
INFORME DE CONTRATISTA DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS  
 

Número del Contrato:  CO1.PCCNTR.7254724 

Objeto del Contrato: 

PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA EL APOYO 

PSICOSOCIAL Y EL ACOMPAÑAMIENTO PARA LA 

PROMOCIÓN Y PREVENCIÓN DE LA SALUD MENTAL Y LA 

EDUCACIÓN SOCIOEMOCIONAL DE LOS DOCENTES Y 

DIRECTIVOS DOCENTES DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS 

OFICIALES DEL MUNICIPIO DE CHIA. 

Contratista: Lady Jurieth Bernal Poveda 

No. de Cedula 1072659059 

Fecha Inicio del Contrato 20/01/2025 Fecha de Terminación 19/11/2025 

Periodo del Informe 20/01/2025 al 19/02/2025 

 

DOCUMENTO SOPORTE DE PAGO 

Valor total del Contrato $47.250.000 

Valor a Pagar en este periodo $4.725.000 

Saldo por Pagar $42.525.000 

Pago No.  Uno (1) 

 

CONTRATOS DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS VIGENTES 

A la fecha de presentación del presente informe y documento soporte de pago, BAJO LA 

GRAVEDAD DE JURAMENTO, manifiesto que tengo vigentes los siguientes contratos 

adicionales de prestación de servicios, y que realicé el pago de aportes al SSI sobre el 40% 

del total de los ingresos mensuales así: 

ENTIDAD CONTRATANTE VALOR MENSUAL DE LOS 

INGRESOS 

FECHA INICIO / FECHA 

TERMINACIÓN CONTRATO 

N/A N/A N/A 

   

 

RELACIÓN DE DOCUMENTOS APORTADOS QUE ACREDITAN PAGOS APORTES A LOS SISTEMAS 

DE SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES. 

Tipo de aporte Planilla N° 
Mes al que 

corresponde el aporte 
Valor Pagado 

Salud 

4588206754 Enero del 2025 

$205.200 

Pensión $262.600 

ARL $8.600 

 

En cumplimiento de las obligaciones establecidas en el contrato No. CO1.PCCNTR.7254724, 

me permito relacionar las actividades ejecutadas durante el periodo 20/01/2025 al 

19/02/2025, en mi condición de contratista conforme a lo siguiente:  

 

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS 

1.Brindar acompañamiento a la 

secretaria de educación municipal 

en la realización de charlas y 

talleres dirigidos a los docentes de 

las 12 IEO sobre prevención y 

cuidado de la salud mental. 

1. Realice el plan de trabajo y el cronograma de 

actividades como profesional de apoyo, el 

cual se complementa diariamente. (Anexo 1) 

1.1 Elabore un documento diagnóstico en el cual 

se evidencian los trabajos realizados con 

Docentes durante el año 2024, por el Equipo 

Psicosocial de Secretaria de Educación. 

(Anexo 1.1) 

1.2 Elabore de la planeación de las actividades 

para llevar a cabo un taller y un caso práctico 

de la de Prevención del Síndrome de Burnout 

por estrés laboral dirigido a Docentes y 

Directivos Docentes de la IEO Diosa Chía. 

(Anexo 1.2) 

1.3 Realice la presentación del tema de 

Prevención del Síndrome de Burnout por estrés 

laboral dirigido a Docentes y Directivos 

Docentes de la IEO Diosa Chía. (Anexo 1.3) 

1.4 Desarrollé el acta respectiva con los Docentes 

y con el Equipo Psicosocial para recopilar las 



actividades realizadas, las firmas de la 

asistencia y la evidencia fotográfica, el día 13 

de febrero 2025. (Anexo 1.4) 

 

2.Acompañar y participar en el 

desarrollo de estrategias 

psicosociales dirigidas a los 

docentes y directivos docentes que 

promuevan el autocuidado, 

proporcionándoles recursos para 

mejorar su bienestar físico y 

emocional. 

2. Hice una encuesta virtual dirigida a los 

Docentes y los Directivos Docentes de las IEO 

del Municipio de Chía, con el fin de evaluar 

las necesidades en relación a la promoción y 

prevención de la Salud Mental. (Anexo 2) 

2.1 Realicé el acta respectiva de la realización de 

la encuesta en las instalaciones de la 

Secretaria de Educación de Chía 

correspondiente al día 30 de enero 2025. 

(Anexo 2.1)  

2.2 Desarrollé el consolidado de los resultados de 

la encuesta aplicada a los Docentes y 

Directivos Docentes de las IEO. (Anexo 2.2) 

2.3 Realicé el acta respectiva de la realización de 

la encuesta en las instalaciones de la 

Secretaria de Educación de Chía el día 7 de 

febrero 2025. (Anexo 2.3) 

 

 

3.Diseñar y orientar estrategias, 

talleres y capacitaciones en 

manejo del estrés, que incluyan 

diferentes técnicas y actividades 

que ayuden a disminuir los niveles 

de la ansiedad en los docentes y 

directivos docentes de las IEO del 

municipio de Chía. 

3. Realicé la presentación relacionada con el 

tema de Prevención del Síndrome de Burnout 

dirigida a Docentes y Directivos Docentes. 

(Anexo 3) 

3.1 desarrolle la presentación relacionada con el 

tema de Gestión de Emociones dirigida a 

Docentes y Directivos Docentes. (Anexo 3.1) 

3.2 Ejecuté la presentación del tema 

relacionado con Agotamiento Físico y 

Psicológico dirigida a Docentes y Directivos 

Docentes. (Anexo 3.2) 

3.3 Hice la presentación del tema de Higiene del 

Sueño dirigida a Docentes y Directivos 

Docentes. (Anexo 3.3) 

 

 

4.Apoyar el desarrollo de 

actividades propias de la dirección 

administrativa y financiera que 

permitan contribuir con el 

fortalecimiento institucional para el 

mejoramiento en el desempeño de 

la gestión del sector educativo. 

