SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bucaramanga, 19 de febrero de 2026

Sefior

LEONARDO HERNANDEZ SILVA

Supervisor contrato No. CO1.PCCNTR.9034232
Coordinador Relaciones Corporativas e Internacionales
SENA — Regional Santander

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual de
febrero de 2026.

Referencia: CO1.PCCNTR.9034232 de 2026

GINA NATALI NUNEZ BARRIOS, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.090.506.787, en mi calidad de
CONTRATISTA del SENA, en el Grupo de Relaciones Corporativas e Internacionales, en cumplimiento del
Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, a continuaciéon, presento el Informe de actividades
realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para este contrato la suma de SESENTA Y DOS MILLONES
SETECIENTOS SESENTA Y CINCO MIL TRESCIENTOS SESENTA PESOS MCTE ($62.765.360,00). Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago que sera proporcional a los dias
de ejecucién del contrato en el mes de enero de 2026. b) Diez (10) pagos iguales por los meses de febrero a
noviembre por valor de CINCO MILLONES QUINIENTOS TREINTA Y OCHO MIL CIENTO VEINTE PESOS MCTE
(55.538.120,00) cada uno. c) Un pago final que serd proporcional a los dias de ejecucién del contrato en el
mes de diciembre de 2026.

Plazo: ONCE (11) MESES y DIEZ (10) DIAS. En ningun caso se superara el 31 de diciembre de 2026.

OBIJETO:

Prestar servicios profesionales a regionales grandes para apoyar el desarrollo de los procesos de
relacionamiento y atencion al sector empresarial, el cual incluye la presentacion detallada del portafolio
de servicios de la Entidad, la gestidn integral y oportuna de solicitudes mediante el aplicativo CRM, la
ejecucion de las demds actividades complementarias y conexas que se deriven para el cabal cumplimiento
del objeto.

Rp: 6126
Obligaciones Especificas:

Obligacién Acciones realizadas Evidencias

1. Realizar apoyo profesional en la | Presentacién de portafolio en primeras
planeacién y ejecucidon de las iniciativas | visitas a empresas asignadas Fotografias
destinadas a promover los servicios vy
difundir el portafolio de servicios del SENA, | Seguimiento Visita SENA — Compromisos
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enfocando el alcance en las Empresas
regionales grandes, mediana y/o otras que
asigne la Coordinacion de Relaciones
Corporativas.

Pantallazos de
correos
electrodnicos

2. Contribuir al fortalecimiento de los
canales de comunicacidén entre la Entidad y

Creacién de formularios para las
diversas solicitudes que puedan

Pantallazos de

los diversos sectores productivos y | presentarlas empresas asignadas con el | losformularios
econdmicos del pais, facilitando Ila | fin de hacer un mejor seguimientoy creados
articulacion y el relacionamiento efectivo. | tramite a las mismas.
3. Prestar apoyo en las actividades de
sensibilizacién dirigidas a las regionales,
centros de formacién, entidades de | Asistencia a reunidn con la agencia Fotografia
formacién aliadas y clientes internos, en | publica de empleo.
temas relacionados con el relacionamiento
empresarial y la oferta de valor del SENA.
4. Registrar de manera precisa, oportuna y
cc')m'pleta I.a tOtah(.jad de las act|V|c'Iades Asistencia a sensibilizacion UAIE-CRM Pantallazo
diarias, interacciones 'y  gestiones . .

primer grupo de gestores empresariales | teams

realizadas, utilizando el aplicativo CRM
dispuesto por la Entidad.

5. Participar activamente en la gestidn de
los requerimientos empresariales,
garantizando su adecuada clasificacion y
correcta descripcion de las solicitudes, con
el fin de asegurar una atencién oportuna y
eficiente.

Recepcién y tramite de solicitudes via
WhatsApp y correo electrénico por
parte de las empresas asignadas

Capacitacidn gestores empresariales

Pantallazos de
correos
electrénicos y
chats

Pantallazo
teams

6. Colaborar en la elaboracion,
consolidacién y presentacién de informes,
estadisticas de resultados y andlisis de
gestion, asi como en la formulacion de
recomendaciones orientadas al
mejoramiento de los procedimientos y la
gestion de la Unidad de Atencio

N/A

N/A

7. Proponer recomendaciones objetivas y
documentadas para la mejora continua de
los procedimientos internos y la gestion
operativa de la Unidad de Atencién
Integral al Empresario (UAKE), basandose
en la experiencia y el analisis de las
atenciones y solicitudes empresariales
atendidas.

