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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá D.C. Dic del 2025  

 

Señor (a) 
Diana Carolina Higuera Riaño 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7419229 
Profesional grado 04 
Líder de Bienestar al Aprendiz   
Bogotá D.C.  

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes de diciembre del año 
2025 

Referencia: No CO1.PCCNTR.8396830 del año 2025 

Kiara Maly Moreno Rodríguez, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.000.455994 de Ubaté 

Cundinamarca, 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 ONCE MILLONES 

DOSCIENTOS CINCUENTA MIL PESOS ($ 11.250.000,00) M/CTE. Esta suma será pagada por el SENA 

al contratista de la siguiente manera: a. Se realizarán tres (03) pagos iguales, correspondientes a los 

meses de octubre a diciembre de 2025, por un valor de TRES MILLONES SETECIENTOS CINCUENTA 

MIL PESOS ($ 3.750.000,00) M/CTE., cada uno. 

Plazo: Será hasta el 30 de diciembre de 2025. 

OBJETO: Prestar los servicios profesionales para apoyar el desarrollo de actividades orientadas 

al fortalecimiento de habilidades socioemocionales de los aprendices del Centro de formación 

en el marco del Plan Nacional Integral de Bienestar al Aprendiz. 

 

Obligaciones Específicas:  
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Elaboración y Presentación del 
Plan de Trabajo: Diseñar y 
presentar para aprobación del 
supervisor un plan de trabajo 
que incluya cronograma y 
entregables específicos. 

Diseño y actualización del 
cronograma de las 
actividades realizadas 
hasta el momento del mes 
de noviembre. 
Así mismo se realiza la 
metodología de los talleres. 

Cronograma, 
metodología de los 
talleres realizados en el 
mes. 
Obj 1. Cronograma mes 
de Diciembre de las 
actividades de 
psicología.xlsx 
Obj 1. Elaboración y 
Presentación del Plan 
de Trabajo.pdf 
 
 

2 Diseño y Evaluación de 
Estrategias de Retención de 
Aprendices: Identificar, generar 
y evaluar estrategias orientadas 
a mejorar la retención de 
aprendices en coordinación con 
el equipo del plan de bienestar y 
los grupos internos del Centro 
de Formación.  
 
 
 

Se participó en el Comité 
de Evaluación y 
Seguimiento de aprendices 
en etapa productiva el 2 de 
diciembre, aportando 
análisis, recomendaciones 
y acuerdos orientados al 
mejoramiento continuo de 
sus procesos formativos. 

Así mismo, el 11 de 
diciembre se realizará la 
reunión mensual de 
voceros, la cual se 
desarrollará en modalidad 
presencial y virtual para 
garantizar la participación 
de todos. 

Listado de asistencia y 
pieza gráfica. 
 
Obj 2. Diseño y 
Evaluación de 
Estrategias de 
Retención de 
Aprendices.pdf 

3 Ejecución en Diversas 
Modalidades de Formación: 
Desarrollar las actividades del 
objeto contractual en las 
modalidades de formación 
presencial, virtual y a distancia, 
adaptándose a las necesidades 
del Centro de Formación. 

El 11 de diciembre se 
llevará a cabo la reunión 
mensual con los 
representantes, voceros, 
subvoceros de cada 
programa y el 
representante de jornada. 
Los aprendices de la 

Pieza gráfica de 
invitación a los 
aprendices a la reunión.  
Lista de seguimiento a 
los aprendices que se 
nos han reportado por 
medio de correo 
electrónico. (Excel 
evidencia obj 7) y se 

https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IQCLC-qt3LunSbPBszrxirHxAcjT3DoCSWJdWI2ePDTbi-Q?e=ZUUVIb
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IQCLC-qt3LunSbPBszrxirHxAcjT3DoCSWJdWI2ePDTbi-Q?e=ZUUVIb
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IQCLC-qt3LunSbPBszrxirHxAcjT3DoCSWJdWI2ePDTbi-Q?e=ZUUVIb
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IQCLC-qt3LunSbPBszrxirHxAcjT3DoCSWJdWI2ePDTbi-Q?e=ZUUVIb
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IQCEXq2bu6CpTroi34IKogCdAQkmKQQzc65uQBwCW3yJb_g?e=bX3Qfs
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IQCEXq2bu6CpTroi34IKogCdAQkmKQQzc65uQBwCW3yJb_g?e=bX3Qfs
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IQCEXq2bu6CpTroi34IKogCdAQkmKQQzc65uQBwCW3yJb_g?e=bX3Qfs
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IQDjouRqkBR3RJdMQdPTa76dAQzvb-SSX_x2QXzdP5p_B7I?e=UoaJfp
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IQDjouRqkBR3RJdMQdPTa76dAQzvb-SSX_x2QXzdP5p_B7I?e=UoaJfp
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IQDjouRqkBR3RJdMQdPTa76dAQzvb-SSX_x2QXzdP5p_B7I?e=UoaJfp
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IQDjouRqkBR3RJdMQdPTa76dAQzvb-SSX_x2QXzdP5p_B7I?e=UoaJfp
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IQDjouRqkBR3RJdMQdPTa76dAQzvb-SSX_x2QXzdP5p_B7I?e=UoaJfp
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jornada diurna podrán 
participar de manera 
virtual mediante un código 
QR, garantizando su acceso 
al espacio. 

Adicionalmente, se realizó 
seguimiento y conexión 
con los aprendices a través 
de llamadas telefónicas, 
con el fin de continuar el 
acompañamiento de sus 
casos y brindar la 
orientación 
correspondiente, 
asegurando así la atención 
oportuna de todas las 
jornadas. 

adjunta captura de 
pantalla del 
seguimiento que se le 
hizo a una aprendiz  
Obj 3. Ejecución en 
Diversas Modalidades 
de Formación.pdf 

4 Fortalecimiento de Habilidades 
Sociales y Actitudes: Participar 
en actividades que promuevan 
habilidades sociales como 
responsabilidad, tolerancia, 
comunicación asertiva, 
liderazgo y resolución de 
conflictos, adaptadas a las 
debilidades identificadas en los 
aprendices. 

Se llevó a cabo una sesión 
de habilidades blandas 
orientada al 
fortalecimiento del manejo 
del estrés y al marketing 
personal (presentación de 
la hoja de vida) con la ficha 
3215659 de Mediciones 
Físicas, así como una sesión 
de fortalecimiento de la 
autoestima con la ficha 
3171608 de Análisis y 
Desarrollo de Software. 

Para lo que resta del mes, 
se tienen proyectadas 
nuevas sesiones enfocadas 
en el manejo del estrés y el 
marketing personal 
(construcción de la hoja de 
vida), con el propósito de 
fortalecer el bienestar 
emocional de los 
aprendices y brindarles 

Listados de asistencia.  
Obj 4. Fortalecimiento 
de Habilidades Sociales 
y Actitudes.pdf 

https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IQBrhpABLLNYTJxffKMJ-rGXAW7EypjhNKjKJaAmvwJOZyk?e=KeBqcl
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IQBrhpABLLNYTJxffKMJ-rGXAW7EypjhNKjKJaAmvwJOZyk?e=KeBqcl
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IQBrhpABLLNYTJxffKMJ-rGXAW7EypjhNKjKJaAmvwJOZyk?e=KeBqcl
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IQAfBEv8GSMcRoMh-mi8awWMAdKbcZ5U6f9s4QI7E_i-XTA?e=AXixRk
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IQAfBEv8GSMcRoMh-mi8awWMAdKbcZ5U6f9s4QI7E_i-XTA?e=AXixRk
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IQAfBEv8GSMcRoMh-mi8awWMAdKbcZ5U6f9s4QI7E_i-XTA?e=AXixRk
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herramientas prácticas 
para afrontar los retos 
académicos y personales 
durante su proceso 
formativo. 

5 Promoción de Valores 
Ambientales y Desarrollo 
Sostenible: Generar espacios de 
trabajo colaborativo con los 
profesionales del grupo de 
bienestar y la comunidad 
educativa para fortalecer 
valores ambientales y la 
conciencia del desarrollo 
sostenible en el contexto local. 

Se realiza la jornada de 
‘Botellitas de Amor’ como 
estrategia de reciclaje, en la 
cual los aprendices elaboran 
botellas llenas de empaques 
plásticos. Durante la entrega 
de estas botellas, se 
sensibiliza a los 
participantes sobre la 
importancia del reciclaje y el 
cuidado del medio 
ambiente.  

Pieza Gráfica. Obj 5. 
Promoción de Valores 
Ambientales y Desarrollo 
Sostenible.pdf 

6 Fortalecimiento de Relaciones 
Familiares: Apoyar la 
planeación y ejecución de 
actividades que fomenten el 
fortalecimiento de las 
relaciones familiares de los 
aprendices mediante el diálogo 
y herramientas constructivas. 

Se realiza el taller ‘Sanar 
Lazos Familiares’ con la 
ficha 3160058 del 
programa DIAM, orientado 
al fortalecimiento de los 
vínculos afectivos, el 
reconocimiento emocional 
y el diálogo familiar 
respetuoso. 

Listado de asistencia. 
Obj 6. Fortalecimiento 
de Relaciones 
Familiares.pdf 

7 Fomento del Autocuidado y 
Cuidado del Otro: Realizar 
acciones que promuevan el 
autocuidado y el cuidado mutuo 
a través de actividades 
prácticas. 

