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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
                  Apartadó, 30-11-2022 

 
Señor 
Martha Cecilia Uribe Ramírez 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3380299 del 2022 
Cargo del supervisor: Coordinadora de formación 
Dependencia: Bienestar al aprendiz 
Apartadó 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 
Mes de noviembre del año 2022 

Referencia: No CO1.PCCNTR.3380299 del año 2022 
 
Luz Esmila Herrera Ibarguen, identificado con la cédula de ciudadanía No. 64587708 de Sincelejo, 
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 CUARENTA Y 
UN MILLONES NOVECIENTOS VEINTE MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE 
($41.920.450). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) once 
(11) pagos iguales por valor de TRES MILLONES OCHOCIENTOS DIEZ MIL NOVECIENTOS 
CINCUENTA COP ($3.810.950) cada uno, correspondientes a los meses de febrero a diciembre 
de 2022. 
 
Plazo: Será hasta el 30 de diciembre de 2022. 
 

OBJETO: 
Prestar los servicios profesionales para proponer y desarrollar actividades orientadas 
al fortalecimiento y habilidades socioemocionales de los aprendices del centro de 
formación en el marco del Plan Nacional de Bienestar para el Aprendiz 

 
Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 
siguiente cuadro)  
 

N
o 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Formular e implementar 
estrategias para el 
desarrollo de habilidades 
blandas en los aprendice del 
centro de formación, que 
mejoren sus capacidades de 
afrontamiento a las 

El 2 de noviembre se 
realizó taller sobre 
comunicación asertiva 
con los aprendices que 
participaran de Word 
skill de este espacio 

Listado de asistencia 
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situaciones de vida 
cotidiana. 

participaron 4 
aprendices 

2 Participar en la formulación 
de plan de acción de 
bienestar al aprendiz del 
centro de formación según 
formación según 
normatividad vigente. 

No se ejecutó este mes N/A 
 
 

3 Apoyar estrategias para la 
orientación de los 
aprendices en 
temas relacionados con la 
salud física y mental que 
puedan afectar la 
permanencia del aprendiz 
en si 
proceso formativo. 

El 20 de octubre se 
realizó asesoría 
psicología a una 
aprendiz por dificultades 
a nivel académico. 
 
Del 1 al 12 de noviembre 
se realizaron 3 asesorías 
psicológicas por 
depresión, problemas 
familias e inestabilidad 
emocional. 

Actas de asesorías 
Listado de asistencia. 
 

4 Apoyar acciones orientadas 
al fortalecimiento del 
liderazgo de los aprendices 
en especial de los 
representantes de 
aprendices y voceros 

El 10 de noviembre se 
participó de la reunión 
del subdirector y los 
representantes de 
aprendices, para revisar 
avances de la gestión del 
plan de bienestar y 
realizar la entrega de las 
camisetas de este 
espacio participaron 7 
representantes. 

Listado de asistencia 
Acta 
 
 

5 Articular con los demás 
profesionales que ejecutan 
el plan de bienestar del 
centro estrategias o 
campañas orientadas a 
fomentar en los 
aprendices, actitudes 
positivas frente a su ser, su 
proyecto de vida, su 
formación y la convivencia 
ciudadana. 

El primero de noviembre 
se realizó reunión con la 
profesional Manuela 
López y la representante 
de aprendices Afro para 
coordinar la actividad 
trenzando identidad 
afro. 

Acta 
Listado 
 

6 Articular con el equipo que 
adelanta acciones del plan 
de bienestar, así como con 
los grupos internos de 

Se coordino con el 
apoyo de sistemas y el 
área de comunicaciones 
para la elaboración y 

Edcard 
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centro de formación, para 
apoyar el desarrollo de 
mecanismo para la 
retención de aprendices, la 
implementación de la 
política de atención a 
personas con discapacidad, 
la política de atención con 
enfoque pluralista y 
diferencial, la inducción de 
aprendices, la divulgación y 
evaluación del plan de 
bienestar al aprendiz. 

publicación de la edcard 
de la actividad 
trenzando identidad 

7 Realizar informes, reportes 
u otros documentos 
asociados a las actividades 
relacionadas con su objeto 
contractual y obligaciones 

Se elaboro el informe 
mensual 
correspondiente al mes 
de noviembre y se cargó 
en Sofía plus 796 
atenciones. 