N/A

N/A

8. Contribuir en el cumplimiento de la meta
de contrato de aprendizaje, mediante el
seguimiento de la cuota regulada a las
empresas asignadas y la identificacién de
los cotratos en Acuerdo 11 para el
reemplazo de los mismos.

Envio de listado de aprendices
disponibles a empresas que contaban
con contratos de aprendizaje proximos a
vencer o vencidos y seguimiento al
proceso de vinculacién de estos.

Pantallazos de
correos
electrénicos y
chats
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Asistencia a reunidn para revision de Lista de
meta de presentacion de perfiles asistencia

Asistencia a reunidon nueva meta perfiles | Pantallazo
contrato de aprendizaje teams

9. Atender con diligencia y oportunidad las
observaciones, instrucciones v
requerimientos  formulados por la | Asistencia a reunién de lineamientos
supervision del contrato, adoptando las | para la presentacion de las cuentas de
acciones necesarias para garantizar el | cobro.

cumplimiento integral de las obligaciones
contractuales y la obtenci

Lista de
asistencia

Igualmente quiero indicar que en el periodo en el que corresponde a la ejecucion de este informe no se
realizaron desplazamientos.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar un documento con las evidencias del cumplimiento de las
obligaciones contractuales y el No. 9499867536 de la planilla, aportes en linea y enero. (Decreto Ley 2106
de 2019 — “Decreto Ley Antitrdmites”)

Cordialmente,

9&&&"{?,_
o

GINA NATALI NUNEZ BARRIOS
Contratista
C.C. No. 1090506787

Recibi a satisfaccion:

LEONARDO HERNANDEZ SILVA

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.9034232 de 2026
Coordinador Grupo de Relaciones Corporativas
SENA — Regional Santander
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EVIDENCIA DOCUMENTAL - MES: FEBRERO

CONTRATO CO1.PCCNTR.9034232 GINA NATALI NUNEZ BARRIOS

Evidencia 1-
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EVIDENCIA DOCUMENTAL - MES: FEBRERO

CONTRATO «CONTRATO» «CONTRATISTA»

Evidencia 3-

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda

- juan Pab...  Rigobert
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Perfil empresarial Maria Al...
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U

NIT: 821000000 aria R Bertha s

ACTIVIDADES DE ATENCION DE LA SALUD HUMANA Y DE ASISTENCIA SOCIAL

Matrices de planta personal be]  Maryuri...

Datos de regulacién

Regional: REGIONAL DISTRITO CAPITAL Pedro Lu.
Resolucién: 11-0001

Representante legal: Carlos Avendafio
Expedicion: 05/07/2024

Estado de la empresa: ACTIVA ¥
Elecutoria: 08/07/2024 JOVANN...  Maria Vi...

Teléfono: 5461500,
Cuota regulada: 14

Direccién: Calle 57 8-69.
Registrar Empleados reportados: 290 Norma V.
contrato
Correo electronico: cavendanov@sena edu.co
Total de horas: 12895

Empleados exceptuados: 12 Ana Mari
cuenta * Apreciado empresario. recuerde que el Acuerdo 11 de 2008, le otorga 20 dias habiles para el
remolazo de cualauier anrendiz. En este lapso de tiempo su empresa no incurriré en incumplimiento Empleados base de regulacion: 278
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Macional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccidn de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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EVIDENCIA DOCUMENTAL - MES: FEBRERO

CONTRATO «CONTRATO» «CONTRATISTA»

Listado de aprendices @ Publica = [ Resumir |

.&;aumﬁNur‘mBmius @« & ~ 2~ B~ 9 B
Para: leidy.oriz@atek-group.com Mié 13/02/2026 15:40

@ Retencicn: Exchange Online (10 afios) Expira: Sab 16/02/2036 15:40

@ Aprendices disponibles (2).xlsx
248 KB

W

Cordial saludo,

Remito listado de aprendices disponibles en etapa electiva y productiva para que filtren segin
necesidad, sin embargo, si no consiguen can la informacidn que remito quedo atenta del perfil
que estan buscando y la cantidad para buscar otra forma de colaborarles.

