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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
                                                                                    Málaga, 11 de julio de 2025 

 

Señora 
CAROLINA MESA BARRERA 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7420937 de 2025 
Coordinadora de formación  
Profesional G-04 
Dependencia SENA – CATA     
Málaga 

                                                                                        
Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes de julio del año 2025. 

 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7420937 de 2025 
 
Yulieth Mercedes Manrique Vargas, identificada con la cédula de ciudadanía No. 
1.099.302.495 de Enciso, en mi calidad de Contratista del SENA, en delegada de Apoyo 
Administrativo en el área de 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: Se fija como valor total para el contrato la suma de VEINTICUATRO 
MILLONES SEISCIENTOS SETENTA Y CINCO MIL PESOS M/CTE. ($24.675.000). Esta suma será 
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Pagos mensuales por valor de 
DOS MILLONES TRESCIENTOS CINCUENTA MIL PESOS M/CTE ($2.350.000), Incluido IVA y 
proporcionales, esto para el primer y/o último pago, atendiendo al plazo de ejecución 
establecido. 
 
Plazo: Será hasta el (26) de (diciembre) de 2025. 

 
 

OBJETO: “Prestar los servicios personales para ejecutar los diferentes procesos 
administrativos de bienestar al aprendiz, atención al usuario, organización de archivo, 
direccionamiento a las dependencias según requerimientos de los clientes internos y 
externos del centro de formación, en el Centro Agroempresarial y Turístico de los Andes. 
Vigencia 2025” 
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Obligaciones Especificas:  
 

 
No 

 

 
Obligaciones 

 
Acciones realizadas 

 
Evidencias 

 
1 

 
Presentar para aprobación por 
parte del supervisor del contrato, 
un plan de trabajo que incluya 
cronograma y entregables. 

 
Se presento al 
supervisor de contrato, 
el plan de trabajo para 
el mes de julio, donde 
se incluye cronograma y 
entregables para su 
respectiva aprobación. 
 
 

 
Se anexo pantallazo 
 
https://drive.google.co
m/drive/folders/1QPddI
cFZIX62r-
HKkRXG2TSV5sZLeAFy?
usp=drive_link 
 

 
2 

 
Identificar, generar y evaluar, 
estrategias orientadas a la 
retención de los aprendices 
dentro del alcance del objeto 
contractual, articulando con el 
equipo que adelanta acciones 
del plan de bienestar y grupos 
internos del Centro de 
formación, el desarrollo de 
mecanismos que mejoren la 
retención de aprendices. 

 
Se realizo 
acompañamiento y 
apoyo al equipo de 
profesionales que 
adelantan las acciones 
del Plan de Bienestar, 
que desarrollan 
mecanismos que 
mejoran la retención de 
aprendices. 
 
 
 

 
Se anexo fotografía. 
Se anexo pantallazo 
 
https://drive.google.co
m/drive/folders/1B6Uzj
A2BxloVVfj9p3vVUsaDp
rDHMq_b?usp=drive_lin
k 
 

 
3 

 
Desarrollar las actividades del 
objeto contractual en las 
diferentes modalidades de 
formación, (presencial, virtual 
y/o a distancia) que aplique 
para el Centro de Formación. 

 
Se desarrollaron las 
actividades del objeto 
contractual en las 
diferentes modalidades 
de formación que 
aplican para el centro 
de formación. 
 
 

 

Se anexo fotografía. 
 
https://drive.google.co
m/drive/folders/1B6Uzj
A2BxloVVfj9p3vVUsaDp
rDHMq_b?usp=drive_lin
k 
 
 

https://drive.google.com/drive/folders/1QPddIcFZIX62r-HKkRXG2TSV5sZLeAFy?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1QPddIcFZIX62r-HKkRXG2TSV5sZLeAFy?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1QPddIcFZIX62r-HKkRXG2TSV5sZLeAFy?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1QPddIcFZIX62r-HKkRXG2TSV5sZLeAFy?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1QPddIcFZIX62r-HKkRXG2TSV5sZLeAFy?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
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4 

 
Realizar trámites 
administrativos en la 
dependencia de Bienestar del 
aprendiz. 

