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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá, 12 de DICIEMBRE de 2025 

 

Señora 

MAYRA ALEJANDRA APONTE DAZA 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7684452 

Profesional G 02 

Coordinadora de Administración Educativa 

Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes DICIEMBRE del año 2025 

Referencia: No CO1.PCCNTR.7684452 del año 2025 

Yeimy Paola Zapata Garzón, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1023949947 de Bogotá, 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: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y DOS MILLONES 

OCHENTA MIL OCHOCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS M/CTE. ($32.080.833). Esta suma será pagada 

por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de 

marzo de 2025 por valor de UN MILLÓN DOSCIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL OCHOCIENTOS 

TREINTA Y TRES PESOS M/CTE. ($1.255.833). b) Nueve (9) pagos iguales por los meses de abril a 

diciembre de 2025, por valor de TRES MILLONES CUATROCIENTOS VEINTICINCO MIL PESOS M/CTE. 

($3.425.000) cada uno. 

Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2025. 

OBJETO:  

Prestar los servicios personales para apoyar el desarrollo de actividades orientadas al 

fortalecimiento de habilidades socioemocionales de los aprendices del complejo Cazucá en el 

marco del plan nacional integral de bienestar al aprendiz. 
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Obligaciones específicas:   

 

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 ejecutaron actividades 

propuestas en el plan de 

trabajo aprobado. 

Correo electrónico 

One Drive 

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 asistió a reunión con el 

equipo interdisciplinar de 

Bienestar al aprendiz para 

realizar ajustes en la 

programación de 

actividades para el mes de 

diciembre. 

Correo electrónico 

Evidencia fotográfica 

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 participó y apoyó la 

logística de las novenas 

organizadas para los 

aprendices. 

Correo electrónico 

One Drive 

Evidencia fotográfica 

4 Formular e implementar 

estrategias para el desarrollo de 

habilidades blandas en los 

aprendices del centro de 

formación de las diferentes 

modalidades: presencial, virtual 

y a distancia, que permitan 

mejorar sus capacidades de 

afrontamiento a las situaciones 

de la vida cotidiana. 

Se diseñó taller sobre 

adaptación sostenibilidad 

laboral para ejecutar con 

aprendices en modalidad 

virtual. 

 

Correo electrónico 

One Drive 

Evidencia fotográfica 
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5 Realizar acciones orientadas a la 

Implementación de la política de 

atención a personas con 

discapacidad, la política de 

atención con enfoque pluralista 

y diferencial. 

Se realizaron talleres en 

conmemoración al enfoque 

diferencial 

Correo electrónico 

One Drive 

Evidencia fotográfica 

6 Generar estrategias de 

divulgación permanentes de las 

actividades a desarrollar, 

dentro de su objeto 

contractual. 

Se envió correo a 

aprendices voceros de 

modalidad virtual para 

participar en la última 

Reunión de voceros del 

año. 

 

Se realizó recorrido y se 

envió mensajes por grupo 

de WhatsApp para 

socializar campaña 

Aprendiz solidario y de 

recolección de juguetes, 

actividades lideradas por 

las representantes del 

centro de formación. 

 

7 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 su proceso 

formativo. 

Se realizó atención, 

orientación y 

acompañamiento 

psicosocial presencial a los 

aprendices remitidos por 

instructores y a quienes se 

acercan de manera 

voluntaria solicitando el 

servicio. 

 

Correo electrónico 

One Drive 

8 Apoyar acciones orientadas al 

fortalecimiento del liderazgo de 

los aprendices en especial de 

los representantes de 

aprendices y voceros. 

Se apoyó última reunión de 

voceros del centro de 

formación para socializar 

plan de acción del año 

2026 y saludo por parte de 

subdirector del centro de 

Correo electrónico 

One Drive 
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formación y la 

coordinadora de formación 

profesional.  

9 Apoyar la implementación de 

lineamientos para adelantar las 

elecciones de representantes y 

voceros de aprendices en el 

marco de la normatividad 

vigente, así como apoyar 

encuentros de representantes 

de aprendices y voceros según 

lineamientos vigentes 

implementando acciones que 

fortalezcan el liderazgo de los 

aprendices. 