Cordialmente,

4 Responder ~* Reenwiar




EVIDENCIA DOCUMENTAL - MES: FEBRERO
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Forms Solicitud de aprendices - Guardado ? GINA NATALI NU

G Estilo @y Configuracion /5 Vista previa B> Recopilar respuestas OJ Presen

Solicitud de aprendices

1. Nombre de la empresa *

ntillas

Escriba su respuesta

2. NIT*

Escriba su respuesta

3. Correo electronico al cual enviar la informacion *

Escriba su respuesta

4. Cuantos aprendices requiere *

Escriba su respuesta

5. Area de formacién en la que requiere al/los aprendices *

Escriba su respuesta
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CONTRATO «CONTRATO» «CONTRATISTA»

Forms Solicitud de certificacién por competencias laborales - Guardado -~ ? GINA NATALI NU...

3 Estilo g3 Configuracion /5 Vista previa > Recopilar respuestas CJ Presental

Solicitud de certificacion por competencias laborales

B

willas

1. Nombre de la empresa *

Escriba su respuesta

2. NIT*

Escriba su respuesta

3. Correo electrénico al cual enviar la informacion *

Escriba su respuesta

4. ;la certificacion se encuentra dentro del catalogo remitido? *
O si
O No

5. Escriba el nombre de la certificacion que requiere *

Escriba su respuesta
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Forms Solicitud de formacién - Guardado ? GINA NATALI NU...

) Estilo {8 Configuracion v Vista previa E> Recopilar respuestas TJ Presental

Solicitud de formacion

1. Nombre de la empresa *

Tillas

Escriba su respuesta

2.NIT*

Escriba su respuesta

3. Correo electronico al cual enviar la informacion *

Escriba su respuesta

4. ;La formacion se encuentra dentro de los catélogos remitidos? *
O s
O o

5. Escriba el nombre de la formacién, o tema de interes *

Escriba su respuesta



EVIDENCIA DOCUMENTAL - MES: FEBRERO
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Forms Seguimiento de aprendices - Guardade ? GINA NATALI NU...

:@;
Estilo 83 Configuracion rov Vista previa E> Recopilar respuestas dD Ver respuestas CJ Presentar

Seguimiento de aprendices

B

Taillas

1. Nombre de la empresa *

Escriba su respuesta

2. NIT*

Escriba su respuesta

3. Correo electronico al cual enviar la informacion *

Escriba su respuesta

4. Nombre del aprendiz *

Escriba su respuesta

5. Tipo y documento de identidad *

Escriba su respuesta



EVIDENCIA DOCUMENTAL - MES: FEBRERO
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Forms Solicitud de aprendices - Guardade 2 GINA NATALI NU...

€3 Estilo @3 Configuracion & Vista previa B> Recopilar respuestas dll Ver respuestas CJ Presentar

Solicitud de aprendices

1. Nombre de la empresa *

ntillas

Escriba su respuesta

2. NIT*

Escriba su respuesta

3. Correo electrénico al cual enviar la informacion *

Escriba su respuesta

4. Cuantos aprendices requiere *

Escriba su respuesta

5. Area de formacion en la que requiere al/los aprendices *

Escriba su respuesta
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Forms Solicitudes de la Agencia Publica de Empleo (APE) - Guardado - ? GINA NATALI NU...

G Estilo g8 Configuracién /o Vista previa B> Recopilar respuestas J Presental

Solicitudes de la Agencia Publica de Empleo (APE)

. Nombre de la empresa *

ntillas

Escriba su respuesta

2. NIT *

Escriba su respuesta

[3%]

. Correo electronico al cual enviar la informacién *

Escriba su respuesta

B

;Necesita cargar més de 1 vacante? *
O si
O No

w

. Escriba los datos de informacidn de la vacante (si la respuesta anterior es si puede cargar un link de documento
compartido con toda la informacion) *
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Diana Marceka Civarez Franco
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Solicitud de certificado SALSAN S.A W Publica  Resumir

€0

G Gina Matali Mufiez Barrios

Para: @ Leonardo Hemandez Silva Mie 18/02/2026 15:26
@ Rstencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Sab 16/02/2036 15:26

Cordial saludo ingeniero,

Por medio de la presente me permito solicitar su colaboracion con la emision del certificado de

los aportes realizados en el 2025 porparte de Salsan 5.A. Nit. 890.200.752-8

Quedo atenta a cualquier comentario.