 
Se realizaron los 
trámites 
administrativos 
pertinentes de la 
dependencia de 
Bienestar al Aprendiz. 

 
Se anexo pantallazos 
Oficios (archivo 
físico). 
https://drive.google.co
m/drive/folders/1B6Uzj
A2BxloVVfj9p3vVUsaDp
rDHMq_b?usp=drive_lin
k 

 
5 

 
Proyectar y archivar 
documentos que se originen en 
el marco de las actividades del 
programa de bienestar al 
aprendiz. 

 
Se realizo seguimiento, 
proyección y archivo de 
los documentos que se 
originaron en el marco 
de las actividades de 
Bienestar al Aprendiz. 
 

 
Se anexo pantallazos, 
Oficios, documentos 
(archivo digital y 
físico) 
https://drive.google.co
m/drive/folders/1B6Uzj
A2BxloVVfj9p3vVUsaDp
rDHMq_b?usp=drive_lin
k 

 
6 

 
Brindar atención y orientación a 
los aprendices que lo requieran, 
en cuanto al desarrollo de los 
programas de bienestar al 
aprendiz 

 
Se brindo atención y 
orientación a los 
aprendices sobre los 
programas que se 
desarrollan en el plan 
de Bienestar al 
Aprendiz. 
 

 
Se anexo fotografías. 
 
https://drive.google.co
m/drive/folders/1B6Uzj
A2BxloVVfj9p3vVUsaDp
rDHMq_b?usp=drive_lin
k 

 

 
7 

 
Apoyar la gestión documental, 
que genera el equipo de 
Bienestar al Aprendiz del 
Centro de Formación, así como 
realizar seguimiento en la 
entrega de correspondencia del 
área de Bienestar del Aprendiz. 

 
Se apoyo la recepción, 
tramite y archivo de 
documentos, correos y 
correspondencia que 
allegaron a la 
dependencia de 
Bienestar al Aprendiz y 
se realizó el respectivo 
seguimiento.  
 

 
Se anexo pantallazos, 
Oficios, documentos 
(archivo digital y 
físico) 
 
https://drive.google.co
m/drive/folders/1B6Uzj
A2BxloVVfj9p3vVUsaDp
rDHMq_b?usp=drive_lin
k 

https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
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8 

 
Proyectar respuestas a 
solicitudes relacionadas 
directamente con Bienestar del 
Aprendiz. 

 
Se proyecto respuesta a 
solicitudes, dudas e 
inquietudes de 
aprendices 
relacionadas con la 
Dependencia de 
Bienestar del Aprendiz. 

 
Se anexo Oficios, 
documentos (archivo 
digital y físico) 
 
https://drive.google.co
m/drive/folders/1B6Uzj
A2BxloVVfj9p3vVUsaDp
rDHMq_b?usp=drive_lin
k 
 

 
9 

 
Elaboraciones informes, actas y 
documentos relacionados con 
el programa bienestar del 
aprendiz. 

 
Se elaboraron las actas 
de las reuniones del 
Equipo de Bienestar al 
Aprendiz, así como los 
informes y documentos 
relacionados con la 
dependencia. 

 
Se anexo Pantallazos y 
actas (archivo digital y 
físico)  
 
https://drive.google.co
m/drive/folders/1B6Uzj
A2BxloVVfj9p3vVUsaDp
rDHMq_b?usp=drive_lin
k 
 

 
10 

 
Coadyuvar en la logística de 
ejecución del desarrollo del 
Plan de Bienestar del Centro de 
Formación. 

 
Se brindo apoyo en las 
diferentes actividades 
programadas por el 
equipo de Bienestar al 
Aprendiz, SENA – CATA 
2025. 
 
 

 
Se anexo fotografías. 
 
https://drive.google.co
m/drive/folders/1B6Uzj
A2BxloVVfj9p3vVUsaDp
rDHMq_b?usp=drive_lin
k 
 
 

 
11 

 
Consolidar evidencias de la 
ejecución de los programas de 
bienestar dirigido a los 
aprendices. 

