SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C. Diciembre de 2025

Sefora:

FLOR ANGELA BASTIDAS DIAZ

SUPERVISORA CONTRATO No. 7265680

Coordinadora de Formacidn Profesional

CNHTA - SENA

Bogotd D.C
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes Diciembre del afio
2025.

Referencia: No CO1.PCCNTR. 7265680 del afio 2025

CLARIZA MOSQUERA QUINTERO identificada con la cédula de ciudadania No. 40.775.364 de
Florencia, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Nacional de Hoteleria, Turismo y
Alimentos Regional Distrito Capital, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la
referencia, a continuacidn, 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 OCHENTAY UN PESOS M/CTE.
(S 33.889.481). Esta suma sera 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 MILLON CUATROCIENTOS SETENTA Y
SIETE MIL SETECIENTOS TREINTA 'Y NUEVE PESOS M/CTE. (S 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: Sera hasta el 31 de diciembre de 2025.

OBIJETO:

Prestar los servicios de apoyo a la gestidn de caracter temporal, para manejo del aplicativo
de radicacién de comunicaciones y demas plataformas para el Centro Nacional de Hoteleria,
Turismo y Alimentos del SENA Distrito Capital durante la vigencia 2025.
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Obligaciones Especificas:

SENA

N

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Registrar informacion en las | No fue requerido para este
distintas plataformas | periodo.
relacionadas con la
suscripcion y ejecucién de
contratos de servicios
personales indirectos vy
contratacion de bienes vy
servicios.

2 Recepcionar, revisar y radicar | Se atendieron | Plataforma Onbase Web,
la correspondencia dejando | oportunamente los | PQRS(peticiones, quejas,
constancia de la hora y fecha | requerimientos, radicaciéon | reclamosy sugerencias),
de recibido y numero de | de comunicaciones | Comunicaciones
radicado que garantice la | (Electrdnicas) Recibidas | electrdnicas internas,
identidad del documento. Externas y Peticiones - en | recibidas

el aplicativo Onbase cddigo
11-9406.

3 Indexar todos los datos | Se radicaron e Indexaron lodPlataforma Onbase Web,
predeterminados  en el | datos requeridos para los Clnuevo formulario
sistema de informacién para | (Comunicaciones Internas
la gestion electrénica de las | por radicar en la plataformg
comunicaciones radicadas. Onbase Web.

4 | Archivar la correspondencia| Archivé DP Recibidos | Informe List Report
radicada. (Electrénicos) con | 06_12 2025

comentario de “respuesta
generada” de las peticiones
recibidas en la plataforma
Onbase.

5 Distribuir automaticamente al | Envié copia de las | Plataforma Onbase
correo institucional la | comunicacionesinternas, y
correspondencia radicada a | peticiones, quejas y
los funcionarios segln | reclamos radicadas en la
corresponda. plataforma Onbase a los

funcionarios responsables,
de acuerdo con la
proyeccion de solicitud
enviada.




6 | Entregar en fisico lag No fue requerido para este
comunicaciones a lo§ periodo.
funcionarios segun
corresponda.

7 Indexar en el aplicativo | No fue requerido para este
respectivo las comunicaciones | periodo.
producidas, los procesos
contractuales y realizar una
planilla de remision al
proveedor de mensajeria,
para que sea entregado a los
diferentes destinatarios.

8 | Verificar periddicamente | Elaboré Archivo Excell | Pantallazo Excel
todas las comunicaciones | Control de Documentos —
tanto recibidas como | Radicados Onbase
producidas para evidencia en | Diciembre/2025,
el aplicativo respectivo las | correspondiente a
fechas de vencimiento de las | Comunicaciones Internas
peticiones, tutelas y demas, | y Peticiones Electrdnicas.
para su oportuna respuesta.

9 Realizar consulta de | Atendi consultas y | Plataforma  Onbasey
comunicaciones tanto requerimientos de traslados | correo institucional
recibidas como producidas | de peticiones entre centros
cuando los funcionarios asilo | de formacion, con
requieran. comentario, segun

solicitudes por parte del
abogado de Pgrs del Centro.

10 | Presentar a la supervisidon los | Presenté informe |Informe mensual de
reportes de ejecucién de | contractual mensual, |ejecucion contractual.
actividades en forma mensual | especificando cada una de
y los demas informes que le | las actividades realizadas
sean solicitados. durante el mes.

11 | Realizar las demas Realice los formatos de Formatos de Inventario

actividades propias y
necesarias para el
cumplimiento del objeto
contractual.