“Se realizó psico 
orientación a un total de 
cuatro aprendices: uno 
perteneciente a la ficha 
3313637, uno a la ficha 
3313616, uno a la ficha 
3230985 y uno a la ficha 
2848524, todos del 
programa de Análisis y 
Desarrollo de Software. 

Así mismo, se continúa 
prestando atención y 
seguimiento virtual (vía 
telefónica y WhatsApp) a 
los casos remitidos por 

Listado de asistencia. 
Obj 7. ATENCIONES - 
SEGUIMIENTOS Kiara 
(1).xlsx 
 
Obj 7. Fomento del 
Autocuidado y Cuidado 
del Otro.pdf 

https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IQAtfN5Oi3X9SLrIhrJ6hz3aAWutrXu1VwFm4mnkkL592M0?e=JFBUQ8
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IQAtfN5Oi3X9SLrIhrJ6hz3aAWutrXu1VwFm4mnkkL592M0?e=JFBUQ8
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IQAtfN5Oi3X9SLrIhrJ6hz3aAWutrXu1VwFm4mnkkL592M0?e=JFBUQ8
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IQAtfN5Oi3X9SLrIhrJ6hz3aAWutrXu1VwFm4mnkkL592M0?e=JFBUQ8
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IQD1EvIYSxBwT63Maggo13SNAYmlK2zRmfJrH7NtKxALFHc?e=I7Hboh
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IQD1EvIYSxBwT63Maggo13SNAYmlK2zRmfJrH7NtKxALFHc?e=I7Hboh
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IQD1EvIYSxBwT63Maggo13SNAYmlK2zRmfJrH7NtKxALFHc?e=I7Hboh
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IQCrgfkffT6lR6zVHKXeY3GjATtbtvTnPbSmg4-q8go2LQU?e=cwOlBH
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IQCrgfkffT6lR6zVHKXeY3GjATtbtvTnPbSmg4-q8go2LQU?e=cwOlBH
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IQCrgfkffT6lR6zVHKXeY3GjATtbtvTnPbSmg4-q8go2LQU?e=cwOlBH
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/dhigera_sena_edu_co/Documents/CDM/COLABORADORES/KIARA/Cuenta%20Cobro%20Kiara/Diciembre/Evidencias/Obj%207.%20Fomento%20del%20Autocuidado%20y%20Cuidado%20del%20Otro.pdf?csf=1&web=1&e=v80Cvh
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/dhigera_sena_edu_co/Documents/CDM/COLABORADORES/KIARA/Cuenta%20Cobro%20Kiara/Diciembre/Evidencias/Obj%207.%20Fomento%20del%20Autocuidado%20y%20Cuidado%20del%20Otro.pdf?csf=1&web=1&e=v80Cvh
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/dhigera_sena_edu_co/Documents/CDM/COLABORADORES/KIARA/Cuenta%20Cobro%20Kiara/Diciembre/Evidencias/Obj%207.%20Fomento%20del%20Autocuidado%20y%20Cuidado%20del%20Otro.pdf?csf=1&web=1&e=v80Cvh
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correo electrónico, con el 
fin de brindar 
acompañamiento 
personalizado a los 
aprendices que presentan 
diferentes novedades. 

8 Fortalecimiento de la 
Apropiación del Reglamento: 
Apoyar la planeación y 
ejecución de actividades para 
fortalecer la apropiación del 
reglamento del aprendiz entre 
los aprendices. 

Se continúa 
implementando la   
estrategia de 
psicoeducación dirigida a 
los aprendices, mediante 
publicaciones en distintos 
medios de comunicación 
institucional (WhatsApp, 
blog y pantallas 
informativas). A través del 
formato “¿Sabías qué?”, se 
trata de divulgar 
semanalmente información 
clara y práctica sobre el 
Reglamento del Aprendiz, 
con el propósito de 
fortalecer el conocimiento 
de las normas, promover la 
convivencia y fomentar la 
autorregulación dentro del 
entorno formativo. 
 

Pieza gráfica y evidencia 
de divulgación:  
Obj 8. Fortalecimiento 
de la Apropiación del 
Reglamento.pdf 
 
 

9 Acompañamiento en el Uso de 
Apoyos Socioeconómicos: 
Implementar actividades que 
promuevan el uso adecuado de 
los apoyos socioeconómicos, 
fomentando su propósito de 
permanencia y certificación del 
aprendiz. 

Se realizan seguimientos a 
los aprendices beneficiarios 
de apoyos de 
sostenimientos regular. 

Base de datos el cual se 
encuentra en el drive de 
correo de bienestar y se 
alimenta 
mensualmente.  
Obj 9. Acompañamiento 
en el Uso de Apoyos 
Socioeconómicos.xlsx 
 

10 Facilitación de Elecciones de 
Representantes de Aprendices: 
Apoyar la implementación de 
lineamientos para realizar 
elecciones de representantes y 
voceros de aprendices, en 

Se realizó el proceso de 
cambio de vocero en la 
ficha 3171608 del programa 
de Análisis y Desarrollo de 
Software, debido a las 
inconformidades 

Listados de asistencia  
.Obj 10. Facilitación de 
Elecciones de 
Representantes de 
Aprendices.pdf 

https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IQBmWw4oLc1DTaKyIBBDOwKnAUl_pPsZHyVNCjHLnF8UWwY?e=P4dltf
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IQBmWw4oLc1DTaKyIBBDOwKnAUl_pPsZHyVNCjHLnF8UWwY?e=P4dltf
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IQBmWw4oLc1DTaKyIBBDOwKnAUl_pPsZHyVNCjHLnF8UWwY?e=P4dltf
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IQDo7SuHnYhzTKCUEEaoWRlRAaILmymYk3QiN0UsB0DIatY?e=pNY3TM
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IQDo7SuHnYhzTKCUEEaoWRlRAaILmymYk3QiN0UsB0DIatY?e=pNY3TM
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IQDo7SuHnYhzTKCUEEaoWRlRAaILmymYk3QiN0UsB0DIatY?e=pNY3TM
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IQDOsk1Ge0r6S4A1Xs114SS5AXo8Q5u4RH8iqY-6B7Uws6M?e=u4kEdY
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IQDOsk1Ge0r6S4A1Xs114SS5AXo8Q5u4RH8iqY-6B7Uws6M?e=u4kEdY
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IQDOsk1Ge0r6S4A1Xs114SS5AXo8Q5u4RH8iqY-6B7Uws6M?e=u4kEdY
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IQDOsk1Ge0r6S4A1Xs114SS5AXo8Q5u4RH8iqY-6B7Uws6M?e=u4kEdY
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cumplimiento de la 
normatividad vigente. 

manifestadas por el grupo 
respecto a su representante 
actual. Durante la actividad 
se desarrolló un espacio de 
psicoeducación sobre la 
importancia del voto, la 
responsabilidad que implica 
el rol de vocero y la claridad 
en sus funciones. 

11 Gestión de Información y 
Reportes Institucionales: 
Registrar actividades realizadas 
en el aplicativo Sofía Plus y otras 
plataformas institucionales; 
elaborar informes, reportes y 
documentos asociados al objeto 
contractual utilizando las 
herramientas institucionales. 
Entre ellas CompromISO.  

Se realizó la solicitud de 
aprobación de los eventos 
ejecutados y proyectados 
para el mes de noviembre, 
con el fin de efectuar el 
cargue correspondiente de 
los aprendices en Sofía 
Plus. Se llevó a cabo toda la 
gestión documental 
requerida, quedando al día. 

Actualmente se está 
elaborando el acta mensual 
de las actividades 
realizadas por el equipo 
psicosocial del mes de 
diciembre. 

Asimismo, se está dando 
cierre a la documentación 
requerida para el final del 
año, incluyendo informes 
finales e informes de 
subvención, los cuales 
estarán listos dentro de las 
fechas establecidas por la 
supervisora y la líder de 
Bienestar. 

Captura de pantalla del 
correo con soporte de lo 
solicitado y enviado. 
 
Obj 11, Gestión de 
Información y Reportes 
Institucionales.pdf 

12 Las demás actividades: 
Desarrollar actividades 
complementarias relacionadas 
con el objeto contractual que 
sean asignadas por el 

Donación de uniformes: 
actividad orientada a la 
recolección y entrega de 
uniformes en buen estado, 

Listado de asistencia de 
la donación de 
uniformes.  
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IQDEJl0ab2ASSo0spyIP7fbZAXoeto6rLnq7tKCptvXLciQ?e=yrfLUC
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IQDEJl0ab2ASSo0spyIP7fbZAXoeto6rLnq7tKCptvXLciQ?e=yrfLUC
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IQDEJl0ab2ASSo0spyIP7fbZAXoeto6rLnq7tKCptvXLciQ?e=yrfLUC
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subdirector del Centro o el 
Supervisor del contrato, 
siempre que estén directa y 
exclusivamente vinculadas al 
cumplimiento del objeto 
contractual establecido. 

donados voluntariamente 
por los aprendices, con el 
propósito de apoyar a 
compañeros con 
dificultades económicas y 
fortalecer la solidaridad 
dentro de la comunidad 
formativa. 

