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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.8924104 
Coordinador Relaciones Corporativas e Internacionales 
SENA – Regional Santander 
Ciudad 

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

 
Referencia: CO1.PCCNTR.8924104 de 2026 
 
LEIDY JOHANA RUEDA TELLEZ, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.098.728.478, 
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 total para este contrato la suma de  SESENTA Y 
TRES MILLONES SEISCIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL TRESCIENTOS OCHENTA  PESOS MCTE 
($63.688.380,00). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: 
a) Un primer pago que será proporcional a los días de ejecución 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 
($5.538.120,00) cada uno. c) Un pago final que será proporcional a los días de ejecución del 
contrato en el mes de diciembre de 2026. 
 
Plazo: ONCE (11) MESES y  QUINCE  (15) DIAS. En ningún caso se superará el 31 de diciembre 
de 2026. 
 

OBJETO:  

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

Rp: 2426 
Obligaciones Especificas: 
 

Obligación Acciones realizadas Evidencias 

1. Realizar apoyo profesional en la 
planeación y ejecución de las iniciativas 
destinadas a promover los servicios y 
difundir el portafolio de servicios del SENA, 
enfocando el alcance en las Empresas 
regionales grandes, mediana y/o otras que 
asigne la Coordinación de Relaciones 
Corporativas. 

Revisión de las medianas empresas 
asignadas a la Regional Santander para 
la atención y ejecución de las obligaciones 
contractuales. 
 
Revisión de empresas para la validación 
de estado (activas o canceladas) y 
posterior envió a la Dirección General 
para la asignación en CRM. 
 
Informar oportunamente a Coordinador 
sobre las diferentes novedades 
presentadas en la asignación empresarial 

4 y 9 

2. Contribuir al fortalecimiento de los 
canales de comunicación entre la Entidad y 
los diversos sectores productivos y 
económicos del país, facilitando la 
articulación y el relacionamiento efectivo. 

Asistencia y participación de las distintas 
capacitaciones programadas por la 
Dirección General. 

6, 7, 12, 24 y 29 

3. Prestar apoyo en las actividades de 
sensibilización dirigidas a las regionales, 
centros de formación, entidades de 
formación aliadas y clientes internos, en 
temas relacionados con el relacionamiento 
empresarial y la oferta de valor del SENA. 

Asistencia y participación de las distintas 
capacitaciones programadas por la 
Dirección General. 

6, 7, 12, 24 y 29 

4. Registrar de manera precisa, oportuna y 
completa la totalidad de las actividades 
diarias, interacciones y gestiones 
realizadas, utilizando el aplicativo CRM 
dispuesto por la Entidad. 

Se realizaron las visitas sin el registro en 
el CRM ya que las empresas fueron 
asignadas a partir del 14 de febrero y el 
18 se recibió la capacitación del manejo 
del CRM. 

29 

5. Participar activamente en la gestión de 
los requerimientos empresariales, 
garantizando su adecuada clasificación y 
correcta descripción de las solicitudes, con 
el fin de asegurar una atención oportuna y 
eficiente. 

Se realizaron las visitas sin el registro en 
el CRM ya que las empresas fueron 
asignadas a partir del 14 de febrero y el 
18 se recibió la capacitación del manejo 
del CRM. 
 
Se dio atención por medio de correo 
electrónico a las diferentes solicitudes de 
las empresas. 

5, 8, 10, 11, 15, 
16, 22 y 23 

6. Colaborar en la elaboración, 
consolidación y presentación de informes, 
estadísticas de resultados y análisis de 
gestión, así como en la formulación de 
recomendaciones orientadas al 
mejoramiento de los procedimientos y la 
gestión de la Unidad de Atenció 

Se solicito al coordinador la gestion para 
la obtención del portafolio de formación y 
de CCL con el fin de realizar la divulgación 
en las empresas a atender.  
 
Se solicito al coordinador una articulación 
con la APE para creación de estrategias 
dirigidas a la atención empresarial. 

13 y 14 
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7. Proponer recomendaciones objetivas y 
documentadas para la mejora continua de 
los procedimientos internos y la gestión 
operativa de la Unidad de Atención Integral 
al Empresario (UAKE), basándose en la 
experiencia y el análisis de las atenciones y 
solicitudes empresariales atendidas. 

Se solicito al coordinador la gestion para 
la obtención del portafolio de formación y 
de CCL con el fin de realizar la divulgación 
en las empresas a atender.  
 
Se solicito al coordinador una articulación 
con la APE para creación de estrategias 
dirigidas a la atención empresarial. 

13 y 14 

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 identificación de 
los cotratos en Acuerdo 11 para el 
reemplazo de los mismos. 

Se realizo la primera atención empresarial 
a 11 empresas de manera presencial y 
virtual para revisar lo correspondiente a 
cuota regulada, contrato de aprendizaje y 
divulgación del portafolio de servicio 

Registro 
fotográfico de 

las visitas 
presenciales y 

reuniones 
virtuales. 