Se ejecutó proceso de 

elección de voceros 

principales y suplentes en 

grupos con modalidad 

presencial y/o virtual de los 

diferentes programas de 

formación, tanto nuevos 

como antiguos (que lo 

requieren). 

 

 

Correo electrónico 

One Drive 

Evidencia fotográfica 

10 Identificar factores de riesgo de 

enfermedades mentales con 

mayor incidencia en los 

aprendices y adelantar acciones 

articuladas para la prevención 

de los riesgos identificados, 

estableciendo rutas de atención 

psicosocial para remitir casos 

críticos. 

En el desarrollo de las 

atenciones individuales se 

brindó orientación 

psicoeducativa a 

aprendices en riesgo 

psicológico generando 

estrategias de 

afrontamiento y brindando 

rutas de atención con EPS o 

entidades especializadas en 

casos particulares. 

One Drive 

11 Implementar acciones de 

bienestar al aprendiz dirigidas a 

los beneficiarios de apoyo para 

promover el uso adecuado de 

los beneficios, así como su 

propósito en la permanencia y 

certificación del aprendiz. 

No se ejecutaron 

actividades 

 

12 Realizar registro de actividades 

realizadas en el aplicativo de 

Sofía Plus y en las demás 

plataformas dispuestas; realizar 

informes, reportes y otros 

Se implementó el uso de 

Formato Control 

Participación 

Actividades de 

Bienestar al aprendiz 

Correo electrónico 

One Drive 
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documentos asociados a las 

actividades relacionadas con el 

objeto contractual, haciendo 

uso de las plataformas 

institucionales de acuerdo con 

el aplicativo CompromISO. 

GFPI-F-121 V.03 

 

Se efectuó solicitud de 

evento y asociación de 

aprendices en Sofía Plus.  

13 Apoyar las acciones propias de 

la política del programa de 

egresados del SENA que 

permitan fortalecer el vínculo 

entre la entidad y sus 

egresados. 

Se brindó acompañamiento 

al programa de egresados 

para fortalecer su conexión 

con la institución y 

fomentar el sentido de 

pertenencia a través de 

grupo de WhatsApp. 

 

Se convocó a aprendices 

certificados del 2 de junio 

al 31 de octubre del año en 

curso para realizar 

ceremonia de graduación 

el viernes 12, de diciembre.  

One Drive 

Evidencia fotográfica 

14 Apoyar las acciones propias del 

procedimiento de los apoyos de 

Sostenimiento SENA. 

Se orientaron inquietudes 

con relación a información 

general de los apoyos de 

sostenimiento. 

Evidencia fotográfica 

 

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. No aplica No aplica No aplica No aplica 
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2. No aplica No aplica No aplica No aplica 

 

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. 8391807007 de la planilla, del operador Mi planilla, correspondiente al mes de NOVIEMBRE del 

año 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”). 

 

Evidencias en (14) folios 

Cordialmente,  

 
Yeimy Paola Zapata Garzón 

Contratista 

C.C. No. 1023949947 de Bogotá 

 

Recibí a satisfacción: 

 

Mayra Alejandra Aponte Daza 

Supervisor(a) Contrato No CO1.PCCNTR.7684452 de 2025     

Profesional G 02 
 

Vo.Bo. Yenny Tatiana Aranguren Pulido Profesional de Bienestar al Aprendiz  



 

7 

GTH-F-062 V10 

Evidencias 

1. Presentar para aprobación por parte del supervisor del contrato, un plan de trabajo que 

incluya cronograma y entregables.  

• Se ejecutaron actividades propuestas en el plan de trabajo aprobado.  

 

 

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 asistió a reunión con el equipo interdisciplinar de Bienestar al aprendiz para realizar 

ajustes en la programación de actividades para el mes de diciembre. 
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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 participó y apoyó la logística de las novenas organizadas para los aprendices. 
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4. Formular e implementar estrategias para el desarrollo de habilidades blandas en los 

aprendices del centro de formación de las diferentes modalidades: presencial, virtual y a 

distancia, que permitan mejorar sus capacidades de afrontamiento a las situaciones de la vida 

cotidiana.  