Adicionalmente, se realiza 
la logística para la 
ceremonia de certificación 
de los aprendices, 
programada para el 10 de 
diciembre, así como la 
logística para la celebración 
de la novena, que se llevará 
a cabo el 12 de diciembre. 

Pieza gráfica de la 
invitación a la 
ceremonia de  
 
Obj 12. Las demás 
actividades.pdf 

 
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.     

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. 

https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IQA2cll_N9WJS5qyyrnsgieRAbX4TarhaACgO4qEqy4mLmo?e=b2Iv6c
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IQA2cll_N9WJS5qyyrnsgieRAbX4TarhaACgO4qEqy4mLmo?e=b2Iv6c
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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. 9494257639 de la planilla del mes de noviembre y el No. 9496200566 del mes de diciembre, del 

operador aportes en línea del periodo de diciembre. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley 

Antitrámites”) 

 

Evidencias en (8) folios 

Cordialmente,  

Firma 

Kiara Maly Moreno Rodríguez 

Contratista 

C.C. No. 1.000.455.994 

 

 

 

Recibí a satisfacción: 

 

Firma 

Diana Carolina Higuera Riaño 
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.7419229 de 2025 

Profesional Grado 04 

 

 

 



Fecha Actividad Tipo Descripción

2/12/2025

Comité de Evaluación y 
Seguimiento

Acompañamiento al aprendiz

Espacio institucional en el que se revisan los procesos formativos de los 
aprendices, analizando avances, dificultades y estrategias de acompañamiento 
académico. En este comité se articulan instructores, bienestar y coordinación 
académica para tomar decisiones que favorezcan la permanencia, el rendimiento 
y el cumplimiento de los objetivos del programa. Su propósito es garantizar un 
seguimiento integral y oportuno que responda a las necesidades reales de los 
aprendices y fortalezca su proceso de formación.

5/12/2025

Fortalecimiento de 
habilidades (De la 
locura a la lucidez, el 
manejo del estrés)

Taller: 
Fortalecimiento de 
habilidades 

Reconocer los efectos del estrés en la vida personal y laboral, comprender sus 
causas y practicar estrategias efectivas para gestionarlo de forma saludable, 
desarrollando así habilidades blandas como la autorregulación emocional, el 
autocontrol y la resiliencia.

1/12/2025

Fortalecimiento de 
habilidades (De la 
locura a la lucidez, el 
manejo del estrés)

Taller: 
Fortalecimiento de 
habilidades 

Reconocer los efectos del estrés en la vida personal y laboral, comprender sus 
causas y practicar estrategias efectivas para gestionarlo de forma saludable, 
desarrollando así habilidades blandas como la autorregulación emocional, el 
autocontrol y la resiliencia.

2/12/2025

Cambio de vocero y sub 
vocero 

Liderazgo 

Proceso participativo en el que la ficha elige nuevos representantes, fortaleciendo 
la comunicación entre aprendices, instructores y áreas administrativas. El vocero 
y subvocero actúan como puente directo para transmitir inquietudes, propuestas 
y necesidades del grupo, garantizando una gestión organizada, democrática y 
alineada con el bienestar y la formación integral de los aprendices.

Cronograma mes de Diciembre de las actividades de psicología 



4/12/2025

Fortalecimiento de 
habilidades (Se fiel a ti / 
Autoestima) 

Taller: 
Fortalecimiento de 
habilidades 

Ayudar al aprendiz a reconectar con su autenticidad, a confiar en sus 
capacidades y a tomar decisiones coherentes consigo mismo, incluso cuando el 
entorno lo empuja en otra dirección. 

5/12/2025

Sanando lazos 
familiares 
(comunicación 
asertiva)

Taller: 
Fortalecimiento de 
habilidades 

Espacio formativo orientado a fortalecer la comunicación asertiva dentro del 
núcleo familiar, promoviendo el diálogo respetuoso, la expresión adecuada de 
emociones y la resolución positiva de conflictos. El taller busca que los 
aprendices reconozcan herramientas prácticas para mejorar la convivencia y 
construir relaciones familiares más sanas y empáticas.

Todo el mes de diciembre

Botellitas de amor 

Actividad ambiental y social en la que los aprendices recolectan y llenan botellas 
con empaques plásticos y papel aluminio, promoviendo hábitos de reciclaje y 
responsabilidad sostenible. Una vez completadas, las botellitas son donadas a 
organizaciones que las transforman en materiales útiles para proyectos 
comunitarios, reforzando el compromiso de los aprendices con el cuidado del 
entorno y el impacto social positivo.

11/12/2025

Reunión de voceros  Liderazgo 

Encuentro participativo donde los voceros y subvoceros de las fichas comparten 
necesidades, propuestas y percepciones de sus grupos, garantizando que la voz 
de los aprendices sea escuchada y tenida en cuenta en los procesos académicos 
y de bienestar. Este espacio fortalece el liderazgo, la comunicación y la 
corresponsabilidad entre aprendices e instructores, favoreciendo una gestión 
colaborativa y transparente.



Mes de Diciembre
Orientaciones y 
atención psicologica 
indivual 

Fortalecimiento de 
habilidades (Gestión 
Emocional) 

Se realiza seguimiento de manera virtual, tanto por vía telefónica como por 
WhatsApp, estableciendo comunicación con los aprendices remitidos por correo 
electrónico por la líder de bienestar. El objetivo es brindar asesoría según los 
casos específicos que se presenten. Asimismo, se tiene en cuenta el estado 
emocional de los aprendices y el estado del proceso administrativo en el que se 
encuentren, ya que se trata de un acompañamiento personalizado. De este 
seguimiento se lleva una base de datos, la cual se va actualizando cada vez que 
se establece contacto con los aprendices.

Mes de Diciembre

Fortalecimiento de 
habilidades (Donación 
de Uniforme)

Taller: 
Fortalecimiento de 
habilidades 

Actividad orientada a la recolección y entrega de uniformes en buen estado, 
donados voluntariamente por los aprendices, con el fin de apoyar a compañeros 
que presentan dificultades económicas y promover la solidaridad dentro de la 
comunidad formativa.

1/12/2025

Fortalecimiento de 
habilidades (Marketing 
Personal)

Taller: 
Fortalecimiento de 
habilidades 

Taller práctico donde los aprendices aprenden a diseñar una hoja de vida efectiva, 
estructurada y estratégica, acorde con los estándares actuales del sector 
productivo. Asimismo, se brindan pautas para presentar su perfil profesional de 
manera clara, segura y competitiva en procesos de selección y entrevistas 
laborales.





Objetivo Cantidad de 
aprendicez 
impactados 

Ficha impactada 

2. Favorecer la permanencia y el éxito académico

Implementar estrategias y apoyos que reduzcan la 
deserción y mitiguen factores de riesgo, garantizando que 
los aprendices cuenten con condiciones adecuadas para 
avanzar y culminar satisfactoriamente su etapa lectiva y 
productiva.

1. Contribuir al desarrollo integral del aprendiz

Promover el bienestar físico, emocional, social y formativo 
del aprendiz mediante acciones orientadas a fortalecer su 
proyecto de vida, sus habilidades socioemocionales y su 
adecuado desempeño en el proceso de formación.
1. Contribuir al desarrollo integral del aprendiz

Promover el bienestar físico, emocional, social y formativo 
del aprendiz mediante acciones orientadas a fortalecer su 
proyecto de vida, sus habilidades socioemocionales y su 
adecuado desempeño en el proceso de formación.
2. Favorecer la permanencia y el éxito académico

Implementar estrategias y apoyos que reduzcan la 
deserción y mitiguen factores de riesgo, garantizando que 
los aprendices cuenten con condiciones adecuadas para 
avanzar y culminar satisfactoriamente su etapa lectiva y 

Cronograma mes de Diciembre de las actividades de psicología 



1. Contribuir al desarrollo integral del aprendiz

Promover el bienestar físico, emocional, social y formativo 
del aprendiz mediante acciones orientadas a fortalecer su 
proyecto de vida, sus habilidades socioemocionales y su 
adecuado desempeño en el proceso de formación.
1. Contribuir al desarrollo integral del aprendiz

Promover el bienestar físico, emocional, social y formativo 
del aprendiz mediante acciones orientadas a fortalecer su 
proyecto de vida, sus habilidades socioemocionales y su 
adecuado desempeño en el proceso de formación.
3. Fomentar la participación, la convivencia y la vida en 
comunidad

Impulsar actividades culturales, deportivas, comunitarias 
y de liderazgo que promuevan la integración, la 
convivencia armónica, la responsabilidad social y el 
sentido de pertenencia al SENA.
2. Favorecer la permanencia y el éxito académico

Implementar estrategias y apoyos que reduzcan la 
deserción y mitiguen factores de riesgo, garantizando que 
los aprendices cuenten con condiciones adecuadas para 
avanzar y culminar satisfactoriamente su etapa lectiva y 
productiva.



2. Favorecer la permanencia y el éxito académico

Implementar estrategias y apoyos que reduzcan la 
deserción y mitiguen factores de riesgo, garantizando que 
los aprendices cuenten con condiciones adecuadas para 
avanzar y culminar satisfactoriamente su etapa lectiva y 
productiva.