4. Asistí a la capacitación realizada por la 

Doctora Nelsy Jazmín Cajamarca y la Doctora 

Ximena Aponte, para abarcar el tema de la 

entrega de informes de contratistas, el día 11 de 

febrero 2025 y realicé la respectiva acta de 

asistencia. (Anexo 4) 

4.1 Realicé una reunión con la Coordinadora del 

Equipo Psicosocial para consolidar el trabajo 

transversal el día 11 de febrero 2025. (Anexo 4.1) 

 

 
 

LADY JURIETH BERNAL POVEDA  

 

 

El presente informe contiene el soporte de pago correspondiente, para el periodo del informe que 

se presenta. De igual manera, el presente documento se entenderá presentado por el contratista 

una vez se realice su respectivo cargue en SECOP II. 

 

 

 

 



EVIDENCIAS – CONTRATO CO1.PCCNTR.7254724 

 

Obligación 1. Brindar acompañamiento a la secretaria de educación 

municipal en la realización de charlas y talleres dirigidos a los docentes de 

las 12 IEO sobre prevención y cuidado de la salud mental. 

Anexo 1. Plan de trabajo  

 

Anexo 1.1 Documento diagnostico  

PLAN DE TRABAJO BIENESTAR DOCENTE 2025 

 

Objeto contractual  

Prestación de servicios profesionales para el apoyo psicosocial y el acompañamiento para 

la promoción y prevención de la salud mental y la educación socioemocional de los 

docentes y directivos docentes de las instituciones educativas oficiales del municipio de 

Chía.  

Obligaciones específicas del contrato   

1. Brindar acompañamiento a la secretaria de educación municipal en la realización de 

charlas y talleres dirigidos a los docentes de las 12 IEO sobre prevención y cuidado de la 

salud mental.  

2. Acompañar y participar en el desarrollo de estrategias psicosociales dirigidas a los 

docentes y directivos docentes que promuevan el autocuidado, proporcionándoles recursos 

para mejorar su bienestar físico y emocional. 

3. Diseñar y orientar estrategias, talleres y capacitaciones en manejo del estrés, que 

incluyan diferentes técnicas y actividades que ayuden a disminuir los niveles de la ansiedad 

en los docentes y directivos docentes de las IEO del municipio de Chía.  

4. Apoyar el desarrollo de actividades propias de la dirección administrativa y financiera que 

permitan contribuir con el fortalecimiento institucional para el mejoramiento en el 

desempeño de la gestión del sector educativo.  

Objetivo general del plan de trabajo 



Promover por medio de talleres, charlas y capacitaciones dirigidas a los docentes y los 

directivos docentes de las instituciones oficiales del Municipio de Chía, el cuidado y la 

importancia de la salud mental y la educación socioemocional.  

Objetivos específicos del plan de trabajo  

• Implementar estrategias dirigidas a los docentes y directivos docentes sobre la 

importancia de la salud mental  

• Desarrollar talleres o charlas enfocadas en temas que abarquen la salud mental en 

general como lo son: gestión de emociones, manejo del estrés laboral, prevención 

del síndrome de burnout, motivación laboral, ente otras.  

• Realizar actividades lúdicas, en las cuales los docentes y directivos docentes 

puedan participar de manera activa dejando una enseñanza positiva en su labor 

diaria 

Temas trabajados en el año 2024 con docentes  

Durante el año 2024 se trabajaron diferentes temas enfocados en el bienestar docente en 

las instituciones oficiales del Municipio de Chía, estos talleres fueron dirigidos por los 

profesionales de psicología pertenecientes al equipo psicosocial, algunos temas trabajados 

fueron:  

• Gestión de emociones 

• Manejo del bullying y ciber bullying en aulas de clases 

• Manual de convivencia y cerebro triuno 

• Amor propio  

• Salud mental  

• Prevención del trabajo infantil 

• Orientación vocacional, profesional y ocupacional 

• Gratitud  

En algunas instituciones no fue posible trabajar con docentes debido al tiempo y a las fechas 

de ingreso de los profesionales de apoyo a cada institución, razón por la cual se 

desarrollaron proyecciones para trabajar con los docentes y los directivos docentes en el 

2025, algunos temas propuestos son:  

• Mindfulness 

• Primeros auxilios psicológicos  

• Manejo de la autoridad 

Con base en lo anterior y teniendo en cuenta el objeto y las obligaciones del contrato se 

recomienda trabajar durante el año 2025 los siguientes temas con docentes y directivos 

docentes de las instituciones educativas oficiales del Municipio de Chía, con el fin de dar 

prioridad a la salud mental y la educación socioemocional.  

• Salud mental 

• Autocontrol 

• Manejo del estrés laboral 

• Prevención del síndrome de burnout  

• Gestión emocional  

• Motivación laboral  

• Empatía laboral  

• Depresión laboral  

• Identificación de redes de apoyo  

• Agotamiento físico y psicológico 

• Primeros auxilios psicológicos  

• Higiene del sueño  



• Pausas activas  

 

Para llevar acabo los talleres y charlas con docentes, es indispensable realizar un 

seguimiento por medio de una lista de asistencia a cada espacio asignado por la institución 

educativa para la profesional, el cual servirá como soporte de las actividades desarrolladas 

en cada institución y la asistencia a cada actividad.  

Se emplearán diapositivas como guía, para abarcar los temas propuestos y desarrollar los 

talleres o charlas en las diferentes instituciones educativas.   

Por otro lado, se implementará un plan de trabajo desarrollado en Excel, en el cual se 

especifican el objeto y las obligaciones del contrato, describiendo la actividad y la 

metodología de cada taller a desarrollar y en el cual se podrá evidenciar el avance de la 

profesional encargada. Este plan de trabajo se diligenciará por medio de un drive al cual 

tendrá acceso la supervisora y la profesional.  

Se utilizará una guía de planeación de talleres dirigidos a docentes y directivos docentes   

en físico, en la cual se especifica el objetivo general del taller, el tema, la duración, la 

población al que va dirigido, la institución, el profesional responsable, los materiales, 

observaciones, una descripción breve del taller y la conclusión del mismo.  

