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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Santa Marta, Febrero 17 de 2021  
 
Señor 
FREDY DE JESUS GONZALEZ CASTILLO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 2157916 

Coordinador de Formación Profesional 
Coordinación de Formación Profesional 
Santa Marta 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes de Febrero del año 2021 

Referencia: No CO1.PCCNTR.2164065 del año 2021 
 
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: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA MILLONES 
QUINIENTOS NOVENTA Y UN MIL PESOS M/CTE ($30.591.000). 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 2021, por valor de DOS MILLONES SETECIENTOS OCHENTA Y UN MIL PESOS 
($2.781.000) cada uno. 
 
Plazo: Hasta el 31 de diciembre de 2021. 
 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)  

Prestar los servicios personaless 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. 

 
Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del 
siguiente cuadro)  

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 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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2 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 y 
asesoría a novedades de 
contratación 

Correo electrónico 
institucional 

3 Apoyar telefónicamente 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. 

  

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

  

5 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. 

  

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

  

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

  

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

  

9 Dar apoyo a los eventos 
empresariales organizados por la 
Regional o Centro o por Relaciones 
Corporativas con Aprendices y/o 
Empresarios. 

Se brindó asesoría a la 
empresa Fondo Grupo 
Daabon en cuanto al 
registro de contratos de 

Imágenes de la 
reunión por Zoom 
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Aprendizaje en el 
Aplicativo SGVA. 

10 Registrar las gestiones realizadas 
en el aplicativo CRM. 

  

11 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 

  

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

  

13 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 electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y 
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el No. 48615118 de Mi Planilla del mes de Enero de 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto 
Ley Antitrámites”) 

 
Evidencias en (9) folios 
 
Cordialmente,  
 
Firma 
 

 
Donna Pacheco Ruíz 
Contratista 
C.C. No. 26671798 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
 
 
Fredy de Jesús González Castillo 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 2157916 de 2021   
Coordinador De Formación Profesional 
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DEPURACION 
 

 
 
 
CORREOS 
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Reunión empresarial con el Fondo Grupo Daabon 
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