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OBJETO CONTRACTUAL
Prestar los servicios profesionales para apoyar la ejecución de
actividades vinculadas a los procesos de relacionamiento
estratégico orientados a la atención del sector empresarial,
incluyendo la difusión de los servicios ofrecidos por la entidad y
la gestión oportuna de las solicitudes en la unidad de atención
integral al empresario, especialmente en las regionales
grandes, así como el cumplimiento de las demás funciones
asignadas y complementarias que se deriven del objeto del
contrato.

Referencia: No. CO1.PCCNTR.9114049 del año 2026



El presente informe se 
realiza con datos desde 
el 25 de enero al 30 de 

junio.



Obligación 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.

Actividades desarrolladas

Durante el periodo se apoyaron  
convocatorias realizadas por la Coordinación 
Nacional y Regional que buscaban la 
promoción y divulgación de la oferta de 
servicios de la entidad, garantizando así la 
participación de las empresas asignadas y el 
cumplimiento de las metas establecidas.



Evidencias: 



Obligación 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.

Actividades desarrolladas

Se realizaron visitas empresariales y reuniones virtuales
con las empresas que hacen parte de UAIE asignadas,
donde se realizó seguimiento a los procesos y
compromisos legales con relación al contrato de
aprendizaje, regulación y portafolio de servicios del
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. Para el primer
semestre de 2026 se ha atendido 320 de las 393
empresas asignadas, lo que corresponde al 81.42%.

De igual manera, se socializó y se compartió por medio
de correo institucional el portafolio de servicios de la
entidad, dando cumplimiento al objeto contractual.



Evidencias: 



Obligación 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.

Actividades desarrolladas

Durante el periodo se participó de todas las 
actividades de sensibilización propuestas por la 
Coordinación Nacional y Regional que buscaban 
mayor financiamiento y conocimiento de la 
oferta institucional en pro de apoyar el 
cumplimiento normativo de las empresas y el 
cumplimiento de los indicadores asignados a la 
Unidad de Relaciones Corporativas de la Regional 
Antioquia.



Evidencias:  



Obligación 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.

Actividades desarrolladas

Para el presente período se han registrado 320
atenciones empresariales y 595 solicitudes de 
2do nivel (contrato de aprendizaje, APE, 
formación complementaria, certificación por 
competencias, solicitudes de perfiles), 
apoyándome en los portafolios de servicios de cada 
centro de formación y los lineamientos de la dirección 
nacional para tal fin.

Teniendo en cuenta el reporte en Excel enviado por 
líder CRM con el total de solicitudes creadas.



Evidencias: 



Obligación 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.

Actividades desarrolladas

Para el presente período se atienden y gestionan 
de manera oportuna los requerimientos 
empresariales, tanto en el aplicativo CRM, como a 
través de correo electrónico a las dependencias 
correspondientes y a través de WhatsApp.



Evidencias: 



Obligación 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 Atención Integral al Empresario 
(UAIE).

Actividades desarrolladas

Elaboré y presenté Informes mensuales de ejecución y
generación de cuenta de cobro en aplicativo SI
contratistas para los respectivos tramites de pago.



Evidencias: 



Obligación 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 
(UAIE), basándose en la experiencia y el análisis 
de las atenciones y solicitudes empresariales 
atendidas.

Actividades desarrolladas

Durante el periodo se comparten observaciones 
realizados por las empresas para mejorar los procesos 
y prestación de los servicios ofertados por la entidad.

Se diligencia la información del formulario para 
la construcción del FAQ -
https://forms.office.com/r/VUCCDPuXxP

https://forms.office.com/r/VUCCDPuXxP


Evidencias: 



Obligación 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 
contratos en Acuerdo 11 para el reemplazo de 
estos.

Actividades desarrolladas

Se realiza seguimiento a los contratos próximos a 
vencer y se envía correo recordatorio a las empresas 
para apoyar la gestión y búsqueda de los perfiles 
requeridos para firma de contrato.

Para el presente período se han gestionado 405
solicitudes empresariales a través de correo 
electrónico institucional y a través de CRM de 
diferentes perfiles académicos para firma de 
contrato de aprendizaje.



Evidencias: 



Obligación 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 obtención de los resultados 
esperados.

Actividades desarrolladas

Durante el periodo se ha participado de las reuniones
de seguimiento de indicadores tanto a nivel Nacional
como Regional:

• Seguimiento al equipo de RC de la regional.
• Asignación empresarial CRM
• Seguimiento coordinación Nacional 

indicador de contratos de aprendizaje



Evidencias: 



Obligación 10

Las demás que se deriven del artículo 5 de la 
ley 80 de 1993, así como todas aquellas que 
señale la constitución y la Ley.

Actividades desarrolladas

Durante el período se han realizado los ajustes y 
registros correspondientes a la ejecución del 
contrato de acuerdo con los requerimientos 
definidos por la supervisión.



Evidencias: 



Obligación 11

Aplicar, en el desarrollo de las actividades 
contractuales, la normatividad legal vigente, 
así como los lineamientos, políticas, 
procedimientos, manuales y formatos 
expedidos por el SENA en materia de gestión 
documental.

Actividades desarrolladas

Durante el periodo se participó de la reunión de 
inducción realizada por el equipo de gestión de la 
calidad en el manejo de la plataforma SIGA.

• Febrero 17



Evidencias: 



Obligación 12

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.

Actividades desarrolladas

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, de acuerdo con las 
orientaciones dadas por el equipo de trabajo.



Evidencias: 



Obligación 13

Elaborar presentaciones e informes 
que le correspondan según su objeto 
contractual y obligaciones.

Actividades desarrolladas

Durante el período se elaboraron y
presentaron los informes mensuales, que 
dan cuenta del cumplimiento de indicadores 
y el objeto contractual para la vigencia 2026



Evidencias: 



Obligación 14

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

Actividades desarrolladas

Conté con todos los elementos, equipos y 
herramientas necesarios para llevar a cabo 
la ejecución del contrato de manera 
adecuada, asegurando que cada recurso 
estuviera disponible y en perfecto estado 
para garantizar la eficiencia en la prestación 
del servicio.



Evidencias: 



Obligación 15 

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

Actividades desarrolladas

Elaboré Informes mensuales de ejecución y generación
de cuenta de cobro en aplicativo SI contratistas para los
respectivo tramite de pago.

Realicé el pago y remisión de planilla de seguridad social
correspondiente a cada uno de los meses objeto de
cobro



Evidencias: 



Obligación 16

Responder oportunamente las 
comunicaciones, peticiones, y demás 
actuaciones administrativas que le 
correspondan según su objeto contractual y 
obligaciones.

Actividades desarrolladas

Para el presente período se atienden y gestionan 
de manera oportuna los requerimientos 
empresariales, tanto en el aplicativo CRM, como a 
través de correo electrónico a las dependencias 
correspondientes y a través de WhatsApp.



Evidencias: 



Obligación 17

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.

Actividades desarrolladas

Se elaboró  informe de gestión semestral entregado 
dentro del tiempo establecido. Este informe refleja 
el cumplimiento de las obligaciones contractuales.



Evidencias: 