Cordialmente,

“ Responder ~ Reenwviar



EVIDENCIA DOCUMENTAL - MES: FEBRERO
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Seguimiento Visita SEMNA — Compromisos — Cruz Roja W Publica 2 Resumir

oy . &, - 5 . ¥ ii
g GinaNatali Mufiez Barrios S v ' . 2s
Para: gestion.personas@cruzrojasantander.org Mig 1802/2026 3:13
@ Retencion: Exchange Online (10 afos) Expira: 53b 16/02/2036 9:13
= APE-EMPRENDIMIENTD - TECN... e Aprendices disponibles xlsx
S8 KB | 248 KB
% Mostrar bos 6 datos adjuntos (11 M8) = Guardar todo en Onelirive - Senvicio Nadonal de Aprendizaje 1 Descargar todo

Estimada Andrea Tibaduiza:
Reciba un cordial saludo desde el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA).

En atencion a la visita realizada el pasado 12 de febrero, agradezco el espacio brindado para
socializar nuestra oferta institucional. A continuacion, detallo los compromisos adquiridos v la
informacion relevante para su gestion:

1. Regulacion de Cuota

Le informo que la praxima solicitud de regulacion de cuota se debe realizar del 1 al 10 de marzo
si no la ha efectuado.

* Adjuntos: Encontrara el instructivo de radicacion, el manual de uso de la plataforma SGVA
v el Excel de matrices.

* |nformacion a tener en cuenta: El proceso debe realizarse durante los primeros 10 dias
habiles de los meses enero-julio o marzo-septiembre (cabe aclarar que la presentacion
es solo en los cuatro meses mencionados anteriormente)

* Canales habilitados para radicar los documentos:
* Plataforma SGVA (tutorial) https:/fvoutu be/FKovhd7 M5A7si=X3IByulliUnCcFuGz
* Oficina virtual de radicacion del SENA (Instructivo adjunto)

* Correo electronico: gervicioalciudadano@sena.edu.co
* Atencion presencial: calle 16827-37, torre administrativa del SEMA, 4 piso.

+* Documentos requeridos para la regulacion:

« RUT actualizado

* Certificado de Camara de Comercio vigente

+ Matrices 1v 2 debidamente diligenciadas (matriz 1 colocar nombre del oficio u
ocupacion diferente a vigilantes, conductor, mensajero y servicios generales u
personal de asea) (matriz 2 solo colocar cargos de vigilantes, conductor, mensajeroy
servicios generales u personal de aseo)

a DFmmaimmme Aen lmm mmin (21 A R n s =l amillan A rameidad cmnial feberimrnn Al mmas Ae
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Seguimiento Visita SENA — Compromisos — Bomberos Floridablanca
W Publica & Resumir

(=) % Tg
G Gina Matali Munez Barrios @ = - ag
Para: gestionhumana®bomberosfloridablanca.com Mig 1802/2025 %:01

@ Retencidn: Exchange Online (10 afios) Expira: 53k 16/02,/2036 %01

QOFERTA COMPLEMEMTARIA FE...

I o,y o ManualsGVAEmpresas (1) (1).pdf .
5 MB - 1MB
% Mostrar bos 6 datos adjuntos (11 M8) = Guardar todo en Onelrive - Senvicio Nadonal de Aprendizaje 4 Descargar todo

Estimada Maribel Mujica Rincon:
Reciba un cordial saludo desde el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA).

En atencion a la visita realizada el pasado 16 de febrero, agradezco el espacio brindado para
socializar nuestra oferta institucional. A continuacion, detallo los compromisos adquiridos v la
informacion relevante para su gestion:

1. Regulacion de Cuota

Le informo que la praxima solicitud de regulacion de cuota se debe realizar del 1 al 10 de marzo
sino la ha efectuado.

* Adjuntos: Encontrara el instructivo de radicacion, el manual de uso de la plataforma SGVA
v el Excel de matrices.