Inventario documental AES,
correspondientes a Actas de
Comité Técnicoy
Comunicaciones Recibidas y
Enviadas 2025

Documental




12

Atender los
requerimientos de la
subdireccién de Centro y sus
coordinacionespara la
articulacion  de  politicas,
lineamientos, procesos vy
procedimientos necesarios

para el
cumplimiento de Ia
mision del Centro

Nacional de Hoteleria,
Turismo y Alimentos.

Elabore informes de
Seguimiento semanales a |4
Gestion de Peticiones

Externas (PQRS)

Pantallazo Excel

13 Generar alertas a las | Generé informe con las| Pantallazo excelly
diferentes coordinaciones a fin | alertas tempranas de Pqrs | Correo electrénico
dar cumplimiento a dar los | con vencimiento por | cmosquerag@sena.edu.co
términos de ley para las| promesa de valor y en
diferentes respuestas | términos.
emitidas.

14 Apoyar la realizaciéon de No fue requerido para este

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

periodo.

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.

Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion 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 continuacion el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.
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mailto:cmosqueraq@sena.edu.co

SENA

N

ITEM NoDELAORDEN | LUGAR DE | FECHA DE | FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion

contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el
No. 9495488787 de la planilla, Operador Aportes en Linea y periodo Noviembre y el No. 9495833350
de la planilla, Operador Aportes en Linea y periodo Diciembre de 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 —

“Decreto Ley Antitrdmites”)

Cordialmente,

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

Recibi a satisfaccion:

y .
oy et polich D)
FLOR ANGEYA BASTIDAS DIAZ

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7265680

Coordinadora de Formacion Profesional
CNHTA - SENA
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EVIDENCIAS OBLIGACIONES ESPECIFICAS MES

DICIEMBRE/2025

Obligacion N. 1.

Registrar informacién en las distintas
plataformas relacionadas con la suscripcion y
ejecucién de contratos de servicios personales
indirectos y contratacién de bienes y servicios.

No fue requerido para este periodo.

Obligacién 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, radicacion de
comunicaciones (Electrdnicas) Recibidas

Externas y Peticiones - en el aplicativo
Onbase codigo 11-9406.

Archivos 2 Personas

[] Resultados

< servicioalciudadano@sena.edu.co 2
Respuesta Ciudadana 11-9-2025-128100 M...  1:15PM I

Apreciado Paula Daniela Ramire... Bandeja de entr...

< servicioalciudadano@sena.edu.co 2
Respuesta Ciudadana 11-9-2025-128099 M...  1:12PM
Apreciado Juan Camilo Celis Ball... Bandeja de entr...

D servicicalciudadano@sena.edu.co 7
Respuesta Ciudadana 11-9-2025-12768...  Vie 1:43PM
Apreciado Alarcon Abogados Sa... Bandeja de entr...

|| R.E(FRM) - 11-... 3] ANEXO 1 PRO.. +1
s @8 servicioalciudadano@sena.edu.co 2

Respuesta Ciudadana 11-9-2025-1268...
Apreciado Chard Ovalle Bermud...

Jue 10:18 AM

Bandeja de entr...

(«] RE(FRM) - 11-..  [Z| CONSTANCIA_.. = +1

servicioalciudadano@sena.edu.co &

#’ Tiene datos adjuntos =1 No leido (@ Me menciona

Respuesta Ciudadana 11-9...

|",'l Copilot |~

[ Marcade U Importanciaalta & Para mi

¥ Mostrar los 2 datos adjuntos (1 ME)
& Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje 4 Descargar todo

Apreciado Alarcon Abogados Sas

Se ha emitido respuesta al radicado 7-2025-441648

[ Radicado Respuest [ 11-9-2025-127688 |
[N.Ls. | 2025-01-500553 |

11- 9406

Bogota D.C., 05 de diciembre de 2025

sefior:

OSCAR ALARCON CUELLAR

ALARCON ABOGADOS SAS

Correo: coordinacion@alarconabogados.com.co
carrera 4 # 12 — 41, oficina 901, Edificio Seguros Bolivar
Cali, Valle del Cauca.