Se hará el diligenciamiento de un cronograma de actividades semanales, con el fin de 

informar a la supervisora los talleres a desarrollar en la semana, y las instituciones en las 

cuales se encuentra la profesional diariamente. Este cronograma se diligenciará por medio 

de un drive al cual tendrá acceso la supervisora y la profesional. 

En relación a los documentos descritos anteriormente, serán anexados al informe final que 

se debe entregar mensualmente a la supervisora con su correspondiente descripción 

cuantitativa y cualitativa de los talleres elaborados en cada mes, incluyendo el registro 

fotográfico de lo desarrollado en cada institución educativa oficial de Chía.  

Con base al desarrollo del trabajo, la profesional encargada lo realizará de manera 

presencial en cada una de las instituciones educativas oficiales del Municipio de Chía 

durante los 10 meses de durabilidad del contrato, articulando el trabajo de campo con el 

equipo psicosocial y la secretaria de salud, solo en caso de ser necesario.  

Para finalizar, la profesional asistiría de manera oportuna y presencial a las instalaciones 

de la secretaria de educación de Chía o para realizar algún acompañamiento enfocado en 

el apoyo de actividades propias de la dirección administrativa y financiera que permitan 

contribuir con el fortalecimiento institucional para el mejoramiento en el desempeño de la 

gestión del sector educativo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Anexo 1.2 Planeación de actividades.  

  

  

GUÍA PEDAGÓGICA   

PROGRAMA:   Bienestar Docente, Área Administrativa y Financiera en conjunto con el Equipo 
Psicosocial de la Secretaria de Educación Chía.   

OBJETIVO GENERAL:  Brindar estrategias a los Docentes y Directivos Docentes que ayuden a evitar el 
Síndrome de Burnout por estrés laboral.  

POBLACIÓN:   Docentes   

INSTITUCIÓN EDUCATIVA:  Diosa Chía.   

TEMA:  Prevención del Síndrome de Burnout por estrés laboral.   

DURACIÓN:  1 hora   

MODALIDAD:  Presencial   

DESCRIPCIÓN DEL TALLER  

1. Presentación de la profesional de apoyo de la IEO a la profesional del 
área de talento humano de la Secretaria de Educación.   

2. Saludo de bienvenida   

3. Actividad rompe hielo “según el color harán un movimiento”. el cual 
consistía en que los asistentes participaran de manera activa, cuando se 
mencionaba el color rosado debían alzar los brazos, el color azul las manos 
sobre la cabeza, el color rojo los bazos abajo y color verde se debían abrazar 
entre ellos.  

4. Presentación del caso práctico   

5. Explicación del tema principal “prevención del síndrome de burnout por 
estrés laboral” por medio de diapositivas.   

6. Actividad de cierre “mural” los Docentes presentes debían escribir en 
papeles de colores que estrategias de prevención aprendieron y a que se 
comprometían con ellos mismo partiendo del tema en discusión, para pegarlos 
en un mural.   

7. Encuesta de satisfacción  

8. entrega de insignias   

RESPONSABLE   Lady Bernal (Bienestar Docente SEM)   
Mónica Portillo y Angelica Huertas (Equipo Psicosocial SEM)  

MATERIALES  

CANTIDAD  DESCRIPCIÓN DETALLADA  
(Tener en cuenta tamaño, colores y demás específicos)  

1  Computador   

1  Papel periódico  

10  Insignias  

10  Papeles de colores   

10  Marcadores   

N/A  Dulces   

EVALUACIÓN   

Al iniciar la actividad los Docentes asistentes a la actividad fueron evaluados verbalmente con el fin de identificar su 
opinión acerca de la encuesta enviada semanas anteriores, a lo cual respondieron que la pregunta abierta no la 
veían necesaria porque los temas de interés estaban descritos en un punto anterior.  
Durante la actividad, se le hacían preguntas en forma de sondeo con el fin de que ellos identificaran las estrategias 
que usan diariamente para evitar el estrés laboral y con ello desarrollar el síndrome de burnout.    



 

Anexo 1.3 presentación tema: prevención del síndrome de Burnout actividad Diosa Chía  

  

  

 
 

  

Una vez terminada la actividad, se dio un código QR para que los Docentes contestaran la encuesta de satisfacción 
realizada por parte de la Dirección Administrativa y Financiera, a través del Área de Talento Humano de la Secretaria 
de Educación de Chía, con el fin de evaluar la actividad realizada.   

CONCLUSIÓN   

Se pudo concluir que los Docentes son participativos en este tipo de temas, pero expresaron la necesidad de 
abordarlos en conjunto con los rectores y área administrativa de la IEO, con el fin de mejorar el clima laboral, el 
trabajo en equipo y expresar lo que piensan y sienten.   

OBSERVACIONES  

No aplica.   



  

 
 

 

Anexo 1.4 Acta respectiva actividad 13 de febrero 2025 IEO Diosa Chía  

 
PROCESO SISTEMA INTEGRAL DE GESTIÓN 

ACTA DE REUNION 
CÓDIGO SIG-FT-01-V3 

ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIA 

PAGINAS 8 de 35 

 

PROCESO:             TALENTO HUMANO 
 
DEPENDENCIA:      ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA SECRETARÌA DE EDUCACIÒN  
 
 
RESPONSABLE DE LA REUNIÓN: Lady Bernal Poveda.  
 
 
NATURALEZA DE LA REUNIÓN:  
 

 Consejo ____________________________________________________________________ 

 Comité ____________________________________________________________________ 

  Reunión: __________________________________________________________________ 

 Otra: realización del taller y caso práctico sobre la prevención del síndrome de burnout por 

estrés laboral con los Docentes del área de matemáticas de la IEO Diosa Chía. 

