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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

San Juan de Pasto, 30 de diciembre de 2024  
Señor 
Marco Polo Torres Palma 
SUPERVISOR CONTRATO No.  CO1.PCCNTR.5792627 del 24 de enero de 2024 
Coordinador de Relaciones Corporativa e Internacionales 
SENA Regional Nariño 
San Juan de Pasto 

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

 
Referencia: No CO1.PCCNTR.5792627 del 24 de enero de 2024 
 
Oscar Eduardo Portilla Oliva, identificado con la cédula de ciudadanía No. 13.069323 de 

Pasto, en mi calidad de Contratista del SENA, en Relaciones Corporativas e Internacionales, 

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: TREINTA MILLONES OCHOCIENTOS DIECINUEVE MIL 

CUATROCIENTOS TREINTA Y SEIS PESOS M/CTE. ($30.819.436). Esta suma será pagada por 

el SENA al contratista de la siguiente manera:  a) Un primer pago correspondiente al mes 

de enero de 2024 por valor de SEISCIENTOS CUARENTA MIL CIENTO SESENTA Y SEIS PESOS 

M/CTE. ($640.166). b) Once (11) pagos iguales por los meses de febrero 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: Sera de 11 meses 7 dias hasta el 31 de diciembre de 2024 
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OBJETO: 

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:  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

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

-Se atiende y gestiona las 
solicitudes a 22 empresas 
reguladas en cuanto a 
contratación de aprendices  

Anexo 1. 
Tabla de Relación de las 
solicitudes atendidas 

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. 

-Se valida y se brinda 
información del proceso de 
contratación a 1 empresas 
para posible contrato 
voluntario 
 

Anexo 2. 
Tabla de Relación  
 
 

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 realiza depuración de 
SGVA con relación a 
solicitudes realizadas, 
aprendices inhabilitados y 
aprendices inhabilitados por 
actualización contratos no 
registrados con corte al 7 de 
diciembre 

Anexo 3. 
-Pantallazo de la base de 
datos  
 
 

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 realiza reunión virtual con 
el Hospital San Pedro, para 
validar los contratos y brindar 
apoyo en la contratación de 
nuevos aprendices para cubrir 
la cuota pendiente 
 
 
 

Anexo 4. 
Link de la reunión 
Anexo 5. 
-Captura de pantalla 
 
 

5 Brindar apoyo en el desarrollo de 
las actividades propias de la 
ejecución del procedimiento 

-Se filtra base de datos de 
verificación de ejecución 329 
empresa de la meta de 342 
con un porcentaje del 94%, se 
regularon 331 empresas 

Anexo 6. 
Base de datos de reporte 
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de regulación de cuotas, de 
acuerdo con lo establecido por la 
Dirección General y 
cumplimiento de la normatividad 
vigente. 

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

-Se envío solicitud para la 
presentación de planta de 
personal a dos empresas que 
cuentan con la planta de 
personal 

Anexo 7. 
Tabla de relación de 
empresas 
 

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 proyecto la respuesta  a 4 
PQRS, las cuales fueron 
enviadas  

Anexo 8 
Relación de las PQRS y su 
contestación. 

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

-Se atienden 
recomendaciones realizadas 
por el coordinador de 
Relaciones Corporativas e 
Internacionales 

N/A 

9 Actuar como miembro de comités 
de evaluación y/o ser apoyo a la 
supervisión según sea el 
caso en aquellos contratos o 
procesos de contratación que se 
les requiera. 

No hubo convocatorias  
designadas por la institución  
para la debida asistencia a los  
Comités de evaluación. 

N/A 

 
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.   
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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. 