Informe mensual 
Sofia plus 
 

8 Brindar sus servicios 
personales como 
profesional Psicosocial del 
equipo de Bienestar al 
Aprendiz de forma eficiente 
y efectiva, en el desarrollo 
de las dimensiones 
designadas y el logro de los 
objetivos estratégicos del 
área garantizando la 
ejecución operativa de las 
actividades y programas 
establecidos en el plan de 
acción del área de bienestar 
al Aprendiz para la vigencia, 
acorde a los lineamientos, 
resoluciones y guías del 
área de Bienestar y las 
orientaciones del nivel 
nacional, la dirección 
regional, la subdirección de 
centro, liderazgo del área. 

Entre el 14 al 24 de 
octubre se realizaron 2 
talleres con las 
temáticas de 
elaboración de 
proyectos, manejo de 
las emociones. De este 
espacio participaron 57 
personas. 
 
El 3 de noviembre se 
realizó taller sobre 
manejo de público de 
este espacio 
participaron 16 
aprendices. 
 
 
Entre el 19 al 20 de 
octubre se realizaron 3 
talleres para la 
socialización del proceso 
de elección de voceros 
de este espacio 
participaron 34 
aprendices. 

Listado de asistencia 
acta 
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Entre el 1 al 9 de 
noviembre se realizaron 
2 talleres sobre proceso 
de elección de este 
espacio participaron 60 
aprendices. 
 
Entre el 18 al 24 de 
octubre se realizaron 3 
talleres sobre el plan 
nacional de bienestar 
resolución 1399 de este 
espacio participaron 79. 
 
Del 4 al 9 de noviembre 
se realizaron se 
realizaron 5 talleres 
sobre el plan nacional de 
bienestar de este 
espacio participaron 138 
aprendices 

9 Realizar campañas de 
prevención para mitigar la 
aparición de situaciones de 
riesgo social y establecer 
estrategias para prevenir la 
deserción estudiantil y el 
bajo rendimiento 
académico, en 
concordancia al plan de 
acción del área de Bienestar 
al Aprendiz para la vigencia, 
y acorde a las orientaciones 
del nivel nacional, la 
dirección regional, la 
subdirección de centro, 
liderazgo del área 

el 18 de octubre se 
entregó un uniforme en 
el marco de la campaña 
dona tu uniforme. 
 
 Entre el 1 y el 9 de 
noviembre se 
entregaron 2 uniformes 
 
 

Listado de asistencia. 
 

1
0 

Apoyar en la logística y 
ejecución de las jornadas, 
actividades y programas del 
plan de acción del área de 
bienestar al Aprendiz para 
la Vigencia, tales como 
jornadas de integración, 
convivencias deportivas, 
culturales entre otras, 

No se ejecutó este mes N/A 
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acorde a las orientaciones 
del nivel nacional, la 
dirección regional, la 
subdirección de centro, 
liderazgo del 
área. 

1
1 

Estimular al aprendiz para 
que diseñe y desarrolle 
planes de enriquecimiento 
personal y grupal que 
fortalezcan su participación 
en el proceso de formación 
profesional integral acorde 
al plan de acción del área de 
bienestar para la vigencia 

EL 19 de octubre se 
participó de la 
convivencia con las 5 
fichas del municipio de 
Chigorodó de este 
espacio participaron 63 
personas. 
 
El 25 de octubre se 
realizó el encuentro 
regional de voceros en el 
parque zungo de este 
espacio participaron 167 
personas. 

Listado de asistencia 
Acta 
 
 

1
2 

Formular e implementar 
estrategias para el 
desarrollo de habilidades 
blandas en los aprendices 
del centro de formación, a 
través de realización de 
guías y talleres de 
orientación ocupacional, 
manejo conflictos, 
habilidades 
socioemocionales, primeros 
auxilios psicológicos, 
fortalecimiento de 
habilidades y destrezas para 
la vida entre otros y 
acompañamiento de 
casos individuales y 
especiales, en concordancia 
al plan de acción del área de 
bienestar al Aprendiz para 
la vigencia, así como a las 
orientaciones del nivel 
nacional, la dirección 
regional, la subdirección de 
centro, liderazgo del área. 

El 9 de noviembre se 
realizó 
acompañamiento con la 
ficha 2561573 por 
presentar dificultades 
con la vocera y proceder 
con la elección de la 
nueva vocera de este 
espacio participaron 24 
aprendices. 

