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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

San gil, febrero 2026  

 

Doctora  
María Delia Arenas Mejía 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9258312  
Profesional Grado 2 
Líder de Bienestar al Aprendiz  
San Gil 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes febrero del año 2026 

Referencia: Contrato CO1.PCCNTR. 9258312 de 2026 

 

Yasmith Porras Vesga, identificada con la cédula de ciudadanía No. 37899024 de San Gil, 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 Veinte millones 

ochenta mil pesos M/cte ($20.080.000). Esta suma será pagada por el SENA al contratista 

de la siguiente manera: a) un primer pago proporcional a los días ejecutados del mes de 

febrero b) siete (07) pagos iguales por los meses de Marzo a septiembre de 2026, por valor 

de Dos millones quinientos diez mil pesos M/cte($ 2.510.000 .c) Un último pago 

proporcional a los días ejecutados durante el mes de Octubre de 2026. 
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Plazo: Ocho (08) meses, sin exceder el calendario académico 2026, contado a partir del 

cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecución. 

 

OBJETO: Prestar los servicios personales para apoyar los diferentes procesos administrativos 

contemplados para ejecutar el Plan Nacional Integral de Bienestar al Aprendiz, así como la atención 

al usuario, organización de archivo, direccionamiento a las dependencias según requerimientos de 

los clientes internos y externos del Centro de Formación. 

 

Obligaciones Específicas:  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 
 
1 

 
 Presentar para aprobación por parte del 
supervisor del contrato o responsable 
del Plan de Bienestar, un plan de trabajo 
que incluya cronograma y entregables 
mes a mes y cuando el proceso lo 
requiera. 

 

-Se realiza la elaboración y 
entrega del  cronograma con el 
plan de trabajo de las 
actividades realizadas entre el 
2 al 29 de febrero 2026. 

 
 
Correo 
electrónicos  

 
 
2 

 
Identificar, generar o apoyar actividades 
y/o contribuir en las estrategias 
orientadas a la retención de los 
aprendices, dentro del alcance del 
objeto contractual, propiciando la 
articulación con el equipo que adelanta 
acciones del Plan de Bienestar y grupos 
internos del Centro de formación, para 
fortalecer el desarrollo de mecanismos 
que mejoren la retención de aprendices. 

 
-Se participa en las diferentes 
reuniones convocadas desde 
bienestar al aprendiz Centro 
agroturístico, como reuniones 
de voceros y reunión del 
equipo, al igual que reuniones 
por Teams desde la Dirección 
Nacional. 
 
-Participación en capacitación 
“Hacia la calidad de la formación 
en el CAT”  
- Se participa en inducción SIGA 

 
 
 
Correos 
electrónicos,  
Pantallazos  
Evidencias 
fotográficas  
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3 

Programar y registrar actividades según 
el plan de bienestar, en el aplicativo 
Sofía Plus y demás plataformas, mensual 
o periódicamente según pertinencia a 
lineamientos SENA. 

-Se realizó el cargue de la 
programación mensual de 
eventos de bienestar en el 
aplicativo Sofía Plus según los 
lineamientos institucionales. 
 

 

 
 
4 

Apoyar la realización de trámites 
administrativos de Bienestar del 
Aprendiz. 

-Se proyectaron actas Se 
gestionó y tramitó las 
diferentes solicitudes en el 
proceso administrativo, 
requeridas para el área de 
bienestar al aprendiz 
como Trámites de la ARL, SOI, 
SOFIAPLUS, ACTAS entre otras.  
-Se apoya revisión cuentas de 
cobro equipo contratistas 
bienestar al aprendiz  

Correos 
electrónicos, 
listas de 
asistencia, 
evidencias 
fotográficas  

 
 
5 

Proyectar y archivar documentos que se 
originen en el marco de las actividades 
del Programa de Bienestar al Aprendiz. 

-Se transcriben y se crean 
actas de las diferentes 
reuniones desde el área del 
bienestar al aprendiz. 
-Se realiza la organización y 
foliación de expedientes 
físicos y digitales generados 
durante el mes.  
 

 
 
 
 
Correos 
electrónicos  
Archivo digital  

 
 
6 

Brindar atención y orientación a los 
aprendices que lo requieran, en cuanto 
al desarrollo de las actividades del Plan 
de Bienestar al Aprendiz. 

-Se realiza la atención 
personalizada a aprendices 
para resolver dudas sobre 
servicios de bienestar y rutas 
de apoyo. 

evidencias 
fotográficas 
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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 hace la recepción y 
distribución de 
comunicaciones internos del 
área de Bienestar. 

 
 
Correos 
electrónicos  

 
 
8 

Apoyar la Divulgación de convocatorias, 
apoyos socioeconómicos y estímulos, 
verificación de requisitos y seguimiento 
a aprendices adjudicados. 

-Se apoya la divulgación de 
convocatoria de apoyos de 
sostenimiento, voz a voz y 
redes sociales. 

Evidencias 
fotográficas  

 
 
 
9 

 
 
 
Proyectar informes, actas y documentos 
relacionados con bienestar del aprendiz.  

