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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C. Diciembre de 2025

Sefiora:

FLOR ANGELA BASTIDAS DIAZ

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7250140

Coordinadora de Formacion Profesional Integral

SENA - CNHTA

Bogota D.C
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes diciembre del afio 2025.

Referencia: No CO1.PCCNTR. 7250140 del afio 2025

Tania Ximena Mufioz Montoya identificada con la cédula de ciudadania No. 1.026.591.406 de
Bogotd D.C, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Nacional de Hoteleria, Turismo y
Alimentos Regional Distrito Capital, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn 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 TREINTA Y TRES
MILLONES NOVECIENTOS OCHENTA Y SIETE MIL NOVECIENTOS NOVENTA 'Y SIETE PESOS M/CTE. ($
33.987.997). Esta suma serd 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. ($ 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 el desarrollo de actividades
acorde a las necesidades de la subdireccién del Centro Nacional de Hoteleria, Turismo y
Alimentos del SENA Regional Distrito Capital durante la vigencia 2025.
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Obligaciones Especificas:

SENA

N

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Realizar las actividades | Llevé a cabo la coordinacién y | Documentos,
correspondientes a la asistencia | gestién de la agenda diaria de la | correos
de la Subdireccion del Centro | Subdireccidon, asegurando la | electronicos

Nacional de Hoteleria, Turismoy | correcta  programacion  de

Alimentos de la Regional Distrito | reuniones, eventos y actividades

Capital. relacionadas con el Centro
Nacional de Hoteleria, Turismo y
Alimentos, ademas de
proporcionar asistencia efectiva
y oportuna.

2 Apoyar en la coordinacién de | Apoyé el envio de las respectivas | Documentos,
reuniones de Comité primario, | convocatorias a los miembros e | correos
Comité técnico de Centro y | invitados de las reuniones | electronicos
demas instancias en las que | citadas por la subdireccidon de
participe la Subdireccidn. centro, incluyendo la

distribucién de las agendas y los
preparatorios necesarios para
llevar a cabo las reuniones en
nombre del subdirector (e).

3 | Apoyar en la coordinaciéon y | Tramité de manera oportuna y | Documentos,
articulacién de respuestas de | via OnBase, la atencién a las | correos
manera oportuna al drea | diferentes PQRSD que llegan a la | electrdnicos
administrativa los  estudios | subdireccion del centro,
previos, documentos | adicionalmente  gestioné vy
contractuales y demas | apoyé el seguimiento de los
relacionados con los conveniosy | requerimientos administrativos
alianzas. para los procesos contractuales,

asegurando que todas las
solicitudes sean atendidas de
manera oportuna y completa.

4 Gestionar el archivo y la gestidn | Distribui  eficientemente la | Documentos,
de correspondencia de la | correspondencia a los | correos
Subdireccién del Centro, asi | destinatarios internos  y/o | electrénicos
como su organizacién de | externos correspondientes,
acuerdo con las tablas de | garantizando que cada
retencién documental. correspondencia sea dirigida al

area o persona encargada. Por
otra parte, para las acciones
pertenecientes a la subdireccién
de centro. en relacién a la
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gestiéon documental informo que
la subdireccién se encuentra en
cumplimiento a la fecha.

5 Atender a los ciudadanos, | Atendi presencialmente | Documentos,
empresarios, los correos | alrededor de 70 ciudadanos y/o | correos
electrénicos y llamadas | empresarios que visitan la | electronicos
telefénicas con asuntos dirigidos | Subdireccidn,

a la Subdireccion del Centro. proporcionandoles la
informacion requerida y
dirigiéndolos a las areas
correspondientes. Asi como
apoyé la gestidn de correos
electrénicos  dirigidos a la
Subdireccién, asegurando la
respuesta oportuna y adecuada
a cada mensaje recibido.

6 | Apoyar y o realizar la| No fue requerido para este
presentacién de informes de | periodo.
competencia de la subdireccién
relacionados con el proceso.

7 Presentar a la supervision los | Se presenté el informe de | Documentos,
reportes de ejecucion de | actividades de reporte de las | correos
actividades en forma mensual y | evidencias mensual (cuenta de | electronicos
los demas contractual. cobro)

8 Realizar las demas actividades | Apoyé en diferentes actividades | Documentos,
propias y necesarias para el | de apoyo trasversal, | correos
cumplimiento del objeto | administrativo y operativo diario | electrénicos
contractual en el Centro| del Centro, incluyendo Ila
Nacional de Hoteleria, Turismoy | coordinacién de actividades, la
Alimentos del SENA Distrito | atencidn a solicitudes internas y
Capital. la resolucién de problemas

operativos.

