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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Bucaramanga, 17 de febrero de 2026  
 

 
Señor 
LEONARDO HERNANDEZ SILVA 
Supervisor contrato No. CO1.PCCNTR.9036869 
Coordinador Relaciones Corporativas e Internacionales 
SENA – Regional Santander 
Ciudad 

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

 
Referencia: CO1.PCCNTR.9036869 de 2026 
 
LUDY  PATRICIA ROJAS HERRERA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 63.363.084, 
en mi calidad de CONTRATISTA del SENA, en el Grupo de 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: Se fija como valor del contrato la suma de $37.660.270,00 que serán 
pagados así: un primer pago por el mes de enero por los 10 dias por valor de $970.210,00 y 
11 pagos iguales de $3.335.460,00 cada uno, por los meses de febrero a diciembre. 
 
Plazo: ONCE (11) MESES y  DIEZ  (10) DIAS. En ningún caso se superará el 31 de diciembre 
de 2026. 
 

OBJETO:  

Prestar servicios personales para apoyar el cumplimiento de los objetivos institucionales 
asociados a los procesos de regulación de cuota de las empresas obligadas y al 
seguimiento del cumplimiento de las metas del contrato de aprendizaje asignadas a la 
Regional, contribuyendo al fortalecimiento de la articulación institucional. 

 
Rp: 6226 

Obligaciones Especificas: 
 

Obligación Acciones realizadas Evidencias 
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1. Garantizar la identificación oportuna y 
confiable de las empresas objeto de 
regulación de la cuota de aprendizaje en la 
regional, a partir de las bases de datos 
suministradas por la Coordinación Nacional 
de Relacionamiento Empresarial y Contrato 
de Aprendizaje, asegurando la adecuada 
depuración y análisis de la información. 

No se han asignado actividades en este 
periodo de tiempo. 

Evidencia 1. 
N/A 

2. Contribuir a la ampliación de la cobertura 
del contrato de aprendizaje en la regional, 
mediante la promoción y gestión de la 
vinculación voluntaria de empresas no 
obligadas, conforme a las estrategias 
institucionales definidas. 

No se han asignado actividades en este 
periodo de tiempo. 

Evidencia 2. 
N/A 

3. Asegurar la actualización, integridad y 
calidad de la información relacionada con el 
contrato de aprendizaje en el Sistema de 
Gestión Virtual de Aprendices (SGVA) o en 
la herramienta que haga sus veces, 
garantizando su correcta utilización para la 
toma de decisiones. 

 
Visitas a los ambientes de las fichas 
nuevas, para darles a conocer la 
alternativa de Contrato de Aprendizaje.  
Se les dio a conocer el aplicativo SGVA. 
 
 
 

Evidencia 3. 
Fotos de 
Salones 

4. Promover el uso adecuado y efectivo del 
SGVA entre los grupos de valor y de interés 
de la regional, contribuyendo al 
fortalecimiento de las capacidades 
institucionales y al óptimo manejo de la 
herramienta. 

 
-Actualización del Estado de Aprendices 
por solicitud de los mismos, dejándolos 
en estado Disponible. 
 
-Cambio de Documentos de Tarjeta de 
Identidad a Cédula de Ciudadanía, por 
solicitud del Aprendiz. 
 
-Migración del Aprendiz de Sofia Plus a 
SGVA. 
 

Evidencia 4. 
Procesos en el 
aplicativo 
SGVA. 

5. Garantizar la ejecución del procedimiento 
de regulación de la cuota de aprendizaje 
dentro de los tiempos establecidos en la 
normatividad vigente, asegurando el 
cumplimiento de los requisitos legales y 
administrativos aplicables. 

Realizar el proceso de Regulación de las 
Empresas, dependiendo del estado y la 
cuota a regular.  Revisar, gestionar y 
proyectar respuesta a la solicitud. 
-Resoluciones Modifica cuota. 
-cartas de Notificación por Aviso. 
-25 cartas Notificación cuota de 
aprendices regulación y/o modificación 
de cuota 
 

Evidencia 5. 
Correos de 
envío de los 
diferentes 
procesos 

6. Implementar las estrategias definidas por 
la regional para la identificación y 
vinculación de nuevas empresas objeto de 
regulación, contribuyendo al cumplimiento 
de las metas institucionales. 

No se han asignado actividades en este 
periodo de tiempo. 

Evidencia 6. 
N/A 

7. Gestionar, tramitar y realizar el 
seguimiento oportuno a las solicitudes, 
trámites administrativos y peticiones, 
quejas, reclamos y sugerencias (PQRS) 
relacionadas con el contrato de aprendizaje 
y la regulación de la cuota, asegurando su 
atención conforme a los procedimientos 
establecidos. 

Respuesta a las diferentes solicitudes y 
trámites administrativos que envían a la 
oficina de contrato de aprendizaje del 
centro de servicios. 

Evidencia 7. 
Registro Digital 
Correo soporte 



EVIDENCIA DOCUMENTAL - MES: FEBRERO 

CONTRATO CO1.PCCNTR.9036869 LUDY PATRICIA ROJAS HERRERA 

 

 

 

8. Atender con diligencia y oportunidad las 
observaciones, instrucciones y 
requerimientos formulados por la 
supervisión del contrato, adoptando las 
acciones necesarias para garantizar el 
cumplimiento integral de las obligaciones 
contractuales y la obtención de los 
resultados esperados. 

-Asistencia a capacitación virtual sobre 
del uso de la Plataforma SGVA al rol 
Tecnólogo de contrato, invitacion de la 
coordinación de relaciones corporativas  
 
-Capacitación virtual sobre Regulación de 

Empresas. 
 

Evidencia 8. 
Capacitaciones 
Virtuales 
 

 
Igualmente quiero indicar que en el periodo en el que corresponde a la ejecución de este 
informe no se realizaron desplazamientos. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar un documento con las evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales. 
Cordialmente,  
 
 

 
 
LUDY  PATRICIA ROJAS HERRERA 
Contratista 
C.C. No. 63363084 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
 
 
LEONARDO HERNANDEZ SILVA 
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.9036869 de 2026     
Coordinador Grupo de Relaciones Corporativas 
SENA – Regional Santander 
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Evidencia 3. 
Visitas a los ambientes de las Fichas nuevas. 
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Evidencia 4. 
Consultas SVGA 

 

  

Actualización de Estado 
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EVIDENCIA 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Migración del Aprendiz de Sofia Plus a SGVA. 
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Evidencia 5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
  

Envio de Resoluciones 
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Evidencia 5. 
 
 
 
  

Cartas de Citación 
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Evidencia 5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cartas de Notificación 
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Evidencia 7 
Respuesta a Correo 
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Evidencia 8. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Capacitación del uso del SGVA al rol Tecnólogo de contrato de aprendizaje 
5 de febrero 2026 



EVIDENCIA DOCUMENTAL - MES: FEBRERO 
 

CONTRATO CO1.PCCNTR.9036869 LUDY  PATRICIA ROJAS HERRERA 
 

Evidencia 8. 

 

Capacitación de Regulación 
13 de febrero 2026 

 
 

Lineamientos para la Presentación de la Cuenta de Febrero 2026 
18 de febrero 2026 

 
 


