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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Bogotá D.C. julio del 2026 

Señor(a) 
FLOR ANGELA BASTIDAS DÍAZ 
SUPERVISORA CONTRATO No. 8881941 
Coordinadora de Formación Profesional Integral 
Centro Nacional de Hotelería, Turismo y Alimentos 
Bogotá D.C 
 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mes de julio del 
año 2026. 
Referencia: CO1.PCCNTR. 8881941 de 2026. 

 
Karen Yineth Castro Linares, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 1000353357, en mi calidad de 
contratista del SENA, 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 TREINTA Y CUATRO MILLONES 
CIENTO TREINTA Y NUEVE MIL NOVECIENTOS NOVENTA Y TRES PESOS M/CTE. ($34.139.993). Esta suma 
será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un (1) primer pago en el mes de enero 
por valor de UN MILLON CUATROCIENTOS OCHENTA Y CUATRO MIL TRESCIENTOS CINCUENTA Y DOS 
PESOS M/CTE ($ 1.484.352) b) DIEZ (10) pagos iguales por los meses de febrero a noviembre de 2026, por 
valor de DOS MILLONES NOVECIENTOS SESENTA Y OCHO MIL SEISCIENTOS NOVENTA Y CINCO PESOS 
M/CTE ($2.968.695). c) Un último pago correspondiente al diciembre de 2026, por valor de DOS MILLONES 
NOVECIENTOS SESENTA Y OCHO MIL SEISCIENTOS NOVENTA Y UN PESOS M/CTE ($2.968.691). 
 
Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2026. 
 
Objeto: Contratar la prestación de servicios temporales orientados a la atención al ciudadano, conforme 
a los canales y lineamientos establecidos por el Centro Nacional de Hotelería, Turismo y Alimentos para la 
vigencia 2026. 
 
 
 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Ejecución mensual de actividades 
 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Brindar respuesta de manera 
personal, telefónica o electrónica a 
los clientes internos y externos, 
proporcionando orientación e 
información oportuna y adecuada 
según las necesidades del servicio. 

Gestioné la atención y respuesta de los correos 
electrónicos y del chat del blog, resolviendo las 
inquietudes presentadas por los aprendices y 
aspirantes interesados en hacer parte del centro de 
formación. 
 
De manera presencial, brindé atención oportuna a 
cada solicitud, realizando los procesos requeridos 
por los usuarios y proporcionando información 
sobre inscripciones, formación complementaria y 
programas titulados. 

- Correo institucional 
(información de fechas de 
inscripción. 
- Base de datos (lista de 
aspirantes a cursos 
complementarios). 

2 

Actuar como intermediario entre 
los clientes internos y externos y las 
distintas áreas del centro, 
asegurando la precisión y eficacia 
de la información suministrada de 
acuerdo con sus requerimientos e 
intereses. 

Atendí correos y chat del blog, redireccionando a los 
usuarios a las áreas correspondientes y 
proporcionando los canales y fuentes de 
información necesarias. 

- Resumen de chat del 
blog CNHTYA. 
- Resumen de correos. 

3 

Orientar oportunamente a los 
usuarios hacia el área 
correspondiente, garantizando una 
atención adecuada según el motivo 
de su solicitud. 

Apoyé la orientación de aprendices y usuarios, 
facilitando la ubicación de áreas y ambientes del 
centro de formación. 

- Resumen de correos 
- Resumen de chat del 
blog CNHTYA. 

4 

Apoyar el proceso de verificación 
de usuarios en el aplicativo Agencia 
pública de empleo SENA para los 
aprendices en proceso de 
certificación. 

 
No se ejecutaron acciones referentes al 
cumplimiento de esta obligación. 

Para el periodo del 
informe no se ejecutaron 
acciones referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación 

5 

Ingresar en el aplicativo CRM las 
solicitudes presentadas por los 
ciudadanos atendidos y 
coordinar la actualización de la 
base de datos con las diferentes 
áreas, según sea necesario. 

Registre los usuarios en el aplicativo, incluyendo sus 
respectivas solicitudes, con el fin de dar 
cumplimiento al proceso de aplicación de la 
encuesta de satisfacción del punto de atención.  

- Historial de solicitudes 
aplicativo CRM.  

6 

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

 
No se ejecutaron acciones referentes al 
cumplimiento de esta obligación. 