* |nformacion atener en cuenta: El proceso debe realizarse durante los primeros 10 dias
habiles de los meses enero-julio o marzo-septiembre (cabe aclarar que la presentacion
es solo en los cuatro meses mencionados anteriormente)

* Canales habilitados para radicar los documentos:
* Plataforma SGVA (tutorial) hitps:/fvouty be/7Kovhd7 M5AZsi=X3)ByulliUnCcFvGz
* Oficina virtual de radicacion del SENA (Instructivo adjuntao)

* Correo electrénico: gervicioalciudadanc@sena.edu.co

* Atencion presencial: calle 16827-37, torre administrativa del SEMA, 4 piso.
+* Documentos requeridos para la regulacion:

* RUT actualizado

+ Certificado de Camara de Comercio vigente

* Matrices 1y 2 debidamente diligenciadas (matriz 1 colocar nombre del oficio u
ocupacion diferente a vigilantes, conductor, mensajeno y servicios generales u
personal de aseo) (matriz 2 solo colocar cargos de vigilantes, conductor, mensajero v
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Seguimiento Visita SENA — Compromisos — Multilabor servicios e insumos
W Publica 2 Resumir

- & =
G Gina Matali Munez Barrios 1T ” £t
Para: multilaborservicioslitda@gmail.com Mie 18/02/2026 3:58

@ FRetencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Sab 16/02,/2036 5:58

| APE-EMPREMDIMIENTD - TECM ..

o ey Aprendices disponibles.xlsx
S8E KB 248 KB

% Mostrar los 6 datos adjuntos (11 MB) < Guardar todo en Onelirive - Servicio Madional de Aprendizaje 1 Descargar todo

Estimada Diana:
Reciba un cordial saludo desde el Servicio Nacional de Aprendizaje (SEMNA).

En atencion a la visita realizada el pasado 13 de febrero, agradezco el espacio brindado para
socializar nuestra oferta institucional. A continuacion, detallo los compromisos adquiridos v la
informacion relevante para su gestion:

1. Regulacion de Cuota

Le informo que la proxima solicitud de regulacion de cuota se debe realizar del 1 al 10 de marzo
si no la ha efectuado.

* Adjuntos: Encontrara el instructivo de radicacion, el manual de uso de la plataforma SGVA
y el Excel de matrices.

* |nformacion a tener en cuenta: El proceso debe realizarse durante los primeros 10 dias
habiles de los meses enero-julio o marzo-septiembre (cabe aclarar gue la presentacion
es solo en los cuatro meses mencionados anteriormentes)

* Canales habilitados para radicar los documentos:
* Plataforma SGVA (tutorial) hitps:/yvouty, be/TKovhd? M5A7si=X3)ByulliUnCOcFvGz
* Oficina virtual de radicacion del SEMA (Instructivo adjunta)

* Correo electronico: gervicioalciudadano@sena.edu.co

* Atencion presencial: calle 168#27-37, torre administrativa del SEMA, 4 piso.
+ Documentos requeridos para la regulacion:

* RUT actualizado

+ Certificado de Camara de Comercio vigente

* Matrices 1v 2 debidamente diligenciadas (matriz 1 colocar nombre del oficio u
ocupacion diferente a vigilantes, conductor, mensajero y servicios generales u
personal de aseo) (matriz 2 solo colocar cargos de vigilantes, conductor, mensajeroy

aarndirine danarales 1 nerennal da azeanl
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Estimada Lisbeth Katerine Monsalve:
Reciba un cordial saludo desde el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA).

En atencidn a la visita realizada el pasado 13 de febrero, agradezco el espacio brindado para
socializar nuestra oferta institucional. A continuacidn, detallo los compromisos adquiridos v la
informacion relevante para su gestion:

1. Regulacion de Cuota

Le informo que la proxima solicitud de regulacion de cuota se debe realizar del 1 al 10 de marzo
si no la ha efectuado.

* Adjuntos: Encontrara el instructivo de radicacion, el manual de uso de la plataforma SGVA
y el Excel de matrices.

* |nformacion a tener en cuenta: El proceso debe realizarse durante los primeros 10 dias
habiles de los meses enero-julio o marzo-septiembre (cabe aclarar que la presentacion
es solo en los cuatro meses mencionados anteriormente)

* Canales habilitados para radicar los documentos:
* Plataforma SGVA (tutorial) hitps:/fvouty be/FRovhd? M5ATsi=X3IBywulliUnCQcFyGz
* Oficina virtual de radicacion del SEMA (Instructive adjunto)

* Correo electrdnico: gervicioalciudadano@sena.edu.co
* Atencion presencial: calle 16#27-37, torre administrativa del SEMA, 4 piso.

