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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 Bucaramanga, 22 de mayo de 2024 

 

Señor (a) 
JAVIER TOLOSA HERNANDEZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5978316 
Coordinador de Relaciones Corporativas e Internacionales 
Regional Santander 
Bucaramanga 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes 05 del año 2024 

Referencia: No CO1.PCCNTR.5978316 del año 2024 

 

NICOLAS QUIÑONEZ VEGA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1098820390 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 para el contrato la suma de VEINTIOCHO 

MILLONES DOSCIENTOS CINCUENTA Y OCHO MIL SETECIENTOS SETENTA Y UN PESO M/CTE. 

($ 28.258.771). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) 

Un primer pago correspondiente a los días ejecutados en el mes de febrero, b) Diez (10) 

pagos iguales por los meses de marzo 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 hasta el 31 de diciembre de 2024. 
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OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro) 

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) las encuentran en la minuta del contrato. 

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Gestionar las solicitudes de 
aprendices para el Contrato de 
Aprendizaje de las empresas 
reguladas y no obligadas. 

Se gestionaron las 
solicitudes de aprendices 
para Contrato de 
Aprendizaje radicadas por 
las empresas por medio del 
aplicativo SGVA y las 
recibidas por medio del 
correo institucional SENA 
asignado, para un total 
aproximado de 95 
solicitudes. 

Evidencia 1, 
Evidencia 2, 
Evidencia 3, 
Evidencia 24, 
Evidencia 25, 
Evidencia 26, 
Evidencia 27, 
Evidencia 28, 
Evidencia 29, 

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. 

No se asignaron 
actividades. 

 

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 realizaron los 
respectivos controles y 
actualizaciones de los 
diferentes estados de los 
aprendices en la 
plataforma de Sistema de 
Gestión Virtual de 
Aprendices (SGVA) y se 
envió el correspondiente 

Evidencia 4, 
Evidencia 5, 
Evidencia 6, 
Evidencia 7, 
Evidencia 30, 
Evidencia 31, 
Evidencia 32, 
Evidencia 33, 
Evidencia 34, 
Evidencia 35, 
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archivo para depuración de 
usuarios. 

Evidencia 36, 

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. 

Se realizaron 7 inducciones 
y dos saloneos a las fichas 
entrantes y aquellas que lo 
solicitaron para dar 
claridades sobre el proceso 
de Contrato de Aprendizaje 
y el manejo del aplicativo 
SGVA. 

Evidencia 8,  
Evidencia 9, 
Evidencia 9, 
Evidencia 10, 
Evidencia 11, 
Evidencia 12, 
Evidencia 13, 
Evidencia 14, 
Evidencia 15, 
Evidencia 16, 
Evidencia 37, 
Evidencia 38,  
Evidencia 46, 

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 apoyó en el 
procedimiento de 
regulación de cuotas de las 
empresas asignadas. Del 
mismo modo se atendió a 
la capacitación realizada 
por la Coordinación. 

 
 

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

No se asignaron 
actividades. 

 

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. 

Se respondieron las PQRS 
llegadas al centro de 
formación y al correo 
institucional, así como, las 
remitidas por la Regional 
SENA Santander o el centro 
de formación. Tanto sobre 
claridades e inquietudes 
como de gestiones en el 
aplicativo SGVA 

Evidencia 17, 
Evidencia 18, 
Evidencia 19, 
Evidencia 20, 
Evidencia 21, 
Evidencia 22, 
Evidencia 39, 
Evidencia 40, 
Evidencia 41,  
Evidencia 42, 
Evidencia 43, 
Evidencia 44, 
Evidencia 45, 

8 Atender con prontitud y 
efectividad las solicitudes, 

Se atendieron con 
prontitud y efectividad las 
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condiciones y/o 
recomendaciones que dentro 
de los términos del contrato 
formule el supervisor. 

solicitudes, condiciones y/o 
recomendaciones que 
dentro de los términos del 
contrato formule el 
supervisor. En este mes, se 
recibió al supervisor del 
contrato en el centro de 
formación si atendieron las 
recomendaciones 
realizadas por el mismo. 

