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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

San Gil, 20 de noviembre de 2023 
 

 
Señor (a) 
YANETH CHACÓN PEDRAZA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 4592842 
Coordinadora Relacionamiento con la Ciudadanía, 
la Empresa y Actores Internacionales 
Despacho Regional 
Bucaramanga 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 
Mes Noviembre del año 2023 

Referencia: No CO1.PCCNTR.4592842 del año 2023 
 
DIANA LISSETH ALFONSO RIOS, identificada con la cédula de ciudadanía No. 1.100.221.798 de Mogotes, en 

mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Agroturístico de San Gil, 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 VEINTICINCO MILLONES 

OCHENTA Y UN MIL CIENTO CUARENTA PESOS M/CTE ($ 25.081.140) Esta suma será pagada por el SENA al 

contratista de la siguiente manera: a) un primer pago proporcional a los días ejecutados en el mes de marzo 

de 2023, y b) Nueve (9) Pagos iguales por los meses de abril y diciembre de 2023 por valor de DOS 

MILLONES QUINIENTOS CINCUENTA Y NUEVE MIL TRESCIENTOS PESOS M/CTE ($ 2.559.300) cada 

uno. 

Plazo: Será hasta el 30 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. 

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)


2 

GTH-F-062 V10 

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. 

Reunión virtual sobre la cuota 

de regulación y pago 

compensado de la deuda a la 

empresa Coomutagro. 

Anexo 1: 

Pantallazo Reunión 

virtual 

Coomultagro. 

2 Brindar acompañamiento en 

las 

actividades de promoción y 

fomento 

de estrategias para la 

consecución 

de nuevas empresas a regular. 

-Establecer comunicación con

nuevas empresas, a través de

llamadas telefónicas y correos

electrónicos, promocionando la

alternativa de contrato de

aprendizaje, con el fin de llevar a

cabo el respectivo registro en la

plataforma SGVA y si cumplen

con los requisitos proceder a la

habilitación.

Anexo 2: 

Pantallazo correos 

enviados. 

3 Apoyar la atención de 

solicitudes de 

aprendices para contrato de 

aprendizaje de las empresas 

reguladas y voluntarias. 

-Brindar información solicitada a

los aprendices.

-Atender las diferentes

solicitudes de aprendices, frente

a las migraciones al SGVA.

-Enviar oportunamente las

cartas de presentación

solicitadas por las empresas.

Anexo 3:  

Pantallazos correos 

enviados y 

gestiones 

realizadas. 
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-Gestionar las solicitudes de

perfiles disponibles requeridas

por las empresas reguladas y

voluntarias.

-Dar solución a los aprendices

frente a la actualización y

cambios de estado.

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. 

Brindar información por medio 

de correo electrónico a las 

empresas reportadas por el 

SGVA como voluntarias. 

Anexo 4:  

Pantallazo correo 

enviado a 

empresas 

reportadas como 

voluntarias. 

5 Apoyar en la actualización de 

información en la herramienta 

Sistema de Gestión Virtual de 

Aprendices – SGVA o la que 

haga 

sus veces. 

-Llevar a cabo las solicitudes de

actualización de información por

parte de aprendices,

instructores y empresarios.

-Realizar seguimiento de los

aprendices inhabilitados por

actualización.

- Enviar correos a aquellos

aprendices con procesos de

selección abiertos.

Anexo 5: 

Pantallazo correos 

enviados con las 

gestiones 

realizadas. 



4 

GTH-F-062 V10 

-Solicitar el registro de los

contratos pendientes a las

empresas.

-Realizar seguimiento a los

contratos próximos a finalizar.

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 

-Realizar charlas de

sensibilización a los aprendices

de manera presencial y virtual,

enfocadas al registro de etapa

productiva mediante la

alternativa de contrato de

aprendizaje.

-Asistir a los Comités de

evaluación y Seguimiento

citados por la Coordinación

Académica.

Anexo 6: 

Evidencias charlas 

de sensibilización 

sobre contrato de 

aprendizaje y 

participación de 

Comités de 

Evaluación y 

Seguimiento. 

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. 

-Responder y gestionar

oportunamente las solicitudes

de contrato de aprendizaje

allegadas a la Coordinación.

Anexo 7: 

Pantallazo correos 

enviados. 

8 Atender con prontitud y -Gestionar contratos de Anexo 8: 
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efectividad 

las solicitudes, condiciones y o 

recomendaciones que dentro 

de los 

términos del contrato formule 

el 

supervisor. 

aprendizaje-CAT. 