Asunto: Respuesta a radicado N2 7-2025-441648

L P U P

/£ (Sin asunto) X



Archiv

0s & Personas 7 Tiene datos adjuntos =) No leido (@ Me menciona [= Marcado ¥ Importancia alta & Para mi g &y Copilot v|

[] Resultados

0 servicioalciudadano@sena.edu.co
Respuesta Ciudadana 11-9-2025-128100 N...  1:15PM
Apreciado Paula Daniela Ramire... Bandeja de entr...

servicioalciudadano@sena.edu.co

5
Respuesta Ciudadana 11-9-2025-128099 N...  1:12PM
Apreciado Juan Camilo Celis Ball... Bandeja de entr...
s servicioalciudadano@sena.edu.co
Respuesta Ciudadana 11-9-2025-12768...  Vie 1:43PM
Apreciado Alarcén Abogados 5a... Bandeja de entr...
|| RE(FRM)-11-.. (2] ANEXO 1PRO... +1
s servicioalciudadano@sena.edu.co
Respuesta Ciudadana 11-9-2025-1268...  Jue 10:18AM
Apreciado Chard Ovalle Bermud... Bandeja de entr...
|| R.E(FRM])- 11-... || CONSTANCIA... @ +1

servicioalciudadano@sena.edu.co

Obligacion N. 3

2

Apreciado Paula Daniela Ramirez Ospina

Se ha emitido respuesta al radicado 7-2025-461114

[ Radicado Respuest [ 11-9-2025-128100 |
[ N.Ls. | 2025-01-522091 |
11-9406

Bogota D.C., 05 de diciembre de 2025

Sefiora:

Paula Daniela Ramirez Ospina

CC 1022425082
PAULADANIRAMIREZ@HOTMAIL.COM
Ciudad:

Asunto: Respuesta a radicado N.2 7-2025-461114

Apreciada Paula,

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, trabaja dia a dia para ser una entidad
agil, dinamica y donde sus servicios estén orientados para el beneficio de los
ciudadanos.

Mos permitimos informar gue el documento remitido corresponde a los

Respuesta Ciudadana 11-9... f (Sin asunto) b4

Indexar todos los datos predeterminados en el | Se radicaron e Indexaron los datos
gestion | requeridos para los Cl (Comunicaciones
electrdnica de las comunicaciones radicadas. Internas) por radicar en la plataforma

sistema de informacién para

Onbase Web

Archivos

O

&, Personas 7 Tiene datos adjuntos & No leido (@ Me menciona [ Marcado 0 Importancia alta & Parami . & Copilot v|

Resultados

Todos los resultados

grupoadmondocumentos@sena.edu.co K24
CPE No. 11-9-2025-128105 - PAGO OBLIGA...  1:33PM
Apreciado(a) * (E) REINEL ENRIQ... Bandeja de entr...

grupeadmondocumentos@sena.edu.co 2
CPE No. 11-9-2025-128104 - SOLICITUD DE...  1:29PM
Apreciado(a) * MANUEL HUMBE... Bandeja de entr...

grupoadmondocumentos@sena.edu.co 7
CPE No. 11-9-2025-128103 - AUTORIZACIO...  1:25PM
Apreciado(a) * (E) REINEL ENRIQ... Bandeja de entr...

grupeadmondocumentos@sena.edu.co 2
CPE No. 11-9-2025-128102 - AUTORIZACIO...  1:22PM
Apreciado(a) * (E) REINEL ENRIQ... Bandeja de entr...

grupoadmondocumentos@sena.edu.co 7
CPE No. 11-9-2025-128098 - AUTORIZACIO...  1:06PM
Apreciado(a) * (E) REINEL ENRIQ... Bandeja de entr...

113 KB
Y Mostrar los 5 datos adjuntos (4 MB)
& Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje 4+ Descargar todo

Apreciado(a) * (E) REINEL ENRIQUE MURILLO PINTO
Para su respectivo tramite se ha radicado la siguiente comunicacion electrénica:

Radicado MN.LS. Fecha
11-9-2025-128105 2025-02-558962 12/6/2025 1:32:05 PM
Asunto Descripcion del asunto
AUTORIZACIONES PAGO OBLIGACION A FAVOR DE FUHS

11-9406

Bogotd D.C., 05 de diciembre de 2025

Doctor

Enrigue Murillo Pinto

Coordinador Administrativo

Centro Nacional Hotelera, Turismo y Alimentos
Bogota

CPE No. 11-9-2025-128105... £7 (Sin asunto) X



Archivos 2, Personas

#’ Tiene datos adjuntos

[l Resultados

Todos los resultados .

G grupoadmondocumentos@sena.edu.co 74 I
CPE No. 11-9-2025-128105 - PAGO OBLIGA..  1:33PM
Apreciado(a) * (E) REINEL ENRIQ... Bandeja de entr...

