratación de bienes y 
servicios. 

No fue requerido para este 
periodo. 

 

2 Recepcionar, revisar y radicar 
la correspondencia dejando 
constancia de la hora y fecha 
de recibido y numero de 
radicado que garantice la 
identidad del documento. 

Se atendieron 
oportunamente los 
requerimientos, radicación 
de comunicaciones 
(Electrónicas) Recibidas 
Externas y Peticiones - en 
el aplicativo Onbase código 
11-9406. 

Plataforma Onbase Web, 
PQRS (peticiones, quejas, 
reclamos y sugerencias), 
Comunicaciones 
electrónicas internas, 
recibidas 

3 Indexar todos los datos 
predeterminados en el 
sistema de información para 
la gestión electrónica de las 
comunicaciones radicadas. 

Se radicaron e Indexaron los 
datos requeridos para los CI 
(Comunicaciones Internas) 
por radicar en la plataforma 
Onbase Web. 

Plataforma Onbase Web, 
nuevo formulario 

4 Archivar la correspondencia 
radicada. 

Archivé DP Recibidos 
(Electrónicos) con 
comentario de “respuesta 
generada” de las peticiones 
recibidas en la plataforma 
Onbase. 

Informe List Report 
06_12_2025 

5 Distribuir automáticamente al 
correo institucional la 
correspondencia radicada a 
los funcionarios según 
corresponda. 

Envié  copia    de las 
comunicaciones internas, y 
peticiones,  quejas   y 
reclamos radicadas en la 
plataforma Onbase a los 
funcionarios responsables, 
de acuerdo   con  la 
proyección de  solicitud 
enviada. 

Plataforma Onbase 



6 Entregar en físico las 
comunicaciones a los 
funcionarios según 
corresponda. 

No fue requerido para este 
periodo. 

 

7 Indexar en el aplicativo 
respectivo las comunicaciones 
producidas, los procesos 
contractuales y realizar una 
planilla de remisión al 
proveedor de mensajería, 
para que sea entregado a los 
diferentes destinatarios. 

No fue requerido para este 
periodo. 

 

8 Verificar periódicamente 
todas las comunicaciones 
tanto recibidas como 
producidas para evidencia en 
el aplicativo respectivo las 
fechas de vencimiento de las 
peticiones, tutelas y demás, 
para su oportuna respuesta. 

Elaboré Archivo  Excell 
Control de Documentos – 
Radicados  Onbase 
Diciembre/2025, 
correspondiente   a 
Comunicaciones Internas 
y Peticiones Electrónicas. 

Pantallazo Excel 

9 Realizar consulta de 
comunicaciones tanto 
recibidas como producidas 
cuando los funcionarios así lo 
requieran. 

Atendí consultas y 
requerimientos de traslados 
de peticiones entre centros 
de formación, con 
comentario, según 
solicitudes por parte del 
abogado de Pqrs del Centro. 

Plataforma Onbase y 
correo institucional 

10 Presentar a la supervisión los 
reportes de ejecución de 
actividades en forma mensual 
y los demás informes que le 
sean solicitados. 

Presenté informe 
contractual mensual, 
especificando cada una de 
las actividades realizadas 
durante el mes. 

Informe mensual de 
ejecución contractual. 

11 Realizar las demás 
actividades propias y 
necesarias para el 
cumplimiento del objeto 
contractual. 

Realice los formatos de 
Inventario documental AES, 
correspondientes a Actas de 
Comité Técnico y 
Comunicaciones Recibidas y 
Enviadas 2025 

Formatos de Inventario 
Documental 



12 Atender los 
requerimientos de la 
subdirección de Centro y sus 
coordinaciones para  la 
articulación de   políticas, 
lineamientos, procesos y 
procedimientos necesarios 

para el 
cumplimiento de  la 
misión del  Centro 
Nacional de Hotelería, 
Turismo y Alimentos. 

Elaborè informes de 
Seguimiento semanales a la 
Gestión de Peticiones 
Externas (PQRS) 

Pantallazo Excel 

13 Generar alertas a las 
diferentes coordinaciones a fin 
dar cumplimiento a dar los 
términos de ley para las 
diferentes respuestas 
emitidas. 

Generé informe con las 
alertas tempranas de Pqrs 
con vencimiento por 
promesa de valor y en 
términos. 

Pantallazo excell y 
Correo electrónico 
cmosqueraq@sena.edu.co 

14 Apoyar la realización de 
actividades SIGA, para 
mantener vigente  la 
eficacia de los sistemas que 
lo componen de acuerdo 
con  los 
procedimientos establecidos 
para el fin. 

No fue requerido para este 
periodo. 