Listado de asistencia. 
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1
3 

Generar los reportes 
oportunos en las bases de 
datos Tic establecidas como 
SOFIAPLUS, elaborar y 
presentar informes de 
gestión de las actividades 
designadas, informes 
psicosociales de 
seguimientos individuales a 
partir de los planes de 
mejoramientos designados 
en los comités de 
seguimiento y evaluación, 
informes de ejecución 
presupuestal y recibo a 
satisfacción de las 
actividades ejecutadas 
entre otros solicitados por 
el nivel nacional, la 
dirección regional, la 
subdirección de centro, 
liderazgo del área 

Se crearon 15 códigos 
en Sofía plus 

Correo electrónico 
Excel  
 

1
4 

Brindar apoyo y orientación 
psicosocial a los aprendices 
involucrando al entorno 
familiar del aprendiz según 
sea el caso y en 
concordancia a las 
resoluciones, guías y 
políticas del área de 
Bienestar y en concordancia 
a las orientaciones del nivel 
nacional, la dirección 
regional, la 
subdirección de centro, 
liderazgo del área 

 No se ejecutó este mes N/A 

1
5 

Apoyar los procesos de 
Registro Calificado, cuando 
el 
centro o proceso así lo 
requieran. 

No se ejecutó este mes N/A 

1
6 

Apoyar la ejecución los 
objetivos de Fomento del 
Bienestar y Liderazgo del 
Aprendiz de acuerdo con lo 
establecido en la política y 

Se lidero la reunión de 
café con el subdirector 
el 11 de noviembre de 

Acta listada 
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en concordancia al plan de 
acción y las orientaciones 
del nivel nacional, la 
dirección regional, la 
subdirección de centro, 
liderazgo del área. 

este espacio 
participaron 35 voceros 

1
7 

Brindar acompañamiento 
psicopedagógico a los 
aprendices, instructores y 
familias de acuerdo con 
lineamientos del grupo de 
Bienestar Nacional 
Participando y ejecutando 
todas las estrategias 
contempladas en el plan de 
acción para la vigencia 
actual. 

Entre el 25 al 27 se 
acompañó reunión con 
el equipo ejecutor de la 
red de comercio y venta 
y con la ficha de apoyo 
administrativo en salud 
2631591  

Acta 
 

1
8 

Llevar las evidencias de las 
actividades, 
acciones y programas 
asignados para su ejecución 
acorde a los sistemas de 
información, clasificación, 
actualización, manejo y 
conservación de 
documentos que se 
produzcan al interior del 
procedimiento de 
Contratación de Servicios 
Personales, de acuerdo a las 
TRD, las guías del área, y 
normatividad vigente, al 
igual que el registro de 
información en las 
herramientas TIC 
institucionales como Sofia 
plus y demás que determine 
el nivel nacional, la 
dirección regional, la 
subdirección de centro, 
liderazgo del área. 

Entre el 26 y 31 de 
octubre se realizó 
seguimiento al cargue 
en la plataforma Sofía 
plus. 

Acta 
 
 

1
9 

Propender por el buen 
manejo de los canales de 
comunicación, conducto 
regular y las acciones 
colectivas e individuales de 

No se ejecutó este mes N/A 
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planeación, ejecución, 
seguimiento y evaluación, 
así como la adecuada 
articulación interna con el 
equipo de trabajo y con 
otras dependencias 
institucionales, como los 
coordinadores 
académicos e instructores 
para el adecuado desarrollo 
operativo de las acciones 
del plan de acción del 
área de Bienestar en 
concordancia a las 
orientaciones del nivel 
nacional, la dirección 
regional, la subdirección de 
centro, liderazgo del área. 

2
0 

Apoyar las acciones 
administrativas asociadas a 
la planeación grupal, 
reuniones de equipo, 
planes de acción, proceso 
de contratación de bienes y 
servicios, entre otros, para 
la ejecución del plan de 
acción bienestar y el objeto 
y obligaciones 
contractuales del 
presente contrato. 

El 8 de noviembre se 
participó de la reunión 
semanal de revisión de 
compromisos. 