-Se realiza la creación de actas 
de reuniones del equipo de 
bienestar al aprendiz, actas de 
reunión de voceros, informes 
de gestión solicitados, 
gestiones y trámites para 
afiliación, desafiliación de 
aprendices a la ARL POSITIVA, 
de los aprendices Decreto 055, 
al igual que los trámites 
pertinentes para el pago de 
ARL en SOI.  

Correos, listas 
de asistencia, 
evidencias 
fotográficas 

 
 
 
 
10 

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

-Se apoya la coordinación de 
espacios, materiales y equipos 
necesarios para la realización 
de eventos culturales y 
deportivos. 

Correos, listas 
de asistencia, 
evidencias 
fotográficas 

 
 
11 

Consolidar evidencias de la ejecución de 
las actividades de Bienestar al Aprendiz 

-Se recopilan y organizan los 
soportes (fotos, listas, videos, 
informes) que validan el 
cumplimiento de las metas del 
área bienestar al aprendiz.  

Correos, listas 
de asistencia 

 
 
 

Mantener reserva de la información que 
se administra en el área de Bienestar, 
especialmente confidencialidad de los 

-Se realiza el manejo ético y 
restringido de las bases de 

 
 
Drive  
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12 casos que se allegan a esta área y que 
tienen que ver con situaciones 
particulares de los aprendices. 

datos y expedientes de casos 
particulares de los aprendices. 

 
 
13 

Promover la respuesta a encuestas de 
satisfacción habilitadas por la Entidad. 

-Para el mes objeto de cobro 
no se realizó esta actividad  

 

 
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 estandariza formato para 
el cronogramas de 
actividades, herramientas de 
control, seguimiento para el 
cumplimiento de las metas de 
bienestar asignadas. 

Correos,  
Drive  
Archivos 

 
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.   

ITE
M 

No DE LA 
ORDEN DE 
VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT

O INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT

O FINAL 
1.  XX XX  XX  XX 
2.  XX  XX XX XX 

 

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. 
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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 certificado de afiliación y de acuerdo al Decreto 1273-18 (Decreto Ley 2106 de 

2019 – “Decreto Ley Anti trámites”) 

 

Evidencias en (16) folios 

Cordialmente,  

 

 

Yasmith Porras Vesga 

Contratista 

C.C. No.37899024  

 

Recibí a satisfacción: 

 

 

Doctora  
María Delia Arenas Mejía 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 9258312  
Profesional Grado 2 
Líder de Bienestar al Aprendiz  
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Se realiza la elaboración del cronograma plan de trabajo mensual y cronograma de 
actividades apoyo administrativo bienestar al aprendiz – mes de febrero   2026 y se envía 
por correo a la líder de bienestar al aprendiz, Doctora María Delia Arenas Mejía 

 

INFORME DE EVIDENCIAS CONTRACTUALES 

NOMBRE CONTRATISTA:  YASMITH PORRAS VESGA 

NUMERO DE CONTRATO: CO1.PCCNTR. 9258312 

MES: FEBRERO  DE 2026  

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública   Pública Clasificada Pública Reservada X   
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Se participa en las diferentes reuniones convocadas desde bienestar al aprendiz Centro 
agroturístico, como reuniones de voceros y reunión del equipo, al igual que reuniones por 
Teams desde la Dirección Nacional. 
 Reunión de voceros sede San Gil 

 

} 
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Reunión de voceros sede socorro 17 de febrero 2026 

 

-Participación en Asamblea General del Centro Agroturístico, espacio orientado a la socialización 
de lineamientos institucionales y a la generación de escenarios de intercambio de buenas prácticas 
que contribuyan al fortalecimiento de la calidad de la formación. 
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Se participa en la Inducción SIGA 
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Se realiza el cargue de la programación mensual de eventos de bienestar en el aplicativo 
Sofía Plus según los lineamientos institucionales. 

 

-Se proyectaron actas Se gestionó y tramitó las diferentes solicitudes en el proceso 
administrativo, requeridas para el área de bienestar al aprendiz como Trámites de la ARL, 
SOI, SOFIAPLUS, ACTAS entre otras.  
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-Se apoya revisión cuentas de cobro equipo contratistas bienestar al aprendiz 
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-Se transcriben y se crean actas de las diferentes reuniones desde el área del bienestar al 
aprendiz. 

 
 
-Se realiza la atención personalizada a aprendices para resolver dudas sobre servicios de 

bienestar y rutas de apoyo 
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-Se hace la recepción y distribución de comunicaciones internos del área de Bienestar. 
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-Se apoya la divulgación de convocatoria de las ofertas educativas virtual y convocatoria   de 
apoyos de sostenimiento, voz a voz y redes sociales. 
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-Se realiza la creación de actas de reuniones del equipo de bienestar al aprendiz, actas de 
reunión de voceros, informes de gestión solicitados, gestiones y trámites para afiliación, 
desafiliación de aprendices a la ARL POSITIVA, de los aprendices Decreto 055, al igual que 
los trámites pertinentes para el pago de ARL en SOI. 
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ARL aprendices decreto 055 
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-Se apoya la coordinación de espacios, materiales y equipos necesarios para la realización 
de eventos culturales y deportivos. 
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Cordialmente,  

 

 

Yasmith Porras Vesga 

C.C. No.37899024  

Contratista 
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