0] grupoadmondocumentos@sena.edu.co K24
CPE Mo. 11-9-2025-128104 - SOLICITUD DE...  1:229PM
Apreciado(a) * MANUEL HUMBE... Bandeja d= entr...

I grupoadmondocumentos@sena.edu.co @
CPE No. 11-9-2025-128103 - AUTORIZACIO...  125PM
Apreciado(a) * (E) REINEL ENRIQ... Bandeja de entr...

G grupoadmondocumentos@sena.edu.co 4
CPE No. 11-9-2025-128102 - AUTORIZACIO...  1:22PM
Apreciado(a) * (E) REINEL ENRIQ... Bandeja de entr...

G grupoadmondocumentos@sena.edu.co 74

1:06 PM

Bandeja de entr...

CPE No. 11-9-2025-128098 - AUTORIZACIO...
Apreciado(a) * (E) REINEL ENRIQ...

Obligacion N. 4

Al 7 5

=) No leido (@ Me menciona = Marcado §

CPE No. 11-9-2025-128104...

Importancia alta & Para mi
¥ Mostrar los 3 datos adjuntos (826 KB)
+ Descargar todo

< Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje

Apreciado(a) * MANUEL HUMBERTO GOMEZ BERMUDEZ
Para su respectivo tramite se ha radicado la siguiente comunicacion electronica:

. & Copilot v|

Radicado N.I.S. Fecha

11-5-2025-128104 2025-02-558961 12/6/2025 1:28:34 PM

Asunto Descripcion del asunto
EVENTO SOLICITUD DE COTIZACION
11-3406

Bogota D.C, 5 de diciembre de 2025

Doctor

MANUEL HUMBERTO GOMEZ BERMUDEZ

Jefe Oficina de Comunicaciones — Direccidn General
SENA

PR A P U I S ST

/7 (Sin asunto) X

Archivar la correspondencia radicada.

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

A

06/12/2025 Contenido de lista reportado por JASANABRIAE a las 13:59:21

B c

06/12/2025 Contenido de lista reportado por JASANABRIAE a las 13:59:21

(=R REN - R R SRR SR
1| 1|

C.E.(FRM)-7-2025-468649-(1)-12/6/2025-119406-* (E) JULIO ALEJANDRO SANABRIA V
C.E.(FRM)-7-2025-466747-(1)-12/5/2025-119406-* (E) JULIO ALEJANDRO SANABRIA V

| C.E.(FRM)-7-2025-467501-(1)-12/5/2025-119406-* (E) JULIO ALEJANDRO SANABRIA V

C.E.(FRM)-7-2025-461843(1)-12/4/2025-119406-* (E) JULIO ALEJANDRO SANABRIA V
C.E.(FRM)-7-2025-462528-(1)-12/2/2025-119406-* (E) JULIO ALEJANDRO SANABRIA V
C.E.(FRM)-7-2025-461685-(1)-12/2/2025-119406-* (E} JULIO ALEJANDRO SANABRIA V
C.E.(FRM)-7-2025-460631-(1)-12/2/2025-119406-* (E) JULIO ALEJANDRO SANABRIA V
C.E.(FRM)-7-2025-461115-(1)-12/2/2025-119406-* (E) JULIO ALEJANDRO SANABRIA V

| C.E.(FRM)-7-2025-461114-(1)-12/2/2025-119406-* (E) JULIO ALEJANDRO SANABRIA V

C.E.(FRM)-7-2025-459613-(1)-12/1/2025-119406-* (E) JULIO ALEJANDRO SANABRIA V
C.E.(FRM)-7-2025-457692-(1)-12/1/2025-119406-* (E) JULIO ALEJANDRO SANABRIA V

4 C.E.{FRM)-7-2025-458292-(1)-12/1/2025-119406-* (E) JULIO ALEJANDRO SANABRIA V

C.E.(FRM)-7-2025-458158-(1)-12/1/2025-119406-* (E) JULIO ALEJANDRO SANABRIA V
C.E.(FRM)-7-2025-458037-(1)-12/1/2025-119406-* (E) JULIO ALEJANDRO SANABRIA V
C.E.(FRM)-7-2025-458832-(1)-11/29/2025-119406-* (E} JULIO ALEJANDRO SANABRIA

| C.E.{FRM)-7-2025-458790-(1)-11/29/2025-119406-* (E) JULIO ALEJANDRO SANABRIA

C.E.{FRM)-7-2025-458279-(1)-11/28/2025-119406-* (E) JULIO ALEJANDRO SANABRIA
C.E.{FRM)-7-2025-458270-(1)-11/28/2025-119406-* {E) JULIO ALEJANDRO SANABRIA

