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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Tumaco, 31 de julio 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 julio 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: Será de 11 meses 7 días 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 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 envía relación de 
aprendices disponibles 
de las siguientes 
especialidades: Técnico 
en Contabilización de 
Operaciones 
Comerciales y 
Financieras, Tecnólogo 
en Gestión de Recursos 
Naturales, Tecnólogo en 
Manipulación de 
Alimentos, Técnico en 
Organización de Archivos 
y Técnico en Sistemas. 
Empresas solicitantes: 
Palmeiras SAS, 
Fundación Acción contra 
el Hambre, 
Comunicación Celular 
S.A., Palmas La 
Esmeralda, Alimentos 
Andinos, Ferretería La 
Universal, Solidaridad 
Internacional, Hotel Villa 
del Sol, MEC BPO SAS, 
Panadería La Avenida 
Palmas y extractora 
Santafé, Velmar S. en C 
Súper comercios El 
Diamante Autoservicio, 
Sociedad Portuaria 

Anexo 1. Documento Excel 
relación de solicitudes 
atendidas EMPRESAS.   
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Regional Tumaco Pacific 
Port S.A., Secretariado 
Diocesano de Pastoral 
Diócesis de Tumaco 
logrando 18 contratos de 
aprendizaje.   

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 visitó a las empresas 
AGA 2021 S.A.S. ZOMAC 
(Franquicia de Satena) 
para invitarlos a 
patrocinar aprendices 
SENA en modalidad de 
voluntarias y se 
compartió datos de 
aprendices disponibles 
de los programas 
Tecnólogo en 
Contabilización de 
Operaciones Contables y 
Financieras y Técnico en 
Asistencia 
Administrativa.  

Anexo 2. Mensaje de 
WhatsApp confirmando 
registro en aplicativo SGVA.  

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 actualización 
en SGVA de tipo de 
documento TI a CC a las 
siguientes aprendices:  
Valerid Katrina Perea 
Angulo, Yesenia del 
Carmen Vega Romero, 
Anny Valentina Góngora 

Anexo 3. Documento Excel 
relación de solicitudes 
atendidas APRENDICES.   

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 
901235230 PALMAS 
LA ESMERALDA SAS 

Se realizó sensibilización 
sobre modalidad de 
prácticas -  Contrato de 
Aprendizaje con el 
Técnico en Gestión 
Administrativa 
instructora: Gladys Ortiz. 
Se reprogramó las 
orientaciones a los 
programas: Tecnólogo 
en Gestión Contable y 
Financiera, Producción 
Agropecuaria Ecológica, 
Tecnico en Instalación de 

Anexo 4. Registro fotográfico 
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Sistemas Eléctricos 
Residenciales y 
Comerciales, y 
Mantenimiento de 
equipos de Aire 
Acondicionado y 
refrigeración para los 
días 19, 23, 25 y 30 
respectivamente.  

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 agendó visita 
presencial de la empresa 
Palmeiras al ambiente 
de formación del 
Tecnólogo en 
Producción Agropecuaria 
ecológica para dar a 
conocer la empresa, 
actividades a desarrollar 
y perfil deseado, fecha 
17 de julio de 2024.  
Se agendó reunión 
virtual para el día 18 de 
julio entre la empresa 
Palmas La Esmeralda y 
aprendices de la 
especialidad Tecnólogo 
en Producción 
Agropecuaria ecológica 
para dar a conocer la 
empresa, actividades a 
desarrollar y perfil 
deseado con el fin de 
cumplir con cuota 
vencida desde el pasado 
15 de mayo. 
Debido a fallas en el 
aplicativo SGVA, se 
compartió minuta de 
contrato de aprendizaje 
manual a las siguientes 
empresas: Merca Z,  
Fundación Acción Contra 
el Hambre, Ferretería la 

Anexo 5. Correos electrónicos 
enviados a las empresas,  Link 
de conexión 
https://meet.google.com/yan-
mteu-tyv 
  

https://meet.google.com/yan-mteu-tyv
https://meet.google.com/yan-mteu-tyv
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universal, Mec BPO SAS, 
Panadería La Avenida, 
sociedad portuaria 
regional Tumaco Pacific 
Port S.A., secretariado 
Diocesano de Pastoral 
de Diócesis de Tumaco. 
Se envía datos de 
aprendices disponibles a 
la empresa Alimentos 
Andinos para que 
cumpla con la cuota de 
regulación que se 
encuentra vencida desde 
8 de febrero de 2024 

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

Se realiza listado de 
empresa potenciales de 
regulación para 
promocionar modalidad 
de prácticas Contrato de 
aprendizaje 

Anexo 6. Documento word 

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. 

El día 10 de julio se envió 

respuesta a CRM No. 7-

2024-192659 al aprendiz 

Carlos Tenorio sobre la 

petición de un segundo 

Contrato de Aprendizaje 

– Cadena de Formación.  

El 17 de julio se envió 

respuesta al compañero 

Juan Guillermo Bucheli 

sobre asignación de 

instructora para realizar 

seguimiento a las 

aprendices Yessica 

Manuela Banguera Coral 

y Guadalupe Ordóñez 

Banguera en la 

organización Consejo 

Anexo 7. Correo electrónico 
enviado 
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Noruego Para 

Refugiados.  

 El 17/07/2024 Se re 

direccionó PQRS No.: 1-

2024-002301 al 

programa de pasantías 

de acuerdo a la solicitud 

de la organización.  

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

Este mes se realizará 
reunión virtual con 
instructores y 
coordinadora académica 
del CAPCP para afianzar 
el trabajo de todos los 
que participamos en la 
cadena de procesos para 
lograr nuestras metas 
como regional y del 
centro en temas de 
certificación.  

Correo electrónico enviado. 

 
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 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.     

2.     
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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. 7931407321 de la planilla, expedido por Nuevosoi correspondiente al 

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

 

Evidencias en (7) folios 

Cordialmente,  

 

Johanna Velásquez Cortés 

Contratista 

C.C. No. 59.687.407 

 

Recibí a satisfacción: 

 

MARCO POLO TORRES PALMA 

Supervisor Contrato 5793681 DE 2024     

Coordinador de Relaciones Corporativas e Internacionales 
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Anexo 1. Documento Excel relación de solicitudes atendidas EMPRESAS.   
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Cartas de presentación enviadas 
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Anexo 2. Mensaje de WhatsApp confirmando registro en aplicativo SGVA. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexo 3. Documento Excel relación de solicitudes atendidas APRENDICES.   
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Anexo 4. Reunión con aprendices Tecnólogo Asistencia Administrativa 
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Anexo 5. Correos electrónicos enviados a las empresas,  Link de conexión 
https://meet.google.com/yan-mteu-tyv 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://meet.google.com/yan-mteu-tyv
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Anexo 6. Listado de empresas identificadas para regulación 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

Anexo 7. Correo electrónico enviado 
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