
 
 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

No 008 

 

Tunja, octubre de 2021  
 
Señor (a) 
MARIA CRISTINA LOPEZ NIÑO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 2296375 
Cargo del supervisor Lider de Bienestar al Aprendiz 
Dependencia Bienestar Al Aprendiz y Atención Al Egresado  
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual del 01 de octubre al 31 de 

octubre del año 2021 

Referencia: No 2296375 del año 2021 
 
MARÍA ANGÉLICA SUÁREZ PANCHE identificada con la cédula de ciudadanía No. 
40.039.117 de Tunja, en mi calidad de Contratista del SENA, en Bienestar Al Aprendiz, 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: El valor total del presente contrato asciende a la suma de dieciséis 
millones setecientos setenta y ocho mil novecientos noventa y nueve pesos moneda legal 
($16.778.999) COP incluido IVA. Esta suma será pagada por el SENA a cada contratista 
de la siguiente manera: a). Un pago por valor de ciento sesenta y seis mil ciento 
veintinueve pesos moneda legal ($166.129) COP incluido IVA, que se pagará en el mes 
de febrero de 2021, o proporcional al número de días reportados durante el mes. b). Diez 
pagos iguales por valor de un millón seiscientos sesenta y un mil, doscientos ochenta y siete pesos 
moneda legal ($1.661,287) COP incluido IVA, que se pagará en los meses de marzo a 
diciembre de 2021. 

 
Plazo: Será hasta el (31) de (12) de 2021.  
 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)  

Prestar los servicios personales de carácter temporal para apoyar procesos, 
administrativos en la oficina de Fomento del Bienestar y Liderazgo del aprendiz en los 
diferentes procesos y procedimientos para el desarrollo del plan estratégicos de 
bienestar, igualmente apoyar operativamente en la planeación y etapa pre contractual 
de los procesos de contratación del área, elaboración de resoluciones y 
correspondencia, archivo y servicio al cliente interno y   externo; registro calificado de 
programas de conformación del centro y demás actividades relacionadas.   

 
Obligaciones Específicas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 
siguiente cuadro) 
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Apoyar al equipo de Bienestar al 

Aprendiz, en la estructuración del 

plan de trabajo en el que se 

describen las actividades a realizar 

durante el calendario académico, y 

subirlas al aplicativo Sofía plus. 

Revisar el Excel de la 
Planeación Actividades 
trimestral de octubre a 
diciembre del equipo de 
bienestar al aprendiz y 
realizar la aprobación en el 
aplicativo Sofia Plus, y 
realizar el consolidado del 
informe trimestral de las 
respectivas áreas de 
bienestar en Excel y en 
Word. 

 
 

Correo electrónico, 
llamadas vía 
celular,  
aplicativo Sofía 
Plus, Word, Excel.  

2 

Asistir, redactar y/o transcribir las 
diferentes respuestas a las 
comunicaciones institucionales y 
demás documentación requerida 
relacionada con el área. 

Recibir correos dar 
respuesta requerida. 

 
 
Correo electrónico 

3 

 

Prestar apoyo en la atención al 
cliente interno y externo. 

Atención a 175 aprendices 
de forma personalizada y a 
otros para darles 
direccionamiento y puedan 
recibir sus respuestas a 
satisfacción a sus 
inquietudes, verificación y 
firma de paz y salvos, 
atención a equipo de 
bienestar al aprendiz, 
atención a cliente externo 
dándoles la información de 
la oferta educativa y 
realizar inscripciones para 
la oferta educativa.   

 
 
 

Oficina bienestar al 
Aprendiz, 

computador, 
fotocopiadora, 

planillas. 

4 

Apoyar en la redacción, elaboración, 

organización de asignaciones 

solicitadas por la líder del equipo. 

Realizar las asignaciones 
que la líder solicita. 

Correo electrónico. 

5 

Atender correspondencia de la 

oficina de Bienestar al aprendiz con 

oportunidad y confidencialidad.  

Recibir correos 
relacionadas con Bienestar 
al Aprendiz 

 
Correo electrónico  

6 

Agendar las reuniones del equipo de 

bienestar al aprendiz coordinadas 

por el jefe inmediato de modo virtual 

y/o presencial según sea el caso. 

Asistir a reuniones y 
redactar, transcribir las 
actas y demás documentos 
requeridos.  

 
Video llamada 

y llamada celular, 
archivos Word.  

7 
Publicar la información derivada de 
bienestar al aprendiz por medios 
utilizados ya sea virtual y/o físico. 

Realizar las publicaciones 
que la líder de bienestar 
solicite. 

Correos, cartelera. 



 
 

8 

Ingresar a plataformas digitales 
(Sofía plus) en fechas establecidas la 
planeación mensual de actividades 
de los integrantes de bienestar 
durante los 5 primeros días del mes. 

Recibí al correo planeación 
trimestral del grupo de 
Bienestar al Aprendiz, 
revisarlos, hacer 
devoluciones para sus 
respectivas correcciones al 
correo de cada uno. Luego 
ingresar a la plataforma 
(Sofía plus) para su 
respectivo proceso de 
aprobación de las 
actividades. 