 

ACTA N°  FECHA 13 de febrero 2025  

LUGAR  IEO Diosa Chía  

ASISTENT

ES  

NOMBR

E 

NÚMERO DE 

IDENTIFICACI

ÓN 

CARGO/DEPENDEN

CIA 

CORREO 

ELECTRÓNICO 

Carlos 

Eduardo 

Triana  
93297134 Docente Tricar2012@hotmail.com 

mailto:Tricar2012@hotmail.com


Nelson 

Enrique 

Sánchez  
2988258 Docente 

Guitanelson265@gmail.co

m 

Leady 

Tatiana 

Chacón  
1069727915 Docente 

Leadytatiana2006@gmail.c

om 

Mario E. 

Bolívar  2976486 Docente mariobolivarv@gmail.com 

María 

Angelica 

Huertas  
1072656612 Contratista María.huertas@chia.gov.co 

Mónica 

María 

Portillo  
1072650466 Contratista 

Monica.portillo@chia.gov.

co 

Lady 

Bernal 

Poveda  

1072659059 

Contratista- 

Administrativa y 

Financiera SEM 

Lady.bernal@chia.gov.co 

INVITADO

S 

    

    

    

1. OBJETIVO DE LA REUNIÒN 

Brindar estrategias a los Docentes y Directivos Docentes que ayuden a evitar el Síndrome 

de Burnout por estrés laboral.  

2. ORDEN DEL DÍA 

1.  Presentación de la profesional de apoyo de la IEO a la profesional del área de 

talento humano de la Secretaria de Educación.  

2. Saludo de bienvenida  

3. Actividad rompe hielo 

4. Presentación del caso 

5. Explicación del tema principal 

6. Actividad de cierre  

7. Encuesta de satisfacción  

 

3. DESARROLLO DEL ORDEN DEL DÍA 

A las 8:50 de la mañana en las instalaciones de la IEO Diosa Chía se dio inicio al caso practico 

dirigido a los Docentes del aérea de matemáticas por parte de la profesional del área de Talento 

Humano de Secretaria de educación y en compañía de dos profesionales del Equipo Psicosocial. 

La profesional de apoyo de la IEO Mónica Portillo del Equipo Psicosocial, presento a los 

Docentes a la profesional Lady Bernal del Área de Talento Humano de la SEM quien lidero la 

actividad, se dio inicio con un ejercicio lúdico el cual consistía en que los asistentes participaran 

mailto:Guitanelson265@gmail.com
mailto:Guitanelson265@gmail.com
mailto:Leadytatiana2006@gmail.com
mailto:Leadytatiana2006@gmail.com
mailto:mariobolivarv@gmail.com
mailto:María.huertas@chia.gov.co
mailto:Monica.portillo@chia.gov.co
mailto:Monica.portillo@chia.gov.co
mailto:Lady.bernal@chia.gov.co


3. DESARROLLO DEL ORDEN DEL DÍA 

de manera activa, cuando se mencionaba el color rosado debían alzar los brazos, el color azul las 

manos sobre la cabeza, el color rojo los bazos abajo y color verde se debían abrazar entre ellos.  

Como segunda medida se les indaga a los Docentes sobre la encuesta que se les envió, con el fin 

de evidenciar su participación en dicha tarea.   

Después de la actividad se dio la lectura del caso práctico, en el cual los Docentes debían prestar 

atención y según las pautas dadas, mencionar a que tema estaba enfocado. 

Una vez leído el caso, se dio paso a la explicación del tema que se trabajó, en este caso 

Prevención del Síndrome Burnout por estrés laboral, explicando el significado, causas, 

estrategias para identificarlo, tratamientos y diagnóstico. Durante este proceso intervinieron las 

profesionales Mónica Portillo y Angelica Huertas del Equipo Psicosocial en apoyo a la 

profesional Lady Bernal del Área de Talento Humano de la SEM.  

Una vez terminado el caso y la explicación del tema, se realizo una actividad en la cual los 

Docentes presentes debían escribir en papeles de colores que estrategias de prevención 

aprendieron y a que se comprometían con ellos mismo partiendo del tema en discusión, para 

pegarlos en un mural y posteriormente ubicarlos en la sala de profesores de la IEO.  

Por ultimo se dio acceso al código QR para que los Docentes contestaran la encuesta de 

satisfacción realizada por parte de la Dirección Administrativa y Financiera, a través del Área de 

Talento Humano de la Secretaria de Educación de Chía, con el fin de evaluar la actividad 

realizada, se dio la entrega de unas insignias alusivas al tema trabajado junto con un detalle.  

La actividad finalizo a las 9:40am.  

4. CONCLUSIONES DE LA REUNIÒN 

Se evidencio el interés por parte de los Docentes en relación a los temas de Salud Mental 

dirigidos especialmente a ellos, y se comprobó la necesidad de la participación por parte 

de rectores y administrativos con el fin de mejorar el clima laboral.   

 

5. ANEXOS 

Registro de asistencia y evidencia fotográfica.  

 

 

6. COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE  
FECHA DE 

COMPROMISO 

No aplica.    

FIRMAS 



 
Evidencia fotográfica  

 
 



 
 

 

Obligación 2: Acompañar y participar en el desarrollo de estrategias 

psicosociales dirigidas a los docentes y directivos docentes que promuevan 

el autocuidado, proporcionándoles recursos para mejorar su bienestar físico 

y emocional. 

 

Anexo 2. Encuesta plan de bienestar laboral docente 2025  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Anexo 2.1 acta correspondiente al día 30 de enero 2025 

 
 

PROCESO SISTEMA INTEGRAL DE GESTIÓN 

ACTA DE REUNION 
CÓDIGO SIG-FT-01-V3 

ALCALDIA 
MUNICIPAL DE CHIA PAGINAS 15 de 35 

 
PROCESO:             TALENTO HUMANO 
 
DEPENDENCIA:      ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA SECRETARÌA DE EDUCACIÒN  
 
 
RESPONSABLE DE LA REUNIÓN: Paola Roncancio Casallas y Lady Bernal Poveda.  
 
