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|  

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO   

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL  

Bucaramanga, 19 julio del 2024   

  

Señor  

JAVIER TOLOSA HERNANDEZ  

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5763579  

Coordinadora Relacionamiento con la ciudadanía, la empresa y actores  

Internacionales  

Dependencia REGIONAL DE SANTANDER  

Bucaramanga  

Asunto:  Informe  mensual 

 de ejecución contractual Mes Julio 

del año 2024  

  

Referencia: No (No. CO1.PCCNTR.5763579) del año 2024  

  

KAROL MILENA CHACON ROMERO identificado con la cédula de ciudadanía No. 

1.098.749.574 de Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en 

Regional Santander, 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 Y UN MILLONES QUINIENTOS CINCUENTA Y 

UN MIL CINCUENTA Y CINCO PESOS M/CTE. ($31.551.055) Esta suma será 

pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a). un primer pago 

correspondiente al mes de enero de 2024. B) Once (11) pagos iguales por los meses 

de febrero a diciembre de 2024 por valor de DOS MILLONES SETECIENTOS 
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CUARENTA Y TRES MIL QUINIENTOS SETENTA PESOS M/CTE ($2.743.570) 

corresponde a un periodo de un mes contable  

Plazo: Será hasta el 31 diciembre 2024  

  

  

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 Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, 

dentro del siguiente cuadro)   

  

No  Obligaciones  Acciones realizadas  Evidencias  

1  . Gestionar las solicitudes 

de aprendices para el 

Contrato de Aprendizaje 

de las empresas reguladas 

y no obligadas.  

Se realizo la gestión de 
regulación de las  
empresas   

  

  

Se  envió  correo 

solicitando  la 

documentación 

completa para regular 

la empresa   

   

  

Evidencia 
fotográfica de los 
correos enviados de  
regulación   

  

Evidencia  

fotográfica  del  

correo enviado   

2  Apoyar y gestionar el 

desarrollo y la 

implementación de 

acciones para la 

consecución de empresas 

y contratos en modalidad 

voluntaria, contribuyendo 

Se envía correo de los 
requisitos de la  
empresa voluntaria   

Evidencia  

fotográfica  del 

correo enviado la 

empresa  
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al efectivo cumplimiento de 

las metas institucionales.  
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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 realiza la descarga 
de los estados de los 
aprendices 
disponibles, 

inhabilitados,   
  

  

  

  

Se realizo el uso del  

SGVA para 
actualización de 

documento del  
aprendiz   

  

  

  

Se realiza una 
depuración de 
aprendices estado de 
proceso de selección   
  

  

Descarga desde el 
sistema de SGVA los  
aprendices  

inhabilitados con fin de  

pasarlos a disponibles  

  

  

  

  

  

Evidencia fotográfica 
 del proceso 
 de migración 
de Sofia plus SGVA   

  

  

  

  

Se descargo listados 
de  
aprendices 
disponibles  para 

enviar  los 
requerimientos 

 las empresas, 
adjunto  evidencia 

fotográfica de los  
Excel descargados   

  

  

Evidencia 
fotográfica de la 
asistencia de la  
reunión   

  

Evidencia  

 fotográfica  del  

SGVA   

  

  

  

  

Evidencia  

 fotográfica  del  

correo envidado   
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4  Apoyar los procesos y 

actividades de 

sensibilización dirigidos a 

la promoción y divulgación 

de las estrategias propias  

 Se envía a través del  

 SGVA  Cartas  

solicitadas empresas  

  

Evidencia 

fotográfica de la 

envió de cartas por 

sistema SGVA  

 

 de  la  Coordinación, 

dirigidos a los grupos de 

valor del SENA.  

  

5  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 remitió tutela a  

coordinación   

  

  

Evidencia  

 fotográfica  de  

correos enviados   

  

  

  

Evidencia  

 fotográfica  del  

correo enviados   

6  Apoyar en las actividades 

de promoción y fomento de 

las diferentes estrategias 

para la consecución de 

nuevas empresas a 

regular.  

No se realizo este mes     

  

  

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 de 

felicitación llegada por 

parte de SENA   

  

 Evidencia  

 fotográfica  del  

correo enviado   
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8  Atender con prontitud y 

efectividad las solicitudes, 

condiciones y/o 

recomendaciones que 

dentro de los términos del 

contrato formule el 

supervisor.  