1. Contribuir al desarrollo integral del aprendiz

Promover el bienestar físico, emocional, social y formativo 
del aprendiz mediante acciones orientadas a fortalecer su 
proyecto de vida, sus habilidades socioemocionales y su 
adecuado desempeño en el proceso de formación.
1. Contribuir al desarrollo integral del aprendiz

Promover el bienestar físico, emocional, social y formativo 
del aprendiz mediante acciones orientadas a fortalecer su 
proyecto de vida, sus habilidades socioemocionales y su 
adecuado desempeño en el proceso de formación.





⚡  TALLER: “SÉ FIEL A TI” — CONFIAR EN MÍ Y 

DECIDIR DESDE LO QUE SOY 

🕓 Duración: 

1 hora 

🕓 Propósito: 

Ayudar al aprendiz a reconectar con su autenticidad, a confiar en sus capacidades y a tomar 

decisiones coherentes consigo mismo, incluso cuando el entorno lo empuja en otra 

dirección. 

 

🕓 Claves del enfoque: 

● Actividades cortas, divertidas y participativas. 

 

● Mucho movimiento, humor y ejemplos reales. 

 

● Cierre emocional que deje huella. 

 

 

🕓 Estructura del taller 

1️⃣  Activación inicial – “El rompeinfluencias” (10 min) 

Propósito: Romper el hielo y reconocer cómo actuamos bajo presión. 

Instrucciones: 

● Dividir al grupo en dos equipos. 

 

● Pide a un voluntario de cada equipo que salga al frente. 

 

● El facilitador les da una tarea sencilla (por ejemplo, dibujar una casa en el tablero o 

hacer una postura divertida). 

 

● Pero… el grupo debe intentar influirlos gritándoles instrucciones contradictorias 

(“¡no, hazlo diferente!”, “¡así no es!”, “¡mejor así!”). 

 

● Después de 30 segundos, detén la dinámica y reflexiona: 

 



 “¿Qué sintieron al tener muchas voces encima? ¿Les pasó algo parecido en la vida 

real cuando quieren hacer algo y otros opinan distinto?” 

💬 Mensaje: 

“Cuando todos hablan, mi voz interior debe seguir siendo la más fuerte.” 

 

2️⃣  Dinámica central 1 – “El reto del YO auténtico” (20 min) 

Propósito: Reírnos de nuestras máscaras y reconocer qué cosas hacemos solo para 

agradar o encajar. 

Instrucciones: 

● Entrega a cada aprendiz una hoja dividida en dos columnas: 

 

○ 💬 “Lo que muestro” 

 

○ 💬 “Lo que realmente pienso o siento” 

 

● Ejemplo: 

 

○ Lo que muestro: “Siempre estoy bien.” 

 

○ Lo que realmente pienso: “Estoy agotado, pero no quiero que lo noten.” 

 

● Luego, forman grupos de 4 personas y leen (de manera anónima) algunas frases 

para adivinar cuál podría ser de quién. 

 

💬 Cierre con reflexión grupal: 

“Ser fiel a mí no significa mostrar todo, pero sí dejar de fingir que soy algo que 

no soy. En la vida laboral y personal, la autenticidad inspira respeto.” 

Dinámica central 2 – “Cruza la línea si…” (20 min) 

Propósito: Reconocer las decisiones personales frente a la influencia de otros y practicar la 

autoafirmación. 

Instrucciones: 

● Marca con cinta una línea en el suelo. 

 

● El facilitador dice frases, y los aprendices cruzan la línea solo si se identifican. 

 Ejemplos: 

 



🕓 Primera parte: Frases negativas (influencia, inseguridad, presión social) 

💬 Estas exploran cuánto nos dejamos llevar por otros o cuánto miedo tenemos a destacar. 

1. He hecho algo que no quería solo por no quedar mal con mis compañeros. 

2. He cambiado mi opinión para evitar discutir. 

3. He fingido estar de acuerdo en algo solo para encajar. 

4. He dejado de participar por miedo a que se rían de mí. 

5. He sentido que mi idea no vale tanto como la de los demás. 

6. He hecho comentarios que no sentía, solo para agradar. 

7. He tomado una mala decisión por dejarme llevar por la presión del grupo. 

8. He dejado de intentar algo por miedo a fracasar. 

9. Me ha preocupado más lo que otros piensen de mí que lo que yo pienso de mí. 

10. He preferido quedarme callado aunque sabía que tenía razón. 

🕓 Segunda parte: Frases positivas (autoconfianza, autenticidad, decisiones firmes) 

💬 Estas reconocen la capacidad de mantenerse fiel a sí mismo, incluso sin apoyo. 

1. He tomado una decisión difícil pero coherente con mis valores. 

2. He dicho “no” aunque sabía que a alguien no le gustaría. 

He pedido ayuda cuando la necesitaba, sin sentirme débil. 

3. He defendido una idea aunque otros no estuvieran de acuerdo. 

4. He reconocido mis errores sin sentir vergüenza. 

5. He sido auténtico aunque me juzgaran. 

6. He mantenido la calma cuando otros querían provocarme. 

7. He animado a alguien a ser fiel a sí mismo. 

8. He confiado en mis capacidades para resolver un problema. 

9. Me he sentido orgulloso de actuar según lo que creo, no según lo que esperan de 

mí. 

10. Me he sentido orgulloso de actuar según lo que creo, no según lo que esperan de 

mí. 

 

● Al final, comenta lo que notaron: 

 

 “¿Qué se sintió cruzar o quedarse quieto? ¿Qué aprendemos sobre nuestras 

decisiones?” 

 

 “Mi pacto conmigo” (10 min) 

Propósito: Cerrar con compromiso personal y refuerzo positivo. 

Instrucciones: 

● Entrega pequeñas tarjetas o papeles de color. 

 



● Cada aprendiz escribe una frase tipo mantra personal, comenzando con: 

 🕓 “A partir de hoy, me prometo…” 

 (ej. “A partir de hoy, me prometo no disculparme por ser quien soy.”) 

 



Taller: De la locura a la lucidez 

El manejo del estrés para la vida y el trabajo 

 

 Objetivo general: 

 Reconocer los efectos del estrés en la vida personal y laboral, comprender sus causas y 

practicar estrategias efectivas para gestionarlo de forma saludable, desarrollando así 

habilidades blandas como la autorregulación emocional, el autocontrol y la resiliencia. 

   Activación visual con humor: 
 Proyecta o imprime 4-5 memes sobre el estrés (pueden ser de situaciones comunes como: 

“La idea es que los chicos también hagan sus propios memes del estrés” o busquen en sus 

celulares memes querepresenten el estrés en diferentes contextos. 

● “Yo intentando no colapsar el día antes de entregar un proyecto”, 

 

● “Mi cara cuando el instructor dice ‘fácilito’ y no lo es”, 

 

● “Dormir 3 horas, pero decir que todo bien porque ‘así es la vida del aprendiz’”, 

 

● “Tomando café número 5 y aún con sueño”). 

🧩 DESARROLLO (20 minutos) 

💥 Parte 1: El estrés no es un enemigo, es un mensaje (10 min) 

Actividad: “Mis señales de malestar” sintomatología de estrés 

 Cada aprendiz dibuja un semáforo en su hoja y responde: 

●   Cuando estoy tranquilo, me comporto así: ______ 

 

●   Cuando empiezo a estresarme, noto que: ______ 

 

●   Cuando explotó, suelo hacer o decir: ______ 

 

   Luego comenta: 

“Conocer tus señales es el primer paso para no perder el control. Nadie explota 

de la nada.” 

Parte 2: Mi playlist contra el estrés. 

Forma pequeños grupos de 4 a 6 aprendices. 

 Cada grupo debe crear una mini playlist (3 canciones) con estas condiciones: 



1. Una canción para bajar revoluciones (de estrés alto a medio). 

 

2. Una canción para calmarse y enfocarse. 

 

3. Una canción para recuperar energía positiva. 

 

      Pueden compartir canciones desde sus celulares (sin necesidad de reproducirlas 

completas) o mencionarlas al grupo. 

💡 CIERRE (10 minutos)  

Pídeles que piensen en una canción que los ayude a pasar de rojo a amarillo, y de amarillo 

a verde. 

 Ejemplo: 

● Rojo → “Cuando necesito desahogarme, escucho rock pesado o rap.” 

 

● Amarillo → “Cuando quiero calmarme, escucho pop suave o instrumental.” 

 

● Verde → “Cuando ya me siento bien, pongo música alegre o bailable.” 

 

   Propósito: reconocer que cada canción tiene una función emocional diferente. 

Cierre reflexivo: 

“El estrés no desaparece, pero se doméstica. 

 Ser lúcido no es estar calmado siempre, es saber cuándo bajar la velocidad.”

 

🎯 Materiales: 

● Memes proyectados. 

● Musica, parlante 

● Hojas blancas y esferos. 

● Espacio amplio para moverse 



“Desenreda la mente” – Pensamientos distorsionados 

Duración: 20 min 

 Objetivo: Reconocer cómo los pensamientos aumentan o disminuyen el estrés. 

 Materiales: Cuerdas o lana. 

 Desarrollo: 

1. Pide a un voluntario sostener una cuerda. 

 

2. Cada participante que diga un pensamiento estresante (“no voy a poder”, “me va a ir 

mal”) enreda la cuerda más. 