9 Realizar las diferentes 
actividades que señale el 
Supervisor, con el fin de dar 
cumplimiento al objeto 
contractual. 

Se atendieron a las 
capacitaciones y 
recomendaciones 
realizadas por el supervisor 
de contrato. 

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.  

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.  XX XX  XX  XX 

2.  XX  XX XX XX 

 

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 y el No. 7923385589 de la planilla SOI correspondiente al mes de abril de 2023. 

(Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (32) folios 

Cordialmente,  

 

 

 
Firma 
NICOLAS QUIÑONEZ VEGA 
Contratista 
C.C. No. 1.098.820.390 
 

Recibí a satisfacción: 

 

 

Firma 
JAVIER TOLOSA HERNANDEZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5978316 
Coordinador de Relaciones Corporativas e Internacionales 
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1. Gestionar las solicitudes de aprendices para el Contrato de Aprendizaje de las empresas reguladas y no obligadas.  

Evidencia 1- Listado de gestiones de perfiles requerido por empresas por el aplicativo SGVA. 

 

En la Evidencia 1, se observa la gestión realizada a las empresas que solicitaron los perfiles requeridos de aprendices SENA, 

para patrocinio bajo la modalidad de Contrato de Aprendizaje, siendo gestionadas aproximadamente de 28 solicitudes de 

las empresas patrocinadoras reguladas y voluntarias. 

Evidencia 2-  Respuesta por medio del correo institucional a los perfiles requerido por las empresas patrocinadoras. 

 

 

Evidencia 3-  Respuesta por medio del correo institucional a los perfiles requerido por las empresas patrocinadoras. 
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En las Evidencias 2 y 3 son los correos enviados como respuesta a las empresas que solicitan aprendices para patrocinio 

bajo la modalidad de Contrato de Aprendizaje. 

 

3. Prestar apoyo en la actualización de información en la herramienta Sistema de Gestión Virtual de Aprendices – SGVA o la que haga sus veces. 

Evidencia 4-  Correo de información de estado a aprendices Inhabilitados por actualización en el SGVA. 

 

 

Evidencia 5-  Correo de información de estado a aprendices Inhabilitados por actualización en el SGVA. 
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La Evidencia 5 y 6, muestra el seguimiento que se realiza a los aprendices que se encuentran en el Sistema de gestión 
Virtual de Aprendices (SGVA) que se encuentran bajo el estado de Inhabilitado por Actualización. En el transcurso del 
mes se han gestionaron aproximadamente 45 aprendices bajo el estado SGVA mencionado. 

 

Evidencia 6- Correo de entrega de carta de fechas de aprendices una vez gestionada en el aplicativo SGVA. 
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En la Evidencia 6, se tramitaron cuatro (4) cartas de fechas con su respectivo envío por medio del aplicativo SGVA y los 
correos de las empresas, con el fin de continuar el proceso de contratación de aprendizaje aportando al cumplimiento de 
la meta del centro de formación.  

Evidencia 7- Correo de notificación de cambio de documento en el aplicativo SGVA. 

 

 

 

 

 

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. 

Evidencia 8- Planilla de Asistencia a la Inducción sobre contrato de aprendizaje de la ficha 2923648, Tecnólogo en Coordinación de Sistemas 
Integrados de Gestión. 
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Evidencia 9- Planilla de Asistencia a la Inducción sobre contrato de aprendizaje de la ficha 2923648, Tecnólogo en Coordinación de Sistemas 

Integrados de Gestión. 
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Evidencia 10- Planilla de Asistencia a la Inducción sobre contrato de aprendizaje de la ficha 2923692, Técnico en Proyectos Agropecuarios. 
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Evidencia 11- Planilla de Asistencia a la Inducción sobre contrato de aprendizaje de la ficha 2923692, Tecnólogo en Gestión de la Producción 
Agrícola. 
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Evidencia 12- Planilla de Asistencia a la Inducción sobre contrato de aprendizaje de la ficha 2923692, Tecnólogo en Gestión de la Producción 
Agrícola. 
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Evidencia 13 - Planilla de Asistencia a la Inducción sobre contrato de aprendizaje de la ficha 2949122, Tecnólogo en Gestión de Empresas Pecuarias. 
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Evidencia 14 - Planilla de Asistencia a la Inducción sobre contrato de aprendizaje de la ficha 2949122, Tecnólogo en Gestión de Empresas Pecuarias. 
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Evidencia 15 – Evidencia Gráfica de las inducciones realizadas en el Centro de Atención al Sector Agropecuario – Piedecuesta. 
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Evidencia 16 – Evidencia Gráfica de las inducciones realizadas en el Centro de Atención al Sector Agropecuario – Aguacalientes de Municipio de El 
Playón. 

