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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá, D.C., 31 de diciembre de 2025 

 

Señora 
LAURA GARCIA CORTES 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7551357 
Dinamizadora de Relaciones Corporativas 
Centro Nacional de Hotelería Turismo y Alimentos 
Ciudad  
 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes diciembre del año 
2025 

 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7551357, del 2025 

Angela María Montealegre Rojas, identificado con la cédula de ciudadanía No. 36.310.270 

de Neiva, en mi calidad de Contratista del SENA, del área de relaciones corporativas en la 

coordinación de formación de Industrias Alimentarias, 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 CUARENTA Y 

TRES MILLONES SETECIENTOS OCHENTA Y DOS MIL TRECIENTOS OCHO PESOS M/CTE ($ 

43.782.038). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un 

primer pago correspondiente al mes de febrero de 2025 por valor de SETECIENTOS 

DIECISIETE MIL SETECIENTOS TREINTA Y OCHO PESOS M/CTE ($ 717.738); b) Diez (10) pagos 

iguales por los meses de marzo a diciembre de 2025, por valor de CUATRO MILLONES 

TRESCIENTOS SEIS MIL CUATROCIENTOS TREINTA PESOS M/CTE ($4.306.430) cada uno.  
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Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2025. 

 

OBJETO:  

Contratar la prestación de servicios profesionales para los procesos que adelante la 

oficina de relaciones corporativas del Centro Nacional de Hotelería Turismo y Alimentos 

para la vigencia 2025. 

 

Obligaciones Especificas:   

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Realizar las inducciones de 

Contrato de Aprendizaje a los 

Aprendices de formación 

titulada presencial, virtual y a 

distancia y en la jornada diurna 

y nocturna del Centro de 

Formación 

Desarrolle la inducción para 

las fichas de los programas de 

Tecnólogo en análisis y 

desarrollo de software, 

3388983, 3388984, 3388985, 

3388986, 3388987, 3388988, 

3388989, 3388990, 3388991, 

3388992, se da inducción 

preparatoria de inicio a etapa 

productiva para fichas de Tg 

en Calidad 2922893, Tg 

procesamiento Alimentos 

3145869, 3145877,3145876, 

Tc Pastelería, 3169024, Tc 

Panificación 3260927, 

3304093, Tc Desposte y 

porcionado 3301954, Tc 

procesamiento frutas y 

hortalizas 3302035, Tc 

Citaciones y fotos 



 

3 

GTH-F-062 V10 

Elaboración de productos 

alimenticios 

2 

Apoyar estrategias y campañas 

que potencialicen el 

cumplimiento de las cuotas 

reguladas de las empresas y que 

contribuyan a la promoción de 

nuevos Contratos de 

Aprendizaje. 

Atiendo a las empresas 

facilitando información de los 

diversos programas para 

contribuir con la promoción y 

la gestión de nuevos 

contratos, asistí al evento de 

Asobares - Expobares 

promocionando el contrato 

de aprendizaje 

Pantallazo de 

correo, fotos 

3 

Generar estrategias que 

permitan la realización de 

acuerdos de voluntades con las 

empresas y gestionar la 

respectiva documentación. 4 
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Actualizo cuadro de acuerdo 

de voluntades según 

contratos de acuerdos de 

voluntades efectuados, 

facilito contacto de 

aprendices a las empresas 

para posible acuerdo de 

voluntades. 

 

Pantallazo de 

correo 

4 

Gestionar los requerimientos de 

las empresas en aplicativo SGVA 

de acuerdo con la solicitud de 

los perfiles a través del reporte. 

Gestiono los requerimientos 

que las empresas tienen del 

aplicativo SGVA, algunos 

casos son: solicitud de carta 

de fechas, registro de 

contratos, entre otros 

Pantallazo de 

correo  

5 
Proyectar y brindar respuesta 

oportuna a las diferentes 

Doy respuesta oportuna a las 

solicitudes, tanto de 

Pantallazo de 

correo  
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solicitudes allegadas al correo 

institucional por parte de las 

empresas. 

empresarios como de 

aprendices. 

6 

Generar estrategias de 

publicidad, mercadeo y/o 

divulgación de los perfiles de las 

diferentes especialidades de 

aquellos programas que se 

consideran de difícil colocación 

para el logro de la consecución 

de su contrato. 

Envíe como estrategia a 

empresas información de 

programas, para fomentar la 

colocación de aprendices en 

contratos de aprendizaje 

Pantallazo de 

correos 

7 

Brindar atención y orientación a 

los aprendices y/o empresarios 

a través de las distintas 

herramientas con las que 

cuenta el Centro, sobre el 

funcionamiento del Sistema 

Gestión Virtual de Aprendices - 

SGVA para facilitar la solicitud y 

selección de los aprendices en 

forma oportuna y adecuada. 

Oriento a empresarios y 

aprendices en el uso del 

aplicativo SGVA 

Pantallazo de 

correo  

 

8 

Velar por la aplicación de la 

normatividad del Contrato de 

Aprendizaje tanto a los 

aprendices como a los 

Implemento y asesoro a 

empresarios y aprendices en 

cuanto a la normatividad 

relacionada con el contrato 

Pantallazo de 

correo, lista 

asistencia y fotos 
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empresarios e instructores de 

seguimiento de etapa 

productiva. 

de aprendizaje, se cito a 

reunión de seguimiento de 

contrato a los aprendices 

bajo acuerdo de voluntades 

en el CNHTA 

9 

Aplicar los procesos y 

procedimientos establecidos 

por la Entidad, para la gestión 

documental relacionada con el 

objeto contractual 

Doy cumplimiento a los 

procesos y procedimientos de 

la entidad 

formatos de 

procesos 

 
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.  ---------------------  ---------------------------- ----------------------- ------------------------- 

 

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, certificado de afiliación a salud, pensión y ARL, el No. 9495467000 de la planilla, 

expedido por el operador aportes en línea del periodo noviembre de 2025. (Decreto Ley 

2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”). 

 

Evidencias en (6) folios 

Cordialmente,  

Firma 

Angela María Montealegre Rojas 

Contratista 

C.C. No. 36.310.270 

 

Recibí a satisfacción: 

 

Firma 

 

Laura García Cortes 
Supervisor contrato No. CO1.PCCNTR.7551357, del 2025     
Dinamizadora de Relaciones Corporativas 
 
 
 
 
 