Acta-listado de asistencia 
 

 
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.        
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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 electrónicos enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 4473036747de la 
planilla, nueva Eps mes de octubre Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti-trámites”) 
 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro SI____NO_X__ 
he suscrito otro u otros contratos con entidad(s) del Estado el (los) cual(es) se encuentra(n) en ejecución; la 
anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º de la Directiva Presidencial No. 001 de 
2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y hacer la gestión del riesgos para la toma de 
decisiones dentro del principio de la debida diligencia frente a la ejecución de los contratos de prestación de 
servicios profesionales o de apoyo a la gestión.  
 
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar 
documentado y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual 
GC_ del periodo objeto de cobro.  
 
Evidencias en (35) folios 
 
Cordialmente,  
 
 

 
Luz Esmila Herrera Ibarguen 
Contratista 
C.C. No. 64587708 
 
Recibí a satisfacción: 
 
Martha Cecilia Uribe Ramírez  
Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.3380299 del 2022 
Cargo. Coordinadora de formación 
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ACTA 0 
 

 
ACTA ASESORIA 

 
 
CIUDAD Y FECHA: APARTADÓ 11-
11-2022 

 
HORA DE INICIO:  10.00 Am  

 
HORA FIN:  11:00 Am 

LUGAR: Oficina de bienestar al 
aprendiz 
 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / CENTRO: CTAPT 
 

TEMAS: 
● Asesoría psicológica 

 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:  

● Realizar asesoría psicológica al aprendiz Marcela Pernett Izquierdo 
 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
 
El 11 de noviembre del año en curso la aprendiz Marcela Pernett del programa de formación ADSI de ficha 
2325010 de fines de semana, manifiesta que asiste a asesoría dado que esta presentando muchas 
dificultades a nivel emocional al punto que esto le está afectando su formación. 
 
 
Al indagarle a la vocera marcela pernet sobre que situaciones le estaban generando malestar, ella manifiesta 
que esta pasando por situaciones muy difíciles refiere que se deprime con facilidad, llora con facilidad, todo 
la irrita, duerme poco y esta sintiendo mucho dolor de cabeza, manifiesta que a raíz de esto ha tenido que 
aplazar varias cosas como la universidad, el Sena entre otras, nada la motiva. 
 
 
Luego de esto se le consulta a la aprendiz sobre algunos sucesos que cree ella le hallan podido generar toda 
esta inestabilidad a lo que ella refiere que la muerte de su padre a los 8 años, pues el se suicido y ella lo 
encontró colgado, ella por esto estuvo en acompañamiento psicológico, sin embargo no siente que le haya 
servido de a mucho, a raíz de esto ella ha tratado de hacer muchas cosas al mismo tiempo para tratar de 
evadir la realidad, sin embargo hace dos meses a estado muy nostálgica; al punto que no puede estar sola 
y busca refugiarse en las personas y la cerveza. 
 
 
Ante esto se le recomienda a la aprendiz buscar acompañamiento por EPS, inicialmente valoración por 
médico general, neurología y psiquiatría, además se debe trabajar fuertemente el tema del duelo no resuelto 
por la muerte del padre, se le recomienda además actividades de relajación, escritura, pintura, para cuando 
se sienta muy sola; adicional se sugiere hablar con su madre por la situación presentada ya que nadie en su 
casa es conocedora de la situación por la que ella está pasando. 

CONCLUSIONES 



La aprendiz se compromete a solicitar cita por la EPS para iniciar acompañamiento por psicología, además 
abrirá un espacio para dialogar sobre la situación por l que esta pasando, además solicitara traslado para la 
ficha de días de semana ya que siente que aún tiene muchos vacíos para salir a práctica. 

COMPROMISOS 
 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 
   

ASISTENTES 
NOMBRE CARGO/DEPENDEN

CIA/ENTIDAD 
FIRMA 

  
   

NOMBRE CARGO FIRMA 
   
                                                                                                                                           
                                                                                                                                            Página 1 de __2__ 

 
Para constancia se firma a los 11 días del mes de noviembre  
  
 

 
Luz Esmila herrera Ibarguen 
64587708 



 

 

ACTA 0 
 

 
Convivencias 

 
 
CIUDAD Y FECHA: APARTADÓ 10-
11-2022 

 
HORA DE INICIO:  15:00 pm  

 
HORA FIN:  16:30 Pm 

LUGAR: Oficina de bienestar 
 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / CENTRO: CTAPT 
 

TEMAS: 
● Entrega de camisetas para representantes 
● Resolver dudas e inquietudes referente al rol como subdirector (e) 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:  
● Resolver dudas e inquietudes referente al rol como subdirector (e) y entrega de camisetas 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
 

El día 10 de noviembre se llevo a cabo reunión con el subdirector (e) Jorge Andrés Arias Hernández, Luz 
Esmila herrera y, los representantes de aprendices jornada diurna, nocturna, enfoque afro, LGBTI, e 
Indígena, la representante de fin de semana se excusa por temas médicos. 
 