|C.E.(FRM)-7-2025-457680-(1)-11,/28/2025-113406-* (E) JULIO ALEJANDRO SANABRIA

| C.E.(FRM)-7-2025-455456-(1)-11/28/2025-113406-* (E) JULIO ALEJANDRO SANABRIA

ListReport ®



Obligacién N. 5

Distribuir automaticamente al correo Envie copia de las comunicaciones vy
institucional la correspondencia radicada a los peticiones radicadas en la plataforma Onbase
funcionarios segun corresponda. de los funcionarios responsables, de acuerdo
con la proyeccion de solicitud
enviada.

Archivos 2 Personas % Tiene datos adjuntos 5 No leido (@ Me menciona [ Marcado U Importancia alta & Para mi » Ty Copilot |~

servicioalciudadano@sena.edu.co @ « &« ~ -
] Resultados 5
Para: HAYAO-ODA1322@0UTLOOKIP Jue 4/12/2025 9:59 AM
5 (g servicibalcuaanano@sena.eau.co o . €C: @ Julio Alejandro Sanabria V
Respuesta Ciudadana 11-9-2025-1268...  Jue 10:18AM - L “x'f’ eJar: ° a:: r1a vargas:
Apreciado Chard Ovalle Bermud... Bandeja de entr... ama. [mena unoz_ ontoya;
® Camilo Andres Carvajal Lozada:
|«] REFRM)-11-.. | [Z] CONSTANCIA_.. = +1 @ Carlos Javier Gonzalez Mavarrete;
® John Fredy Castillo Torres;
s O servicioalciudadano@sena.edu.co 7 @ Clariza Mosquera Quintero
Respuesta Ciudadana 11-9-2025-12681...  Jue &:59AM
Apreciado Hayao Oda Se ha emi.. Bandeja de entr... @ Retencién: Exchange Online (10 afios) Expira: Dom 2/12/2035 9:59 AM
| R.E(FRM) - 11-...
& REFRM o RE(FRM) - 11-9-2025-12681...
] ~
486 KB
s (s servicioalciudadano@sena.edu.co 2
Respuesta Ciudadana 11-9-2025-12629...  Mie 225PM Apreciado Hayao Oda
Apreciado Jaime Acero Benavide... Bandeja de entr...
(@) REFRM) - 11-.. Se ha emitido respuesta al radicado 7-2025-456031
) i [ Radicado Respuesta [ 11-9-2025-126816 |
s (s servicioalciudadano@sena.edu.co 2 ‘ NS, ‘ 202502535192 |
Respuesta Ciudadana 11-9-2025-12628...  Mig 221PM
Apreciado Alejandro Sierra Rom... Bandeja de entr... 11- @Ana
[ R FERAD - 11- Respuesta Ciudadana 11-9... /2 (Sin asunto) 4

Archivos 2 Personas ¢ Tiene datos adjuntos & No leido (@ Me menciona [£ Marcado 0 Importancia alta & Para mi " &y Copilot u|

grupoadmondocumentos@sena.edu.co © « « ~
[ Resultados Para: @ Enrigue Murillo Pinto Vie 5/12/2025 11:11AM
c grupoadmondocumentos@sena.edu.co 7 a CC: @ Julio Algjandro Sanabria Vargas:
CPE No. 11-9-2025-127663 - ALCANCE ... Vie 12:41PM © Tania Ximena Mufioz Montoya;
Apreciado(a) * (E) REINEL ENRIQ... Bandeja de entr... @ Jenny Marisel Barreto Prieto;
(&) CE(FRM) - 11-. [ RE-FISICONO...  +5 @ Leidy Yurllal:\ Rubiano Salazar:
@ Derly Angelica Alvarado Cepeda;
@ Clariza Mosguera Quintero
n grupoadmondocumentos@sena.edu.co V24
CPE No. 11-9-2025-127547 - ALCANCE...  Vie T1:11AM @ Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Lun 3/12/2035 11:11AM
Apreciado(a) * (E) REINEL ENRIQ... Bandeja de entr...
[&] CE(FRM) - 11-.. | [Z] RE-FISICONO... +4 | C.E(FRM) - 11-9-2025-12754...
814 KB
G grupoadmondocumentos@sena.edu.co 2 " ) )
CPE No. 11-9-2025-127467 - ALCANCE ... Vie :56AM ¥ Mostrar los 6 datos adjuntos (2 ME)
Apreciado(a) * (E) REINEL ENRIQ... Bandeja de entr... ) o . o
& Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje  + Descargar todo
[£] CE(FAM)-11-..  [%] GRF-F-080FRE.. +5
Apreciado(a) * (E) REINEL ENRIQUE MURILLO PINTO
G grupoadmondocumentos@sena.edu.co 2 Para su respectivo tramite se ha radicado la siguiente comunicacion electronica:
CPE No. 11-9-2025-127461 - ALCANCE ... Vie 9:49AM
Apreciado(a) * (E) REINEL ENRIQ...  Bandeja de entr... I'Radiradn I'nis | Eacha '

