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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Santa Marta Noviembre 2020  
 
Señor (a) 
FREDY DE JESUS GONZALEZ CASTILLO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 1307142 
Coordinador de Formación Profesional 
Coordinación de Formación Profesional 
Santa Marta 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Noviembre 2020 

Referencia: No 1307142 del año 2020 
 
Donna Pacheco Ruíz, identificado con la cédula de ciudadanía No. 26671798 de Santa Marta, en mi calidad 
de Contratista del SENA, en la Coordinación de Formación Profesional, 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: El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a pagar el valor del contrato 
subordinado a las apropiaciones que del mismo se hagan del presupuesto de la siguiente manera: 
Se fija como valor total para el contrato la suma de VEINTINUEVE MILLONES SETECIENTOS MIL PESOS 
M/CTE ($29.700.000). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Once 
(11) pagos iguales por los meses de Febrero a Diciembre de 2020, por valor de UN MILLON 
NOVECIENTOS CINCUENTA Y SIETE MIL PESOS M/TE ($2.700.000) cada uno. 
 
Plazo: Será hasta el 31 de Diciembre de 2020. 
 

OBJETO: 

Prestar los servicios personales para orientar a los empresarios y aprendices en el uso y manejo del Aplicativo 
Sistema Virtual de Aprendices del Centro de Logística y de Promoción Ecoturística del Magdalena 

 
CLÁUSULA  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 Garantizar que el aplicativo Sistema Gestión 
Virtual de Aprendices se encuentre 
totalmente 
depurado y que contenga la información 
real de los Aprendices disponibles del 
Centro de 
Logística y de Promoción Ecoturística del 
Magdalena. 

Se procede a registrar las 
novedades de los aprendices 
Inhabilitados por 
actualización, disponible, con 
contrato no registrado y en 
proceso de selección. 
Modificando su estado en el 
Aplicativo SGVA 

Aplicativo SGVA 
Reporte de la tarea 
depuración. 
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   -  
 Atender todas las solicitudes de Aprendices 

por parte de las empresas, garantizando la 
aplicación por el Sistema Gestión Virtual de 
Aprendices para procesos de selección 
previa 
validación de la disponibilidad de los 
mismos. 

Se atienden todas las empresas 
que han solicitado aprendices.  
Se realiza socialización manejo 
del Aplicativo y normatividad de 
contrato de aprendizaje para los 
empresario a través de la 
plataforma Zoom. 

- Correo 
electrónico 
institucional 

- Imágen 
Reunión con 
empresarios a 
través la 
plataforma 
Zoom. 

 Apoyar telefónica y presencialmente a las 
empresas obligadas y voluntarias que 
tengan 
dificultades en la selección, búsqueda y/o 
registro de contratos de aprendizaje en la 
plataforma Sistema Gestión Virtual de 
Aprendices. 

  

 Realizar acompañamiento a las empresas 
que se han registrado como voluntarias 
ofreciendo los aprendices de su Centro de 
Formación, formalizando contratos de 
aprendizaje voluntarios. 

  

 Facilitar un adecuado canal de 
comunicación con los Gestores 
Empresariales facilitando la 
ejecución de tareas operativas y 
compromisos que se hayan adquirido con 
las empresas. 

  

 Verificar los aprendices que no han migrado 
a la plataforma Sistema Gestión Virtual de 
Aprendices y dar aviso a la Dirección 
General. 

Se procedió a migrar 16 fichas de 
la última oferta educativa 

Aplicativo Sofía Plus 

 Registrar y validar las novedades de 
aprendices que tengan cancelaciones, 
retiros, aplazamientos y/o deserciones 
manteniendo el aplicativo depurado. 
 

Se procede a registrar las 
novedades de los aprendices 
Inhabilitados por 
actualización, disponible, con 
contrato no registrado y en 
proceso de selección. 
Modificando su estado en el 
Aplicativo SGVA 

Reporte depuración 

 Brindar a Relaciones Corporativas la 
información actualizada sobre los servicios 
que tiene el 
Centro de formación para la promoción de 
los mismos. 
 

  

 Dar apoyo a los eventos empresariales 
organizados por la Regional o Centro o por 
Relaciones Corporativas con Aprendices y/o 
Empresarios. 
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 Elaborar el seguimiento oportuno a los 
aprendices de formación titulada que 
terminen en el proceso de inducción para 
que seleccionen en SOFIA la modalidad de 
Contrato de Aprendizaje a través de las 
Coordinaciones de formación profesional 
garantizando que el 100% de los aprendices 
susceptibles de Contrato de Aprendizaje 
estén registrados en la plataforma. 
 