 
NATURALEZA DE LA REUNIÓN:  



 

 Consejo ___________________________________________________________________ 

 Comité ____________________________________________________________________ 

  Reunión: Diseño de la encuesta dirigida a Docentes y Directivos Docentes de las IEO del 

Municipio de Chía.  

 Otro ___________________________________________________________________ 
 

ACTA N° 2 FECHA 30 de enero 2025  

LUGAR  Secretaria de Educación  

ASISTENTE

S  

NOMB

RE 

NÚMERO DE 

IDENTIFICACI

ÓN 

CARGO/DEPENDEN

CIA 
CORREO ELECTRÓNICO 

Paola 

Roncanci

o 

Casallas  

1072660701 

Profesional 

Universitario-

Administrativa y 

Financiera SEM 

paola.roncanciocasallas@gma

il.com  

Lady 

Bernal 

Poveda  

1072659059 

Psicóloga- 

Administrativa y 

Financiera SEM  

Lady.bernal@chia.gov.co   

    

    

INVITAD

OS 

    

    

    

7. OBJETIVO DE LA REUNIÒN 

Desarrollar una encuesta para los docentes y directivos docentes de las IEO del municipio 

de chía con el fin de conocer las necesidades que presentan los mismos en el tema 

relacionado con la promoción y prevención de la salud mental.  

8. ORDEN DEL DÍA 

8. Diseño de la encuesta virtual para los Docentes  

9. Organización de las preguntas 

10. Aprobación de la Jefe Flor de María Cely  

 

9. DESARROLLO DEL ORDEN DEL DÍA 

A las 9:00 de la mañana en las instalaciones de la Secretaria de Educación de Chía, se dio inicio 

al diseño de la estructura de la encuesta que se debía enviar a los Docentes, con el fin de evaluar 

las necesidades con las que cuentan cada institución educativa en relación a la promoción y 

prevención de la salud mental en Docentes y Directivos docentes, cabe resaltar que la encuesta se 

envió desde el correo institucional de la Secretaria de Educación, la encuesta se dividió en tres 

partes las cuales buscaban evaluar diferentes puntos, como la actividad de fin de año y temas 

relacionados con SG-SST.  

La actividad dio cierre a las 11:30 am. 

10. CONCLUSIONES DE LA REUNIÒN 

mailto:paola.roncanciocasallas@gmail.com
mailto:paola.roncanciocasallas@gmail.com
mailto:Lady.bernal@chia.gov.co


9. DESARROLLO DEL ORDEN DEL DÍA 

Se desarrolló la encuesta dirigida a los Docentes y Directivos Docentes de las IEO para su 

respectivo diligenciamiento, la encuesta tiene un plazo máximo de 8 días para ser 

contestada a partir del día viernes 31 de enero al 7 de febrero del 2025.  

 

11. ANEXOS 

Registro de asistencia  

12. COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE  
FECHA DE 

COMPROMISO 

No aplica   

 

 

 

  

 

 

 

FIRMAS 
 

 



 

Anexo 2.2. resultados encuesta dirigida a Docentes y Directivos Docentes  

 

Análisis de resultados de la encuesta del Plan de Bienestar realizada a los 

Docentes y Directivos docentes de las IEO del Municipio de Chía. 

 

Teniendo cuenta la encuesta virtual realizada a los Docentes y los Directivos Docentes de 

las IEO del Municipio de Chía, se obtuvieron los siguientes resultados:  

Grafica 1. Respuestas dadas por los Docentes de cada IEO de Chía.    

 

 

Como se observa en la gráfica anterior la encuesta enviada fue contestada por un total de 

428 Docentes y Directivos Docentes de las Instituciones Educativas Oficiales del Municipio 

de Chía, teniendo en cuenta las sedes correspondientes a cada Colegio y dando un total 

de 23 Instituciones Educativas abarcadas en la encuesta.  



Se evidencia que el la IEO Nacional Diversificado sede principal contestaron un total de 41 

docentes y en relación a sus sedes en Santa Lucia 24, Luna Nueva 5 y Campincito 4, para 

un total de 74 participantes de esta Institución Educativa.  

Por otro lado, en la IEO Bojacá sede Principal participaron 19 docentes, mientras que en su 

sede Mercedes de Calahorra no se obtuvo ningún puntaje.   

En la IEO Fusca en la sede principal contestaron la encuesta 10 docentes, en la sede la 

Caro 6 profesores y en la sede el Cerro 13, para un total de 29 participantes de esta 

Institución Educativa.  

Se observa en la IEO Fagua (sede antigua) la participación de 14 Docentes, en la sede 

Principal (polideportivo) 7 y en la sede Tiquiza 12, para un total de 33 encuestas realizadas 

en este Colegio.  

En la IEO Santa María del Rio sede principal participaron un total de 24 Docentes, en la 

sede B 12 y por último en la sede C 5 Docentes, para un total general de 41 encuestas 

contestadas.  

Por otro lado, se evidencia la participación en la IEO José María Escriba de Balaguer sede 

principal con 44 profesores y en su sede Samaria 9 docentes, para un total de 53 

participantes.  

En la IEO Cerca de Piedra, se obtuvo la participación de 23 docentes en total. 

La IEO Fonqueta 31 encuestas fueron diligenciadas.  

También se evidencia que en la IEO Laura Vicuña 30 docentes y directivos docentes 

llenaron la encuesta. 

En la IEO José Joaquín Casas participaron un total de 36 profesores.  

La IEO Diosa Chía conto con un total de 33 participantes. 

Y por último en la IEO La Balsa 21 docentes dieron respuesta a la encuesta enviada. 

 

 

 

 

 

Grafica 2.  Selección de la Jornada en la cual pertenecen.  

 



En la gráfica anterior se observa como la mayoría de Docentes y Directivos Docentes 

corresponden a la jornada mañana con un total de 78% participantes en comparación con 

la jornada de la tarde con un total de 22% participantes, dentro de la encuesta se describió 

también la jornada nocturna, pero se evidencia que de los docentes que contestaron la 

encuesta ninguno pertenece a dicha jornada.  

Grafica 3.  Selección del tema de interés.   