9 | Apoyar la realizacion de | Realice revisién al aplicativo | Documentos,
actividades SIGA, para | CompromISO para asegurar que | correos
mantener vigente la eficacia de | los formatos que se remiteny los | electrénicos
los sistemas que lo componen | que son allegados a |la
de acuerdo con los | subdireccion del centro sean los
procedimientos  establecidos | formalizados y obsoletos por el
para el fin. aplicativo, ademas de apoyar la

confirmacién de reuniones y
actas asignadas al subdirector.

10 | Atender los requerimientos de | Durante este periodo, tramite la | Documentos,
la subdireccién de Centro y sus | radicacion correspondiente alas | correos
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coordinaciones para la | comunicaciones externas por | electrénicos
articulacién de politicas, | parte del Centro Nacional de
lineamientos, procesos y | Hoteleria, Turismo y Alimentos
procedimientos necesarios para | via OnBase Unity (Cliente
el cumplimiento de la misién del | Grueso).

Centro Nacional de Hoteleria,
Turismo y Alimentos.

A continuacion, 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 continuacidn el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM | No DE LA ORDEN DE | LUGAR DE | FECHA DE | FECHA DE
VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1 30225 Monteria - Cérdoba 15/12/2025 18/12/2025

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y el No. 91567283 de la planilla,
operador MI PLANILLA periodo noviembre de 2025. Valor del pago realizado por cuatrocientos
quince mil trecientos pesos moneda corriente ($415.300). (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto
Ley Antitramites”) y el No. 92195354 de la planilla, operador Ml PLANILLA periodo diciembre de
2025. Valor del pago realizado por cuatrocientos trece mil trecientos pesos moneda corriente
($413.300). (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Cordialmente,

lama Ximena MUT\O

Tania Ximena Mufioz Mdrtoya
Contratista
C.C. No. 1.026.591.406 de Bogota D.C

Recibi a satisfaccion:

}/j;ﬁ;?' é-"jﬁ '?’:r"{'_j I

FLOR ANGELA BASTIDAS DIAZ
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7250140
Coordinadora de Formacion Profesional Integral - CNHTA
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EVIDENCIAS OBLIGACIONES ESPECIFICAS
MES DICIEMBRE DE 2025

Obligacion N. 1 Realizar las actividades correspondientes a la asistencia de la Subdireccidn del Centro
Nacional de Hoteleria, Turismo y Alimentos de la Regional Distrito Capital.

Llevé a cabo la coordinacién y gestion de la agenda diaria de la Subdireccidn, asegurando la correcta
programacion de reuniones, eventos y actividades relacionadas con el Centro Nacional de Hoteleria,
Turismo y Alimentos, ademas de proporcionar asistencia efectiva y oportuna.
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Mostrar todo

Obligaciéon N. 2 Apoyar en la coordinacidn de reuniones de Comité primario, Comité técnico de Centro
y demds instancias en las que participe la Subdireccion.

Apoyé el envio de las respectivas convocatorias a los miembros e invitados de las reuniones citadas
por la subdireccién de centro, incluyendo la distribucién de las agendas y los preparatorios necesarios
para llevar a cabo las reuniones en nombre del subdirector (e).
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Obligacion N. 3 Apoyar en la coordinacion y articulacidon de respuestas de manera oportuna al drea
administrativa los estudios previos, documentos contractuales y demds relacionados con los
convenios y alianzas.

Tramité de manera oportuna y via OnBase, la atencion a las diferentes PQRSD que llegan a la
subdireccion del centro, adicionalmente gestioné y apoyé el seguimiento de los requerimientos
administrativos para los procesos contractuales, asegurando que todas las solicitudes sean atendidas
de manera oportuna y completa.
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Obligacion N. 4 Gestionar el archivo y la gestion de correspondencia de la Subdireccion del Centro,
asi como su organizacion de acuerdo con las tablas de retencion documental.

Distribui eficientemente la correspondencia a los destinatarios internos y/o externos
correspondientes, garantizando que cada correspondencia sea dirigida al area o persona encargada.
Por otra parte, para las acciones pertenecientes a la subdireccion de centro. en relacion a la gestion
documental informo que la subdireccidon se encuentra en cumplimiento a la fecha.
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Obligacion N. 5 Atender a los ciudadanos, empresarios, los correos electronicos y llamadas telefdnicas
con asuntos dirigidos a la Subdireccion del Centro.