Para el periodo del 
informe no se ejecutaron 
acciones referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación. 
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7 

Dar cumplimiento a los 
requerimientos formulados por el 
supervisor del contrato, 
orientados a la articulación de 
políticas, lineamientos, procesos y 
procedimientos 
necesarios para el logro de la 
misión del Centro Nacional de 
Hotelería, Turismo y Alimentos. 

 
No se ejecutaron acciones referentes al 
cumplimiento de esta obligación. 

Para el periodo del 
informe no se ejecutaron 
acciones referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación. 

8 
Apoyar el programa de Egresados 
del centro de formación. 

Remití información y brindé respuesta a egresados 
conforme a los lineamientos del área, así como la 
elaboración de los informes requeridos según los 
ejes del proceso. 

- Capturas de pantalla de 
trazabilidad del buzón de 
correo del área. 
- Capturas de pantalla de 
los informes realizados. 

 
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 para 
legalización del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados. 
Cada informe de legalización 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.  
 

ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 
1     
2     

 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados y (iii) el 
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 9507010520 del operador Aportes en línea 
referente al mes de junio del 2026. 
 
Cordialmente, 
 

 
KAREN YINETH CASTRO LINARES 
Contratista 
C.C. No.1000353357 
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FLOR ANGELA BASTIDAS DÍAZ 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 8881941 del 2026 
Coordinadora de Formación Profesional Integral. 
Centro Nacional de Hotelería, Turismo y Alimentos. 



EVIDENCIAS JULIO 2026 
OBLIGACIÓN 1: 

Brindar respuesta de manera personal, telefónica o electrónica a los clientes 
internos y externos, proporcionando orientación e información oportuna y 
adecuada según las necesidades del servicio. 

Gestioné la atención y respuesta de los correos electrónicos y del chat del blog, 
resolviendo las inquietudes presentadas por los aprendices y aspirantes interesados en 
hacer parte del centro de formación. 

De manera presencial, brindé atención oportuna a cada solicitud, realizando los procesos 
requeridos por los usuarios y proporcionando información sobre inscripciones, 
formación complementaria y programas titulados. 

 

 



 

 

 

 

 

 



OBLIGACIÓN 2: 

Actuar como intermediario entre los clientes internos y externos y las distintas 
áreas del centro, asegurando la precisión y eficacia de la información 
suministrada de acuerdo con sus requerimientos e intereses. 

Atendí correos y chat del blog, redireccionando a los usuarios a las áreas 
correspondientes y proporcionando los canales y fuentes de información necesarias. 

 

 

 

 

 

 

 



OBLIGACIÓN 3: 

Orientar oportunamente a los usuarios hacia el área correspondiente, 
garantizando una atención adecuada según el motivo de su solicitud. 

Apoyé la orientación de aprendices y usuarios, facilitando la ubicación de áreas y 
ambientes del centro de formación. 

 

 

 



 

 

 

OBLIGACIÓN 4: 
Apoyar el proceso de verificación de usuarios en el aplicativo Agencia pública de 
empleo SENA para los aprendices en proceso de certificación. 
 

No se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta obligación. 

 

 

 

 

 



OBLIGACIÓN 5: 
Ingresar en el aplicativo CRM las solicitudes presentadas por los ciudadanos 
atendidos y coordinar la actualización de la base de datos con las diferentes 
áreas, según sea necesario. 

Registre los usuarios en el aplicativo, incluyendo sus respectivas solicitudes, con el fin de 
dar cumplimiento al proceso de aplicación de la encuesta de satisfacción del punto de 
atención. 

 

 

OBLIGACIÓN 6: 
Realizar las demás actividades propias y necesarias para el cumplimiento del 
objeto contractual. 

  No se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta obligación. 

 



OBLIGACIÓN 7: 
Dar cumplimiento a los requerimientos formulados por el supervisor del contrato, 
orientados a la articulación de políticas, lineamientos, procesos y procedimientos 
necesarios para el logro de la misión del Centro Nacional de Hotelería, Turismo y 
Alimentos. 
 

No se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta obligación. 

 

OBLIGACIÓN 8: 
Apoyar el programa de Egresados del centro de formación. 

Remití información y brindé respuesta a egresados conforme a los lineamientos del área, 
así como la elaboración de los informes requeridos según los ejes del proceso. 

 

 



 

 

 