  

 Participar y apoyar los diferentes eventos 
donde haga presencia el SENA en temas de 
Contrato de Aprendizaje. 
 

  

 Concertar con los empresarios visitas de 
promoción y realizar el aprestamiento 
necesario para la eficiencia, eficacia y 
efectividad del proceso del contrato de 
aprendizaje. 
 

  

    

 
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. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. de la planilla 
46472082, Mi planilla.com, periodo Octubre 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en (17) folios 
 
Cordialmente,  
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Firma 
Donna Pacheco Ruíz 
Contratista 
C.C. No. 26671798 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
Fredy De Jesús González Castillo 
Supervisor(a) Contrato 1307142 de 2020 
Coordinador De Formación Profesional 
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DEPURACION       
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ATENCIÓN APRENDICES EMPRESAS CORREOS: 
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       SOCIALIZACIÓN EMPRESARIOS CONTRATO DE APRENDIZAJE PLATAFORMA ZOOM 06/11/2020 

 
 
 

ACTA No. 097 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Agenda Empresarial - Portafolio de Servicios y 
Generalidades de Contrato de Aprendizaje. 

CIUDAD Y FECHA: Santa Marta 6/11/2020 HORA INICIO: 03:00 p.m. HORA FIN: 04:05 p.m. 

LUGAR: Plataforma ZOOM Reunión ID: 871 1899 5831 

TEMA (S): 
1. Apertura del evento, saludo y bienvenida – Luis Enrique Castro, Coordinador Relaciones 

Corporativas. 
2. Socialización normatividad y generalidades de Contrato de Aprendizaje – Angelica Pacheco, 

Tecnóloga Contrato de Aprendizaje. 
3. Manejo y uso del aplicativo SGVA – Donna Pacheco, Líder Contrato de Aprendizaje CLPE. 
4. Preguntas de los Empresarios asistentes a la reunión. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
1. Brindar orientación y apoyo a los Empresarios de acuerdo con la pertinencia de sus necesidades; 

toda vez que son nuevos regulados y requiere apoyo en el manejo del aplicativo y normatividad. 
2. Responder dudas y/o requerimientos de los Empresarios. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
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Se inicia la reunión por la plataforma ZOOM a la hora acordada y con la agenda programada. La 
apertura la realiza el Coordinador de Relaciones Corporativas, Luis Enrique Castro; quién manifiesta 
sus agradecimientos y el seguimiento que realiza el Director Regional a las Agendas Empresariales 
desarrolladas por esta Coordinación. Así mismo, se refiere a la importancia de conocer el manejo y 
correcto uso del aplicativo SGVA; los beneficios del uso de la herramienta y lo importante que es el 
cumplimiento de la cuota regulada. Hace un llamado a los Empresarios a mantenerse conectados 
con la información suministrada acerca de Contrato de Aprendizaje para garantizar el cumplimiento 
de las disposiciones dada en el desarrollo de la reunión. Se inicia el desarrollo de la socialización de 
las generalidades y normatividad de Contrato de Aprendizaje; Angelica Pacheco a través de 
diapositivas enuncia y explica cada una de las normas que rigen Contrato de Aprendizaje, haciendo 
énfasis en la importancia del cumplimiento de cada una de ellas. Una vez terminada esta 
intervención; prosigue Donna Pacheco, con el uso y manejo del aplicativo SGVA, indica cada una de 
las caracterizaciones que posee el aplicativo y recalca que el correcto uso de éste brinda 
operatividad y productividad en los procesos de contrato de aprendizaje; toda vez, que es la 
Empresa quién deberá realizar todas sus solicitudes y registro a través de este programa. Donna 
termina con una minuciosa ilustración de lo fácil y sencillo que es el uso del aplicativo. Se procede 
a dar el espacio a los Empresarios para la resolución de preguntas; en el que se resolvieron los 
interrogantes presentados y se dio respuestas pertinentes en cada uno de los casos presentados. 

COMPROMISOS 

Realizar la programación, planeación e invitación de las empresas que no fueron contactadas, para 
la consecución de otra reunión virtual a través de ZOOM. 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Programación e invitación a ZOOM según 
cronograma establecido por la Coordinación 

de Relaciones Corporativas 

  Luis Enrique Castro 
  Adis Tamaris Ríos 
  Jeins Vives Arteche 

 

Por definir 
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