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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

San Juan de Pasto, 30 de marzo de 2023 
 
 

 
Señor (a) 
MARCO POLO TORRES PALMA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4495023 
Coordinador Relaciones Corporativas e Internacionales  
Relaciones Corporativas e Internacionales  
San Juan de Pasto  

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

marzo del año 2023 

 

Referencia:  CO1.PCCNTR. 4495023 de 2023 
 
Luz Mile Quiñones Guerrero,  identificada con la cédula de ciudadanía No. 59681906 de Tumaco, en mi 
calidad de Contratista del SENA, en Relaciones Corporativas e Internacionales,  en cumplimiento del Contrato 
de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación presento el Informe de actividades realizadas en 
el mes de marzo objeto de cobro.  
 
Valor y forma de Pago: VEINTIOCHO MILLONES CUATROCIENTOS NOVENTA Y TRES MIL 
QUINIENTOS CUARENTA PESOS M/CTE ($28.493.540). Esta suma será pagada por el SENA al contratista 
de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de enero de 2023 por valor de 
TRESCIENTOS CUARENTA Y UN MIL DOSCIENTOS CUARENTA PESOS M/CTE. ($341.240). b) Once (11) 
pagos iguales por los meses de febrero a diciembre de 2023, por valor de DOS MILLONES QUINIENTOS 
CINCUENTA Y NUEVE MIL TRESCIENTOS PESOS M/CTE. ($2.559.300) cada uno. 
 
Plazo: Sera hasta el 31 de diciembre de 2023 
 

OBJETO:  

 
Prestación de servicios en la gestión administrativa para la orientación, ejecución y seguimiento de 
actividades relacionadas con la estrategia de Contrato de Aprendizaje. 

 
Obligaciones Especificas:   
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Desarrollar las actividades necesarias 
para la ejecución del procedimiento de 
regulación de cuotas, según los 
lineamientos de la Dirección General. 

Se enviaron 2 correos 
recordatorios y vía whatsapp 
a las 15 empresas que tienen 
como opción marzo-
septiembre para la 
presentación de la planta de 
personal de las cuales 
presentaron 9 electrónica y 2 
física, para un total de 11. 

Listado de empresas 
que presentaron 
planta de personal 
 
Correo electrónico 
recordatorio 
 
Whatsapp  
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Se emitió documento de 
autorización a las empresas 
que presentaron planta de 
personal, para que 
autorizacen la notificación 
mediante correo de la 
Resolución del proceso de 
regulación de cuota.  

Correo electrónico 
envío autorizacion 

2 Brindar acompañamiento en las 
actividades de promoción y fomento de 
estrategias para la consecución de 
nuevas empresas a regular. 

Se remitió información de 
empresa a la regional para la 
solicitud de planta de 
personal “AGUAS DE 
TUMACO SA ESP, Nit: 

900210825” 

Correo electrónico  

3 Apoyar la atención de solicitudes de 
aprendices para contrato de aprendizaje 
de las empresas reguladas y voluntarias 

Se atiende a 20 empresas 
con solicitudes de aprendices, 
remitiendo datos de 
aprendices para el respectivo 
proceso de selección, vía 
correo electrónico y 
whatsapp. 
 

Correo electrónico  
 
Whatsapp 
 

4 Brindar acompañamiento en el 
desarrollo y la implementación de 
acciones para la consecución de 
empresas y contratos en modalidad 
voluntaria, apoyando el cumplimiento 
de las metas institucionales. 
 
 

Se compartió información a 
empresas para la contratación 
de aprendices por contrato 
voluntario.  
 
HILDA ZAMBRANO/NIT: 
59663114 – programa 
Técnico en Comercialización 
de Alimentos 
 
JESUS ALIRIO 
SALAZAR/Nit:1002015702 – 
Programa Tecnólogo en 
Contabilidad y Finanzas y/o 
Tecnólogo en Gestión de 
proyectos 
 

Correo electrónico 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 Apoyar en la actualización de 
información en la herramienta Sistema 
de Gestión Virtual de Aprendices – 
SGVA o la que haga sus veces 

Se brinda acompañamiento a 
los aprendices en la 
actualización de datos 
personales y migración de 
otros en caso de no tener 
usuario, con la finalidad de 
realizar búsqueda de 
empresas con solicitudes de 
aprendices activas. 
 
Se depura el aplicativo con 
relación a aprendices en los 
diferentes estado: 
 

 
Correo actualización 
de datos 
 
Correo electrónico 
aprendices con 
proceso de selección 
abiertos 
 
Correo contratos no 
registrados 
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Inhabilitados: 16  
Aprendices con proceso de 
selección abiertos: 8  
Contratos no registrados: 5 
 

6 Acompañar los procesos de 
sensibilización enfocados en la 
promoción y divulgación de las 
estrategias propias de la Coordinación, 
que se lleven a cabo para los grupos de 
valor del SENA. 

Se realizó evento regional de 
presentación planta de 
personal el 7 de marzo de 
2023.  

Pantallazo reunión – 
lista de asistencia 

7 Apoyar en la gestión de respuesta y el 
seguimiento oportuno de las diferentes 
solicitudes, trámites administrativos y 
PQRS, que se alleguen a la 
Coordinación, en el marco de la 
estrategia de contrato de aprendizaje. 

Se atiende 14 solicitudes de 
cartas de presentación. 
 
