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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Ipiales, 30 de junio de 2025  

 

Señora 
Omaira Del Carmen Inguilan Canacuan 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7283290 del 20 de enero de 2025 
Coordinadora de Relaciones Corporativa e Internacionales 
 SENA Regional Nariño 
San Juan de Pasto 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes Junio del año 2025 

Referencia: No CO1.PCCNTR. 7283290 del 20 de enero de 2025 

 

Jeimy Alexandra Villota Guancha, identificada con la cédula de ciudadanía No. 

1.087.958.636 de Yacuanquer, 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 Y DOS MILLONES CUATROCIENTOS TRES MIL TRECIENTOS 

NOVENTA PESOS M/CTE. ($32.403.390). Esta suma será pagada por el SENA al contratista 

de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de enero de 2025 por 

valor de UN MILLÓN TRESCIENTOS DIECIOCHO MIL SETECIENTOS CUARENTA Y TRES PESOS 

M/CTE. ($1.318.643). b) Once (11) pagos iguales por los meses de febrero a diciembre de 

2025, por valor de DOS MILLONES OCHOCIENTOS VEINTICINCO MIL OCHOCIENTOS 

SETENTA Y SIETE PESOS M/CTE. ($2.825.867) cada uno. 
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Plazo: Sera de 11 meses 11 días hasta el 31 de diciembre de 2025. 

OBJETO: 

Prestar los de servicios técnicos para apoyar el desarrollo de las actividades relacionadas 

con los procesos de relacionamiento estratégico para la atención de la consecución del 

contrato de aprendizaje de las empresas de la regional, la regulación de la cuota de las 

empresas obligadas y el control de las metas asignadas a las regionales, así como las 

demás actividades encomendadas y complementarias que se deriven del objeto del 

contrato. 

 

Obligaciones Especificas:  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Realizar la identificación 
de las empresas objeto 
de regulación de su 
regional a través de las 
bases de datos enviadas 
por la Coordinación 
Nacional de 
Relacionamiento 
Empresarial y Contrato 
de Aprendizaje. 

se realizado una revisión de base de 
datos de UGPP del mes de abril, se 
identifican 27 empresas objeto de 
regulación,  se envía un correo 
electrónico informativo sobre el 
proceso as seguir, 1 empresa 
responde  que su número de 
empleados bajo a 12 por lo cual no 
es objeto de regulación,  2 
solicitaron iniciar el proceso a los 
cuales se les envió la solicitud y el 
instructivo para que se envíen los 
documentos pertinentes para iniciar 
el proceso regulatorio, con copia a 
Oscar Portilla, finalmente las 24 
empresas restantes aún no se han 
manifestado con respecto a la 
solicitud de información.  
 
 Adicionalmente se recibió la base de 
datos de la cámara de comercio de 
Ipiales con la cual se adelanta un 
comparativo y revisión de nuevas 
empresas objeto de regulación. 

Anexo 1: Imagen 
base de datos UGPP 
 
Anexo 2: Imagen 
correo electrónico 
base de datos 
cámara de comercio. 

2 Invitar a las empresas no 
obligadas a realizar 

Se realiza depuración de aprendices 
disponible de los cuales 103 ya se 

Anexo3: Imagen 
reunión virtual 
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contratos en modalidad 
voluntaria fomentando 
así la ampliación de la 
cobertura de contrato 

encuentran en etapa productiva, 20 
en modalidad virtual (otros 
departamentos) y 83 modalidad 
presencial. 1 aprendiz con traslado 
de ficha del cual se registro un 
contrato voluntario pendiente por el 
proceso adelantado, y 1 aprendiz 
cambiado a inhabilitado por tiempo 
superior a los 2 años. 
 
se realizado una revisión de base de 
datos de UGPP de empresas 
registradas en el SGVA hacer el 
acercamiento para contratos de 
aprendizaje voluntarios se les 
extendió la invitación vía correo 
electrónico ya que no se registra 
números telefónicos activos, 
atendiendo la sugerencia echas en la 
capacitación de contratos voluntario 
del 13 de junio. 
 

contratos 
voluntarios. 
 
Anexo 4: Imagen 
correo electrónico 
cambio de ficha para 
registro de contrato 
de aprendizaje 
voluntario. 

3 Mantener actualizada la 
información en la 
herramienta Sistema de 
Gestión Virtual de 
Aprendices – SGVA o la 
que haga sus veces. 