(& CE(FRM)-11-..  [% CIRCULARDES.. = +1 CPE No. 11-9-2025-127547... /7 (Sin asunto) X



Obligacién N. 6

Entregar en fisico las comunicaciones a los
funcionarios segln corresponda.

No fue requerido para este periodo.

Obligacién N. 7

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

No fue requerido para este periodo.

Obligacién N. 8

respectivo las fechas de vencimiento de las
peticiones, tutelas y demas, para su oportuna

Verificar periddicamente todas las Elaboré  Archivo  Excell Control de
comunicaciones tanto recibidas como Documentos — Radicados Onbase
producidas para evidencia en el aplicativo Diciembre/2025, correspondiente a

Comunicaciones Internas Electrdnicas.

respu esta.
RADICADOS CENTRALIZACION, TRASLADOS, ADICIONES Y ASIGNACION DE RECURSOS 2025 ACTUALIZADO DICI25
CENTRO NACIONAL HOTELERIA, TURISMO Y ALIMENTOS
No. Radicado Fecha Asunto Descripcion de Solicitado Por: Enviado A:

CENTRALIZACION DE RECURSOS - CONCEPTO C-3603-1300- 3-4044024-3605001-02 ADQUISICION DE BIENES Y SERVCIOS ¢

1/12/2025 &
11-9-2025-125112 ! DOCUMENTOS DE INVESTIGACION ¢ IMPLANTACION 2025-02.547474 | LINDAYESENIABENAVIDES LopEz | OO A PATRICIA FORERO LONDONO
o CENTRALIZACIGN DE RECURSOS - CONCEPTO -C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 ADQUIS. DE BYS-SERVICIO DE FORMACION
1/12/2025
11-9-2025-125111 ! PROFESIONAL INTEGRAL 202502.547471 | LNDAvESENIA BENAVIDES Lopez | CHAUD!A LILIANA BLANCO SANTILLANA
1122025 CENTRALIZACION DE RECURSOS - CONCEPTO -3603-1300-20-20305C-3603025-02 ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACION

11-9-2025-125108

PROFESIONAL INTEGRAL

2025-02-547468

LINDA YESEN|A BENAVIDES LOPEZ NATALIA GRAJALES URREGO

Obligacién N. 9

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

Atendi consultas y requerimientos de
traslados de peticiones entre centros de
formacién, segun solicitudes por parte del
abogado de pgrs del Centro.




Archivos © Personas ¢ Tiene datos adjuntos & No leido (@ Me menciona [£ Marcado U Importancia alta & Parami - & Copilot v|

Buen dia Clariza
[] Resultados Segun correo que antecede favor trasladar PQRS No.: 7-2025-461729 a la
APE, por ser de su competencia
* W CRFR/CFP N? 1-2025-011799 ... Mié 1151aM -

[RESPUESTA RADICA... |Bu...  Bandsja de entr.. Quedamos atentos.
2] CE(MG)-11-... oY RTA 1-2025-07...
O John Fredy Castillo Torres 2 - Clariza Mosquera Quintero @ « &« ~
> -
CRM No. 7-2025-461729 - CER...  Mié 847AM I ® Para: ® John Fredy Castillo Torres Mié 3/12/2025 10:11 AM
Bue... Bandeja de entr...
. Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Sab 1/12/2035 10:11 AM
@] 071-MAIL-Recibi... i
Buenos dias estimado John.
8 a John Fredy Castillo Torres 2 PQRS trasladada con comentario:
CRM No. 7-2025-269990 - RES...  Mié 8:39AM
[RESPUESTA RADICA... |Bu...  Bandeja de entr.. Bandeja de entrada
Interaccién de usuario
@ Respuesta radi...
i Trasladar Comunicacién a Funcionario
‘a John Fredy Castillo Torres i
_PQRS 7-2025-1 5236‘3 Mie 8:37AM Digite el nombre del funcionario destino:
|_ RESPUESTA RADICA... | Bu... Bandeja de entr... ' '
. CRM No. 7-2025-461729 - ... 27 (Sin asunto) X

mil Respuesta radi...

