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PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME MENSUAL DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  

 

 

Abril de 2026 
 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública x Pública Clasificada  Pública Reservada  

 
Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol 

INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Santa Marta, junio de 2026 
 

 
Señor(a) 

ANA MARIA LONDOÑO COLORADO 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8954363 

Coordinación de Formación Profesional Integral 
Estrategia Bienestar al Aprendiz y Relacionamiento con el Egresado 
Santa Marta 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución contractual junio de 

2026 

 
Referencia: CO1.PCCNTR.8954363 de 2026 

 
Estefany Garcia Ballen identificado con la cédula de ciudadanía nro. 1083025142, en mi calidad 

de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la 
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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 DIECIOCHO MILLONES 

SETECIENTOS MIL PESOS M/CTE ($18.700.000,00), suma que será pagada por el SENA al 

contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago, correspondiente al mes de abril de 2026, 

por valor UN MILLÓN CIEN MIL PESOS M/CTE ($ 1.100.000,00). b) ocho (8) pagos mensuales 

iguales, correspondientes a los meses de mayo a diciembre de 2026, cada uno por valor de DOS 

MILLONES DOSCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($2.200.000,00). 

Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2026. 

 
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 Acuícola y Agroindustrial de Gaira, 

Reg Mag. 

 
Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 
 
 
 
 

1 

Proyectar y archivar 
documentos que se 

originen en el marco de 
las actividades del 

programa de bienestar 
al aprendiz y acorde a 

la tabla de gestión 
documenta, con Vo.Bo 

de gestión 
documental del centro 

de formación. 

Recepción y archivo de listados de 
asistencia de actividades y/o 

eventos realizados en el marco del 
cumplimiento del PINBA 2026. 

Anexo 1 

Fotos de recepción de 
listados. 

 
 

 
2 

Realizar trámites 
administrativos en la 

dependencia de 
bienestar del aprendiz. 

Proyección de respuestas a 
peticiones, consultas o correos 

institucionales.  
 

Anexo 2  
Capture de 

orientación a 
petición y/o 
consulta de 

aprendiz sobre 
convocatorias de 

ASR. 
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3 

Mantener organizados y 
actualizados los archivos 

físicos y digitales 

Se organizaron documentos 
digitales a los procesos de ASR, 
reporte de inscritos semanal en 

Sofia 
 

Anexo 3 

Capture de 
documentos Excel y 
reportes. 

 
 
 

 
4 

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 

Apoyo en la publicación y difusión 
de convocatorias. 

Anexo 4 

Capture publicación de 
convocatorias.  

 

 
5 

Elaborar informes, actas 
y demás documentos 

administrativos. 

Elaboración de certificados para la 
conmemoración del día de la 
excelencia a aprendices destacados.  

Anexo 5 

Capture elaboracion de 
certificados a 
excelencia.  

 
6 

Apoyar la proyección 
de circulares de 
divulgación 
de convocatorias de los 

distintos apoyos 
socioeconómicos de la 

presente vigencia. 

Se realizaron imágenes pertinentes a 
las convocatorias vigentes y links, 
compartiéndolas posteriormente por 
canal de Bienestar al aprendiz y 
grupo interno para su difusión. 

Anexo 6  
Capture de E-card 
realizadas.  

 

 
7 

Manejar 
adecuadamente bases 
de datos, registros y 

sistemas de 
información que se 

utilicen en la oficina de 
Bienestar al Aprendiz 

Reportes de actividades realizadas 
en Bienestar al aprendiz desde la 
plataforma Sofia Plus y del mismo 
modo actualizar base de datos de 

cronograma. 

Anexo 7 

Reporte de Sofia de 
actividades 

 
 

 
8 

Brindar atención y 
orientación a los 

aprendices que lo 
requieran, en cuanto al 

desarrollo de los 
programas de bienestar 

al aprendiz 

Asistencia a la capacitación 
virtual de Poliza de 
accidentes personales para 
garantizar la recepción de 
información pertinente en 
casos de aprendices que lo 
requieran.  