 

En la gráfica anterior se observan los once temas propuestos para que los Docentes y 

Directivos Docentes manifestaran los de su preferencia y así poder abarcarlos de manera 

efectiva, se evidencia la preferencia por gestión de Emociones con un total de 168 puntos 

y Agotamiento Físico y Psicológico con 179 puntos.  

Por otro lado, el tema de Primeros Auxilios psicológicos obtuvo una puntuación de 115, 

Prevención del Síndrome de Burnout 141 puntos, Problemas para la Salud Mental 90 

puntos, Higiene del Sueño 131 puntos, Autocontrol Laboral 64 puntos, Estrés Laboral 111 

puntos, Depresión laboral 39 puntos, Identificación de Redes de Apoyo 32 puntos y por 

último Técnicas de motivación Laboral 108 puntos.  

Cabe mencionar que en esta pregunta los Docentes tenían la posibilidad de seleccionar 

máximo tres opciones de su preferencia, partiendo de las necesidades que se evidencian 

en su lugar de trabajo.  

Grafica 4. Metodología de interés.  

 

En relación a la metodología que les gustaría trabajar, la mayoría de Docentes y Directivos 

Docentes manifestaron su interés por Casos Prácticos con el 36% de participantes y Taller 

con el 27% de participantes.  



Es importante mencionar que en la encuesta se hizo una pregunta abierta la cual era: ¿Qué 

tema le gustaría proponer para abarcar en su lugar de trabajo, enfocado en la Promoción y 

Prevención de la Salud Mental en Docentes y Directivos Docentes de las IEO de Chía?, 

varios docentes sugieren temas específicos mencionando los siguientes: clima laboral 

positivo, pausas activas, empatía entre directivos y docentes, acoso laboral y trabajo en 

equipo.  

Con base en los datos expresados anteriormente, se evidencia como necesidades 

principales el clima laboral positivo y la empatía entre docentes y administrativos 

expresados en la pregunta abierta, debido a que sin un balance entre estos dos temas se 

desarrolla el estrés y la depresión laboral, lo cual desencadena el síndrome de burnout a 

corto, mediano y largo plazo.  

Anexo 2.3. acta del día 7 de febrero 2025. 

 
PROCESO SISTEMA INTEGRAL DE GESTIÓN 

ACTA DE REUNION 
CÓDIGO SIG-FT-01-V3 

ALCALDIA 
MUNICIPAL DE CHIA PAGINAS 21 de 35 

 

PROCESO:             TALENTO HUMANO 
 
DEPENDENCIA:      ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA SECRETARÌA DE EDUCACIÒN  
 
 
RESPONSABLE DE LA REUNIÓN: Paola Roncancio Casallas y Lady Bernal Poveda  
 
 
NATURALEZA DE LA REUNIÓN:  
 

 Consejo 

________________________________________________________________________________ 

 Comité 

________________________________________________________________________________

_ 

  Reunión: Consolidado de la encuesta enviada a Docentes y su respectivo análisis.  

 Otro 

________________________________________________________________________________

___ 
 

ACTA N° 3 FECHA 7 de febrero 2025  

LUGAR   

ASISTEN

TES  

NOMB

RE 

NÚMERO DE 

IDENTIFICAC

IÓN 

CARGO/DEPENDE

NCIA 

CORREO 

ELECTRÓNICO 

Paola 

Roncanc

io 

Casallas  

1072660701 

Profesional 

Universitario-

Administrativa y 

Financiera SEM 

paola.roncanciocasallas@g

mail.com 

Lady 

Bernal 

Poveda  

1072659059 

Psicóloga contratista - 

Administrativa y 

Financiera SEM  

Lady.bernal@chia.gov.co  

    

    

mailto:paola.roncanciocasallas@gmail.com
mailto:paola.roncanciocasallas@gmail.com
mailto:Lady.bernal@chia.gov.co


INVITAD

OS 

    

    

    

1. OBJETIVO DE LA REUNIÒN 

Desarrollar el consolidado de la encuesta enviada a los Docentes de las IEO del Municipio 

de Chía.  

2. ORDEN DEL DÍA 

 Partiendo de los resultados de la encuesta enviada a los Docentes y Directivos Docentes 

de las IEO del Municipio de Chía, realizar un informe con el fin de identificar las 

necesidades en relación a la Promoción y Prevención de la Salud Mental.   

 

3. DESARROLLO DEL ORDEN DEL DÍA 

A las 11:00 de la mañana se dio inicio a la recopilación de los resultados de la encuesta enviada a 

los Docentes y Directivos Docentes de las IEO del Municipio de Chía, con el fin de analizar los 

resultados y resaltar las necesidades que presentan los docentes de los diferentes colegios.  

La encuesta estaba dividida en tres secciones, pero en este apartado solo se trabajo con lo 

relacionado al bienestar docente y con base en los resultados se dio pie para la elaboración del 

respectivo informe.  

La actividad dio cierre a las 5:30 pm.  

4. CONCLUSIONES DE LA REUNIÒN 

Se observó que un total de 425 docentes dieron una respuesta oportuna a la encuesta 

enviada el día 30 de enero, con fecha de vencimiento el 7 de febrero del 2025, partiendo 

de esas respuestas se consolido el informe.  

 

5. ANEXOS 

Registro de asistencia  

6. COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE  
FECHA DE 

COMPROMISO 

No aplica    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FIRMAS 



 

 

Obligación 3: Diseñar y orientar estrategias, talleres y capacitaciones en 

manejo del estrés, que incluyan diferentes técnicas y actividades que 

ayuden a disminuir los niveles de la ansiedad en los docentes y directivos 

docentes de las IEO del municipio de Chía. 