Obligaciéon N. 10

Presentar a la supervisidn los reportes de Presenté informe contractual mensual,
ejecucion de actividades en forma mensual y especificando cada una de las actividades
los demas informes que le sean solicitados. realizadas durante el mes.

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C. Diciembre de 2025

Sefiora:

FLOR ANGELA BASTIDAS DIAZ

SUPERVISORA CONTRATO Mo. 7265680

Coordinadora de Formacidn Profesional

CMNHTA - SENA

Bogotd D.C
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes Diciembre del afio
2025,

Referencia: No CO1.PCCNTR. 7265680 del afio 2025

CLARIZA MOSQUERA QUINTERO identificada con la cédula de ciudadania No. 40.775.364 de
Florencia, en mi calidad de Contratista del SEMA, en el Centro Macional de Hoteleria, Turismo y
Alimentos Regional Distrito Capital, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la



Obligacién

N. 11

Realizar las demas 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

Proceso Gestidn Documental

Formato Unico

de Inventario Documental

SEDE REGIONAL DISTRITO CAPITAL REGISTRO DE ENTRADA
UNIDAD DIRECCION REGIONAL ANO [ MES \ DIA NUT - NUMERO UNICO DE TF
OFICINA PRODUCTORA |GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO - SUBDIRECCION DE CENTRO DE 2025 | 11 | 25
Efectuar la descripccidn de las unidades de almacenamiento correspondientes a la serie 21 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OBIJETO: OFICIALES Y Subserie 02 Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Recibidas de acorde con el procedimiento de organizacidn de archivos Hoja 1 del
de gestidén de la vigencia 2025.
No. X FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION FOLIOS FRECUENCIA
CODIGO NOMERE DE LAS SERIES, SUBSERIES O ASUNTOS CARPET SOPORTE
ITEM INICIAL FINAL CAJA A TOMO | OTRO DEL AL DE CONSULTA
11.3406-21 |CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
11.9406-21.02 |Consecutivos de Ci Oficiales ibid
1 11.9406-21.02 |Comunicacion con radicado 1-2025-000347 2025-01-14 AES Electronico Baja RE
2 11.9406-21.02 |Comunicacion con radicado 1-2025-011564 2025-11-19 AES Electronico Baja RE
ELABORADO POR ENTREGADO POR RECIBIDO POR
NOMBRES Y APELLIDOS Clariza Mosquera Quintero Tania Ximena Mufioz Montoya Maria Camila Mendoza
CARGO Apoyo Administrativo Subdireccion Apoyo Asistencial Subdireccion Lider de gestion documen
4. _ )
FIRMA {/‘JL,_ - Tama Ximena Hu‘nr_é;,_
FECHA 2024-10-23 2024-10-23 2024-10-23
Formato Unico de Inventario Documental
SEDE REGIONAL DISTRITO CAPITAL REGISTRO DE ENTRADA

UNIDAD ADMINISTRATIVA |PIRECCION REGIONAL Afio MES DIA NUT - NUMERO UNICO DE
SUBDIRECCION DE CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL
OFICINA PRODUCTORA INTEGRAL-CENTRO NACIONAL DE HOTELERIA,TURISMO Y
ALIMENTOS
Efectuar la descripecidn de las unidades de almacenamiento correspondientes a la serie 02 ACTAS y subserie 38 Actas de )
OBJETO: . E . i I - o Hoja 1 d¢
comite Tcenico de centro de acorde con el procedimiento de organizacidn de archivos de gestidn de la vigencia 2025.
NOMEBRE DE LAS SERIES, SUBSERIES FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION FOLIOS FRECUENCIA
No. ITEM coDIGO o ASUNTOS’ SOPORTE DE
INICIAL FINAL CAJA CARPETA | TOMO |OTRO DEL AL CONSULTA
11.9406-02 |ACTAS
11.9406-02.38 |Acta de Comité Tecnico de Centro
1 11.9406-02.38 |Acta 001 de Comité Tecnico de Centro 2025-11-05 2025-11-05 Electronico Alta
ELABORADO POR ENTREGADO POR RECIBIDO POR

NOMBRES Y APELLIDOS

CLARIZA MOSQUERA QUINTERO

Julio Alejandro Sanabria Vargas

Maria Camila Camarg

CARGO Apoyo Contratista Subdireccidn Subdirector de centro (E) Lider De Gestién Docum
i /"
FIRMA e I 4