 
Se realizo toma de 
fotos, así como lista de 
asistencias, virtuales y 
presenciales de las 
diferentes actividades 
realizadas en la 
ejecución de los 
programas de 
Bienestar. 
 

 
Se anexo fotografías y 
listas de asistencia. 
(Archivo digital y 
físico) 
https://drive.google.co
m/drive/folders/1Vg8Tv
s-
YRqnrvNY2Dus2ZQ6YQx
YRMAtX?usp=drive_link 
 

https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1Vg8Tvs-YRqnrvNY2Dus2ZQ6YQxYRMAtX?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1Vg8Tvs-YRqnrvNY2Dus2ZQ6YQxYRMAtX?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1Vg8Tvs-YRqnrvNY2Dus2ZQ6YQxYRMAtX?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1Vg8Tvs-YRqnrvNY2Dus2ZQ6YQxYRMAtX?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1Vg8Tvs-YRqnrvNY2Dus2ZQ6YQxYRMAtX?usp=drive_link
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12 

 
Mantener reserva de la 
información que se administra 
en el área de Bienestar, 
especialmente confidencialidad 
de los casos que allegan a esta 
área y que tiene que ver con 
situaciones particulares de los 
aprendices. 
 

 
Se mantuvo la reserva 
de la información en los 
casos confidenciales 
que se allegan a esta 
área. 
 

 
Se anexo Pantallazos. 
 
https://drive.google.co
m/drive/folders/1B6Uzj
A2BxloVVfj9p3vVUsaDp
rDHMq_b?usp=drive_lin
k 
 
 

 
13 

 
Programar y registrar 
actividades del equipo de 
trabajo según el plan de 
bienestar, en el aplicativo Sofia 
plus mensualmente, previa 
aprobación del supervisor y 
líder del programa. 

 
Se realizo la revisión, 
aprobación y asignación 
de aprendices de las 
actividades cargadas a 
Sofia Plus por cada uno 
de los profesionales de 
Bienestar al Aprendiz. 

 

 
Se anexo pantallazos. 
 
https://drive.google.co
m/drive/folders/1B6Uzj
A2BxloVVfj9p3vVUsaDp
rDHMq_b?usp=drive_lin
k 
 
 

 
14 

 
Apoyar el diseño, organización 
y control de las actividades y/o 
tareas que se le hayan 
asignado, en el marco del Plan 
de Bienestar del Centro de 
Formación. 

 
Se apoyo y colaboro en 
la organización, 
ejecución y control de 
las actividades y/o 
tareas asignadas en el 
marco del Plan de 
Bienestar del Centro de 
Formación. 

 
 

 
Se anexo pantallazos 
 
https://drive.google.co
m/drive/folders/1B6Uzj
A2BxloVVfj9p3vVUsaDp
rDHMq_b?usp=drive_lin
k 
 
 

 
15 

 
Participar en las actividades 
programadas por el SENA y 
equipo SIGA a las cuales se les 
convoque en cumplimento de 
las actividades propias del 
objeto contractual. 

 
Se Participo de las 
actividades y reuniones 
programadas por el 
SENA y el Equipo SIGA. 

 
 
 

 

Se anexo fotografías 
pantallazos 
 
https://drive.google.co
m/drive/folders/1B6Uzj
A2BxloVVfj9p3vVUsaDp
rDHMq_b?usp=drive_lin
k 
 

https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1B6UzjA2BxloVVfj9p3vVUsaDprDHMq_b?usp=drive_link
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16 

 
El contratista que realice 
comisiones de servicios o 
desplazamientos autorizados 
por el supervisor deberá 
presentar dentro de los cinco 
(5) días hábiles siguientes a la 
fecha de finalización de la 
comisión, la respectiva 
legalización al área de 
Contabilidad o quien haga sus 
veces. 
 

 
Para este periodo no se 
requirió de esta 
actividad. 
 
 

 
Para este periodo no 
se requirió de esta 
actividad 

 
17 

 
Hacer entrega oportuna al 
supervisor del contrato, según 
cronograma que se establezca 
por parte de la entidad y 
atendiendo la forma de pago 
establecida de los documentos 
y soportes de cuenta de cobro, 
con el fin de dar cumplimiento 
a la meta de ejecución 
presupuestal. 