 
Se atiende 2 solicitudes de 
empresa 

Listado de solicitudes 
de carta de 
presentación 
 
Correo electrónico 

8 Atender con prontitud y efectividad las 
solicitudes, condiciones y o 
recomendaciones que 
dentro de los términos del contrato 
formule el supervisor 

Se atiende de acuerdo a las 
necesidades del supervisor, 
subdirecto o coordinador 
académico de centro 

 

 
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 electrónicos enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 7870926601 de la 
planilla SOI del mes de febrero . (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro SI____NO__x_ 
he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se encuentra(n) en ejecución; la 
anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º de la Directiva Presidencial No. 001 de 
2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y hacer la gestión del riesgos para la toma de 
decisiones dentro del principio de la debida diligencia frente a la ejecución de los contratos de prestación de 
servicios profesionales o de apoyo a la gestión.  
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Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar documentado y publicado 
en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de cobro.  

 
Evidencias en (08) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
 
Firma 
LUZ MILE QUIÑONES GUERRERO  
Contratista 
C.C. No. 59681906 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
Firma 
MARCO POLO TORRES  PALMA  
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.4495023 
Coordinador Relaciones Corporativas e Internacionales  
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ANEXOS: OBLIGACION 1 
 
LISTADO EMPRESAS QUE PRESENTARON PLANTA DE PERSONAL 
 

NIT Razon social 
Cuota 
actual 

837000708 
INSTITUCION PRESTADORA DE SERVICIO DE 
SALUD IPS LOS ANGELES 

5 

840001061 DELGADO REBOLLEDO LTDA 1 

891200310 CÁMARA DE COMERCIO DE TUMACO 1 

900011374 Alimentos Andinos S.A 2 

900020155 INVERSIONES MERCA Z S.A. 22 

900575919 NEGOCIOS DEL SUR S.A.S 1 

900930584 CONTRATOS AGRICOLAS S.A.S 3 

900932174 
SECRETARIADO DIOCESANO DE PASTORAL DE 
DIÓCESIS DE TUMACO 

1 

901057588 
SOCIEDAD PORTUARIA REGIONAL TUMACO 
PACIFIC PORT S.A. 

1 

901308679 SOLUCIONES AGRICOLAS J Y L SAS ZOMAC 4 

901472074 AGROPECUARIA AGROMAR SAS 3 

 
 
RECORDATORIOS PRESENTACION PLANTA DE PERSONAL A EMPRESAS CORREO ELECTRONICO 
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RECORDATORIO PRESENTACION PLANTA DE PERSONAL A EMPRESAS WHATSAPP 
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CORREO AUTORIZACION DE NOTIFICACION ELECTRONICA  
 

 
 
 
OBLIGACION 2 - EMPRESA POSIBLE DE REGULACIÓN 
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OBLIGACION 3 – RESPUESTA A EMPRESAS SOLICITUDES DE APRENDICES CORREO 
ELECTRONICO 
 

 
 
 
 
 
OBLICACION 4 – RESPUESTA A SOLICITUD DE EMPRESA CONTRATO VOLUNTARIO 
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OBLIGACION 5 –  
 
APRENDICES INHABILITADOS POR ACTUALIZACION : 16 
 

 
 
 
APRENDICES CON PROCESO DE SELECCIÓN ABIERTOS: 8 
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CONTRATOS NO REGISTRADOS: 5 
 

 
 
 
OBLIGACION 6 – SENSIBILIZACIÓN PRESENTACION PLANTA DE PERSONAL Y NORMATIVIDAD 
CONTRATO DE APRENDIZAJE 
 
INVITACIÓN 
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REUNION 

 
 
 
 
LISTADO ASISTENCIA SENSIBILIZACION PRESENTACION PLANTA DE PERSONAL 
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OBLIGACION 7 – SOLICITUDES DE CARTA DE PRESENTACION 
 

NIT Razón social Especialidad 
Estado 

aprendiz 

891200162    PUYO S.A. 
TECNICO EN COMERCIALIZACION DE 
ALIMENTOS 

Contratado 

900020155    INVERSIONES MERCA Z S.A. 
TECNICO EN COMERCIALIZACION DE 
ALIMENTOS 

Contratado 

900020155    INVERSIONES MERCA Z S.A. 
TECNICO EN COMERCIALIZACION DE 
ALIMENTOS 

Contratado 

800194600    AGROSAVIA 
TECNOLOGO EN FORMULACION DE 
PROYECTOS 

Contrato No 
Registrado 

800194600    AGROSAVIA 
TECNOLOGO EN GESTION DE 
RECURSOS NATURALES 

Contratado 

41903776     
GIL GIL OLGA LUCIA / COMPRA 
VENTA CAPULLO Y 2 

TECNICO EN SISTEMAS Contratado 

900259413    PALMEIRAS COLOMBIA S.A 
TECNOLOGO EN PRODUCCION 
AGRICOLA 

Contratado 

900180747    IPS PUENTE DEL MEDIO SAS TECNICO EN SISTEMAS Contratado 

900180747    IPS PUENTE DEL MEDIO SAS TECNICO EN SISTEMAS Contratado 

59663114 AUTOSERVICIO EL DIAMANTE 
TECNICO EN COMERCIALIZACION DE 
ALIMENTOS 

Contratado 

59663114 AUTOSERVICIO EL DIAMANTE 
TECNICO EN COMERCIALIZACION DE 
ALIMENTOS 

Contrato No 
Registrado 

59663114 AUTOSERVICIO EL DIAMANTE 
TECNICO EN COMERCIALIZACION DE 
ALIMENTOS 

Contrato No 
Registrado 

 
 
RESPUESTA A REQUERIMIENTO DE EMPRESAS 
 

 


