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El presente informe se 
realiza con datos desde 
el 01 de julio al 31 de 

diciembre.
 



Obligación 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.

Estos meses se me asignaron alrededor de 622 
empresas objeto de regulación, que radicaron tanto 
físico, por el canal virtual y por SGVA en el periodo 
de julio  a diciembre



Evidencias julio: 



Evidencias agosto: 



Evidencias septiembre: 



Evidencias octubre: 



Evidencias noviembre: 



Evidencias diciembre: 



Obligación 2

Invitar a las empresas no obligadas a 
realizar contratos en modalidad 
voluntaria fomentando así la 
ampliación de la cobertura de contrato.

Estos meses se invitó a 75 empresas no 
obligadas a regularse de manera 
voluntaria.



Evidencias julio: 



Evidencias agosto: 



Evidencias septiembre: 



Evidencias octubre: 



Evidencias noviembre: 



Evidencias diciembre: 



Obligación 3

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

Estos meses solicitaron regulación 76 
empresas nuevas, 27 de estas 
radicaron en físico y 39 radicaron por la 
oficina de radicación virtual SENA y 10 
por el SGVA.



Evidencias julio: 



Evidencias agosto: 



Evidencias septiembre: 



Evidencias octubre: 



Evidencias noviembre: 



Evidencias diciembre: 



Obligación 4

Promover la utilización de la 
herramienta SGVA a todos los grupos 
de valor y de interés de la regional 
para un óptimo manejo de la 
herramienta.

Estos meses se atendió 344 empresas 
el cual se radica todo el proceso de 
regulación y medio de radicación.



Evidencias julio: 



Evidencias agosto: 



Evidencias septiembre: 



Evidencias octubre: 



Evidencias noviembre: 



Evidencias diciembre: 



Evidencias: 



Obligación 5

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

Estos meses se regularon 445 empresas, con 
su respectivo análisis, de los 3 canales de 
radicación (SGVA, Ventanilla y Oficina virtual 
de radicación SENA) y se dio respuesta a estos 
radicados.



Evidencias julio: 



Evidencias agosto: 



Evidencias septiembre: 



Evidencias octubre: 



Evidencias noviembre: 



Evidencias diciembre: 



Obligación 6

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

Estos meses se regularon alrededor de 
72 empresas nuevas.



Evidencias julio: 



Evidencias agosto: 



Evidencias septiembre: 



Evidencias octubre: 



Evidencias noviembre: 



Evidencias diciembre: 



Obligación 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 atendió la solicitud de 51 empresas 
para asesoría de regulación presencial, por 
email y vía telefónica, tanto de solicitudes 
de regulación antiguas como de 
presentación actual de planta de personal.



Evidencias julio: 



Evidencias agosto: 



Evidencias septiembre: 



Evidencias octubre: 



Evidencias noviembre: 



Evidencias diciembre: 



Obligación 8
Identificar y conocer detalladamente los procesos y 
procedimientos relacionados con su objeto contractual, 
dando aplicación y cumplimiento al Sistema Integrado 
de Gestión y Autocontrol- SIGA, con el fin de prevenir 
materialización de riesgos institucionales.

Revisé y estudié en los procesos y procedimientos 
relacionados con mi objeto contractual, asegurándome 
de aplicar el Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol 
(SIGA) para prevenir cualquier riesgo institucional. He 
seguido las directrices establecidas, garantizando el 
cumplimiento de las normativas y fomentando una 
gestión eficiente que minimice posibles riesgos.



Obligación 8
Se participo en la reunión de la reforma laboral, 
impartido por dirección general el 10/07/2025.
Se realizo formulario de carga laboral del 
30/07/2025.
Se apoyo en el taller integral realizado el 
6/08/2025.
Se apoyo en el taller de regulación el 
27/08/2025.
Se apoyo en el taller integral realizado el 
5/10/2025.
Participe en el taller estado de insolvencia 
realizado por Helber y Jackelin.
Asistí a la rendición de cuentas del Sena, 

presentado en el auditorio el día 20/11/2025.



Evidencias: 



Evidencias: 



Evidencias: 



Evidencias: 



Evidencias: 



Evidencias: 



Obligación 9

Contar con los elementos, equipos y 
herramientas necesarias para la 
adecuada ejecución contractual, 
garantizando de manera eficiente la 
prestación del servicio.

Se elaboro y cargo al SECOP II el 
informe semestral en formato 
PowerPoint.



Evidencias: 



Obligación 10

Informar las novedades administrativas que afectan la 
ejecución del contrato con cinco (5) días hábiles de 
anticipación, al igual que atender las observaciones 
realizadas por el supervisor del contrato de manera 
oportuna y entregar los documentos requeridos para 
gestión de pagos de honorarios mensual al igual que los 
soportes de legalización de comisiones cuando a ello 
hubiere lugar, a fin de garantizar el cumplimiento del 
cronograma financiero de la Entidad.



Obligación 10

Elaboré Informes mensual de ejecución y 
generación de cuenta de cobro en aplicativo 
SI contratistas para los respectivo tramite de 
pago.
Se pago y remisión de las planillas de 
seguridad social correspondiente a los 
meses de objeto de cobro.



Evidencias: 



Evidencias: 



Obligación 11

Realizar y presentar informe de gestión 
semestral a través del Uso de diapositivas, al 
supervisor y/o director regional con relación 
al avance al plan de trabajo relacionado con 
el cumplimiento de las
obligaciones contractuales.

Elabore los informes de gestión semestral de 
julio a diciembre que será entregado dentro 
del tiempo establecido. Este informe reflejará 
el cumplimiento de las obligaciones 
contractuales.



Evidencias: 



Evidencias: 

Debe ser de cada obligación: 

Correos
Registro fotográfico
Listas de asistencia
Y demás que considere necesarias para el 
desarrollo del objeto contractual. 
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