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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

              Bucaramanga, 23 de agosto de 2023  
 
Señor (a) 
YANETH CHACÓN PEDRAZA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4749315 
Coordinadora de Relaciones Corporativas 
Regional Santander 
Bucaramanga 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes 08 del año 2023 

Referencia: No CO1.PCCNTR.4749315 del año 2023 
 
NICOLAS QUIÑONEZ VEGA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.098.820.390 de 
Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en REGIONAL SANTANDER – 
RELACIONES CORPORATIVAS, 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 del contrato la suma de VEINTICUATRO 
MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA Y CUATRO MIL QUINIENTOS NOVENTA PESOS 
M/CTE ($ 24.654.590). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: 
a) Un primer pago proporcional por los días ejecutados en el mes de marzo de 2023 b) pagos 
iguales mensuales por valor de DOS MILLONES QUINIENTOS CINCUENTA Y NUEVE MIL 
TRESCIENTOS PESOS M/CTE. ($ 2.559.300). 
 
Plazo: Será hasta el 30 de diciembre de 2023. 
 

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

 Prestación de servicios en la gestión administrativa para la orientación, ejecución y 
seguimiento de actividades relacionadas con la estrategia de Contrato de Aprendizaje. 

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

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Desarrollar las actividades 
necesarias para la ejecución del 
procedimiento de regulación de 
cuotas, según los lineamientos de la 
Dirección General. 

No se realizó ninguna 
actividad. 

 

2 Brindar acompañamiento en las 
actividades de promoción y fomento 

No se realizó ninguna 
actividad. 
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de estrategias para la consecución 
de nuevas empresas a regular. 

3 Apoyar la atención de solicitudes de 
aprendices para contrato de 
aprendizaje de las empresas 
reguladas y voluntarias. 

Se realizó 
acompañamiento a 
aprendices del Centro de 
Atención al Sector 
Agropecuario (SENA 
C.A.S.A). 

Evidencia 1, 
Evidencia 2 

4 Brindar acompañamiento en el 
desarrollo y la implementación de 
acciones para la consecución de 
empresas y contratos en modalidad 
voluntaria, apoyando el 
cumplimiento de las metas 
institucionales. 

Se hizo acompañamiento y 
apoyo en la consecución 
de empresas y contratos 
en modalidad voluntaria. 

Evidencia 3, 
Evidencia 4 

5 Apoyar en la actualización de 
información en la herramienta 
Sistema de Gestión Virtual de 
Aprendices – SGVA o la que haga 
sus veces. 

Se apoyó en la migración 
de información de los 
aprendices del SENA 
C.A.S.A. y la actualización 
de los estados  

Evidencia 5, 
Evidencia 6, 
Evidencia 7, 
Evidencia 8, 
Evidencia 9, 
Evidencia 10, 
Evidencia 11, 

6 Acompañar los procesos de 
sensibilización enfocados en la 
promoción y divulgación de las 
estrategias propias de la 
Coordinación, que se lleven a cabo 
para los grupos de valor del SENA. 

Se realizaron las 
respectivas inducciones a 
las fichas seleccionadas 
del Centro de Atención al 
Sector Agropecuario - 
SENA. 

Evidencia 12, 
Evidencia 13, 
Evidencia 14, 
Evidencia 15, 

7 Apoyar en la gestión de respuesta y 
el seguimiento oportuno de las 
diferentes solicitudes, trámites 
administrativos y PQRS, que se 
alleguen a la Coordinación, en el 
marco de la estrategia de contrato 
de aprendizaje. 

Se atendió a las solicitudes 
de los aprendices y de las 
empresas en lo que 
respecta al Sistema de 
Gestión Virtual de 
Aprendices (SGVA). 

Evidencia 16, 
Evidencia 17, 
Evidencia 18, 
Evidencia 19, 
Evidencia 20, 
Evidencia 21, 

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

Se ha cumplido con los 
requerimientos solicitados 
por parte de la 
Coordinación de 
Formación Profesional – 
Relaciones Corporativa. 

Evidencia 22, 
Evidencia 23, 

 
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.  
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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 
el No. 7888336240 de la planilla SOI correspondiente al mes de agosto de 2023. (Decreto Ley 2106 
de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 

SI____NO_X__ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se 
encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º 
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y 
hacer la gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia 
frente a la ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la 
gestión.  
 
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar documentado 
y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de 
cobro.  