 

Anexo 3. Síndrome de Burnout  

 

  



  

 
 

  

  

 
 

 

 

 

 

 



Anexo 3.1 Gestión de Emociones  

 

 

  

  

  

 
 

 
 



 
 

 

 

Anexo 3.2 Agotamiento físico y psicológico  

 

  

  

  

  



  

 

 

Anexo 3.3 Higiene del sueño  

 

  

  

  

 
 



 
 

  

 

 

Obligación 4: Apoyar el desarrollo de actividades propias de la dirección 

administrativa y financiera que permitan contribuir con el fortalecimiento 

institucional para el mejoramiento en el desempeño de la gestión del sector 

educativo. 
 

Anexo 4. Acta capacitación formatos de entrega para la cuenta  

 
PROCESO SISTEMA INTEGRAL DE GESTIÓN 

ACTA DE REUNION 
CÓDIGO SIG-FT-01-V3 

ALCALDIA 
MUNICIPAL DE CHIA PAGINAS 28 de 35 

 
PROCESO:             TALENTO HUMANO 
 
DEPENDENCIA:      ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA SECRETARÌA DE EDUCACIÒN  
 
 
RESPONSABLE DE LA REUNIÓN: Doctora Nelsy Yazmin Cajamarca Secretaria de 
Educación de Chía.  
 
 
NATURALEZA DE LA REUNIÓN:  

 Consejo ___________________________________________________________________ 

 Comité ___________________________________________________________________ 

  Reunión: capacitación informes contratistas_____________________________________ 

 Otro _____________________________________________________________________ 
 

ACTA N°  FECHA 11 de febrero 2025  

LUGAR  Auditorio Secretaria de Educación de Chía. 

ASISTENTE

S  
NOMBRE 

NÚMERO DE 

IDENTIFICACIÓN 

CARGO/DEPENDE

NCIA 

CORREO 

ELECTRÓNIC

O 



Asistencia 

de los 

contratistas 

de la 

Secretaria 

de 

Educación 

de Chía. 

Relacionados en la lista de asistencia.  

 

    

    

    

INVITADO

S 

    

    

    

13. OBJETIVO DE LA REUNIÒN 

Revisar el diligenciamiento de los formatos para la entrega de cuentas de los contratistas 

de la Secretaria de Educación de Chía.  

 

14. ORDEN DEL DÍA 

1. Presentación de los formatos  

2. Orden de la entrega de los formatos  

3. Explicación de la plataforma SECOP para subir las cuentas  

 

15. DESARROLLO DEL ORDEN DEL DÍA 

A las 11:30 de la mañana se dio inicio a la reunión por parte de la Doctora Ximena Aponte, con 

el fin de consolidar los formatos que deben entregar los contratistas para las cuentas. 

Después la Doctora Nelsy Yazmin Cajamarca Secretaria de Educación de Chía, hizo una 

intervención, mencionando la importancia de entregar as cuentas a tiempo y que los contratistas 

deben completar los campos que sean necesarios en los formatos para que los supervisores 

puedan revisar y agilizar el proceso. 

La Doctora Ximena Aponte, explicó los pasos para subir las cuentas a SECOP y explico los 

formatos que deben estar presentes en cada cuenta.  

Por último, la Doctora Nelsy Yazmin Cajamarca Secretaria de Educación de Chía, menciono las 

evidencias, en las cuales se deben tener presentes, los registros fotográficos, las actas, las 

presentaciones, y todo tipo de material con cual se trabaje para sustentar el trabajo realizado en 

cada mes.  

La reunión termino a las 12:30pm.  

16. CONCLUSIONES DE LA REUNIÒN 

A partir de la expuesto en la reunión es clara la importancia de el diligenciamiento previo 

de los formatos de cuentas y de presentar las mismas a tiempo, para evitar retrasos en los 

pagos y que los supervisores puedan revisar de manera más práctica cada entrega.  

 



 

17. ANEXOS 

Registro de asistencia y evidencia fotográfica.  

18. COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE  
FECHA DE 

COMPROMISO 

No aplica     

   

FIRMAS 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Evidencia fotográfica 

 

 



Anexo 4.1 Acta con la coordinadora del Equipo Psicosocial  

 
PROCESO SISTEMA INTEGRAL DE GESTIÓN 

ACTA DE REUNION 
CÓDIGO SIG-FT-01-V3 

ALCALDIA 
MUNICIPAL DE CHIA PAGINAS 33 de 35 

 

PROCESO:             TALENTO HUMANO 
 
DEPENDENCIA:      ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA SECRETARÍA DE EDUCACIÓN  
 
 
RESPONSABLE DE LA REUNIÓN:  Lady Bernal Poveda  
 
 
NATURALEZA DE LA REUNIÓN:  
 

 Consejo ____________________________________________________________________ 

 Comité _____________________________________________________________________ 

  Reunión: Con la Coordinadora del Equipo Psicosocial Catalina Fernández para consolidar el 

trabajo trasversal.  

 Otro _______________________________________________________________________ 
 

ACTA N° 4 FECHA 11 de febrero 2025  

LUGAR  Secretaria de Educación Chía  

ASISTENT

ES  

NOMBR

E 

NÚMERO DE 

IDENTIFICACI

ÓN 

CARGO/DEPENDEN

CIA 
CORREO ELECTRÓNICO 

María 

Catalina 

Fernánde

z  

1073245713 

Coordinadora Equipo 

Psicosocial Contratista- 

Calidad SEM 

María.fernandez@chia.gov.co  

Paola 

Roncanci

o 

Casallas  

1072660701 

Contratista -

Administrativa y 

Financiera SEM 

paola.roncanciocasallas@gmai

l.com 

Lady 

Bernal 

Poveda  

1072659059 

Contratista - 

Administrativa y 

Financiera SEM  

Lady.bernal@chia.gov.co  

    

    

INVITADO

S 

    

    

  

  

 

 

 

19. OBJETIVO DE LA REUNIÒN 

Establecer los temas para trabajar con Docentes y Directivos Docentes de las IEO del 

Municipio de Chía teniendo en cuenta los resultados de la encuesta realizada, con el fin de 

trabajar de manera trasversal con el Equipo Psicosocial.   