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. 4580087004 de la planilla, expedido por Aportes en Línea 

correspondiente al mes de noviembre de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley 

Antitrámites”) 

Evidencias en (4) folios 

Cordialmente,  

 

Firma 
OSCAR EDUARDO PORTILLA OLIVA 
Contratista 
C.C. No. 13.069.323 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
MARCO POLO TORRES PALMA 
Supervisor Contrato de 5792627 DE 2024 
Coordinador de Relaciones Corporativas e Internacionales 
 
 

Firmado digitalmente 
por Oscar Eduardo 
Portilla Oliva 
Fecha: 2024.12.13 
14:50:44 -05'00'
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Anexo 1 Relación de las solicitudes atendidas por las empresas  
 

SOLICITUDES CONTESTADAS MES DE NOVIEMBRE 
EMPRESA TIPO DE SOLICITUD FECHA 

CARCAFE Solicitud de registro de contrato 26/11/2024 
MARTA LUCIA ROMO Solicitud de migración de aprendices 26/11/2024 
DELGADO REBOLLEDO Solicitud de de devolución de pago de monetización 26/11/2024 
HOSPITAL INFANTIL LOS ANGELES Solicitud de revisión de envío al ministerio de salud 26/11/2024 
PROTEGEMOS Solicitud de aprendices disponibles para cubrir la 

última cuota pendiente 
26/11/2024 

FUNDACION OFTALMOLOGICA 
DE NARIÑO 

Solicitud de registro de contrato 26/11/2024 

CONTRATOS AGRICOLAS Solicitud de revisión de planta de personal que 
disminuye, solicita bajar cuota a cero 

27/11/2024 

DAVID FERNANDO ARGOTY Solicitud apoyo para encontrar empresa para 
practica 

28/11/2024 

CLINICA FATIMA Solicitud de capacitación a empleados 28/11/2024/ 
FLOTA GUAITARA Solicitud de aprendices disponibles para 

contratación 
29/11/2024 

HELADOS DE PAILA LA NOVENA Solicitud de validación de cuota regulada 30/11/2024 
UNIVERSIDAD MARIANA Solicitud de reclasificación de pago de monetización 30/11/2024 
HOSPITAL INFANTIL LOS ANGELES Solicitud de revisión de pago de seguridad social 01/12/2024 
CAMARA DE COMERCIO DE 
PASTO 

Solicitud  de registro de contratos 01/12/2024 

ADESUR Solicitud de valor de monetización de 2 aprendices 01/12/2024 
GREEN SAS Solicitud de corrección de fechas de contrato 03/12/2024 
CENTRO MADRE CARIDAD Solicitud de  aprendices disponibles 05/12/2024 
AVILA WAGNER Solicitud de funciones de aprendices para 

contratación 
09/12/2024 

INVERSIONES PASTO Solicitud de validación de aprendiz universitario 09/12/2024 
BANCO CONTACTAR Solicitud de registro de terminación de contrato 10/12/2024 
PELAEZ HERMANOS Solicitud de carta de presentación 11/12/2024 
CLINICA FATIMA Solicitud de corrección de fechas de carta de 

presentación 
11/12/2024 

 
Anexo 2. Relación de empresas para posible contrato voluntario 
 

EMPRESAS VOLUNTARIAS MES DE NOVIEMBRE 
NOMBRE DE LA EMPRESA PERFIL SOLICITADO FECHA ESTADO 
PUBLIMARTEC TECNOLOGO EN GESTION DE REDES 

DE DATOS 
29/11/2024 EN PROCESO 
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Anexo 3. Pantallazo de la Base de datos (aprendices Inhabilitados por actualización, 
contrato no registrado) 
 

 
 

 
 
Consulta en SGVA ( base de datos ya depurada no muestra registros) 
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Anexo 4. Link de la reunion virtual con el Hospital San Pedro. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Anexo 5. Captura de pantalla de la reunion 
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Anexo 6. Captura de Base de datos del reporte 
 

 
 

 
 
Anexo 7. Relación de empresas nuevas reguladas 

EMPRESAS NUEVAS QUE PRESENTARON PLANTA DE PERSONAL PARA POSIBLE REGULACION 
EMPRESA FECHA DE ENVIO DE LA DOCUMENTACION  
CARMELO PERALTA 5/11/2024 EN PROCESO DE VERIFIACION DE LA INFORMACION 
HIPERMASCOTAS 11/10/2024 EN PROCESO DE VERIFIACION DE LA INFORMACION 

 