Proceso Gestién Documental

Formato Unico de Inventario Documental

SEDE REGIONAL DISTRITO CAPITAL REGISTRO DE ENTRADA
UNIDAD DIRECCION REGIONAL Aflo [ MES [ DIA NUT - NUMERO UNICO DE TR
OFICINA PRODUCTORA |GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO - SUBDIRECCION DE CENTRO DE 2025 | 11 \ 25

Efectuar la descripcién de las unidades de almacenamiento correspondientes a la serie 21 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OBIETO: OFICIALES Y Subserie 01 Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas de acorde con el procedimiento de organizacion de archivos Hoja 1 del
de gestion de la vigencia 2025.

No FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION FOLIOS FRECUENCIA
’ copIGo NOMERE DE LAS SERIES, SUBSERIES O ASUNTOS CARPET SOPORTE
ITEM INICIAL FINAL CAJA a TOMO | OTRO DEL AL DE CONSULTA
11.9406-21 |CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
11.9406-21.01 |C¢ ivos de C icaci Oficiales fad
1 11.8406-21.02 |Comunicacidn con radicado 1-2025-000347 2025-01-14 AES Electronico Baja RE
2 11.9406-21.02 |Comunicacion con radicado 1-2025-011564 2025-11-19 AES Electronico Baja RE
ELABORADO POR ENTREGADO POR RECIBIDO POR
NOMERES Y APELLIDOS| Clariza Mosquera Quintero Tania Ximena Mufioz Montoya Maria Camila Mendoza
CARGO Apoyo Administrativo Subdireccion Apoyo Asistencial Subdireccion Lider de gestion d
/f.)l a4 e Cof bt
FIRMA Oi‘é;-’ Vo S MU?\?,_ et
ccrua

Obligacién N. 12

Atender los requerimientos de la subdireccién Elaborar  informes de  Seguimiento
de Centro y sus coordinaciones para la semanales a la Gestién de Peticiones
articulacion de politicas, lineamientos, procesos Externas (PQRS)

y procedimientos necesarios para el
cumplimiento de la misién del Centro Nacional
de Hoteleria, Turismo y Alimentos.

CENTRC NACIONAL DE HOTELERIA, TURISMO Y ALIMENTOS

JULIO ALEJANDRO SANABRIA VARGAS  |C.E.(FRM)-7-2025-468649-(1)-12/6/2025-119406-* (E) JULIO ALEJANDRO SANABRIA V 12/12/2025 JOHN FREDY CASTILLO TORRES
C.E.(FRM)-7-2025-466747-(1)-12/5/2025-119406-* (E) JULIO ALEJANDRO SANABERIA V 17/12/2025 JOHN FREDY CASTILLO TORRES
C.E.[FRM)-7-2025-467501-(1)-12/5/2025-119406-* (E) JULIO ALEJANDRO SANABRIA V 17/12/2025 JOHN FREDY CASTILLO TORRES
C.E.[FRM)-7-2025-461843-(1)-12/4/2025-119406-* (E) JULIO ALEJANDRO SANABRIA V 11/12/2025 JOHN FREDY CASTILLO TORRES
C.E.[FRM)-7-2025-462528-(1)-12/2/2025-119406-* (E) JULIO ALEJANDRO SANABRIA V 10/12/2025 JOHN FREDY CASTILLO TORRES
C.E.[FRM)-7-2025-461685-(1)-12/2/2025-119406-* (E) JULIO ALEJANDRO SANABRIA V 17/12/2025 JOHN FREDY CASTILLO TORRES
C.E.[FRM)-7-2025-460631-(1)-12/2/2025-119406-* (E) JULIO ALEJANDRO SANABRIA V 15/12/2025 JOHN FREDY CASTILLO TORRES
C.E.[FRM)-7-2025-461115-(1)-12/2/2025-119406-* (E) JULIO ALEJANDRO SANABRIA V 15/12/2025 JOHN FREDY CASTILLO TORRES
C.E.(FRM)-7-2025-461114-(1)-12/2/2025-119406-* (E) JULIO ALEJANDRO SANABRIA V 11/12/2025 JOHN FREDY CASTILLO TORRES
C.E.[FRM)-7-2025-459613-(1)-12/1/2025-119406-* (E) JULIO ALEJANDRO SANABRIA V 16/12/2025 JOHN FREDY CASTILLO TORRES




Obligacion 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
pgrs con vencimiento de términos.

Obligacion N. 14

Apoyar la realizacion 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.