En este espacio de dialogo se tocaron temas relacionados con la finalización del Plan de acción de Bienestar 
2022, Convivencias, y lineamientos de orgullo Sena, además se aclaro que las solicitudes que hicieron 
algunos aprendices frente al plan de acción, liderazgo, serán contestadas directamente por el director 
regional, dando así un mensaje de tranquilidad e imparcialidad en el proceso democrático que iniciaron 
algunos aprendices. 
 
Además, aclara que los procesos estas dos semanas han estado un poco lento, pero ha sido por el proceso 
de subdirección, sin embargo, las cosas van andando en buenos términos. 
 
En cuanto al tema de transporte informa que le notificaron que la manguera de presión se daño y esta afecta 
los frenos, por lo que se tomó la decisión de no utilizar mas este servicio y realizar los tramites respectivos 
para gestionar los recursos para su arreglo. 
 
Aprovecha el espacio para informar también que se realizo el cambio de administrador administrativo y 
financiero la persona designada es Hoover Alexander Quintero quien reemplaza a la señora Martha Ferrer 
quien renuncio por temas personales esto no paralizara los procesos de la entidad. 
 
Para terminar, se procede realizar la entrega de 7 camisetas a los representantes y enviar un saludo de 
hermandad, dónde se buscar facilitar los procesos y propone a los asistentes a integrarse a todos los 
procesos desde subdirección ya que es una subdirección de puertas abiertas. 
 

REGISTRO 



 
 

 



 
ASISTENCIA 

 
 
 
 



CONCLUSIONES 
Se entregaron 7 camisetas a los representantes por parte del subdirector (e) Jorge Andrés Arias Hernández, 
los representantes de aprendices participaran de las convivencias que se realizaran en el municipio de 
Apartadó excepto la representante María Alejandra Quinto quien manifestó no querer participar de dicho 
espacio. 

COMPROMISOS 
 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 
   

ASISTENTES 
NOMBRE CARGO/DEPENDEN

CIA/ENTIDAD 
FIRMA 

  
   

NOMBRE CARGO FIRMA 
   
                                                                                                                                           
                                                                                                                                            Página 1 de __2__ 

 
Para constancia se firma a los 10 días del mes de noviembre 
  
 

 
Luz Esmila herrera Ibarguen 
64587708 
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Instalaciones del
SENA
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Un espacio donde tendremos
muestras de turbantes,
peinados y asesoría capilar

Es un placer invitarte a
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ACTA 0 
 

 
ACTA DE SEGUIMIENTO FICHA 2561573 

 
 
CIUDAD Y FECHA: APARTADÓ 09-
11-2022 

 
HORA DE INICIO:  15:30 Pm  

 
HORA FIN:  17:00 Pm 

LUGAR: Ambiente 33 DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / CENTRO: CTAPT 
 

TEMAS: 
● Acompañamiento ficha 2561573 del programa Gestión Contable y de Información Financiera. 

 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Realizar seguimiento a las novedades presentadas con la vocera Julieth Paola Ruiz Rodríguez-Cambio de 
vocería 

 
DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

El día 10 de noviembre se realizó reunión con la ficha 2561573 para revisar las novedades presentadas con 
la vocera Julieth Paola Ruiz el día 2 de noviembre, para este espacio la vocera fue citada verbalmente y por 
correo electrónico, sin embargo, ella manifestó verbalmente que no deseaba estar en este espacio ya que le 
generaba malestar, y su prioridad en ese momento era cuidarse para evitar afectar a su hijo, ya que tiene un 
diagnóstico de parto prematuro y embarazo de alto riesgo su prioridad es su salud mental, se le solicito enviar 
la respuesta vía correo electrónico, sin embargo, hasta la fecha no se tiene respuesta alguna. 
 