 
Evidencias en (15) folios 
 
 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
 
Firma 
NICOLAS QUIÑONEZ VEGA 
Contratista 
C.C. No. 1.098.820.390 
 

Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
 
Firma 
YANETH CHACÓN PEDRAZA 
Supervisor(a)  
Contrato CO1.PCCNTR.4749315 de 2023     
Coordinadora de Relaciones Corporativas 
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3. Apoyar la atención de solicitudes de aprendices para contrato de aprendizaje de las 
empresas reguladas y voluntarias. 

 
Evidencia 1 

 
Se atendió las diferentes solicitudes que fueron allegadas de forma presencial en el Centro de 
Atención al Sector Agropecuario – Piedecuesta por parte de los aprendices, así como, aquellas que 
se remitieron al correo electrónico nquinonez@sena.edu.co, generando las debidas respuestas, 
gestiones o remisiones. En el caso de la evidencia, se remitió al aprendiz a la coordinación 
académica del centro de formación C.A.S.A. ya que en llamada telefónica y en el mismo correo 
electrónico informó que su modalidad de etapa productiva iba a ser por medio de prácticas, a lo 
cual, se le remitió a la coordinación académica.  

mailto:nquinonez@sena.edu.co
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Evidencia 2 

Se creo un canal informativo por medio de la plataforma de mensajería instantánea WhatsApp LLC; 
(Meta Platforms, Inc.) con los voceros de las fichas del SENA - Centro de Atención al Sector 
Agropecuario (C.A.S.A), con el fin de comunicar, socializar y despejar inquietudes generales acerca 
del área de Contrato de Aprendizaje que los voceros expresen de sus fichas. Dejándoles claro que 
las PQRS especificas de los aprendices debían ser solicitadas de forma presencial por el aprendiz 
mismo o por medio del correo electrónico al equipo de Contrato de Aprendizaje del C.A.S.A. 
 
 
4. Brindar acompañamiento en el desarrollo y la implementación de acciones para la 
consecución de empresas y contratos en modalidad voluntaria, apoyando el cumplimiento 
de las metas institucionales. 

 
Evidencia 3 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

 
Evidencia 4 

Se hizo apoyo y acompañamiento al lanzamiento de la IV Oferta Institucional del SENA Santander 
(Centros de Formación Área Metropolitana), el viernes, 18 de agosto de 2023, con el fin de atender 
a los asistentes del evento, socializar la oferta de programas de formación del Centro de Atención 
al Sector Agropecuario, y apoyar la inscripción a los programas de formación ofertados a través de 
SOFIAPLUS por parte de los (as) interesados (as). De esta forma, lograr la consecución de una 
mayor cantidad de aprendices que puedan se potenciales Contratos de Aprendizaje del Centro de 
Formación, de forma que, se logre cumplir la meta institucional. 
 
 
 
5. Apoyar en la actualización de información en la herramienta Sistema de Gestión Virtual de 
Aprendices – SGVA o la que haga sus veces. 
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Evidencia 5 

 
Evidencia 6 

La plataforma Sistema de Gestión Virtual de Aprendices (https://caprendizaje.sena.edu.co/) se ha 
mantenido al día, se ha realizado periódicamente la actualización de los estados y reportes de los 
aprendices en el SGVA, como se puede observar en la Evidencia 5 y Evidencia 6. El centro de 
formación C.A.S.A cuenta con solo tres (3) aprendices Inhabilitados por actualización, que no han 
atendido a las llamadas telefónicas ni han dado respuesta a los correos enviados en el transcurso 
del mes. 
 

https://caprendizaje.sena.edu.co/
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Evidencia 7 

Cada semana se revisa el reporte de aprendices en el Sistema de Gestión Virtual de Aprendices 
(SGVA) - SENA bajo el estado de Aprendiz Inhabilitado por Actualización, y se envía un primer 
correo de llamado para volver a habilitar su estado de Disponible en la plataforma SGVA. En el 
transcurso del mes se notificó alrededor de 29 aprendices del centro de formación, de los cuales la 
mayoría solicitaba la habilitación de su usuario SGVA. 
 