Atendi presencialmente alrededor de 70 ciudadanos y/o empresarios que visitan la Subdireccion,



proporcionandoles la informacion requerida y dirigiéndolos a las dreas correspondientes. Asi como
apoyé la gestion de correos electrénicos dirigidos a la Subdireccidn, asegurando la respuesta
oportuna y adecuada a cada mensaje recibido
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Obligacion N. 6 Apoyar y o realizar la presentacion de informes de competencia de la subdireccion
relacionados con el proceso.

No fue requerido para este periodo.

Obligacion N. 7 Presentar a la supervision los reportes de ejecucion de actividades en forma mensual
y los demds contractual.

Se presentod el informe de actividades de reporte de las evidencias mensual (cuenta de cobro)

Obligacion N. 8 Realizar las demds actividades propias y necesarias para el cumplimiento del objeto
contractual en el Centro Nacional de Hoteleria, Turismo y Alimentos del SENA Distrito Capital.

Apoyé en diferentes actividades de apoyo trasversal, administrativo y operativo diario del Centro,
incluyendo la coordinacion de actividades, la atencion a solicitudes internas y la resolucion de
problemas operativos.
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[B] D-Signer - SENA - X

SE,.\,A D-Signer

7A Firmador de Documentos electronicos

Centro: 940600 Usuario: JULIO ALEJANDRO SANABRIA VARGAS

lunes, 8 de diciembre de 2025

Empresas Configuracién | Configuracion e-Mail Certificado Digital | Actualizar Certificados Firmado PDF Reproceso para Apostilla
Control de Documentos Detalle de Documentos

1D Proceso Fecha Hora MNo.Cert Pendi SinPlantilla ConEmor Generados Fecha Descargados Fecha Propietario ~
0063490769514 2025/11/30 |21:22:31 644 0 0 0 0]2025/11/30 644[2025/11/30 |jasanabria
0063490769538 2025/11/30 |21:22:33 854 0 0 0 0| 2025/11/30 854|2025/11/30 |jasanabria
0063490769562 2025{11/30 [21:22:36 255 0 [ 0 0| 2025/11/30 25520251130 | jasanabria
0063490769588 2025/11/30 [21:22:38 220 0 o 0 0|2025/12/01 220|2025/12/01 | jasanabria
0063500789274 2025/12f01  [21:55:27 371 o o o 0|2025/12/01 371|2025/12/01 | jasanabria
0063520805793 2025/12/03 [22:22:59 678 o o o 0|2025/12/04 678|2025/12/04 | jasanabria
0063520805817 2025/12f03  |22:23:01 1000 0 [} 0 0] 2025/12/04 1000 | 2025/12/04 |jasanabria
0063530280097 2025/12/04 | 07:46:49 345 0 [ 0 0]2025/12/04 345(2025/12/04 | jasanabria
0063570663655 2025/12/08  [18:26:05 566 0 o 0 0|2025/12/08 566|2025/12/08 | jasanabria
0063570663679 2025/12/08  [18:26:07 103 o o o 0|2025/12/08 103 |2025/12/08 | jasanabria

2025/12/08  18:26:10 480 0 0 0 0 2025/12/08 2025/12/08

(Certificados Sin Plantilla o Con Error Certificados para Descargar Certificados con mas de 3 dias sin descargar

Nuevas Certificaciones (] . ) Retirar Certificaciones actuales 9 Log Operacian

Obligacion N. 9 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.

Realice revisién al aplicativo CompromISO para asegurar que los formatos que se remiten y los que
son allegados a la subdireccion del centro sean los formalizados y obsoletos por el aplicativo, ademas
de apoyar la confirmacion de reuniones y actas asignadas al subdirector.

Obligacion N. 10 Atender los requerimientos de la subdireccion de Centro y sus coordinaciones para
la articulacion de politicas, lineamientos, procesos y procedimientos necesarios para el cumplimiento
de la mision del Centro Nacional de Hoteleria, Turismo y Alimentos.

Durante este periodo, tramite la radicacion correspondiente a la comunicaciones externas por parte
del Centro Nacional de Hoteleria, Turismo y Alimentos via OnBase Unity (Cliente Grueso).
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~ De Asunto
] Elementos eliminados 2

B ACUERDOS DE GESTIGN
Archivo
CARPETAS COMPARTIDAS e
B CERTIFICACIONES LABORAL.

Hoy

£ CIRCULARES
£ CNHTA
£ COMUNICACIONES INSTIT..
IMUNICACIONES PRODUCID...
‘COMUNICACIONES RECIBIDAS
Correo no deseado

£ COSTOS WEB
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