Anexo 8 

Capture de 
capacitación virtual. 

 
9 

Consolidar evidencias 
de la ejecución de los 

programas de 
bienestar dirigido a 

los aprendices 

Se recepcionan documentos 
de asistencia de talleres 

psicosociales realizados a los 
aprendices. 

Anexo 9 

Listados de 

asistencias. 
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10 

Proyectar respuestas 
a solicitudes 
relacionadas 

directamente con 
bienestar del 

aprendiz 

No se requirió la actividad No se requirió la 
actividad 

 
11 

Utilizar correctamente 
los equipos, 
herramientas y 
software asignados. 

Se utilizaron correctamente las 
herramientas tecnológicas asignadas 

para la ejecución de actividades 

Sin evidencia 

 
 

 
12 

Apoyar la programación 
de reuniones, agendas 

y eventos 
institucionales 

relacionados con las 
actividades que se 

programen en la oficina 
de Bienestar al Aprendiz 

Apoyo a Conmemoración día del 
Aprendiz en subsede de Fundación.  

Anexo 10 
Anexo 

 
13 

Coadyuvar en la 
logística de ejecución 

del desarrollo 
del Plan de Bienestar del 

Centro de Formación. 

Apoyo en reprogramación de 
actividades del cronograma del 

PINBA 

Sin evidencia 

 
 

 
14 

Mantener reserva de 
la información que se 
administra en el área 

de bienestar, 
especialmente 

confidencialidad de los 
casos que allegan a 
esta área y que tiene 

que ver 
con situaciones 

particulares de los 
aprendices. 

Se garantizo confidencialidad de la 
información de casos particulares de 

aprendices.  

Sin evidencia 

 
15 

Realizar seguimiento a 

trámites, solicitudes y 
procesos administrativos 

Seguimiento a actividades 
realizadas vs pendientes para 

preparar elaboración de informe 
trimestral. 

            Anexo 11 
Capture de reporte de 
actividades.  

 
16 

Apoyar la recopilación de 
información para 

auditorías o revisiones 
internas. 

No se requirió la actividad No se requirió la 
actividad 
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17 

Apoyar al área en la 
revisión del cumplimiento 
de requisitos por parte 

de los aprendices 
candidatos para recibir 

apoyos 
socioeconómicos o 

estímulos, cumpliendo 
la normativa vigente y la 

dispuesta en Guía 
Apoyos 

de Socioeconómicos 

Revisión de los requisitos 
aprendices candidatos a apoyos 
socioeconómicos o estímulos, 

verificando el cumplimiento de la 
normativa vigente y lo establecido 

en la Guía de Apoyos 
Socioeconómicos. 

Anexo 12 
Chequeo previo 

al cargue de 
aprendices que 

solicitaron 
orientación con el 

proceso de 
inscripción a II 
Convocatoria 

centro de ASR. 

 
 
 

 
18 

Apoyar en la 
generación y entrega 
de reportes sobre el 

desarrollo de las 
convocatorias de 

apoyos 
socioeconómicos y 

estímulos al 
responsable del 
monitoreo del 

cumplimiento plan de 
acción en el centro de 

formación. 

Apoyo en seguimiento a inscripción 
de aprendices al Dia del aprendiz a 

través del link.  

Anexo 13 
Capture de 
inscritos al día 
del aprendiz.  

 
 

 
19 

Programar y registrar 
actividades del equipo 

de trabajo según el 
plan de bienestar, en el 

aplicativo Sofia plus 
mensualmente, previa 

aprobación del 
supervisor y líder del 

programa. 

Registro de actividades realizadas 
en Sofia Plus  

Anexo 14 
 
Capture de reporte de 
actividades en Sofia 
Plus. 