 

 

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. 

Evidencia 17- Respuesta a PQRS sobre hablitación de usuario para segundo contrato de aprendizaje después de aprobación por parte del 
coordinador misional del centro de formación. 
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Evidencia 18- Respuesta a PQRS de empresa que solicitaba contacto con el Gestor (a) Empresarial asignado (a). 
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Evidencia 19- Requerimiento del Subdirector (e) del centro de formación para apyo en lo concerniente a las induccione de la fichas nuevas sobre 
contrato de aprendizaje. 

 

 

Evidencia 20- Respuesta de PQRS de empresas que solicitó información sobre la situación acádemica de un aprendiz del SENA. 
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Evidencia 21- Correo PQRS de aprendiz SENA solicitando información sobre los requisitos para obtener un segundo contrato de aprendizaje. 

 

Evidencia 21- Respuesta de PQRS a aprendiz sobre requisitos para obtención de segundo contrato de aprendizaje. 
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9. Realizar las diferentes actividades que señale el Supervisor, con el fin de dar cumplimiento al objeto contractual. 
 

Evidencia 23- Correo de notificación a asistencia a capacitación sobre el proceso de regulación gestionada por el coordiandor de Relaciones 
Corporativas de la Regional Santander – Ing. Javier Tolosa. 
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1. Gestionar las solicitudes de aprendices para el Contrato de Aprendizaje de las empresas reguladas y no obligadas.  

Evidencia 24 - Listado de gestiones de perfiles requerido por empresas por el aplicativo SGVA 

 

 

Evidencia 25-  Listado de gestiones de perfiles requerido por empresas por el aplicativo SGVA 

 

 

En las evidencias 24 y 25 se observa la gestión realizada a las empresas que solicitaron los perfiles requeridos de aprendices 

SENA, para patrocinio bajo la modalidad de Contrato de Aprendizaje, siendo gestionadas aproximadamente 62 solicitudes 

de las empresas patrocinadoras reguladas y voluntarias, por medio del correo electrónico SENA hasta la fecha. 
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Evidencia 26 -  Respuesta por medio del correo institucional a los perfiles requerido por las empresas patrocinadoras 

 

 

Evidencia 27-  Respuesta por medio del correo institucional a los perfiles requerido por las empresas patrocinadoras 
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Evidencia 28 - Solicitud de Registro de Contrato de Aprendizaje con el SENA – Centro de Atención al Sector Agropecuario por parte del encargado de 
Talento Humano del centro de Formación. 

 

 

Evidencia 29 - Solicitud de Registro de Contrato de Aprendizaje con el SENA – Centro de Atención al Sector Agropecuario por parte del encargado de 
Talento Humano del centro de Formación. 
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En las Evidencias 26, 27, 28 y 29 son los correos enviados como respuesta a las empresas que solicitan aprendices para 

patrocinio bajo la modalidad de Contrato de Aprendizaje, y las respectivas respuestas por parte de las empresas para 

iniciar con el proceso de patrocinio a los aprendices del Centro de Formación. Así mismo como las solicitudes del centro 

de formación para el registro de contratos de aprendizaje con los que el centro de formación debe cumplir. 

 

3. Prestar apoyo en la actualización de información en la herramienta Sistema de Gestión Virtual de Aprendices – SGVA o la que haga sus veces. 

Evidencia 30 - Correo de información de estado a aprendices Inhabilitados por actualización en el SGVA. 
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Evidencia 31 - Respuesta y cambio de estado de aprendices inhabilitados por actualización en el aplicativo SGVA. 