+ Documentos requeridos para la regulacion:

* RUT actualizado

* Certificado de Camara de Comercio vigente

» Matrices 1y 2 debidamente diligenciadas (matriz 1 colocar nombre del oficio u
ocupacion diferente a vigilantes, conductor, mensajero y servicios generales u
personal de aseo) (matriz 2 solo colocar cargos de vigilantes, conductor, mensajeroy
servicios generales u personal de aseo)

* Resumen de las seis (8) dltimas planillas de seguridad social anteriores al mes de
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Estimado Josshua Zabaleta Contreras:
Reciba un cordial saludo desde el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA).

En atencion a la visita realizada el pasado 16 de febrero, agradezco el espacio brindado para
socializar nuestra oferta institucional. A continuacion, detallo los compromisos adquiridos v la
informacion relevante para su gestion:

1. Regulacion de Cuota

Le informo que la praxima solicitud de regulacion de cuota se debe realizar del 1 al 10 de marzo
sino la ha efectuado.

* Adjuntos: Encontrara el instructivo de radicacion, el manual de uso de la plataforma SGVA
v el Excel de matrices.

* |nformacion a tener en cuenta: El proceso debe realizarse durante los primeros 10 dias
habiles de los meses enero-julio o marzo-septiembre (cabe aclarar que la presentacion
es solo en los cuatro meses mencionados anteriorments)

* Canales habilitados para radicar los documentos:
* Plataforma SGVA (tutorial) hitps./fvoutu, be/7Kovhd? M5A7si=X3)ByuliUnOcFvGz
* Oficina virtual de radicacion del SEMNA (Instructive adjunto)

* Cormreo electrénico: gervicioalciudadano@sena.edu.co

* Atencion presencial: calle 16#27-37, torre administrativa del SENA, 4 piso.
* Documentos requeridos para la regulacion:

* RUT actualizado

* Certificado de Camara de Comercio vigente

* Matrices 1y 2 debidamente diligenciadas (matriz 1 colocar nombre del oficio u
ocupacion diferente a vigilantes, conductor, mensajero y servicios generales u
personal de aseo) (matriz 2 solo colocar cargos de vigilantes, conductor, mensajeroy
servicios generales u personal de aseo)

* Resumen de las seis (6) dltimas planillas de seguridad social anteriores al mes de
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Estimada Maria Isabel Sanabria:
Reciba un cordial saludo desde el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA).

En atencion a la visita realizada el pasado 16 de febrero, agradezco el espacio brindado para
socializar nuestra oferta institucional. A continuacion, detallo los compromisos adquiridos vy la
informacion relevante para su gestion:

1. Regulacion de Cuota

Le informo que la praxima solicitud de regulacion de cuota se debe realizar del 1 al 10 de marzo
sino la ha efectuado.

* Adjuntos: Encontrara el instructivo de radicacion, el manual de uso de la plataforma SGVA
v &l Excel de matrices.

* [nformacion atener en cuenta: El proceso debe realizarse durante los primeros 10 dias
habiles de los meses enero-julio o marzo-septiembre (cabe aclarar que la presentacion
es solo en los cuatro meses mencionados anteriorments)

* Canales habilitados para radicar los documentos:
* Plataforma SGVA (tutorial) hitps/fvouty be/7Eovhd7 M5A7si=X3)ByulljiUnCcFvGs
* Oficina virtual de radicacion del SEMA (Instructivo adjuntao)

* Correo electronico: zervicioalciudadano@sena edu.co

+ Atencion presencial: calle 168#27-37, torre administrativa del SENA, 4 piso.
* Documentos requeridos para la regulacion:

+« RUT actualizado

+ Certificado de Camara de Comercio vigente

+ Matrices 1v 2 debidamente diligenciadas (matriz 1 colocar nombre del oficio u
ocupacion diferente a vigilantes, conductor, mensajero y servicios generales u
personal de aseo) (matriz 2 solo colocar cargos de vigilantes, conductor, mensajeroy
servicios generales u personal de asea)
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Estimada Jennyfer Urrea Rabelo:
Reciba un cordial saludo desde el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA).