-Depuración de estados

plataforma SGVA: Informar el

listado de aprendices a eliminar

(no interesados en Contrato de

aprendizaje)

-Atención empresarial

personalizada.

Pantallazo correos 

enviados y registro 

fotográfico. 

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. 
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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. 27973637 de la planilla, operador ASOPAGOS y periodo mes Octubre de 2023 (Decreto Ley 

2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en nueve (09) folios 

Cordialmente, 

DIANA LISSETH ALFONSO RIOS 

Contratista 

C.C. No. 1.100.221.798 de Mogotes

Recibí a satisfacción: 

YANETH CHACÓN PEDRAZA  

Supervisor(a) Contrato 4592842 de 2023     

Coordinadora Relacionamiento con la Ciudadanía, 

la Empresa y Actores Internacionales 



EVIDENCIAS-CUENTA DE COBRO MES NOVIEMBRE DE 2023 

Anexo 1: Pantallazo Reunión virtual Coomultagro. 



Anexo 2:  Pantallazo correos enviados. 

 
• Establecer comunicación con nuevas empresas, a través de llamadas telefónicas y 

correos electrónicos, promocionando la alternativa de contrato de aprendizaje. 

 



Anexo 3:  Pantallazos correos enviados y gestiones realizadas. 

• Brindar información solicitada a los aprendices. 

• Atender las diferentes solicitudes de aprendices, frente a las migraciones al SGVA. 



• Enviar oportunamente las cartas de presentación solicitadas por las empresas 

 
 

 

 

 

 

 

 



• Gestionar las solicitudes de perfiles disponibles requeridas por las empresas 
reguladas y voluntarias. 



 
 

• Dar solución a los aprendices frente a la actualización y cambios de estado. 

 
 
 



Anexo 4: Pantallazo correo enviado a empresas reportadas como voluntarias. 

 

 
Anexo 5: Pantallazo correos enviados con las gestiones realizadas. 

• Llevar a cabo las solicitudes de actualización de información por parte de 

aprendices, instructores y empresarios. 

 

 



 
• Realizar seguimiento de los aprendices inhabilitados por actualización. 

 
 
 

 
 
 
 



 
• Enviar correos a aquellos aprendices con procesos de selección abiertos. 

 

 



• Solicitar el registro de los contratos pendientes a las empresas. 

 
 

 
 

• Realizar seguimiento a los contratos próximos a finalizar. 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

Anexo 6: Evidencias charlas de sensibilización sobre contrato de aprendizaje y 

participación de Comités de Evaluación y Seguimiento. 

 
 
 
 
 



• Realizar charlas de sensibilización a los aprendices de manera presencial y virtual, 

enfocadas al registro de etapa productiva mediante la alternativa de contrato de 

aprendizaje.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 



• Asistir a los Comités de evaluación y Seguimiento citados por la Coordinación 
Académica 

 
 
Comité 01/11//2023 
 
ID de la reunión: 243 808 548 977 
Código de acceso: SZ2cDZ 
Descargar Teams | Unirse en la web 

 

https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.microsoft.com%2Fen-us%2Fmicrosoft-teams%2Fdownload-app&data=05%7C01%7Cdlalfonso%40sena.edu.co%7C1b9630e8bbc7439f05d908dbda1a17e0%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638343577842849704%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=yM8nfI9L8g8bcoSbIinSH0pXilSEQtTtUbML%2BDDGjfY%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.microsoft.com%2Fmicrosoft-teams%2Fjoin-a-meeting&data=05%7C01%7Cdlalfonso%40sena.edu.co%7C1b9630e8bbc7439f05d908dbda1a17e0%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638343577842849704%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=vaRORiaIv2zr9ZO5clOYdJGqfCByDo4CAOJTESpt2wQ%3D&reserved=0


Anexo 7: Pantallazo correos enviados. 

 

• Responder y gestionar oportunamente las solicitudes de contrato de aprendizaje 

allegadas a la Coordinación. 

 



Anexo 8: Pantallazo correos enviados y registro fotográfico. 

• Gestionar contratos de aprendizaje-CAT. 

 

• Depuración de estados plataforma SGVA: Informar el listado de aprendices a 

eliminar (no interesados en Contrato de aprendizaje)  

 

 



 

 
• Atención empresarial personalizada 

 
 
 