Se tienen 43 fichas activas en el 
SGVA, 32 en modalidad presencial y 
11 en modalidad virtual. 
 
 Se realizo el proceso de depuración 
a corte del 16 de junio de 2025. 
bajo rendimiento académico = 4 

• 3 eliminar de SGVA 

• 2 paz y salvo - Disponible en 
SGVA 

Retirados = 105 

• 105 eliminar de SGVA  
Inhabilitado Por Actualización= 32 

• 1 inhabilitado por límite de 
tiempo (2 años) 

• 1 retirado  

• 1 aprendiz no interesado en 
contrato – Pasantía 

• 1 aprendiz no interesado en 
contrato – sin datos de 
contacto actualizados  

Anexo 5: Imagen 
solicitudes para 
migración SGVA 
 
Anexo 6: Imagen 
base de datos usadas 
en depuración 
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• 32 pasan a disponible  
Contrato no registrado = 22 

• 16 contratados  

• 1 procesos vigentes mes de 
junio 

• 5 pasan a disponible  
Proceso de selección = 26  

• 4 activos 

•  1 contrato laboral - eliminar 
de SGVA 

• 3 contratados  

• 18 pasan a disponible  
No interesado en Contrato = 74 

• 25 en revisión de alternativa 
de práctica. 

• 49 otras alternativas de 
practica – para eliminar de 
SGVA 

Cancelados = 4 

• 4 eliminar de SGVA 
Fallecido = 1 

• 1 eliminar de SGVA 
Inhabilitado por límite de tiempo (2 
años) = 28 

• 27 eliminar de SGVA 

• 1 pendiente hasta que se 
cumplan los dos años 
(agosto) 

Disponible = 384 

• 103 etapa productiva  

• 281 etapa lectiva 
 

Se tiene programado para el día 19 
de junio dos capacitaciones sobre 
uso de aplicativo SGVA empresas 
TRASCOMERINTER Y TERMINAL DE 
IPIALES. 
 

4 Promover la utilización 
de la herramienta SGVA a 
todos los grupos de valor 
y de interés de la regional 

Se realiza capacitaciones sobre 
contrato de aprendizaje Y manejo de 
SGVA a los aprendices e instructores 
de los diversos programas de 

Anexo 7: Imagen 
charla contrato de 
aprendizaje 
programa técnico 
asistencia 
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para un óptimo manejo 
de la herramienta 

formación, tanto virtuales como 
presenciales. 
 
 Se atiendes 12 solicitudes de las 
empresas en cuanto a 
requerimientos de aprendices y 
oferta educativa disponible, a pesar 
de la surgencia de abrir 
convocatorias en el aplicativo las 
empresas aun solicitan listados los 
cuales se envían vía correo 
electrónico. 
 
se envía información, a empresas 
pendientes de cuota que reporta la 
base de datos del SGVA, para 
adelantar proceso de contratación 
de las 13 empresas focalizadas 3 ya 
contrataron, 3 están pendientes 
entrega de resolución, 2 están 
liquidadas y 5 se envió oferta para 
adelantar contratos. 
 

administrativa 
Pupiales  
 
Anexo 8: Imagen 
correo electrónico 
oferta educativa 
enviada. 
 
Anexo 9: Imagen 
base de datos 
empresas 
pendientes cuotas. 

5 Realizar el procedimiento 
de regulación de la cuota 
de aprendizaje en los 
tiempos establecidos en 
la normatividad vigente. 

De las 27 empresas focalizadas en 
total a 2 se les envió la solicitud, de 
la cual se está recibiendo la 
documentación necesaria para 
iniciar el proceso, 1 no cumple los 
requisitos para la regulación y se 
esta a la espera de la respuesta de 
las 24 empresas restantes. 
 Adicionalmente se adelanta 2 
procesos anteriores los cuales se 
espera envíen los documentos 
restantes para la regulación. 
 
Se realizo una depuración de las 
empresas reguladas la cual arrojo 
que 2 empresas se encuentran 
liquidadas. SUREXPRES 
COMUNICACIONES SAS y 
COOPERATIVA MULTIACTIVA DE 
INTEGRACION SOCIAL DE APORTE Y 
CREDITO COOMISOL, 2 empresas 

Anexo 10: Imagen 
correo electrónico 
de notificación 
enviado a empresa 
LEGAL INSUMOS 
SAS. 
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modificaron su cuota por lo que se 
está a la espera de la notificación 
para la contratación de los 
aprendices.                          