En atencion a la visita realizada el pasado 12 de Febrero, agradezco el espacio brindado para
socializar nuestra oferta institucional. A continuacion, detallo los compromisos adquiridos v la
informacion relevante para su gestion:

1. Regulacion de Cuota

Le informo que la praxima solicitud de regulacion de cuota se debe realizar del 1 al 10 de marzo
sino la ha efectuado.

* Adjuntos: Encontrara el instructivo de radicacion, el manual de uso de la plataforma SGVA
y el Excel de matrices.

* |nformacion atener en cuenta: El proceso debe realizarse durante los primeros 10 dias
habiles de los meses enero-julio o marzo-septiembre (cabe aclarar que la presentacion
es solo en los cuatro meses mencionados anteriormente)

* Canales habilitados para radicar los documentos:
* Plataforma SGVA (tutorial) hitps:/fyvouty, be/7Kovhd7 M5ATsi=X3)ByulliUnOcFvGz
+ (Oficina virtval de radicacion del SEMA (Instructivo adjuntao)

* Comreo electronico: gervicioalciudadano@sena.edu.co
* Atencion presencial: calle 16#27-37, torre administrativa del SEMA, 4 piso.

* Documentos requeridos para la regulacion:

* RUT actualizado

* Certificado de Camara de Comercio vigents

* Matrices 1v 2 debidamente diligenciadas (matriz 1 colocar nombre del oficio u
ocupacion diferente a vigilantes, conductor, mensajero v servicios generales u
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Cordial saludo Estimado Empresario:

Mos permitimos recordarles que, conforme a la normatividad vigente, las empresas estan
obligadas a realizar el proceso de regulacion ante el SEMA al menos unavez al ano, con el fin de
mantener actualizada su informacion y garantizar el cumplimiento de la cuota de aprendices
establecida por ley.

El proceso debe realizarse durante los primeros 10 dias habiles de los meses enero-julio o
marzo-septiembre (cabe aclarar que la presentacion es solo en los cuatro meses mencionados
anteriormente), seglin el periodo asignado a su empresa, si no tizne un periodo asignado puede
hacerlo en cualquiera de los 4 meses. Si ez empresa nueva y no esta registrada ni ha estado
regulada puede hacerlo en cualquier fecha del ano, sin importar el mes o dia.

Canales habilitados para radicar los documentos:
* Plataforma SGVA (tutorial) https:/fvoutu.be/7Kovh d7_MSA7si=X3)ByuliUnOcFvGz
* (icina virtual de radicacion del SEMA, (Instructivo adjuntao)
* Correo electrénico: servicioalciudadano@sena.edu.co
* Atencion presencial: calle 168#27-37, torre administrativa del SENA, 4 piso.

Si no tienes la herramienta de SGVA habilitada podran adelantar a través de la oficina
virtual de radicacion [ adjunto instructivo)

Este requerimiento se encuentra sustentado en el Articulo 30 de la Ley 789 de 2002, que
establece la obligacion de contratar aprendices, asi como en el Decreto 933 de 2003, el cual
reglamenta la vinculacidn de aprendices y el proceso de regulacian.

Documentos requeridos para la regulacion:
* RUT actualizado
* (Certificado de Camara de Comercio vigente
* Matrices 1v 2 debidamente diligenciadas (matriz 1 colocar nombre del oficio u ocupacion
diferente a vigilantes, conductor, mensajero y servicios generales u personal de aseo)
{matriz 2 solo colocar cargos de vigilantes. conductor. mensaiero v servicios gdenerales u
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Cordial saludao,

Empresa Radicado (si lo hay) Resultado de la gestion
Se comparte listado de aprendices en
areas contables & instructivo para

iluminacion san juan de _
J M/ realizar el cargue del contrato de

iran aprendizaje en la plataforma
correspondiente
.- - Se realizo contacto con la empresa y 52
Clinico la Riviera M/ a ¥