Anexo 8. Proyección de respuesta a PQRS del mes de diciembre 

RELACION DE PQRS CONTESTADAS EN EL MES DE DICIEMBRE 

EMPRESA/APRENDIZ ASUNTO FECHA PROYECCION DE RESPUESTA 

Carlos Javier 
Chaucanes 

Activación cambio de estado 
en la plataforma SGVA 

01/12/2024 Se informa que ya activo en la 
plataforma SGVA  

Almacafe Terminación de contrato 07/12/2024 Se informa que se registró la 
novedad en plataforma SGVA 

Carmen Arteaga Segundo contrato de 
aprendizaje 

11/12/2024 Se informa que no es posible 
adquirir otro contrato de 
aprendizaje, ya que tiene registrado 
un contrato en el sistema SGVA 

Contratos Agrícolas 
SAS 

Modificación de cuota a cero 11/12/2024 Se informa que la modificación de 
cuota se debe realizar del semestre 
inmediatamente anterior, en el 
periodo de presentación de matrices 
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CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5792627 del 24 de enero de 2024 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: Oscar Eduardo Portilla Oliva 

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: Cedula de Ciudadanía No. 13069323 

OBJETO DEL CONTRATO: 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 DEL CONTRATISTA: 

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

-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.

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

-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

-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.

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

-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.

-Atender con prontitud y efectividad las solicitudes, condiciones y/o recomendaciones que dentro de los
términos del contrato formule el supervisor.
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-Actuar como miembro de comités de evaluación y/o ser apoyo a la supervisión según sea el caso en
aquellos contratos o procesos de contratación que se les requiera.

LUGAR DE EJECUCIÓN: San Juan de Pasto, Calle 22 N° 11E – 05 Vía Oriente – Coordinación de Relaciones 
Corporativas e Internacionales. 

PLAZO DE EJECUCIÓN: 11 meses 7 días hasta el 31 de diciembre de 2024 

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO:   24 de enero de 2024 

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO:    31 de diciembre de 2024 

VIGENCIA DEL CONTRATO:  

De conformidad con el artículo 217 del Decreto Ley 19 de 2012, que modificó el artículo 60 de la Ley 80 
de 1993, no será liquidado el presente (Electrónico o físico) cuando el Supervisor de este, certifique a su 
finalización que el objeto y todas las obligaciones del contrato fueron cumplidas a satisfacción por el 
Contratista y que a éste se le canceló el valor total de los honorarios pactados. En caso contrario, o cuando 
el contratista presente reclamación que impida considerar que las partes han terminado el contrato a paz 
y salvo, el presente electrónico o físico será liquidado de mutuo acuerdo entre las partes, dentro de los 
cuatro (4) meses siguientes a la fecha de su terminación por cualquier causa; en el evento de que las 
partes no lleguen a un acuerdo, el SENA procederá a liquidarlo unilateralmente en las condiciones y 
términos establecidos en los artículos 60 de la Ley 80 de 1993 y 11 de la Ley 1150 de 2007 

VALOR DEL CONTRATO: Se fija como valor total para el contrato la suma TREINTA MILLONES 
OCHOCIENTOS DIECINUEVE MIL CUATROCIENTOS TREINTA Y SEIS PESOS M/CTE. ($30.819.436) 

SUPERVISOR: MARCO POLO TORRES PALMA 

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: CEDULA DE CIUDADANIA No. 12.966.411 

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO X 

     ACTAS No. TIEMPO CAUSALES 
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BALANCE FINANCIERO: 

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS: 