 
 

 
20 

Apoyar el diseño, 
organización y control 
de las actividades y/o 
tareas que se le haya 
asignado, en el marco 

del Plan de 
Bienestar del Centro de 

Formación. 

Se realizan invitaciones y apoyo a 
los eventos que se programan en el 
cronograma de actividades a realizar 
en el mes.  

Anexo 15 
 
Capture de solicitud y 
apoyo a psicosociales 
con invitaciones a 
actividades. 

 
NOTA INTERNA: Diligenciar del cuadro conforme las siguientes instrucciones. Obligaciones: 

Transcribir las obligaciones específicas del contrato; Acciones realizadas: Haga una reseña de 

los hechos y circunstancias que dieron lugar al cumplimiento de la obligación en el respectivo 

mes. De no haber sido necesaria la ejecución en el respectivo informe mensual, indicar que 
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“Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta 

obligación”; Evidencias: Reseñe el material probatorio que corrobore la ejecución de la actividad, 

y de ser el caso, adjuntar la respectiva evidencia. 

 
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 para legalización del desplazamiento, en el que se describieron las actividades 

desarrolladas y los resultados. Cada informe de legalización 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. 

 

 
ÍTEM 

NRO. DE LA 

ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1     

2     

 
NOTA INTERNA. Diligenciar el cuadro con la información de cada desplazamiento que haya 

realizado el contratista, adjuntando con el respectivo informe el respectivo 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: (i) Documentos electrónicos enunciados como 

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados 

y (iii) el pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. No. 6021525790 de la planilla, 

aportes en línea referente al mayo de 2026. 

 
Cordialmente, 

 

 

 
ESTEFANY GARCIA BALLEN 

Contratista 

C.C. 1083025142 

 
ANA MARIA LONDOÑO COLORADO 

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8954363 

Coordinadora de Formación Profesional Integral 
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EVIDENCIAS INFORME GESTION CONTRACTUAL MES DE JUNIO 

ANEXO 1 

RECEPCION DE LISTADOS DE ACTIVIDADES REALIZADAS 

 
 

ANEXO 2 

CAPTURE DE ORIENTACIÓN A PETICIÓN Y/O CONSULTA DE APRENDIZ SOBRE 
CONVOCATORIAS DE ASR. 
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ANEXO 3 

CAPTURE DE REPORTE INSCRITOS EN Sofia A ASR  

 

 

 
ANEXO 4 

CAPTURE DE PUBLICACION Y DIFUSION DE CONVOCATORIAS 

 



ANEXO 5 

CAPTURE DE ELABORACION DE CERTIFICADOS DE EXCELENCIA 

 

9 

GCCON-F-087 V2 

 

 

 

 

 
ANEXO 6 

CAPTURE DE E-CARD REALIZADAS. 
 

 

 



ANEXO 7 

REPORTE DE ACTIVIDADES DE Sofia PLUS 
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ANEXO 8 

LISTADOS DE ASISTENCIA 



ANEXO 9 

CAPTURE DE CAPACITACION VIRTUAL  
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ANEXO 10 

APOYO CONMEMORACION DIA DEL APRENDIZ SUBSEDE FUNDACION  

 



ANEXO 11 

CAPTURE DE REPORTE DE ACTIVIDADES. 
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ANEXO 12 

CHEQUEO PREVIO AL CARGUE DE APRENDICES QUE SOLICITARON ORIENTACIÓN CON EL 
PROCESO DE INSCRIPCIÓN A II CONVOCATORIA CENTRO DE ASR. 
 



ANEXO 15 

APOYO A SOLICITUD DE PSICOSOCIALES EN ACTIVIDADES A REALIZAR 
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ANEXO 14 

CAPTURE DE REPORTE DE ACTIVIDADES EN SOFIA PLUS. 
 

 
 
 
 
 
 



ANEXO 15 

APOYO A SOLICITUD DE PSICOSOCIALES EN ACTIVIDADES A REALIZAR 
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