 

3. Luego, cada pensamiento positivo o realista (“haré lo mejor que pueda”, “puedo 

aprender”) desenreda una parte. 

 

4. Reflexión: ¿Cómo nuestros pensamientos pueden enredarnos o liberarnos? 

Para descargar energía y soltar tensión 

     Objetivo psicológico: Liberación corporal y regulación fisiológica. 

🎈 “El globo de la presión” 

● Cada aprendiz infla un globo mientras piensa en algo que lo ha estresado. 

● tambien esta la opcion de que la instructora va diciendo diferentes situaciones que 

genera estres, de este modo la idea es que se identifiquen e inflen el globo 

 

● Luego, todos lo sostienen sin dejarlo ir, mientras tú cuentas historias de estrés 

cotidianas. 

 

● Al final los sueltan a la vez. 

 

● Reflexión: “¿Qué pasa cuando aguantamos demasiado?” 

 (Puedes cerrar explicando cómo el estrés acumulado se descarga con actividades 

físicas, respiración o humor). 

 



Taller: Sanando Lazos Familiares – 
Versión Sintetizada 

BLOQUE 1 – Bienvenida, encuadre y acuerdos (10 min) 

Lo que haces: 

• Saludas, te presentas y explicas que el taller busca mejorar la forma en que 
nos comunicamos en casa. 

• Pides una presentación rápida en el chat (nombre y rol). 
• Explicas brevemente el objetivo: 

o Reconocer cómo nos tratamos. 
o Aprender a expresar emociones sin herir. 
o Imaginar relaciones más sanas. 

• Estableces acuerdos básicos: respeto, confidencialidad, cuidado del lenguaje 
y participación honesta. 

BLOQUE 2 – Reconocer mis reacciones (20 min) 

Lo que haces: 

• Activación rápida: preguntar cómo suelen reaccionar ante un conflicto (callarse, 
explotar, evadir, etc.). 

• Presentas situaciones cotidianas donde se generan malentendidos. 
• Guías una mini reflexión: 

o ¿Qué sintió cada persona? 
o ¿Qué interpretó? 

• Explicas que reaccionamos por emoción + interpretación. 
• Identifican formas frecuentes de reaccionar en casa (gritos, silencios, 

victimización, control, etc.). 
• Cierre del bloque: “No buscamos culpar, sino entender para poder cambiar la 

historia.” 

 

BLOQUE 3 – Comunicar sin agredir (20 min) 

Lo que haces: 



• Explicas la trampa de la expectativa: lo que espero vs. lo que la otra persona 
hace. 

• Enseñas la diferencia entre: 
o Lenguaje de culpa: “Tú me haces sentir…” 
o Lenguaje de responsabilidad: “Yo me siento cuando…” 

• Ejercicio breve: cada uno transforma una frase de culpa a una frase en primera 
persona. 

• Conversación corta sobre qué cambia al hablar desde el “yo siento”. 

BLOQUE 4 – Mi mejor versión (10 min) 

Lo que haces: 

• Cada aprendiz identifica en una hoja: 
o Cualidades 
o Talentos 
o Retos personales en la convivencia 

• Comparten en el chat una cualidad y un reto como compromiso personal. 

BLOQUE 5 – Mirar distinto a mi familia + cierre (15 min) 

Lo que haces: 

• Piden elegir a un familiar con quien haya tensión y escribir: 
o Sus cualidades 
o Sus talentos 
o Sus retos 

• Reflexionan sobre qué podrían cambiar en sí mismos para mejorar la relación. 
• Cierre simbólico: visualización breve de gratitud y deseo de relaciones más 

sanas. 
• En el chat responden: “Me llevo…” 
• Mensaje final: “Sanar lazos es transformar cómo nos tratamos hoy.” 

 

Recursos básicos que necesitas 

• Videollamada con chat activo. 
• Diapositivas con: objetivo, acuerdos, ejemplos de reacciones, modelo “yo 

siento”, cualidades/talentos/retos y cierre. 
• Hoja y lápiz para cada participante. 



• Una escena breve para dramatizar un conflicto cotidiano (opcional). 
• Música suave para el cierre (opcional). 
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Nombre completo Programa Ficha Quien remite Quien Orienta Motivo Celular 

Andrés Felipe Muñoz Gil AMI 2711840 Etapa Prductiva Kiara Moreno

Debe hacer diferentes cursos debido a su plan de 
mejoramiento Debido a que aún no existe evidencia 
entregada por usted al plan de mejoramiento del área de 
Etapa Productiva del Centro de Diseño y Metrología en 
donde se le solicito que realizara y entregara al área el 
certificado y evidencias del curso "DESARROLLO DE 
HABILIDADES BLANDAS PARA EL NUEVO ENTORNO 
LABORAL" 

3204839462

SANTIAGO ROJAS CASTRO   Tecnologo ADSO 2904877 Etapa Prductiva Kiara Moreno

la empresa reporta verbalmente un bajo rendimiento y 
falta actitudinal, además en llamada con la instructora 
Astrid Segura indican que para el día 22/10/2025 el 
aprendiz se encuentra en licencia por luto.

3132758148

SANTIAGO ROJAS CASTRO   Tecnologo ADSO 2904877 Etapa Prductiva Kiara Moreno

la empresa reporta verbalmente un bajo rendimiento y 
falta actitudinal, además en llamada con la instructora 
Astrid Segura indican que para el día 22/10/2025 el 
aprendiz se encuentra en licencia por luto.

3132758148



JHOAN ESTEBAN JOYA 
CAMPOS   

DESARROLLO DE 
COMPONENTES 

MECANICOS
2774414 Etapa Productiva Kiara Moreno

mediante comunicación telefónica la empresa reporta 
que se encuentra desaparecido desde el miércoles 29 de 
octubre luego de varios llamados a sus acudientes y no 
presentarse a la vista final de la Etapa Productiva.

 3003543308 /  
3134638401 / 322

5825479

Engel Alexander Moreno,

Diseño e 
integración de 
automatismos 
mecánicos 3230872

Recuperar estudiante y que continue con su proyecto de 
vida



Correo Fecha del correo Fecha de la atención Observación 

afmg0305@gmail.com 22-oct-25 24/10/2025

A través de WhatsApp se establece comunicación con el aprendiz, quien manifiesta requerir asesoría y 
acompañamiento para completar el proceso de inscripción a los cursos de Habilidades Blandas. Se brinda la 

orientación correspondiente y se gestiona el apoyo con el área de Cursos Virtuales de la Coordinación Académica. 
Finalmente, se le informa que su proceso se encuentra al día y que únicamente debe esperar a que el curso 

complete el cupo para su apertura.

santiago_rojas16@soy.sena.edu.co 22-oct-25 11/01/2025

Se realiza contacto por medio de WhatsApp, durante el cual el aprendiz informa que “todo está marchando de 
manera adecuada, especialmente en el ámbito académico, dado que con los diferentes instructores tengo todas 

las actividades cargadas en los espacios correspondientes”. Asimismo, manifiesta que su desempeño en la 
empresa ha mejorado significativamente, indicando que en la visita de evaluación de rendimiento y actitud, 

realizada el día anterior, su jefe reportó al instructor SENA una evolución positiva en su desempeño y en 
comparación con su proceso inicial. El aprendiz finaliza expresando disposición ante cualquier inquietud adicional.
Se destaca que el aprendiz refiere encontrarse con buen estado de ánimo y mantiene una actitud positiva frente a 

su entorno.

santiago_rojas16@soy.sena.edu.co 22-oct-25 11/01/2025

Se establece contacto por medio de WhatsApp, durante el cual el aprendiz reporta que “todo se encuentra en 
orden, especialmente en el área académica, ya que con los diferentes instructores tengo todas las actividades 

cargadas en los espacios asignados”. Adicionalmente, informa que su desempeño en la empresa ha mostrado una 
mejora significativa. Refiere que, durante la segunda visita de seguimiento —centrada en el rendimiento y la 

actitud— su jefe manifestó al instructor SENA una evolución favorable en su desempeño y un cambio positivo 
respecto a su proceso inicial. El aprendiz expresa disposición para atender cualquier inquietud adicional.

Finalmente, se destaca que refiere mantener un buen estado de ánimo y una actitud positiva frente a su entorno.

mailto:afmg0305@gmail.com
mailto:santiago_rojas16@soy.sena.edu.co
mailto:santiago_rojas16@soy.sena.edu.co


11/03/2025 11/01/2025

Se establece comunicación vía telefónica y WhatsApp con la madre del aprendiz Jhoan, quien informa que él será 
dado de alta de hospitalización el día jueves. Asimismo, señala que “la señora Paola de Fepco ha estado en 

contacto con nosotros y está pendiente la presentación de los documentos de incapacidad”. Posteriormente, se 
realiza consulta con el área de Coordinación Académica para verificar si existe algún procedimiento adicional que 

deba realizar la madre; se indica que no se requiere una gestión adicional, más allá de mantener informada a la 
empresa y enviar los soportes correspondientes.

