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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

      Tumaco, 30 de enero de 2024  

Señor 
MARCO POLO TORRES PALMA 
SUPERVISOR CONTRATO No.  CO1.PCCNTR.5793681 de 2024 
Coordinador de Relaciones Corporativas e Internacionales 
Pasto 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes de enero del año 
2024 

 
Referencia: No CO1.PCCNTR.5793681 de 2024 

 
Johanna Velásquez Cortés, identificada con la cédula de ciudadanía No. 59.687.407 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 objeto de cobro.  

Valor y forma de Pago: TREINTA MILLONES OCHOCIENTOS DIECINUEVE MIL 

CUATROCIENTOS TREINTA Y SEIS PESOS M/CTE. ($30.819.436). Esta suma será pagada por 

el SENA al contratista de la siguiente manera:  a) Un primer pago correspondiente al mes 

de enero de 2024 por valor de SEISCIENTOS CUARENTA MIL CIENTO SESENTA Y SEIS PESOS 

M/CTE. ($640.166). b) Once (11) pagos iguales por los meses de febrero a diciembre de 

2024, por valor de DOS MILLONES SETECIENTOS CUARENTA Y TRES MIL QUINIENTOS 

SETENTA PESOS M/CTE. ($2.743.570) cada uno. 

Plazo: Sera de 11 meses 7 dias hasta el 31 de diciembre de 2024 
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OBJETO: 

Prestación de servicios en la gestión administrativa apoyando en la ejecución de 
actividades y sensibilización que permitan a la regionales el cumplimiento a los 
indicadores de contrato de aprendizaje y regulación. 

 

Obligaciones Específicas:  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Gestionar las solicitudes de 
aprendices para el Contrato de 
Aprendizaje de las empresas 
reguladas y no obligadas. 

Se realizó 8 contratos de 
aprendizaje con empresas 
reguladas 

Anexo 1. 
Carpeta con cartas de 
presentación de 
aprendices 

2 Apoyar y gestionar el desarrollo 
y la implementación de 
acciones para la consecución de 
empresas y contratos en 
modalidad voluntaria, 
contribuyendo al efectivo 
cumplimiento de 
las metas institucionales. 

Se realizará listado de 
posibles empresas a partir 
del mes de febrero 

N/A 

3 Prestar apoyo en la 
actualización de información en 
la herramienta Sistema de 
Gestión 
Virtual de Aprendices – SGVA o 
la que haga sus veces. 

Se migró una aprendiz de la 
plataforma de Sofía plus a 
SGVA, se actualiza en 
plataforma SGVA a 2 
aprendices en estado “No 
contratado” 

Anexo 2. 
Pantallazo SGVA 

4 Apoyar los procesos y 
actividades de sensibilización 
dirigidos a la promoción y 
divulgación 
de las estrategias propias de la 
Coordinación, dirigidos a los 
grupos de valor del SENA 

No se realizo N/A 

5 Brindar apoyo en el desarrollo 
de las actividades propias de la 
ejecución del procedimiento 
de regulación de cuotas, de 
acuerdo con lo establecido por 
la Dirección General y 
cumplimiento de la 
normatividad vigente. 

Se realizara recomendación 
a las empresas para que el 
proceso de regulación sea 
adecuado y se cumpla la 
norma 

N/A 
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6 Apoyar en las actividades de 
promoción y fomento de las 
diferentes estrategias para la 
consecución de nuevas 
empresas a regular. 

Se promocionarán los 
servicios del área de 
relaciones corporativas a 
través de visitas a las 
empresas para ampliar el 
número de empresas a 
regular.  

N/A 

7 Brindar oportuno 
acompañamiento en la gestión 
de respuesta y el seguimiento 
oportuno 
de las diferentes solicitudes, 
trámites administrativos y 
PQRS, que se alleguen a la 
Coordinación, en los temas 
relacionados con el contrato de 
aprendizaje y regulación de 
cuota. 

Se dio respuesta a PQRS 

con el siguiente radicado: 

respuesta radicada No. 7-

2024-014788 

  

Anexo  
Captura 

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

Se atienden 
recomendaciones del 
coordinador  

N/A 

9 Actuar como miembro de 
comités de evaluación y/o ser 
apoyo a la supervisión según 
sea el 
caso en aquellos contratos o 
procesos de contratación que 
se les requiera. 

Para el mes de enero no se 
ha requerido apoyo 

N/A 

 
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.   
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ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

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, los desplazamientos 

realizados y certificado de afiliación, expedido por Nueva EPS en Línea correspondiente al 

mes de enero de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en (2) folios 

Cordialmente,  

 
Johanna Velásquez Cortés 
Contratista 
C.C. No. 59.687.407 
 

Recibí a satisfacción: 

 

MARCO POLO TORRES PALMA 
SUPERVISOR CONTRATO No.  CO1.PCCNTR.5792627 DE 2024 
Coordinador de Relaciones Corporativas e Internacionales 
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Anexo 1. Captura Atención PQRS 

 

Anexo 2.  Migración de aprendiz a SGVA 
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Anexo 3: Captura Base de datos empresas reguladas en Tumaco 

 
 

Anexo 4. Relación de aprendices que iniciaron contrato de aprendizaje 

 