 

 
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. No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica 

 
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. 9495488787 de la planilla, Operador Aportes en Línea y período Noviembre y el No. 9495833350 
de la planilla, Operador Aportes en Línea y período Diciembre de 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 – 
“Decreto Ley Antitrámites”) 

 

 
Cordialmente, 

 

 
CLARIZA MOSQUERA QUINTERO 
Contratista 
C.C. No. 40775364 de Florencia 

 

 
Recibí a satisfacción: 

 
 

 
FLOR ANGELA BASTIDAS DIAZ 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7265680 
Coordinadora de Formación Profesional 
CNHTA - SENA 
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EVIDENCIAS OBLIGACIONES ESPECÍFICAS MES 

DICIEMBRE/2025 
 

 
Obligaciòn N. 1. 

 

Registrar información en las distintas 
plataformas relacionadas con la suscripción y 
ejecución de contratos de servicios personales 
indirectos y contratación de bienes y servicios. 

No fue requerido para este periodo. 

 
Obligación N. 2. 

 

 

Recepcionar, revisar y radicar la 
correspondencia dejando constancia de la hora 
y fecha de recibido y numero de radicado que 
garantice la identidad del documento. 

Se atendieron oportunamente los 
requerimientos, radicación de 
comunicaciones (Electrónicas) Recibidas 
Externas y Peticiones - en el aplicativo 
Onbase código 11-9406. 



 
 
 
 

 
Obligación N. 3 

 

Indexar todos los datos predeterminados en el 
sistema de información para la gestión 
electrónica de las comunicaciones radicadas. 

Se radicaron e Indexaron los datos 
requeridos para los CI (Comunicaciones 
Internas) por radicar en la plataforma 
Onbase Web 

 



 

 

 

Obligación N. 4 
 

Archivar la correspondencia radicada. Archivé DP Recibidos (Electrónicos) con 
comentario de “respuesta generada” de las 
peticiones recibidas en la plataforma Onbase. 

 



Obligación N. 5 
 

Distribuir automáticamente al correo 
institucional la correspondencia radicada a los 
funcionarios según corresponda. 

Envíe copia de las comunicaciones y 
peticiones radicadas en la plataforma Onbase 
de los funcionarios responsables, de acuerdo  
con  la proyección de solicitud 
enviada. 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

Obligación N. 6 
 

Entregar en físico las comunicaciones a los 
funcionarios según corresponda. 

No fue requerido para este periodo. 

Obligación N. 7 
 

Indexar en el aplicativo respectivo las 
comunicaciones producidas, los procesos 
contractuales y realizar una planilla de remisión 
al proveedor de mensajería, para que sea 
entregado a los diferentes destinatarios. 

No fue requerido para este periodo. 

 
Obligación N. 8 

 

Verificar periódicamente todas las 
comunicaciones tanto recibidas como 
producidas para evidencia en el aplicativo 
respectivo las fechas de vencimiento de las 
peticiones, tutelas y demás, para su oportuna 
respuesta. 

Elaboré Archivo Excell Control de 
Documentos – Radicados  Onbase 
Diciembre/2025, correspondiente  a 
Comunicaciones Internas Electrónicas. 

 

 
 
 
 
 

 
Obligación N. 9 

 

Realizar consulta de comunicaciones tanto 
recibidas como producidas cuando los 
funcionarios así lo requieran. 

Atendí consultas y requerimientos de 
traslados de peticiones entre centros de 
formación, según solicitudes por parte del 
abogado de pqrs del Centro. 



 

 
Obligación N. 10 

 

Presentar a la supervisión los reportes de 
ejecución de actividades en forma mensual y 
los demás informes que le sean solicitados. 

Presenté informe contractual mensual, 
especificando cada una de las actividades 
realizadas durante el mes. 

 
 

 
 



 

Obligación N. 11 
 

Realizar las demás actividades propias y 
necesarias para el cumplimiento del objeto 
contractual. 

Realice los formatos de Inventario 
documental AES, correspondientes a Actas 
de Comité Técnico y Comunicaciones 
Recibidas y Enviadas 2025 

 
 
 

 
  
 
 



 
 
 
 

Obligación N. 12 

 

Atender los requerimientos de la subdirección 
de Centro y sus coordinaciones para la 
articulación de políticas, lineamientos, procesos 
y procedimientos necesarios para el 
cumplimiento de la misión del Centro Nacional 
de Hotelería, Turismo y Alimentos. 

Elaborar informes de Seguimiento 
semanales a la Gestión de Peticiones 
Externas (PQRS) 

 



Obligación N. 13 

 

Generar alertas a las diferentes coordinaciones 
a fin dar cumplimiento a dar los términos de ley 
para las diferentes respuestas emitidas. 

Generé informe con las alertas tempranas de 
pqrs con vencimiento de términos. 

 
 
 

 
Obligación N. 14 

 

Apoyar la realización de actividades SIGA, para 
mantener vigente la eficacia de los sistemas que 
lo componen de acuerdo con los procedimientos 
establecidos para el fin. 

No fue requerido para este periodo. 

 