 
Se realizo entrega 
oportuna de los 
documentos requeridos 
para la cuenta de cobro 
como lo es: el archivo 
de Gestión Contractual 
“GC” y el archivo de 
Gestión Financiera 
“GF”. 

 

 
Documentos 
publicados en la 
plataforma del SECOP 
II, ítem 7 ejecución 
del contrato, cuenta 
de cobro 006 del 
presente contrato 

 
18 

 
El Contratista deberá acreditar 
que se encuentra al día en el 
pago de los aportes al sistema 
de seguridad social integral 
(salud, pensión y riesgos 
laborales). 

 
Se acredito mediante la 
planilla N° 7973524733 
correspondiente al mes 
de junio, estar al día en 
el pago de los aportes al 
sistema de seguridad 
social integral. 
 

 
Se anexo planilla N° 
7973524733 
correspondiente al 
mes de junio del 
sistema de seguridad 
social integral, en el 
documento GF. 
 

 
19 

 
Atender los requerimientos que 
le realice el supervisor dentro 
del marco del objeto 
contractual. 

 
Se atendió al supervisor 
en los diferentes temas 
que requirió. 
 

 

Se atendió al 
supervisor las 
directrices señaladas 
por correo, 
WhatsApp, o 
personalmente. 
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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 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1. X X X X 

2. X X X X 

 
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 N° 7973524733 de la planilla SOI, junio de 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 – 
“Decreto Ley Anti-trámites”) 
 
Evidencias en (20) folios 
 
Cordialmente,  

 

YULIETH MERCEDES MANRIQUE VARGAS 
Contratista 
C.C. No. 1.099.302.495 de Enciso 

 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
CAROLINA MESA BARRERA 
Supervisor(a) Contrato N.º CO1.PCCNTR.7420937 de 2025 
Coordinadora de formación 
Profesional G-04. 
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FECHA 
 

ACTIVIDAD REALIZADA 
 

 

SOPORTE EVIDENCIAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13 AL 27 DE 
JUNIO 

 
 

 
 
 

 
➢ Participación en la capacitación 

Virtual de "Uso adecuado de los EPP, 
Estrés Postraumático y Ruido" SENA 
CATA – 2025. 
 

 

 

 

 

 

 
➢ Diligenciamiento y tramite del     

“GIL-F014FormatoSolicituddeBienes 
paraUsodeCuentadantesV06”, para 
solicitud de Cabina de Sonido para el 
Profesional de Apoyo de Danzas. 
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➢ Participación en la capacitación 

virtual sobre Contrato de 
Aprendizaje SENA. 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
➢ Elaboración oficio 16 de 2025, 

Cambio de fecha solicitud préstamo 

Coliseo el Camellón para el 

desarrollo de la actividad “Dia del 

Aprendiz y Cumpleaños SENA”. 
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➢ Elaboración oficio 17 de 2025, 

Solicitud préstamo Centro de 

integración Ciudadana para el 

desarrollo de la actividad “Dia del 

Aprendiz y Cumpleaños SENA”, Sede 

Soata. 

 
 
 

 
 

 

 
➢ Reunión Equipo de Bienestar al 

Aprendiz, mes de junio. 
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➢ Elaboración Acta N° 14 DE 2025, 

Reunión Equipo de Bienestar al 

Aprendiz mes de junio. 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
➢ Elaboración oficio 18 de 2025, 

Solicitud Articulación y 
acompañamiento desde el área de 
psicología del Hospital Regional de 
García Rovira en Conversatorio con 
Aprendices del SENA – CATA. 
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➢ Revisión de la información enviada 

por el equipo SIGA, y aplicación de la 

misma en mi ámbito laboral.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
➢ Participación y apoyo en la Reunión 

Bimensual de Voceros y 
Representantes. 
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➢ Participación y apoyo en la Reunión 

de Voceros y Representantes con 

Sindesena. 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ Participación en el Festival de Danza, 