 

Las Evidencias 30 y 31, muestran el seguimiento que se realiza a los aprendices que se encuentran en el Sistema de gestión 
Virtual de Aprendices (SGVA) que se encuentran bajo el estado de Inhabilitado por Actualización. En el transcurso del mes 
se han gestionado aproximadamente 45 aprendices bajo el estado SGVA mencionado hasta la fecha. 
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Evidencia 32 - Correo de notificación a aprendices que se encuentran con procesos de selección abiertos en el SGVA. 

 

Evidencia 33 – Registro de suspención de contrato de aprendizaje en el SGVA por incovenientes con el acceso de la empresa a la plataforma SGVA. 
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En las Evidencias 32 y 33 se observa la notificación de algunas situaciones que ocurren a los aprendices del centro de 
formación y de los contratos de aprendizaje registrados, y la posterior gestión de estas para mantener así la información 
del aplicativo SGVA al día. 

 

Evidencia 34 - Envio de cartas de fechas solicitadas por medio del SGVA. 

 

En la Evidencia 34, se observa el correo modelo de envío de las cartas de fechas solicitadas por las empresas por medio 
del aplicativo SGVA, ya que, en el momento ninguna de las cartas es enviada automáticamente a través del aplicativo 
SGVA. Siendo hasta la fecha, aproximadamente 25 cartas de fechas gestionadas y enviadas a las respectivas empresas 
contratantes, aportando así al proceso de contratación y la meta de contrato de aprendizaje de la Regional Santander. 
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Evidencia 35 - Envio de listado de aprendices para depuración en el aplicativo SGVA que se encuentran bajo el estado de Cancelado o Alumno 
Retirado. 

 

 

Evidencia 36 - Envio de listado de aprendices cedidos del centro de formación – C.A.S.A. 
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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. 

Evidencia 37- Evidencia fotográfica de Inducción sobre contrato de aprendizaje a las fichas virtuales 2977367 -ANALISIS Y DESARROLLO DE 
SOFTWARE, 2977368 -ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE, 2977846 -COMERCIO DE PRODUCTOS SOSTENIBLES, 2977847 -COMERCIO DE 

PRODUCTOS SOSTENIBLES, 2977574 -CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS, 2977665 -COORDINACION DE PROCESOS 
LOGISTICOS, 2977262 -GESTION AGROEMPRESARIAL, 2977263 -GESTION AGROEMPRESARIAL, realizada el viernes 17 de mayo de 2024. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



EVIDENCIA DOCUMENTAL  - DEL 01 DE MAYO AL 22 DE MAYO DE 2024 

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5978316 – NICOLAS QUIÑONEZ VEGA 

Página 10 de 15 
 

Evidencia 38- Listado de asistencia de la inducción sobre contrato de aprendizaje de la ficha 2975497, Técnico en Monitoreo Ambiental. 

 

Como se puede observar en las Evidencias 37 y 38, se han realizado dos (2) inducciones de contrato de aprendizaje 
solicitados por el centro de formación, con el fin de dar claridad a diferentes dudas e inquietudes respecto a los temas de 
relacionados a contrato de aprendizaje y el manejo de la plataforma con los aprendices que ingresaron al SENA con la 2da 
oferta académica del 2024. 

 

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. 

Evidencia 39 - Correo de solicitdu de migración de usario de aprendiz del centro de formación al SGVA. 
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Evidencia 40 – Respuesta a Traslado de Comunicación sobre contrato de aprendizaje. 
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Evidencia 41- Respuesta a correo sobre radicación de los contrato de aprendizaje. 
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Evidencia 42 – Redireccionamiento de solicitud de instructora de seguimineto. 

 

 

Evidencia 43 – Correo de solicitud de información de comienza de etapa productiva de un contrato de aprendizaje. 
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Evidencia 44 – Correo de información sobre autorización de segundo contrato de aprendizaje. 

 

Evidencia 45 – Respuesta a solicitud del encargado de Talento Humano del Centro de Formación. 
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Evidencia 45 – Resultado de evaluación de la inducción - 2ª Oferta 2024 - N° de respuestas: 103

 



Nicolas Quiñonez Vega
C.C 1.098.820.390

Bogotá D.C., 22 de mayo 2024

Código: 761718568206
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