Luego de realizar estas claridades se procede a darle la palabra a los aprendices para que dieran su punto 
de vista con relación a las situaciones presentadas con la vocera el día 2 de noviembre. 
En este espacio los chicos en general manifestaron que en cuanto a su ejercicio como vocera no tienen 
ninguna dificultad ya que ella venía realizando bien su ejercicio; sin embargo, el problema con la vocera es 
lo aptitudinal, ella utiliza palabras groseras para dirigirse a los compañeros, es una persona que se salta los 
conductos regulares y relacionan 3 situaciones que fueron las que agudizaron las dificultades con la vocera 
Yulieth Paola las cuales se relacionan a continuación. 

1. Paseo grupal: para este vento se recogió un dinero para el pago del transporte, sin embargo el paseo 
no se pudo realizar y a la hora de realizar la devolución del dinero la vocera manifestó que la persona 
encargada del transporte el cual era su suegro debía pagar una multa de 10 salarios mínimos y que 
eso le estaba generando malestar con la familia de su suegro, al ver la situación los compañeros le 
solicitaron el número de contacto del señor sin embargo ellos manifiestan que Julieth Paola le paso 
el dato de otra persona por lo que ellos se vieron en la obligación de conseguir el número de teléfono 
por otro lado para revisar el tema de la multa a lo que el señor respondió que eso era falso. 

2. Salida al Cine: en este espacio la vocera Yulieth estuvo intimidando a los compañeros por haberse 
ido a cine con el uniforme manifestando que los iban a cancelar la matricula dado que estaban 
violando el reglamento del aprendiz. 

3. Formación 2 de noviembre: los compañeros refieren que todo se dio por la concertación de un 
trabajo, pues ella se refirió con palabras soeces a varias compañeros al ver esto la instructora líder 
Yeimi Paola abrió un espacio para revisar la situación con la vocera, sin embargo ella estuvo poco 



receptiva a pesar de esto este día se acordó entre todos abrir un espacio con bienestar al aprendiz 
para revisar el tema, esta decisión se tomó también a raíz que todas las clases de los días miércoles 
se presentaban dificultades y tocaba perder gran parte de la formación para resolver conflictos, 
adicional a esto los aprendices manifiestan que la compañera Julieth Paola es una persona que 
cualquier cosa le genera malestar no tiene control de las emociones, es autoritaria, grosera, 
mentirosa sumado a esto le gusta victimizarse con el resto de instructores lo que los pone a ellos en 
la mira de todos los instructores. 
Luego de esto se procede a realizar la elección del vocero dado que la aprendiz Julieth Paola 
renuncio al cargo, en este espacio los asistentes estuvieron de acuerdo que el aprendiz Sebastián 
López fuera el vocero suplente. 
 

Para terminar, manifiestan que es importante que la compañera reciba acompañamiento psicológico, pues 
de seguir así eso le puede generar malestar también en la nueva ficha dónde ella está solicitando traslado. 
 

ANEXOS 

 
 



 

 



 



 
 

CONCLUSIONES 
Luego de la reunión los aprendices reconocen que la dificultad con la vocera radica en su autoritarismo, 
falta de comunicación asertiva y sus versiones encontradas con las diferentes situaciones presentadas y se 
procede con la elección del nuevo vocero quedando el aprendiz Sebastián López 

COMPROMISOS 
 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 
Compartir acta LUZ ESMILA HERRERA 

IBARGUEN 
11-11-2022 

ASISTENTES 



NOMBRE CARGO/DEPENDEN
CIA/ENTIDAD 

FIRMA 

  
   

NOMBRE CARGO FIRMA 
   
                                                                                                                                           
                                                                                                                                            Página 1 de __6__ 

 
Para constancia se firma a los 10 días del mes de noviembre 
  
 

 
Luz Esmila herrera Ibarguen 
64587708 



https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/w1r4frhy


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/w1r4frhy
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ACTA No.  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Revisión de las actividades cargadas de 
Sofia Plus mes de octubre 
CIUDAD Y FECHA: Apartadó 26 al 31 de octubre 
del 2022 
 

HORA INICIO: 
08:00 am 

HORA FIN:  
06:00 pm 

LUGAR Y/O ENLACE: Oficina de Bienestar al 
Aprendiz del Complejo Tecnológico Agroindustrial 
Pecuario y Turístico 
 