  

Se envía correo de la 
disponibilidad de los  
aprendices de archivo,   

  

  

  

Se envía correo de los 

pagos  de 

sostenimiento de los 

aprendices a las 

empresas   

Evidencia  

 fotográfica  de  

correos enviados   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

     

  

fotográfica de los 
correos enviados a  
los empresarios   

  

  

  

  

Evidencia fotográfica 
de los correos 
enviados con las 
hojas de vida  
  

  

Evidencia fotográfica 

de los correos 

enviados   

9  Realizar las diferentes 

actividades que señale el 

Supervisor, con el fin de dar 

cumplimiento al objeto 

contractual  
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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.   

ITE 

M  

No DE LA  

ORDEN  

DE VIAJE  

LUGAR  DE  

DESPLAZAMIEN 

TO  

FECHA  DE  

DESPLAZAMIEN 

TO INICIAL  

FECHA  DE  

DESPLAZAMIEN 

TO FINAL  

1.  NO APLICA  NO APLICA  NO APLICA  NO APLICA  

2.  NO APLICA  NO APLICA  NO APLICA  NO APLICA  

  

  

  

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 8377729773  de la planilla, operador  

Compensar y junio. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”)  

Evidencias en (xx) folios  

REHABILITAMIENTOS   
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Cordialmente,   

  

Firmada  

KAROL MILENACHACON ROMERO  

Contratista  

C.C. No. 1.098.749.574  

  

  

  

  

  

Recibí a satisfacción:  

  

  

Firma  

JAVIER TOLOSA HERNANDEZ  

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.5763579 2024  

Coordinadora Relacionamiento con la ciudadanía, la empresa y actores  

Internacionales  
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EVIDENCIA DOCUMENTAL  -20 AL 30 DE JUNIO 2024 

 

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5763579– KAROL MILENA CHACON ROMERO  

Evidencia 1 

 

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 instituciona 

Se envía correo sobre los requisitos para habilitar empresa como voluntaria para cuota de aprendices  
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Evidencia 2- 

 

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

 
Se realiza la descarga de los estados de los aprendices disponibles semanal envía correo los funcionarios y contratista  
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Evidencia 3 

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. 
 
 
Se envía correos  a los empresarios   cancelación de matricula  
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EVIDENCIA 4 

Prestar apoyo en la actualización de información en la herramienta Sistema de Gestión Virtual de Aprendices – SGVA 

o la que haga sus veces: 

Se envía correo de contratos no registrados a la empresa  
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Se realiza la descarga de los estados de los aprendices inhabilitados por actualización y se envía correo semanal 
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Evidencia 5 

 

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 da respuesta de las PQRS  de felicitación  
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EVIDENCIA DOCUMENTAL  -1 AL 19 DE JULIO 2024 

 

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5763579– KAROL MILENA CHACON ROMERO  

Evidencia 1- 

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

Se envía correo sobre los requisitos para habilitar empresa como voluntaria para cuota de aprendices  
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Evidencia 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 realiza la descarga de los estados de los aprendices disponibles semanal envía correo los funcionarios y contratista  
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Evidencia 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. 
 
 
Se envía correo de finalizar contrato por retiro voluntario -cancelación -deserción  
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Se envía correo para corrección de fechas  
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SE NOTIFICA COORDINACIÓN LA RENUNCIA DE UN APRENDIZ  
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EVIDENCIA 5 

Prestar apoyo en la actualización de información en la herramienta Sistema de Gestión Virtual de Aprendices – SGVA 

o la que haga sus veces: 

 
Se envía correo de contratos no registrados a la empresa  
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Se realiza la descarga de los estados de los aprendices disponibles semanal 
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Se realiza la descarga de los estados de los aprendices en procesos selección abiertos y se envía correo semanal  
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Se realiza la descarga de los estados de los aprendices inhabilitados por actualización y se envía correo semanal 
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Evidencia 6- 

 

Atender con prontitud y efectividad las solicitudes, condiciones y/o recomendaciones que dentro de los términos del 

contrato formule el supervisor. 

Se envío correo con los contratos próximos a finalizar  
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Base de los disponibles de gestión administrativas  
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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 atiende solicitud de empresarios para el cubriendo de cuota  
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Evidencia 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. 
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