9. 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 obtenci 

Revisión y gestión de solicitudes de 
actualización de planta correspondiente a 
la vigencia 2025, pendientes de 
respuesta, con el fin de normalizar y 
actualizar el estado de todas las 
solicitudes, garantizando la depuración y 
cierre de las mismas. 
 
Para la actividad mencionada, se 
procedió al envío masivo de correo a las 
empresas solicitando documentación 
para poder proceder con la revisión y 
regulación pendiente. 
 
Elaboración de los cálculos y revisión de 
documentos para la generación de 
resoluciones en repuesta a la remisión de 
planta pendiente del 2025. 
 
Brindar atención y orientación a las 
diferentes solicitudes o inquietudes que 
tengan las empresas en referencia a los 
servicios prestados por el Servicio 
Nacional de Aprendizaje SENA. 
 
Atención y orientación a las diferentes 
solicitudes e inquietudes de las empresas 
que se encuentran reguladas por la 
Regional Santander. 
 
Asistencia y participación en la reunión de 
concertación de inicio de actividades 
detalladas con el Coordinador. 
 
Atención oportuna a las indicaciones 
dadas por el coordinador. 
 
Proyección de respuesta a los diferentes 
radicados remitidos por la coordinación. 

1, 2, 3, 5, 8, 10, 
11, 13, 14, 22, 

23, 27 y 28 
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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,  
 
 
 
 
 
LEIDY JOHANA RUEDA TELLEZ 
Contratista 
C.C. No. 1098728478 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
 
 
LEONARDO HERNANDEZ SILVA 
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.8924104 de 2026     
Coordinador Grupo de Relaciones Corporativas 
SENA – Regional Santander 
 



EVIDENCIA DOCUMENTAL - MES: FEBRERO 

CONTRATO CO1.PCCNTR.8924104 LEIDY JOHANA RUEDA TELLEZ 

 

 

Evidencia 1 - Brindar apoyo y orientación a la coordinación en el proceso de regulación 
pendiente del 2025. 

 

 
 

 



EVIDENCIA DOCUMENTAL - MES: FEBRERO 

CONTRATO CO1.PCCNTR.8924104 LEIDY JOHANA RUEDA TELLEZ 

 

 

Evidencia 2 – Apoyo a la coordinación en la elaboración de respuesta ante la tutela 
interpuesta por FULHERS SERVICE & COMPAÑIA S.A.S 

 

 

 

 



EVIDENCIA DOCUMENTAL - MES: FEBRERO 

CONTRATO CO1.PCCNTR.8924104 LEIDY JOHANA RUEDA TELLEZ 

 

 

Evidencia 3 – Apoyo a la coordinación en los procesos de regulación referentes a radicados 
del 2025 

 
 

 



EVIDENCIA DOCUMENTAL - MES: FEBRERO 

CONTRATO CO1.PCCNTR.8924104 LEIDY JOHANA RUEDA TELLEZ 

 

 

 

 



EVIDENCIA DOCUMENTAL - MES: FEBRERO 

CONTRATO CO1.PCCNTR.8924104 LEIDY JOHANA RUEDA TELLEZ 

 

 

Evidencia 4 – Revisión de empresas para la validación de estado (activas o canceladas) y 
posterior envió a la Dirección General para la asignación en CRM. 

 

 
 

Evidencia 5 – Atender las inquietudes elevadas por las empresas a la coordinación  
 

 
 



EVIDENCIA DOCUMENTAL - MES: FEBRERO 

CONTRATO CO1.PCCNTR.8924104 LEIDY JOHANA RUEDA TELLEZ 

 

 

Evidencia 6 – Programación y participación en capacitación sobre el manejo del CRM 
 

 
 
 

 
 
 



EVIDENCIA DOCUMENTAL - MES: FEBRERO 

CONTRATO CO1.PCCNTR.8924104 LEIDY JOHANA RUEDA TELLEZ 

 

 

Evidencia 7 - Participación en la Capacitación dada por la Dirección General sobre el 
manejo del SGVA desde el Roll de Gestor Empresarial. 

 

 
 

Evidencia 8 – Dar a conocer a la Dirección General las dudas generadas con el cambio de 
normatividad y lineamientos en lo referente al contrato de aprendizaje, con el fin de 
brindar la mejor y correcta orientación a las empresas frente a estas eventualidades 

dentro de las empresas 
 

 



EVIDENCIA DOCUMENTAL - MES: FEBRERO 

CONTRATO CO1.PCCNTR.8924104 LEIDY JOHANA RUEDA TELLEZ 

 

 

Evidencia 9 – Informar oportunamente a Coordinador sobre las diferentes novedades 
presentadas en la asignación empresarial  

 
 

Evidencia 10 – Brindar orientación a las empresas referente al proceso de Monetización. 
  

 



EVIDENCIA DOCUMENTAL - MES: FEBRERO 

CONTRATO CO1.PCCNTR.8924104 LEIDY JOHANA RUEDA TELLEZ 

 

 

Evidencia 11 – Realizar el primer acercamiento con las empresas asignadas con la finalidad 
de poder fijar la visita para la primera atención empresarial en cumplimiento de las 

obligaciones contractuales. 
 