20/11 24/11

n el diálogo sostenido, Alexander manifestó de manera clara y coherente que su decisión de desertar se relaciona 
con una percepción de rezago académico, expresando dificultades para comprender algunos temas específicos y 
para responder a las exigencias de los trabajos de clase. Señaló no sentirse en capacidad de continuar con la 
formación en este momento. Asimismo, informó que recientemente inició un empleo de tiempo completo en una 
empresa textil, contexto en el cual refiere sentirse funcional, competente y con mayor seguridad personal. Esta 
vinculación laboral ha favorecido su autopercepción y le ha permitido identificar un espacio de estabilidad 
emocional.
El aprendiz reporta contar con apoyo familiar en su decisión, aunque inicialmente existieron diferencias frente a la 
misma. Finalmente, acordaron que, una vez finalice el periodo de penalización de seis meses, Alexander valorará la 
posibilidad de retomar un proceso formativo en otro centro que se ajuste mejor a sus intereses y expectativas.





https://v3.camscanner.com/user/download










Consecutivo Tipo de Documento Número de Documento Nombre Completo del Aprendiz

1 CC 18011238 ANCEL RAUL BELEÑO OROZCO

2 CC 46458057 ANDREA MILENA CAMACHO TUTA

3 CC 1043118853 ANDRES FELIPE ESCOBAR LOPEZ

4 CC 1000119995 ANDRES FELIPE MORA

5 TI 1104261332 ANDRES XAVIER BARON SARMIENTO

6 TI 1033105214 CAMILA ANDREA JULIO CORTES

7 CC 1007414260 CARLOS ARTURO MARTINEZ SANCHEZ

8 CC 1030592195 CRISTIAN CAMILO HERNANDEZ GUATIBONZA

9 PPT 3027186 DAILEN DAYANA MARTINEZ MARTINEZ

10 CC 1061278575 DANA SOFIA GALLEGO RINCON

11 TI 1034661776 DANIEL FELIPE CARVAJAL MENDOZA

12 CC 80146178 DIEGO EFREN CARRILLO GOMEZ

13 CC 34596699 EDDY SANCHEZ OBREGON

14 CC 1041691195 ERICK DAVID PERTUZ ANAYA

15 CC 17657693 FERNANDO TOLEDO CORREA

16 CC 7723420 FRAN GERMAN PERDOMO REYES

17 CC 1102816966 HIRNEY MILENA VERGARA DOMINGUEZ

18 CC 1012371027 INGRID JULIETH MARTINEZ REYES

19 CC 1085334084 ISAAC FRANCISCO CORAL QUINCHUA

20 CC 1067930125 JAIME ANDRES AYAZO MADERA

21 CC 1103110082 JESSICA PAOLA MARTINEZ VILLALOBO

22 CC 1113362291 KEVIN DANIEL RIASCOS MURILLO

23 CC 1076737024 LAURA DANIELA CARRILLO RINCON

24 CC 1020713768 LEIDY JOHANA CASTELLANOS SUAREZ

25 CC 1018421181 LORENA YULIETH CORREA PATIÑO

26 CC 33703970 LUDY AYDE VALDERRAMA CASTRO

27 CC 1071868447 LUIS MIGUEL MENDEZ CHIMBI

28 CC 25172571 LUZ STELLA HURTADO MEJIA

29 TI 1140918321 MAILYN DAYANA VELEZ ROJAS

30 CC 1012339266 MANUEL ANDRES GARZON PEREZ

31 CC 1152689881 MARIA ALEJANDRA VELASQUEZ ARANGO

32 CC 1143260861 MAYRA ALEJANDRA MORENO MERIÑO

Informe de Apoyos de Sostenimiento



33 CC 1010187513 MICHAEL ALBERTO JOYA ROJAS

34 CC 1084898740 MILEIDY SANCHEZ 

35 CC 42548844 MYRIAM LEONOR HERRERA VELANDIA

36 PPT 5013803 OSWLEIDER JONIEL TIBERIO ACOSTA

37 CC 1097185189 PETER ANTONY GUETTE HOYA

38 CC 1129244160 RONALDO STIVEN FRANCO DURAN

39 CC 1015415769 RUBIELA CARDENAS DIAZ

40 CC 1193585938 SEBASTIAN PRADA RAMIREZ

41 CC 1001049299 SERGIO ORLANDO VELANDIA QUEVEDO

42 TI 1133149891 SOFY VALENTINA BURGOS SEPULVEDA

43 TI 1016952724 STEFANY JULIETH MENDEZ TICORA

44 TI 1070327696 VALERIA GERALDIN OSPINA BELTRAN

45 CC 53007220 VIVIANA LUCIA MURILLO SANCHEZ

46 CC 1028885170 WILLIAM DAVID FARIAS PRIETO

47 CC 1052960064 WILLIAM MENDEZ CUELLO

48 CC 1000125537 YERSON ROZO HURTADO

49 CC 1124043313 YURANIS JERLIZA MARTINEZ CORREA

50 CC 1118534170 ZUNNY TATIANA PEREZ BERMUDEZ

51 Camilo Andrés Araujo Camelo

52 ZUNNY TATIANA PEREZ BERMUDEZ

53 Laura Daniela Briceño Peña 



Programa de Formación Ficha de Caracterización ABRIL

ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE. 3023715 9/04/2026
TRATAMIENTO DE RIESGOS DE CIBERSEGURIDAD EN LA MICRO, PEQUEÑA Y MEDIANA EMPRESA (MIPYMES). 3118525 proyecto productivo

ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE. 2977404 15-02-2026 
DIBUJO MECANICO 3141080 11/11/2025

ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE. 3134549 8/09/2026
DESARROLLO CREATIVO DE PRODUCTOS PARA LA INDUSTRIA 3141064 11/11/2026

TRATAMIENTO DE RIESGOS DE CIBERSEGURIDAD EN LA MICRO, PEQUEÑA Y MEDIANA EMPRESA (MIPYMES). 3118525 proyecto productivo
ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE. 2977403 15/02/2026
ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE. 3118308 2/08/2026

DESARROLLO CREATIVO DE PRODUCTOS PARA LA INDUSTRIA 3141064 11/11/2026
DESARROLLO CREATIVO DE PRODUCTOS PARA LA INDUSTRIA 3141064 11/11/2026

ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE. 3134549 8/09/2026
MODELADO DIGITAL DE PRODUCTOS INDUSTRIALES 3141068  11-11-2025

ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE. 3013187 10/04/2026

ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE. 2977404 15-02-2026 
ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE. 2879653 proyecto productivo 21/08/2025

TRATAMIENTO DE RIESGOS DE CIBERSEGURIDAD EN LA MICRO, PEQUEÑA Y MEDIANA EMPRESA (MIPYMES). 3118284 proyecto productivo
DESARROLLO Y ADAPTACION DE PROTESIS Y ORTESIS. 2774415 8/01/2026

ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE. 3070300 15/06/2026
ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE. 2879653 proyecto productivo 21/08/2025
ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE. 3186626 1/01/2027
ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE. 3070292 15/06/2026

DESARROLLO CREATIVO DE PRODUCTOS PARA LA INDUSTRIA 2932436 16/01/2026
ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE. 2977405 15-02-2026 

ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE. 3118563 2/08/2026
ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE. 3023715 9/04/2026
ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE. 3134549 8/09/2026

TRATAMIENTO DE RIESGOS DE CIBERSEGURIDAD EN LA MICRO, PEQUEÑA Y MEDIANA EMPRESA (MIPYMES). 3118284 proyecto productivo
DESARROLLO CREATIVO DE PRODUCTOS PARA LA INDUSTRIA 3114904 10/09/2026

ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE. 3013188 9/04/2026
ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE. 3118308 2/08/2026
ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE. 2879335 proyecto productivo  08-08-2025

Informe de Apoyos de Sostenimiento



ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE. 2977404 15-02-2026 
ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE. 3118308 2/08/2026
ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE. 2848524 6/10/2025

DESARROLLO DE COMPONENTES MECANICOS 3141055 11/11/2026
ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE. 2977405 15-02-2026 
ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE. 3064241 16/07/2026
ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE. 3134549 8/09/2026
ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE. 2977406 15/02/2026
ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE. 3064237 16/07/2026

DESARROLLO CREATIVO DE PRODUCTOS PARA LA INDUSTRIA 3114904 10/09/2026
DESARROLLO CREATIVO DE PRODUCTOS PARA LA INDUSTRIA 3141064 11/11/2026
DESARROLLO CREATIVO DE PRODUCTOS PARA LA INDUSTRIA 3141064 11/11/2026
DESARROLLO CREATIVO DE PRODUCTOS PARA LA INDUSTRIA 2873736 23/10/2025
DISEÑO E INTEGRACIÓN DE AUTOMATISMOS MECATRÓNICOS 3114902 10/06/2026

ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE. 3013187 10/04/2026
DESARROLLO CREATIVO DE PRODUCTOS PARA LA INDUSTRIA 3114904 10/09/2026

ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE. 2977405 15-02-2026 
DESARROLLO Y ADAPTACION DE PROTESIS Y ORTESIS. 3114903 15-02-2026 

15-02-2026 
DESARROLLO Y ADAPTACION DE PROTESIS Y ORTESIS. 3114903 15-02-2026 
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Generalidades: 

1) Este formato tiene como objetivo relacionar toda la gestión técnico, administrativo, financiero, 

contable y jurídico sobre el cumplimiento del objeto del contrato o convenio. 