 

 
Evidencia 8 

La Evidencia 8 es la respuesta de una aprendiz al correo enviado por parte del Tecnólogo de 
Contrato de aprendizaje, en el cual expresa su intención para volver a ser habilitada en la plataforma 
SGVA – SENA. Correo, el cual, se le da respuesta con el cambio de estado al usuario para que siga 
en la postulación para la consecución de empresa patrocinadora bajo la modalidad de contrato de 
aprendizaje. 
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Evidencia 9 

Cada mes se revisa el reporte de aprendices en el Sistema de Gestión Virtual de Aprendices (SGVA) 
- SENA bajo el estado de Aprendiz con proceso de selección abierto, y se envía un primer correo 
de llamado para volver a habilitar su estado de Disponible en la plataforma SGVA, de forma que, 
retomen su búsqueda de empresas patrocinadoras para contrato de aprendizaje. En el transcurso 
del mes se notificó a cuatro (4) aprendices del centro de formación. 
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Evidencia 10 

 

 
Evidencia 11 

En la Evidencia 10 y 11 se observan los respectivos correos para la depuración en la plataforma 
SGVA de los usuarios de aquellos aprendices que han cancelado o han hecho retiro voluntario 
de su respectiva formación (teniendo en cuenta que solo se envían quienes no han tenido ya un 
contrato de aprendizaje o en SOFIAPLUS no se haya actualizado su respectivo estado académico). 
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6. Acompañar los procesos de sensibilización enfocados en la promoción y divulgación de 
las estrategias propias de la Coordinación, que se lleven a cabo para los grupos de valor del 
SENA. 
 

 
Evidencia 12 

 

 
Evidencia 13 

En el mes de agosto, del año en curso, se realizaron reinducciones a las formaciones de 
TECNOLOGO EN GESTION INTEGRADA DE LA CALIDAD, MEDIO AMBIENTE, SEGURIDAD Y 
SALUD OCUPACIONAL (N° de ficha: 2502107) de la jornada de la noche, y TECNÓLOGO EN 
PREVENCION Y CONTROL AMBIENTAL (N° de ficha: 2450395) de la jornada de la mañana. 
Reinducciones, de las cuales se resolvieron dudas e inquietudes por parte de los aprendices, incluso 
de aquellos que ya se encontraban en Proceso de Selección o con Contrato No Registrado.  
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Evidencia 14 

Planilla de asistencia de la reinducción de la formación TECNOLOGO EN GESTION INTEGRADA 
DE LA CALIDAD, MEDIO AMBIENTE, SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL (N° de ficha: 
2502107) de la jornada de la noche. 
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Evidencia 15 

Planilla de asistencia de la reinducción de la formación TECNÓLOGO EN PREVENCION Y 
CONTROL AMBIENTAL (N° de ficha: 2450395) de la jornada de la mañana. 
 
 
7. Apoyar en la gestión de respuesta y el seguimiento oportuno de las diferentes solicitudes, 
trámites administrativos y PQRS, que se alleguen a la Coordinación, en el marco de la 
estrategia de contrato de aprendizaje. 
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Evidencia 16 

 

 
Evidencia 17 
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Evidencia 18 

 

 
Evidencia 19 

Las Evidencia 16 y 17 se observa la gestión de solicitudes de perfiles de aprendices SENA 
requeridos por las empresas patrocinadoras para Contrato de Aprendizaje, en el cual, se les dio 
respuesta a aproximadamente 85 solicitudes de empresas en los términos establecidos (tiempo. 
Máx. tres (3) días hábiles) en el transcurso del mes de agosto 2023. En la Evidencia 18 se muestra 
el correo usado para dar respuesta a los requerimientos de las empresas, donde se adjunta el listado 
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de los aprendices disponibles para Contrato de Aprendizaje, los datos de contacto (teléfono y correo 
electrónico), el número de la ficha a la que pertenecen y las fechas de las etapas lectiva/productiva.  
Por último, en la Evidencia 19 se muestra la respuesta positiva por parte de las empresas y su 
interés por conseguir aprendices interesados en contratar bajo la modalidad de Contrato de 
Aprendizaje. 
 

 
Evidencia 20 

 
Evidencia 21 

Del mismo modo, se apoyó en la gestión de respuesta y el seguimiento oportuno de las solicitudes 
hechas por la líder de contrato de aprendizaje de la Coordinación de Relaciones Corporativas de la 
Regional Santander – SENA, como se puede observar en las Evidencias 20 y 21. 
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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. 
 

 
Evidencia 22 
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Evidencia 23 

 

 
Evidencia 24 

 
 
 
 
 