 
Llamadas vía 

celular, correos, 
documentos Excel 
y plataforma Sofía 

plus. 

9 

Evidenciar en el medio dispuesto las 

acciones realizadas de manera 

mensual ya sea virtual y/o presencial 

(listas, registros fotográficos, actas, 

etc.). 

Llevar los registros de las 
actividades realizadas 
durante el mes, en la 
carpeta compartida. 

 
 
 
Documento Word 

10 

Organizar el archivo digital y físico 

correspondiente a la oficina de 

Bienestar al aprendiz de manera 

mensual.  

Organizar el archivo físico 
como por temas en las 
carpetas, foliar, hacer hojas 
de control e inventario 
correspondiente al 2018 y 
hacer la trasferencia al 
archivo satelital.  

 
Carpetas, 

fotocopias, lápiz, 
borrados, 

computador 

11 

Apoyar operativamente en la 

organización y ejecución de las 

diferentes actividades en el 

desarrollo del plan integral de 

Bienestar al aprendiz. 

Recibir las carpetas de las 
evidencias de actividades 
de los compañeros del 
equipo bienestar al 
aprendiz. 

 
Correo electrónico, 
llamadas vía 
celular. 

12 

Transcribir y llevar control de actas 
de reuniones correspondientes a la 
oficina de Bienestar del Aprendiz. 

Asistir a las reuniones y 
luego transcribir las 
respectivas actas de 
voceros, equipo bienestar 
al aprendiz y paz y salvos. 

Video llamada 
y llamada celular 
documentos Word y 
Excel, correos. 

13 

Apoyar y participar en las actividades 
de capacitación o de auditoría en el 
SIGA   y MIPG, en caso de ser 
requerido. 

 
Apoyar en las 
capacitaciones que se 
realicen en los procesos 
requeridos. 

 
Presentación 
Power Point 

14 

Participar en capacitaciones y/o 
cursos de acuerdo con su 
competencia entregando evidencia 
de asistencia y culminación 
satisfactoria de los mismos una vez 
finalizados. 

 
Asistir a las diferentes 
capacitaciones y reuniones 
tradicionales y virtuales. 

 
 

Video llamada por 
Teams y Meet 

 



 
 

15 

Las demás que sean requeridas en 

cumplimiento de su objeto 

contractual. 

Organizar archivadores de 
la oficina de Bienestar al 
aprendiz. 
Colaborar a los 
compañeros en la oficina 
de BA para imprimir 
documentos para el 
archivo. 
Organizar y entregar 
uniformes a instructores y 
aprendices, apoyar en el 
proceso de grados. 
 

 
Oficina Bienestar al 
Aprendiz. 

A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este 
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe 
en el Formato Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se 
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada 
informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.  
 
Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los 
cuales forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   
 

ITEM 
 

No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        

 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo 
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a 
la presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente 
informe de ejecución contractual. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: documentos enunciados como evidencias 
del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados, 
fotocopia de la planilla - recibo de pago No. 4412847424 aportes a salud, pensiones y ARL, 
expedido por correspondiente al mes de septiembre del año 2021. (Decreto Ley 2106 de 
2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Evidencias en (11) folios 
 
 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
Firma 
MARÍA ANGÉLICA SUÁREZ PANCHE 
Contratista 
C.C. No. 40.039.117 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
Firma 
MARIA CRISTINA LOPEZ NIÑO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 2284222 
Cargo del supervisor Líder de Bienestar al Aprendiz 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

EVIDENCIAS 
DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS DEL MES DE OCTUBRE 2021 

 
Asistencia actividad día de la Boyacensida. 

 
 

 
 
Reunión equipo de bienestar al aprendiz. 

 



 
 

 
 

Reunión de voceros. 

 



 
 

 

 

Realización de Actas.

 



 
 

 

 

 



 
 

Aprobación Planeación Sofia Plus

  

 

 



 
 

Resolución grados octubre.

 

Consolidado informe trimestral Plan de Bienestar al Aprendiz.

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

Revisar bases de datos grados   

 

 

 



 
 

Atención cliente externo.

 

 

 



 
 

 

Atención cliente interno.

 



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

MANUAL DE DISCAPACIDAD Y SU POLÍTICA EN EL SENA

Hace constar:

Que el Sr(a) MARIA ANGELICA SUAREZ PANCHE Identificado(a) con cédula de
ciudadanía 40039117 el día 13/10/2021 aprobó la respectiva evaluación de
apropiación de conocimientos del Manual de Discapacidad y su Política en el SENA.

La presente constancia tiene validez al interior de la entidad, en la generación de
una cultura institucional incluyente, como acción afirmativa para promover acciones
integrales y accesibles para las Personas con Discapacidad, de acuerdo con lo
contenido en la Resolución 1726 de 2014, mediante la cual el SENA adopta su
Política Institucional para la atención de personas con discapacidad.

Dirección de Empleo y Trabajo - Secretaría General - SENA

Diseñado por: Grupo Gestión de los Sistemas de Información - Oficina de Sistemas