2) El formato está asociado al Manual de Contratación (GCCON-M-001) y al Manual Supervisión e 

Interventoría (GCCON-M-002), así como a los procedimientos que rigen la gestión contractual de la 

entidad. 

3) El formato se debe utilizar para rendir el informe final de los contratos de bienes y servicios, así como 

para los de prestación de servicios personales o de los convenios suscritos por la entidad. 

4) Este formato es diligenciado por el supervisor del contrato o el apoyo a la supervisión. 

5) Su diligenciamiento se realiza con el vencimiento del plazo de ejecución contractual, el supervisor y/o 

interventor deberán diligenciar este informe final, en el que se evidencie el recibo o no a satisfacción 

del bien o servicio, así como el ingreso de estos al almacén (cuando aplique), siendo este requisito 

indispensable para efectuar el último pago. 

6) El interventor o supervisor una vez finalizado el contrato verificará y dejará constancia del 

cumplimiento de las obligaciones del contratista y presentará el informe sobre el balance final de 

ejecución de este, y elaborará el acta de liquidación respectiva. Los documentos de ejecución 

deberán reposar en la plataforma de SECOP II. 

7) Este formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas 

transaccionales. 

8) El formato, una vez diligenciado, deberá archivarse de conformidad con lo establecido en las tablas 

de retención documental de la entidad. 

9) El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “/” son 

orientaciones para el diligenciamiento del formato. 

10) El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que así se indique. 

11) Cuando el formato refiera la palabra “Contrato”, se debe realizar el ajuste a “orden” o “convenio” 

según corresponda  

12) Las notas internas son situaciones o recomendaciones que se deben tener en cuenta al momento 

de elaborar el formato. No obstante, las mismas deben ser eliminadas previa impresión o 

suscripción del mismo. 

13) Todas las recomendaciones o sugerencias que busquen mejorar el presente documento pueden ser 

remitidas al correo de la Dirección jurídica del SENA. 
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INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN 

 CO1.PCCNTR.8396830 

 

En mi calidad de supervisor del contrato de la referencia, me permito presentar el informe final del mismo, 

de acuerdo con la siguiente información: 

 

1. ASPECTOS GENERALES 

 

CONTRATANTE  CENTRO DE DISEÑO Y METROLOGÍA SENA  

TIPO DE CONTRATO  Prestación de servicios personales 
CONTRATO NRO. CO1.SLCNTR.15859028 DE 1 DE OCTUBRE DE 2025 

OBJETO 

Prestar los servicios profesionales para apoyar el desarrollo de 
actividades orientadas al fortalecimiento de habilidades 
socioemocionales de los aprendices del Centro de formación en 
el marco del Plan Nacional Integral de Bienestar al Aprendiz. 

FECHA DE SUSCRIPCIÓN DEL 
NEGOCIO JURÍDICO 

1 de octubre de 2025 

FECHA DE INICIO 1 de octubre de 2025 

PLAZO INICIAL 90 días 

FECHA DE TERMINACIÓN INICIAL 30 de diciembre de 2025 
RAZÓN SOCIAL KIARA MALY MORENO RODRIGUEZ 

CC  1000455994 

NOMBRE DEL REPRESENTANTE 
LEGAL 

NO APLICA 

NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN DEL 
REPRESENTANTE LEGAL  

NO APLICA 

LUGAR DE EJECUCIÓN 
CENTRO DE DISEÑO Y METROLOGÍA SENA  
Calle 15 N° 31-42 Complejo Paloquemao SENA, Bogotá D.C. 
 

VALOR INICIAL  
ONCE MILLONES DOSCIENTOS CINCUENTA MIL PESOS ($ 
11.250.000,00) 

FORMA DE PAGO 
Se realizarán tres (03) pagos iguales, correspondientes a los 
meses de octubre a diciembre de 2025 

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTAL 

4925 

CERTIFICADO DE REGISTRO 
PRESUPUESTAL 

No aplica 

VALOR FINAL DEL NEGOCIO 
JURÍDICO 

ONCE MILLONES DOSCIENTOS CINCUENTA MIL PESOS ($ 
11.250.000,00) 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada  Pública Reservada  



 

4 

GCCON-F-030 V05 

FECHA DE TERMINACIÓN FINAL 30 de diciembre de 2025 

FECHA DE TERMINACIÓN 
ANTICIPADA (Sí aplica) 

No aplica 

VALOR TOTAL PAGADO 
ONCE MILLONES DOSCIENTOS CINCUENTA MIL PESOS ($ 
11.250.000,00) 

VALOR TOTAL EJECUTADO 
ONCE MILLONES DOSCIENTOS CINCUENTA MIL PESOS ($ 
11.250.000,00) 

SUPERVISOR DIANA CAROLINA HIGUERA RIAÑO 

APOYO A LA SUPERVISIÓN No aplica  

 

 

 

2. ASPECTOS TÉCNICOS 

 

1.1 Obligaciones 

 

En virtud de la suscripción [seleccionar: del contrato / la orden], el contratista adquirió las siguientes 

obligaciones: 

 

OBLIGACIONES 

[Incluya todas las obligaciones 

contractuales] 

¿CUMPLIÓ? 

[Seleccione: SI / NO / 

Parcialmente / No se 

requirió el cumplimiento] 

PRODUCTO O EVIDENCIA 

[Referir la ubicación de los 

soportes de las actividades 

desarrolladas para cumplir cada 

obligación específica durante el 

periodo del informe] 

1. Elaboración y Presentación 
del Plan de Trabajo: Diseñar y 
presentar para aprobación 
del supervisor un plan de 
trabajo que incluya 
cronograma y entregables 
específicos 

SI 

 

Obj´s 1 evidencias 

 

2. Diseño y Evaluación de 
Estrategias de Retención de 
Aprendices: Identificar, 
generar y evaluar estrategias 
orientadas a mejorar la 
retención de aprendices en 
coordinación con el equipo 
del plan de bienestar y los 
grupos internos del Centro de 
Formación. 

Parcialmente Obj´s 2 Evidencia 

3. Ejecución en Diversas SI Obj´s 3 Evidencia 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IgCMTkaxIDbhR45u2KEVdR9LAUCf6FjXhiBVJLlTyP9j9bI?e=0IMPbI
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IgDmiYv9aGFJSI8M74b5CkfNAcrtG6f5h4JrvhqU-YPW5xQ?e=2nPq00
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IgD6LcTmSWm2SLNnPB2_VCipAXeHp_Kgu_O3Ly9TiM-FuDM?e=hs5DYd
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Modalidades de Formación: 
Desarrollar las actividades del 
objeto contractual en las 
modalidades de formación 
presencial, virtual y a 
distancia, adaptándose a las 
necesidades del Centro de 
Formación 

4. Fortalecimiento de 
Habilidades Sociales y 
Actitudes: Participar en 
actividades que promuevan 
habilidades sociales como 
responsabilidad, tolerancia, 
comunicación asertiva, 
liderazgo y resolución de 
conflictos, adaptadas a las 
debilidades identificadas en 
los aprendices 

SI Obj´s 4 Evidencias 

5. Promoción de Valores 
Ambientales y Desarrollo 
Sostenible: Generar espacios 
de trabajo colaborativo con 
los profesionales del grupo 
de bienestar y la comunidad 
educativa para fortalecer 
valores ambientales y la 
conciencia del desarrollo 
sostenible en el contexto 
local 

SI Obj´s 5 Evidencias 

6. Fortalecimiento de 
Relaciones Familiares: 
Apoyar la planeación y 
ejecución de actividades que 
fomenten el fortalecimiento 
de las relaciones familiares de 
los aprendices mediante el 
diálogo y herramientas 
constructivas. 

PARCIALMENTE Obj´s 6 Evidencias 

7. Fomento del Autocuidado y 
Cuidado del Otro: Realizar 
acciones que promuevan el 
autocuidado y el cuidado 
mutuo a través de actividades 
prácticas. 

SI Obj´7 Evidencia 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IgB1zinnZWFARI7wIbkCXIuRAc4kbdnsbh9At55OYx1TikU?e=BzttRK
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IgAbx9M4S4dzTpYQG6yT__utAYR4G2b0Qo_K7hy0DARrmK8?e=OvfIQP
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IgABgNU5IbrIRJdsKaAEp7RbAfszhR7el_z2MQJF78iisKU?e=XM8lrG
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IgCGh5v4x-qLQ5Lyl-ScUYLPAVn-hDUym4KSsutIffSZSKM?e=3NyXui
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8. Fortalecimiento de la 
Apropiación del Reglamento: 
Apoyar la planeación y 
ejecución de actividades para 
fortalecer la apropiación del 
reglamento del aprendiz 
entre los aprendices. 

SI Obj´s 8 Evidencias 

9. Acompañamiento en el Uso 
de Apoyos Socioeconómicos: 
Implementar actividades que 
promuevan el uso adecuado 
de los apoyos 
socioeconómicos, 
fomentando su propósito de 
permanencia y certificación 
del aprendiz. 

SI Obj´s 9 Evidencias 

10. Facilitación de Elecciones de 
Representantes de 
Aprendices: Apoyar la 
implementación de 
lineamientos para realizar 
elecciones de representantes 
y voceros de aprendices, en 
cumplimiento de la 
normatividad vigente. 