SENA – CATA 2025. 
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➢ Organización y cargue de las fotos y 

evidencias del mes de junio al drive 
del equipo de bienestar al aprendiz. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
➢ Elaboración oficio 19 de 2025, 

Solicitud Acompañamiento Policial 

en el desarrollo de la actividad “Dia 

del Aprendiz y Cumpleaños SENA”, 

Sede Soata. 
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➢ Elaboración oficio 20 de 2025, 

Solicitud préstamo Sonido de la Casa 

de la Cultura, para el desarrollo de la 

actividad “Dia del Aprendiz y 

Cumpleaños SENA”. 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
➢ Participación en la capacitación 

virtual sobre Póliza de Accidentes 
Personales, SENA. 
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➢ Aprobación de las actividades 

cargadas al aplicativo de Sofia Plus, 
por cada uno de los delegados del 
Equipo de Bienestar al Aprendiz, 
SENA – CATA 2025. 
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➢ Asignación de fichas a las 

actividades cargadas al aplicativo de 
Sofia Plus, por cada uno de los 
delegados del Equipo de Bienestar al 
Aprendiz. 
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➢ Generación del reporte general de 

actividades de Sofia Plus del mes de 
junio y cargue del mismo al Drive del 
Equipo de Bienestar al Aprendiz. 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
01 AL 11 DE 

JULIO 
 

 
➢ Cronograma de actividades mes de 

julio, 2025. 
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➢ Recepción de los Informes 

Ejecutivos del mes de junio de los 

Profesionales de Bienestar al 

Aprendiz, SENA – CATA 2025. 

 

 

 

 

 

 

 
➢ Revisión de cada uno de los 

Informes Ejecutivos del mes de junio 

de los Profesionales de Bienestar al 

Aprendiz, SENA – CATA 2025. 
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➢ Cargue de los Informes Ejecutivos 

del mes de junio de cada uno de los 

profesionales de Bienestar al 

Aprendiz al Drive del Equipo. 

 
 
 
 
 

 

 

 
➢ Consolidación del Cronograma de 

actividades de cada una de las 

dimensiones de Bienestar al 

Aprendiz a desarrollar durante el 

mes de julio, y envió a la Supervisora 

de contrato para su respectiva 

revisión y aprobación.  
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➢ Revisión de la información enviada 

por el equipo SIGA, y aplicación de la 
misma en mi ámbito laboral. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

➢ Recepción de los Informes del 
segundo trimestre de cada una de 
las dimensiones de Bienestar al 
Aprendiz, SENA – CATA 2025. 
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➢ Revisión de cada uno de los 

Informes del segundo trimestre de 
cada una de las dimensiones de 
Bienestar al Aprendiz, SENA – CATA 
2025. 

 

 

 

 

 

 
➢ Cargue de los Informes del segundo 

trimestre de cada una de las 
dimensiones de Bienestar al 
Aprendiz al Drive del Equipo. 
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➢ Organización y cargue de las fotos y 

evidencias del mes de julio al Drive 

del Equipo de Bienestar al Aprendiz 

2025. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
➢ Elaboración oficio 21 de 2025, 

Solicitud préstamo espacio Casa de 
la Cultura, para los ensayos del 
grupo de Danzas SENA – CATA 2025. 
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➢ Apoyo y colaboración en las 

actividades “Dia de Aprendiz” y 
“Cumpleaños SENA” 

 

 

 

 

 

 

 

 
➢ Atención y orientación de 

aprendices en cuanto a las 
actividades que se desarrollan desde 
Bienestar al Aprendiz. 
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➢ Aprobación de las actividades 
cargadas al aplicativo de Sofia Plus, 
por cada uno de los delegados del 
Equipo de Bienestar al Aprendiz, 
SENA – CATA 2025. 
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➢ Asignación de fichas a las 

actividades cargadas al aplicativo de 
Sofia Plus, por cada uno de los 
delegados del Equipo de Bienestar al 
Aprendiz, SENA – CATA 2025. 
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➢ Elaboración y entrega al supervisor 

del contrato, de los documentos y 
soportes de cuenta de cobro del mes 
de julio. 

 

 

 

 

 

 

 

 