programa visita

Se comparte instructivo para proceso de

VOLCAN GOLD 5.A5 /A monetizacion

MULTILAZOR Se realizo contacto con la empresa y se
SERVICIOS EINSUMOS | N/A o prEsEy
LTOA Programa wisi
Se realizo contacto con la empresa
i brind st3
- | No.7-2026-075474 NIS 2026-01- P v % DIINGA MESPUBSIa, 52 2nSa
Inmobiliaria Eskeban Rios 001234 procedimiento para regulacion, se
comparte listado de aprendices y se
agenda visita
Cruz roja NJA Se realizo C|.3I'.Ita€tﬂ con |la emprasa y 52
programa visita
Se realizo contacto con la empresa, s=
brinda informacion de estado actual de
Megalogistick Mf& . .
resolucion de regulacion y se programa
visita
Después de la atencidn brindada por &l
Ing. Leonardo, la empresa envia hoy un
acuerdo de terminacion suscrito entre &l
Grupo motor Ma . -
aprendiz y la compania de
almacenamiento v logistica, &l cual astoy
buscando verificar veracidad.
Cultura y turismo de NJA Se realizo contacto con la entidad y s=
zapatoca programa visita
Se realizo contacto con la empresa y se
Parquearse Mf& . a ¥
programa visita
. Se realizo contacto con la empresa, s=
Los olivos MfA

toman datos y se recibe solicitud.
Se realizo contacto con la empresa, 5=
Zarnes y carnes M/ brinda informacion de estado actuzl de
resolucian de regulacian.
Se verifica el estado de resolucion d=
Tanuzi MfA regulacion de cuota y se reenvia la
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Cordial saludo,

Hago envio de respuesta con anexos para firma y radicacion a solicitud de referencia.

Cordialmente,

i Leonardo Hemardez Silva

Perfecto. adelantel. \ie 06,/02,/2026 16:39
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Leonardo Hermnandez Silva

Cordial saludo Liliana Marcela, Le presento @Gina Matali Nurkez Bamios, gestora empresarial ... Mig 04/02/2026 7:30
sted #
Cordial saludo, Espero se emcuentre may bien, en atencién a su solicitud, me permito enviar .. Mig 04,/02/2026 9:29

Liliana Marcela Mendoza Espinel

Cordial saludo Sra. Gina Agradezoo sinceramente su pronta respuesta y el instructivo comp.... Mig 04,02/ 2026 10:12
Gina Matali Nufiez Barrios @ « & -~ P © o B
Para: Liliana Marcela Mendoza Espinel <mendozaespinel Imi@gmail.com> Jue 05/02/2026 10:50

@ R=tencidn: Exchange Online (10 afios) Expira: Dom 03/02/2036 10:50

Cordial saludo,

Entiendo que buscan asegurar la exactitud de sus cifras: sin embargo, les informo por
lineamientos de la coordinacidn, no estamos autorizados para realizar calculos de monetizacion
de forma directa para terceros.

Muestra responsabilidad es actuar como guias en la aplicacion de las normas. Esto garantiza
que cada empresa mantenga el control v la validacidn de sus propios datos financieros.

Si tienen alguna duda sobre algin punto del manual, con gusto estaré atenta para revisarlo
juntos.

Cordialmente,
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De: iluminacicn san juan de giron <iluminacionsanjuandegiron@gmail .com>
Enviado: lunes, 2 de febrero de 2026 16:15

Para® Leonardo Hernande7 Silva <lhermandersi@sana edu cns

Q Leonardo Hemandez Sitva 1

Gina Matali: por favor e ayudas con esta respuesta. Gradias,

G Usted #
o Cordial saludo, En atendion a su soliciied, me permito compartir el procedimiento para realiz... Phar 03,/02/2026 21
] " " 5 - T o A jag
G ©naMatal Muniez Barrios @2 5 &~ ' B 4 |
% parz: iluminacicn =an juan de giron <iluminadonsanjuandegiron@gmail.com » Mar 03,/02/2026 934

O @ Leonardo Hemandez Sitva

@ Retencidn: Exchange Online (10 afnos) Expira: Vie 01/02/2036 934

Aprendices disponiblesalsx o

& 248 KB

Cordial saludo,

En atencion a su solicitud de aprendiz SENA en etapa productiva como auxiliar contable, me
permito compartir el listado de aprendices en areas contables.

En el documento adjunto se encuentran relacionadas las fechas correspondientes a la etapa
lectiva y productiva, asi como los datos de contacto de cada aprendiz, con el fin de que
puedan comunicarse directaments con ellos v avanzar en el proceso que consideren pertinente.

Quedo atenta a cualquier inquietud adicional y a lo que pueda colaborar.

Cordialmente,