DIRECCIÓN GENERAL / 
REGIONAL / CENTRO 
Complejo Tecnológico Agroindustrial 
Pecuario y Turístico 
 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Saludo y bienvenida 

2. Revisión de las actividades subidas a Sofia Plus de los profesionales del área de 

Bienestar al Aprendiz correspondiente al mes de octubre  

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: Revisión de las actividades cargadas de Sofia Plus 
mes de octubre 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Saludo y bienvenida 

En la ciudad de Apartadó del día 26 al 31 de octubre de 2022, se realiza el saludo 
oportuno y la bienvenida a los integrantes que participaron en la revisión de carga de los 
listados de Sofia Plus de los profesionales del área de Bienestar al aprendiz. 
 
2. Revisión de las actividades subidas a Sofia Plus de los profesionales del área de 
Bienestar al Aprendiz correspondiente al mes de septiembre  
 
Se cito a cada profesional con el fin de comparar los listados físicos con el reporte que se 
puede descargar la página de Sofia Plus evidenciando la cantidad de aprendices 
cargados por listado y verificando que estén cargados correctamente coincidiendo el 
número físico con el reporte que se descarga por la página hasta la fecha de las 
actividades cargadas hasta el 25 de octubre de 2022, se evidencia los siguientes 
resultados por profesional: 
 
Paula Hidalgo: Se evidencio que los listados físicos se encuentran acordes al registro 
descargado de Sofia Plus hasta la fecha. 
 
Luz Esmila: Se evidencio que los listados físicos se encuentran acordes al registro 
descargado de Sofia Plus hasta la fecha. 
 
Tabita Urrieta: Se debe verificar el listado de la actividad de tertulia de uso racional de la 
energía eléctrica en articulación con EPM la ficha 2500045 en Sofia aparecen 27 y en el 
listado 14 aprendices. 
 
En la actividad de Gromming y Sexting con la ficha 2234764 se cargaron 18 aprendices y 
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en listado física aparecen 14 aprendices, lo que se evidencia una diferencia de 4 
aprendices. 
En el momento se realizó la corrección correspondiente. 
 
Daniela Romaña: Se debe subir 10 aprendices a Sofia de la actividad H2O de la ficha 
2561573 de Gestión administrativa. 
 
Faltan 10 aprendices por cargar en la actividad de promoción de la salud mental en Sofia 
Plus de la ficha 2561573 de gestión contable 
 
En la actividad salud de campaña rosa en Sofia plus se evidencian 212 y en los listados 
físicos se evidencian 227, lo que significa que hacen falta por cargar 15 aprendices. 
 
Manuela López: Se evidencio que los listados físicos se encuentran acordes al registro 
descargado de Sofia Plus hasta la fecha. 
 
Francisco Leones falta cargar 2 aprendices de la actividad Sena Familia 2470416 - 
GESTIÓN ADMINISTRATIVA. 
 
Además, subir el listado de acompañamiento psicopedagógica con la ficha 2397665 - 
ANALISIS Y DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION, donde se evidencia que 
faltan subir 7 aprendices porque en Sofia plus aparecen que son 3 y en el listado físico 
aparecen que son 10. 
 
Ruth Cuesta: Se evidencio que los listados físicos se encuentran acordes al registro 
descargado de Sofia Plus hasta la fecha. 
 
Los profesionales Fernando Moya, Danny Salgado y Alexander Torres no se acercaron 
con los listados con el fin de realizar la verificación correspondiente al mes de octubre. 
 
Se cierra la reunión sin ninguna novedad o pregunta o propuesta adicional. 
 

CONCLUSIONES 
La revisión se realizó de manera satisfactoria con los profesionales del área que 
estuvieron en la citación previamente realizada, se debe corregir los listados que se 
mencionaron en el desarrollo de la reunión. Se comprometen a revisar y corregir las 
observaciones realizadas a los profesionales que la tuvieron y se invita a los compañeros 
que no entregaron los listados para revisión realizarlo en el próximo mes. 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Corregir las observaciones realizadas, como 
cargar los listados y terminar de subir los listados 
que se encuentran incompletos. 
 