• Se diseñó taller sobre adaptación sostenibilidad laboral para ejecutar con aprendices en 

modalidad virtual (Tu brújula personal). 

 

 
5. Realizar acciones orientadas a la Implementación de la política de atención a personas con 

discapacidad, la política de atención con enfoque pluralista y diferencial. 

• Se realizaron talleres en conmemoración al enfoque diferencial. 

Mujeres, indígenas, campesinos 
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Todos los enfoques 

 

Discapacidad 
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6. Generar estrategias de divulgación permanentes de las actividades a desarrollar, dentro de su 

objeto contractual.  

• Se envió correo a aprendices voceros de modalidad virtual para participar en la última 

Reunión de voceros del año. 

 

 

• Se realizó recorrido y se envió mensajes por grupo de WhatsApp para socializar campaña 

Aprendiz solidario y de recolección de juguetes, actividades lideradas por las 

representantes del centro de formación. 

 



 

12 

GTH-F-062 V10 

 

7. 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 su proceso formativo.  

• Se realizó atención, orientación y acompañamiento psicosocial presencial a los aprendices 

remitidos por instructores y a quienes se acercan de manera voluntaria solicitando el 

servicio. 

 
 

8. Apoyar acciones orientadas al fortalecimiento del liderazgo de los aprendices en especial de 

los representantes de aprendices y voceros. 

• Se apoyó última reunión de voceros del centro de formación para socializar plan de acción 

del año 2026 y saludo por parte de subdirector del centro de formación y la coordinadora 

de formación profesional. 
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9. Apoyar la implementación de lineamientos para adelantar las elecciones de representantes y 

voceros de aprendices en el marco de la normatividad vigente, así como apoyar encuentros de 

representantes de aprendices y voceros según lineamientos vigentes.  

• Se ejecutó proceso de elección de voceros principales y suplentes en grupos con 

modalidad presencial y/o virtual de los diferentes programas de formación, tanto nuevos 

como antiguos (que lo requieren). 
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10. Identificar factores de riesgo de enfermedades mentales con mayor incidencia en los 

aprendices y adelantar acciones articuladas para la prevención de los riesgos identificados, 

estableciendo rutas de atención psicosocial para remitir casos críticos.  

• En el desarrollo de las atenciones individuales se brindó orientación psicoeducativa a 

aprendices en riesgo psicológico generando estrategias de afrontamiento y brindando 

rutas de atención con EPS o entidades especializadas en casos particulares. 
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11. Implementar acciones de bienestar al aprendiz dirigidas a los beneficiarios de apoyo para 

promover el uso adecuado de los beneficios, así como su propósito en la permanencia y 

certificación del aprendiz.  

• No se desarrollaron actividades 

12. Realizar registro de actividades realizadas en el aplicativo de Sofía Plus y en las demás 

plataformas dispuestas; realizar informes, reportes y otros documentos asociados a las 

actividades relacionadas con el objeto contractual, haciendo uso de las plataformas 

institucionales de acuerdo con el aplicativo CompromISO. 

• Se implementó el uso de Formato Control Participación Actividades de Bienestar al aprendiz 

GFPI-F-121 V.03 
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• Se efectuó solicitud de eventos y asociación de aprendices en Sofía Plus. 
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12. Apoyar las acciones propias de la política del programa de egresados del SENA que 

permitan fortalecer el vínculo entre la entidad y sus egresados.  

• Se brindó acompañamiento al programa de egresados con los aprendices en formación 

para fortalecer su conexión con la institución y fomentar el sentido de pertenencia a 

través de grupo de WhatsApp. 

 

• Se convocó a aprendices certificados del 2 de junio al 31 de octubre del año en curso para 

realizar ceremonia de graduación el viernes 12, de diciembre. 
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13. Apoyar las acciones propias del procedimiento de los apoyos de Sostenimiento SENA.   

• Se orientaron inquietudes con relación a información general de los apoyos de 

sostenimiento. 
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*En las elecciones de voceros realizadas se brindó la misma información 