Se atiende y gestiona durante la vigencia 2024 un total de 190 solicitudes de empresas reguladas 
en cuanto a contratación de aprendices, registro de contratos en la plataforma Sistema de 
Gestión Virtual de Aprendices, envío de cartas de presentación, actualización de documentos de 
aprendices, cambio de razón social, además se atiende a 10 empresas no reguladas, en cuanto 
a proceso de contratación de aprendices y registro en la plataforma SGVA. 
Durante la vigencia 2024 se valida y se brinda información del proceso de contratación a 6 
empresas para posible contrato voluntario en los sectores de comercio, salud y tecnológico, de 
las cuales tres de ellas contratan aprendices para un total de 4 cuotas. 
Se realiza depuración del Sistema de Gestión Virtual de Aprendices  SGVA con relación a 
solicitudes realizadas por parte de las empresas, aprendices inhabilitados y aprendices 
inhabilitados por actualización del periodo comprendido entre las fechas del 1 de junio hasta el 
10 de diciembre de 2024, este proceso se realizó con la validación de cada aprendiz, colocando 
en un 99% en estado disponible, gracias a esto se logró complementar la oferta y con la 
posibilidad de que las empresas continúen con el proceso de contratación y con el cumplimiento 
de la cuota regulada 
Durante la vigencia 2024 se ha lograda asistir a cuatro  charlas con aprendices de las cuales dos 
fueron charlas de pre prácticas, una de inducción y una de salida, de diferentes programas. Se 
organiza y asiste a evento de sensibilización sobre contrato de aprendizaje, regulación y 
socialización del acuerdo 0010 del 2023 de manera virtual en conjunto con la regional Cauca y 
Choco. Se organizó evento empresarial en Pasto “Impulsa tu Talento Humano” donde se dio 
información del acuerdo 0010, contrato de aprendizaje y regulación. Además se brindó 
sensibilización sobre el manejo del SGVA, registro de contratos e información de regulación a 7 
empresas, cuatro fueron de manera presencial y 3 de manera virtual, además se brindó 
acompañamiento continuo durante la migración de la aplicación SGVA además se realizó 
durante un periodo de aproximadamente más de un mes la realización de cartas de presentación 
de manera manual y el envío mediante correo electrónico, esto no permitió detener los procesos 
de contratación y dar respuesta a las solicitudes de las empresas. 
Durante los cuatro periodos se logró regular un total de 331 empresas, que corresponde a un 
porcentaje del 94%, de la meta para esta vigencia que es de 342, quedando por cumplir con 11 
empresas, se envió solicitud de planta de personal a varias empresas las cuales se filtraron 
mediante diferentes bases de datos como es la UGPP y la Cámara de Comercio de Pasto, 
indicando que cuentan con la cantidad de trabajadores para contratar aprendices SENA 
Durante la vigencia 2024 se logró gestionar con visitas de manera presencial y por envío de 
solicitud por correo electrónico a 10 empresas las cuales se regulo y contrataron aprendices, con 
estas empresas se logró contratar a 11 aprendices, de diferentes programas, donde se 
contrataron 6 aprendices del área tecnológica y los demás en áreas como salud y comercio. 
Lista de empresas: 
El kompradero, Africa Fashion, Vlife, IE Explorer, Carmelo Peralta, Comercializadora Mistik, 
Hipermascotas, vital Aire confort, IPS Kumara, Jardines Cristo Rey 
Durante la vigencia 2024 se logró dar respuesta a un total de 42 PQRS las cuales se trataron, en 
su gran mayoría a contrato de aprendiza, solicitud de nuevo contrato, las demás se trataron 
solicitudes de empresas relacionado con procesos de regulación. Se logró dar respuesta a las 
solicitudes en los tiempos establecidos. 
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OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

El contratista cumplió satisfactoriamente con la mayoría de las obligaciones contractuales, 

demostrando compromiso y responsabilidad, trabajo en equipo y disponibilidad permanente a 

apoyar procesos de la dependencia y avanzar en la gestión de resultados , iniciando con nuevas 

estrategias de seguimiento y apoyo a las empresas asignadas y no asignas de regulación de cuota de 

aprendices, disponibilidad de aprendizaje permanente , contratista con buen potencial para seguir 

creciendo.

SANCIONES:       SI___    NO X 

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL:   SI X NO__ 

GRADO DE SATISFACCIÓN:   EXCELENTE__    BUENO X   REGULAR__   INSUFICIENTE__ 

Atentamente, 

MARCO POLO TORRES PALMA
SUPERVISOR DEL CONTRATO 

Durante la vigencia 2024 se logró asistir a un comité de evaluación donde se dio solución a 5 
casos relacionados con contratos de aprendizaje, e inconvenientes con aprendices presentados 
en las empresas Hospital San Pedro, Clínica Fátima y Hospital Infantil. 

Valor total del contrato $30.819.436 

Valor Ejecutado $30.819.436 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $ 0 

Saldo a liberar   $ 0 
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