 
 
Terminar de subir los listados de las actividades 
desarrolladas en el resto del mes  

-Tabita Urrieta 
-Daniela 
Romaña 
-Francisco 
Leones  
 
Todos los 
miembros del 

31 de octubre del 
2022 
 
 
 
31 de octubre del 
2022 
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Subir los listados de las actividades 
correspondientes al mes de noviembre para 
realizar la respectiva revisión 
 
 
 
 
 

equipo de 
Bienestar al 
Aprendiz  
 
Todos los 
miembros del 
equipo de 
Bienestar al 
Aprendiz 

 
 
19 de noviembre 
del 2022 
 
 
 
 
 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
 

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una 
reunión virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 
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ACTA No.  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Reunión estrategia de trabajo ágil - Avisos 
de temas administrativos 
CIUDAD Y FECHA: Apartadó, 08 de noviembre 
del 2022 
 

HORA INICIO: 
08:00 am 

HORA FIN:  
08:30 am 

LUGAR Y/O ENLACE: Oficina de Bienestar al 
Aprendiz del Complejo Tecnológico Agroindustrial 
Pecuario y Turístico 
 

DIRECCIÓN GENERAL / 
REGIONAL / CENTRO 
Complejo Tecnológico Agroindustrial 
Pecuario y Turístico 
 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Saludo y bienvenida 

2. Avisos administrativos de los temas de pedir los códigos de Sofia Plus y solicitud 

de informes de convivencias y talleristas del contrato  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: Reunión estrategia de trabajo ágil - Avisos de temas 
administrativos 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Saludo y bienvenida 

En la ciudad de Apartadó del día 08 de noviembre de 2022, se realiza el saludo oportuno 
y la bienvenida a los integrantes que participaron en la reunión ejecutiva llamado Reunión 
estrategia de trabajo ágil - Avisos de temas administrativos. 
 
2. Avisos administrativos de los temas de pedir los códigos de Sofia Plus y solicitud de 
informes de convivencias y talleristas del contrato 
 
 
La reunión comienza con avisos del apoyo administrativo de Bienestar al Aprendiz Blas 
Isaza indicando la planeación de las actividades programadas para el mes de noviembre 
de 2022, indicando que los códigos del aplicativo de Sofia Plus con las actividades 
correspondientes para el mes, recordando a los compañeros del equipo de Bienestar al 
Aprendiz que no habían realizado el ejercicio de pedir los códigos de las actividades que 
se desarrollaran en el mes. 
 
Se quedo con el compromiso de que los miembros del equipo lo enviarán hasta el día 09 
de noviembre de 2022. 
 
Con respecto a la solicitud realizada a los compañeros de los miembros del equipo de 
Bienestar al Aprendiz del informe de las convivencias realizadas, incluyendo los listados 
de asistencia y los formatos de protocolo y compromiso, con el fin de realizar el primer pago 
al proveedor de logística. También se realizó el mismo procedimiento para el contrato de 
talleristas. 
  
Los informes se deben enviar hasta el viernes 11 de noviembre de 2022, con el fin de 
realizar el procedimiento administrativo del pago a los proveedores. 
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Se cierra la reunión sin ninguna novedad o pregunta o propuesta adicional. 
 

CONCLUSIONES 
La reunión se desarrolló de manera satisfactoria rectificando las actividades administrativas 
que se tienen pendientes a la fecha, con el propósito de realizar de forma eficiente el 
proceso administrativo tanto de los códigos de Sofia Plus, como en los términos de los 
documentos para realizar el pago a los proveedores de los contratos de servicios del área 
de Bienestar al Aprendiz. 
 
Se quedo con el compromiso de que los miembros del equipo lo enviarán hasta el día 09 
de noviembre de 2022. 
Los informes se deben enviar hasta el viernes 11 de noviembre de 2022, con el fin de 
realizar el procedimiento administrativo del pago a los proveedores. 
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Crear y enviar los códigos de Sofia Plus a Blas 
Isaza apoyo administrativo del equipo de Bienestar 
al Aprendiz  
 
 
 
 
Enviar los informes de las convivencias y talleres 
culturales  
 

Todos los 
miembros del 
equipo de 
Bienestar al 
Aprendiz  
 
 
Todos los 
miembros del 
equipo de 
Bienestar al 
Aprendiz 

09 de noviembre 
del 2022 
 
 
 
 
 
11 de noviembre 
de 2022 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
 

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una 
reunión virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 
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