SI Obj´s 10 Evidencias 

11. Gestión de Información y 
Reportes Institucionales: 
Registrar actividades 
realizadas en el aplicativo 
Sofía Plus y otras plataformas 
institucionales; elaborar 
informes, reportes y 
documentos asociados al 
objeto contractual utilizando 
las herramientas 
institucionales. Entre ellas 
CompromISO 

SI Obj´s 11 Evidencias 

12. Las demás actividades: 
Desarrollar actividades 
complementarias 
relacionadas con el objeto 
contractual que sean 
asignadas por el subdirector 
del Centro o el Supervisor del 
contrato, siempre que estén 

SI Obj´s 12 Evidencias 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IgCisKTHTdIySaXOnnINRM_VARMYfnyTcdugyKjB_AmGEws?e=18gGkx
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IgD3DqtD8aGAR4QOd8JykDEKATgu6-48gfPUu5n0Fi-J7jE?e=7OIVt7
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IgCnouUkV3JDTooyAR-1wpuzAUXgKjTlg_1yM-wRVqE9x1w?e=AtlOdI
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IgCoz3WBWEZ-Ro3YVlow0lNlAf2Ox2ye_LOf9GRVZvmxX48?e=Yfs0wO
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/dhigera_sena_edu_co/IgCt2h-3iIEmQb2HSE-_RZR7AXVRTivW46pPktptyhbl_f4?e=3WKpoj
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directa y exclusivamente 
vinculadas al cumplimiento 
del objeto contractual 
establecido. 

 

 

3. ASPECTOS LEGALES 

 

2.1 Garantías contractuales 

 

Como garantías se establecieron las siguientes: 

 

 

GARANTÍA ÚNICA DE CUMPLIMIENTO [SI APLICA] 

ASEGURADORA Aseguradora solidaria de Colombia 

NRO. DE PÓLIZA 3606875858 

CERTIFICADO O ANEXO No aplica 

FECHA EXPEDICIÓN 2 de octubre del 2025 

FECHA APROBACIÓN 
2 de octubre del 2025 

 

AMPARO 
VIGENCIA 

VALOR 
DESDE HASTA 

Cumplimiento 01/10/2025 30/04/2026 1,125,000.00 

Devolución del pago 

anticipado 
No aplica 

No aplica 

 
 

Salarios y prestaciones 

sociales 

No aplica 

 

No aplica 

 
 

Calidad del servicio 
No aplica 

 

No aplica 

 
 

 

GARANTÍA DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL [NO APLICA ] 

ASEGURADORA  

NRO. DE PÓLIZA  

CERTIFICADO O DE ANEXO  

FECHA EXPEDICIÓN  

FECHA APROBACIÓN  

AMPARO 
VIGENCIA 

VALOR 
DESDE HASTA 
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GARANTÍA DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL [NO APLICA ] 

Responsabilidad civil 

extracontractual 
   

 

 

 

GARANTÍA ÚNICA DE CUMPLIMIENTO [NO APLICA] 

ASEGURADORA  

NRO. DE PÓLIZA  

CERTIFICADO O ANEXO  

FECHA EXPEDICIÓN  

FECHA APROBACIÓN  

AMPARO 
VIGENCIA 

VALOR 
DESDE HASTA 

Cumplimiento    

Devolución del pago 

anticipado 
   

Salarios y prestaciones 

sociales 
   

Calidad del servicio    

 

GARANTÍA DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL [Diligencie si aplica] 

ASEGURADORA  

NRO. DE PÓLIZA  

CERTIFICADO O DE ANEXO  

FECHA EXPEDICIÓN  

FECHA APROBACIÓN  

AMPARO 
VIGENCIA 

VALOR 
DESDE HASTA 

Responsabilidad civil 

extracontractual 
   

 

3.1 Cumplimiento del objeto 

 

La contratista realizó las actividades asignadas conforme con lo establecido en el contrato. Ha 

realizado sus informes mensuales y ha enviado las evidencias a tiempo. Ha cumplido con la 

rotación de acuerdo con las necesidades de los aprendices en las diferentes sedes. Se permite ser 
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corregida y se adapta a las necesidades del área. Se observa buena disposición a trabajar en 

equipo.  Entrega informes de acuerdo con solicitudes realizadas. 

 

3.1 Cumplimiento de los aspectos del Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol – SIGA 

 

NO APLICA  

 

4.1 Multas y sanciones 

 

De conformidad con la ejecución del contrato  NO se presentaron multas y/o sanciones. 

 

 

5.1 Certificado de pagos de seguridad social 

 

 

NÚMERO DE ORDEN DE 

PAGO 
Mes  FECHA DE PAGO VALOR DE PAGO 

No. 9493581900 Octubre  2025/10/22 $435,400 

No. 9495870020 Noviembre 2025/12/02 $435,400 

No. 9496200566 Diciembre 2025/12/12 $435,400 

 

NÚMERO DE ORDEN DE PAGO FECHA DE PAGO VALOR DE PAGO 

14473-948947 2025/10/22 $ 3.750.000,00 

51181-560323 2025/12/02 
$ 3.750.000,00 

 

80583-555703 2025/12/02 $ 3.750.000,00 

 

 

 

6.1 Designación de la supervisión 

 

• 8 DE AGOSTO DEL 2025 ASIGNACIÓN A DIANA CAROLINA HIGUERA RIAÑO  

 

7.1 Liquidación del negocio jurídico 

 

NO APLICA 
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4. OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD 

 

NO APLICA  

 

5. ASPECTOS FINANCIEROS           

 

8.1 Pagos realizados 

 

 
 

 

 

5.1 Estado financiero 

 

CONCEPTO VALOR 

Valor inicial del negocio jurídico $11.250.000,00 

Adiciones o disminuciones del negocio 

jurídico 

$ 0,00 

Valor de las reducciones $ 0,00 
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Valor final del negocio jurídico $ 11.250.000,00 

Valor ejecutado $ 7´500.000 

Valor pagado $ 7´500.000 

Valor por pagar $ 3´750.000 

Valor a liberar $ 0,00 

 

 

Conforme a lo anteriormente expuesto, se debe: 

 

d) Una vez perfeccionada la liquidación del contrato, pagar a favor del contratista la suma de  

3´750.000. 

 

 

 
 

DIANA CAROLINA HIGUERA RIAÑO 

Supervisor del contrato 

 

Elaboró:  

Kiara Maly Moreno Rodrígue 

CC. 1000455994 

Psicóloga de bienestar al aprendiz  
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Regional distrito capital

INICIAL FINAL CAJA CARPETA TOMO OTRO DEL AL

1 No aplica
Elaboración y Presentación del Plan de Trabajo:

1/10/2025 30/12/2025 x 1 20 Media

2 No aplica
Diseño y Evaluación de Estrategias de Retención 

de Aprendices
1/10/2025 30/12/2025 x 1 50 Media

3 No aplica
Ejecución en Diversas Modalidades de Formación

1/10/2025 30/12/2025 x 1 45 Media

4 No aplica
Fortalecimiento de Habilidades Sociales y Actitudes

1/10/2025 30/12/2025 x 1 120 Media

5 No aplica
Promoción de Valores Ambientales y Desarrollo 

Sostenible
1/10/2025 30/12/2025 x 1 60 Media

6 No aplica Fortalecimiento de Relaciones Familiares 1/10/2025 30/12/2025 x 1 55 Media

7 No aplica Fomento del Autocuidado y Cuidado del Otro 1/10/2025 30/12/2025 x 1 25 Media

8 No aplica
Fortalecimiento de la Apropiación del Reglamento

1/10/2025 30/12/2025 x 1 40 Media

9
No aplica

Acompañamiento en el Uso de Apoyos 

Socioeconómicos
1/10/2025 30/12/2025 x 1 46 Media

10
No aplica

Facilitación de Elecciones de Representantes de 

Aprendices
1/10/2025 30/12/2025 x 1 65 Media

11
No aplica

Gestión de Información y Reportes Institucionales
1/10/2025 30/12/2025 x 1 60 Media

12 No aplica Las demás actividades 1/10/2025 30/12/2025 1 65 Media

OFICINA PRODUCTORA

OBJETO:

Centro de Diseño y Metrología

Bienestar al Aprendiz

Entrega de evidencias 2025

2025 12 12

Proceso Gestión Documental

 Formato Único de Inventario Documental 

REGISTRO DE ENTRADA 

AÑO MES

SEDE 

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA
DIA

NUT - NÚMERO ÚNICO DE 

TRANSFERENCIA

FOLIOS
SOPORTE

FRECUENCIA 

DE 

CONSULTA

NOTAS
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACIÓN

ELABORADO POR ENTREGADO POR RECIBIDO POR

NOMBRES Y APELLIDOS

https://sena4-

my.sharepoint

.com/:f:/g/per

sonal/ldelgad

or_sena_edu_

co/IgC69NJ9n

BwLRaCBlmsG

QCRqAdoZxXG

cQ1LqVzf9EHC

7xhw?e=zPBF

o3
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CARGO

Kiara Maly Moreno Rodriguez Sulma Constanza Alvarez VegaDIANA CAROLINA HIGUERA RIAÑONOMBRES Y APELLIDOS

12/12/2025 12/12/2025

FIRMA

Lider de Bienestar

FECHA 12/12/2025

Apoyo Psicosocial Gestora Documental
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