 
 

Evidencia 12 – Asistencia y participación en la reunión de socialización de la nueva meta 
asignada a los gestores empresariales “Perfiles Contrato de Aprendizaje” 

 

 



EVIDENCIA DOCUMENTAL - MES: FEBRERO 

CONTRATO CO1.PCCNTR.8924104 LEIDY JOHANA RUEDA TELLEZ 

 

 

Evidencia 13 – Proyección de solicitud de portafolio de formación y CCL a la Dirección 
General para el proceso de divulgación en el proceso de primera atención empresarial. 

 

 
 

Evidencia 14 – proyección de solicitud de articulación con la coordinación de la Agencia 
Publica de Empleo para gestionar estrategias para la atención empresarial  

 

 



EVIDENCIA DOCUMENTAL - MES: FEBRERO 

CONTRATO CO1.PCCNTR.8924104 LEIDY JOHANA RUEDA TELLEZ 

 

 

 
Evidencia 15 – Primera atención Empresarial NEGRON SAS 

 

 
 

 
 
 



EVIDENCIA DOCUMENTAL - MES: FEBRERO 

CONTRATO CO1.PCCNTR.8924104 LEIDY JOHANA RUEDA TELLEZ 

 

 

Evidencia 16 – Primera atención Empresarial SOCIEDAD AGRICOLA TECNIFICADA DE 
PALMEROS S.A.S – AGROTEP 

 

 
 

 
 

Evidencia 17 – Primera atención Empresarial CAMPESA 
 

Se realizo la visita, pero no fue posible tener registro fotográfico debido a que no se contaba 
con disponibilidad de tiempo por parte de la empresa. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



EVIDENCIA DOCUMENTAL - MES: FEBRERO 

CONTRATO CO1.PCCNTR.8924104 LEIDY JOHANA RUEDA TELLEZ 

 

 

Evidencia 18 – Primera atención Empresarial NEXANS COLOMBIA S.A. 
 

 
 

Evidencia 19 – Primera atención Empresarial HOSPIHOGAR SAS 
 

 
 

Evidencia 20 – Primera atención Empresarial COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE 
LOS TRABAJADORES DEL SECTOR EDUCATIVO DE COLOMBIA LTDA. 

 

 



EVIDENCIA DOCUMENTAL - MES: FEBRERO 

CONTRATO CO1.PCCNTR.8924104 LEIDY JOHANA RUEDA TELLEZ 

 

 

Evidencia 21 – Primera atención Empresarial SCIENCE & TECHNOLOGY S.A.S. 
 

Se realizo la visita, pero no se hizo registro fotográfico ya que el espacio donde se realizó la 
atención se encontraba ocupado con varios colaboradores. 

 
Evidencia 22 – atención oportuna a las solicitudes de las empresas asignadas 

 

 
 

Evidencia 23 – En cumplimiento de los compromisos adquiridos durante las visitas 
empresariales, se solicitó la creación y asignación de estados de cuenta para verificar el 

estado de cumplimiento de las empresas. 
 

 



EVIDENCIA DOCUMENTAL - MES: FEBRERO 

CONTRATO CO1.PCCNTR.8924104 LEIDY JOHANA RUEDA TELLEZ 

 

 

Evidencia 24 – Asistencia y participación en la reunión de metas asignadas a los gestores 
en referencia al Contrato de Aprendizaje 

 

 
 

Evidencia 25 – Primera atención Empresarial UNIVERSO EMPAQUES 
 

 



EVIDENCIA DOCUMENTAL - MES: FEBRERO 

CONTRATO CO1.PCCNTR.8924104 LEIDY JOHANA RUEDA TELLEZ 

 

 

Evidencia 26 – Realizar proceso de divulgación de eventos empresariales dirigidos a los 
aprendices SENA 

 
 
Evidencia 27 – Proyeccion de respuesta ante la constante solciitud de estado de cuenta por 

parte del sector empresarial. 
 

 
 



EVIDENCIA DOCUMENTAL - MES: FEBRERO 

CONTRATO CO1.PCCNTR.8924104 LEIDY JOHANA RUEDA TELLEZ 

 

 

Evidencia 28 – Apoyar en la proyeccion de repsuesta a los distintos radicados que sean 
remitidos por el coordinador. 

 

 
 

Evidencia 29 - Primera atención Empresarial FUNDACION SALUD MIA EPS 
 

 



EVIDENCIA DOCUMENTAL - MES: FEBRERO 

CONTRATO CO1.PCCNTR.8924104 LEIDY JOHANA RUEDA TELLEZ 

 

 

Evidencia 30 - Primera atención Empresarial FUNDACION MONTAÑAS AZULES 
 

 
 

Evidencia 31 - Primera atención Empresarial ASILO SAN RAFAEL 
 

  
 

Evidencia 29 – Asistencia y participacion en la capacitacion del manejo de CRM 
programada por la Direccion General 

 

 