6 Aplicar las nuevas 
estrategias que para la 
consecución de nuevas 
empresas a regular se 
programen en la regional. 

En reunión virtual del día 10 de junio 
relacionada con los indicadores de 
gestión de contratos de aprendizaje 
se dan pautas para determinar en 
que nivel va el proceso regulatorio, 
además se quiere programar un 
evento virtual para captar nuevas 
empresas a regular dando la 
información pertinente de este 
proceso. 
En cuanto a las empresas 
anteriormente captadas con una se 
hizo el traslado de la regulación a la 
regional correspondiente y la otra 
decidió reducir su planta de personal 
por lo cual ahora ya no es sujeta a 
proceso regulatorio. 

Anexo 11: Imagen 
reunión virtual 
indicadores de 
gestión contrato de 
aprendizaje. 
 

7 Tramitar las respuestas 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 realiza la revisión de 8 solicitudes 
asignadas de las cuales, 5 PQRS 
fueron respondidas y 3 CRM también 
resueltas. 

Anexo 12: Imagen 
respuesta PQRS 

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

Se atiende a solicitudes de 
información y capacitaciones de 
contrato de aprendizaje por parte de 
relaciones corporativas, además se 
da respuesta a solicitudes de 
funcionarios de las diferentes 
dependencias del centro. 

Anexo 13 Imagen 
solicitud de registro 
de contratos Sena 
funcionario William 
Martines (Senova). 
 
Anexo 14: Reunión 
capacitación 
contrato de 
aprendizaje. 

9 Actuar como miembro de 
comités de evaluación 

todavía no se programa comité de 
evaluación y seguimiento en el mes 

Anexo 15: Imagen 
correo electrónico 
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y/o ser apoyo a la 
supervisión según sea el 
caso en aquellos 
contratos o procesos de 
contratación que se les 
requiera. 

de junio, sin embargo, se adelanta 
procesos de recepción de 
documentos de los 4 aprendices 
pendientes para la resolución de 
casos y 2 aprendices para 
notificación de cancelación de 
matrícula. 

enviado solicitando 
documentos 
Aprendiz Duvier 
Rivera. pendientes 
para comité. 
 
Anexo 16: Imagen 
archivo casos 

 
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. - - - - 

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.9486466803 de la planilla, expedido por Aportes en Línea 
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correspondiente al mes de mayo de 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley 

Antitrámites”) 

 

Evidencias en (10) folios 

Cordialmente,  

 

Firmado digitalmente 
  Por Jeimy Alexandra  

Villota Guancha 
Fecha: 2025.06.17 

JEIMY ALEXANDRA VILLOTA GUANCHA 

Contratista 

C.C. No. 1.087.958.636 

 

Recibí a satisfacción: 

 

 

OMAIRA DEL CARMEN INGUILAN CANACUAN 

Supervisora Contrato de 7283290 del 20 de enero de 2025 

Coordinadora de Relaciones Corporativas e Internacionales 
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Anexo 1: Imagen base de datos UGPP 

 

 

Anexo 2: Imagen correo electrónico base de datos cámara de comercio 
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Anexo 3: Imagen reunión virtual contratos voluntarios. 
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Anexo 4: Imagen correo electrónico cambio de ficha para registro de contrato de aprendizaje 

voluntario. 
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Anexo 5: Imagen solicitudes para migración SGVA 

 

 

Anexo 6: Imagen base de datos usadas en depuración 
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Anexo 7: Imagen charla contrato de aprendizaje programa técnico asistencia administrativa 

Pupiales ficha 3175833 
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Anexo 8: Imagen correo electrónico oferta educativa enviada. 

 

 

 

 

Anexo 9: Imagen base de datos empresas pendientes cuotas. 
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Anexo 10: Imagen correo electrónico de notificación enviado a empresa LEGAL INSUMOS 

SAS. 

 

 

Anexo 11: Imagen reunión virtual indicadores de gestión contrato de aprendizaje. 
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Anexo 12: Imagen respuesta PQRS. 

 

 

Anexo 13: Imagen solicitud de registro de contratos Sena funcionario William Martines 

(Senova). 
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Anexo 14: Reunión capacitación contrato de aprendizaje. 

Anexo 15: Imagen correo electrónico enviado solicitando documentos Aprendiz Duvier  

Rivera. 
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Anexo 16: Imagen archivo casos pendientes para comité. 
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