20. ORDEN DEL DÍA 

mailto:María.fernandez@chia.gov.co
mailto:paola.roncanciocasallas@gmail.com
mailto:paola.roncanciocasallas@gmail.com
mailto:Lady.bernal@chia.gov.co


1. Revisión del análisis de la encuesta virtual dirigida a Docentes y Directivos 

Docentes de las IEO. 

2. Escoger los temas que sobresalieron en la encuesta para poder abordarlos  

3. Planteamiento de estrategias para trabajar con dicha población, y en conjunto con el 

equipo psicosocial.  

 

21. DESARROLLO DEL ORDEN DEL DÍA 

A las 4:00 de la tarde se dio inicio a la reunión, revisando el análisis de los resultados arrojados 

por la encuesta planteada a los Docentes y los Directivos Docentes de las IEO del Municipio de 

Chía, con el fin de abordar los temas que obtuvieron una mayor votación por parte de ellos, se 

concluyó trabajar: Agotamiento físico y Psicológico, Gestión de Emociones, Síndrome de 

Burnout con estrés laboral y la Higiene del sueño. Se propuso realizar una encuesta de 

satisfacción virtual para que, una vez terminado el ejercicio con Docentes, ellos puedan expresar 

lo trabajado en la IEO, esto se realizara por medio de un Código QR. La Coordinadora del 

Equipo Psicosocial Catalina Fernández, solicito un cuadro con los temas a trabajar, el objetivo, la 

duración, la metodología y los recursos para poderlo compartir con su equipo de trabajo y así 

poder hacer el empalme de horarios establecidos.  

La actividad dio cierre a las 4:16 pm.  

22. CONCLUSIONES DE LA REUNIÒN 

Se dieron las directrices para poder empezar a realizar el trabajo de campo en las IEO, y 

se asignaron tareas con el fin de establecer horarios y fechas para los talleres dirigidos a 

Docentes y Directivos Docentes.  

 

23. ANEXOS 

Registro de asistencia y evidencia fotográfica.  

24. COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE  
FECHA DE 

COMPROMISO 

Desarrollar la encuesta de satisfacción 

dirigida a Docentes y Directivos Docentes 

de las IEO  

Paola Roncancio y 

Lady Bernal 

 

11 de febrero 

2025 

 

 

Realización del cuadro en Excel con las 

especificaciones solicitadas para realizar el 

empalme de los horarios con el Equipo 

Psicosocial.  

 

 

Lady Bernal  

 

 

11 de febrero 

2025 

 

FIRMAS 



 
 

Evidencia fotográfica  
 

 
 
 

 

  

 



PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACIÓN APORTES
 SOPORTE DE PAGO GENERAL

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

TIPO IDENTIFICACIÓN: NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN:
NOMBRE Ó RAZÓN SOCIAL:
CIUDAD/MUNICIPIO: DEPARTAMENTO:
DIRECCIÓN: TELÉFONO:
TIPO APORTANTE: CLASE APORTANTE:
TIPO EMPRESA: ACTIVIDAD ECONOMICA:
FORMA DE PRESENTACIÓN:

CÉDULA DE CIUDADANÍA 1072659059
LADY JURIETH BERNAL POVEDAD

CHIA CUNDINAMARCA
CLL 4 10A-48 7777777

02-INDEPENDIENTE I-INDEPENDIENTE
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EMPLEADOR COTIZANTE

FSP
SOLIDARIDAD SUBSISTENCIA
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TOTALES
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Exportadores

Para uso exclusivo de la DIAN

5. Número de Identificación Tributaria (NIT) 6. DV

    

984. Nombre

51. Código

38. País

  

56. Tipo

985. Cargo

50. Código

  

4. Número de formulario

36. Nombre comercial 37. Sigla

53. Código

59. Anexos          SI NO

55. Forma

57. Modo

58. CPC

60. No. de Folios:

Ocupación

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18

Actividad secundaria Otras actividades

49. Fecha inicio actividad48. Código 1 2

Lugar de expedición 28.  País

Actividad principal

Actividad económica

47. Fecha inicio actividad46. Código

1 2 3

35. Razón social

31. Primer apellido  32. Segundo apellido 33. Primer nombre

52. Número 
establecimientos

24. Tipo de contribuyente

12. Dirección seccional 14. Buzón electrónico

34. Otros nombres

25. Tipo de documento

29. Departamento

26. Número de Identificación

39. Departamento

Firma del solicitante:

2. Concepto

19 20 21 22 23 24 25 26

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

54. Código

11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

Responsabilidades, Calidades y Atributos

IMPORTANTE: Sin perjuicio de las actualizaciones a que haya lugar, la inscripción en el Registro Único Tributario -RUT-, tendrá vigencia indefinida y en consecuencia no se exigirá su renovación

    

40. Ciudad/Municipio

Sin perjuicio de las verificaciones que la DIAN realice.  

Firma autorizada:

IDENTIFICACIÓN

41. Dirección principal

ExportadoresUsuarios aduaneros

UBICACIÓN

30. Ciudad/Municipio

42. Correo electrónico

44. Teléfono 143. Código postal 45. Teléfono 2

CLASIFICACIÓN

Actualización0 2

141155343764

    1 0 7 2 6 5 9 0 5 9 6 Impuestos de Bogotá 3 2

Persona natural o sucesión ilíquida 2 Cédula de Ciudadanía 1 3 1 0 7 2 6 5 9 0 5 9                   

COLOMBIA 1 6 9 Cundinamarca 2 5    Chía 1 7 5

BERNAL POVEDA LADY JURIETH

COLOMBIA 1 6 9 Cundinamarca 2 5 Chía 1 7 5

CL 4   10 A   48 IN 3
bernalpovedalady@gmail.com

                3 0 1 7 7 1 3 9 5 2       3 1 3 2 8 5 9 7 0 6

7 2 2 0 2 0 2 4 0 8 3 0 8 5 6 0 2 0 2 4 0 8 3 0                  

                                                    

                              

                              
  

   

      

 X   0

BERNAL POVEDA LADY JURIETH 

CONTRIBUYENTE

Fecha generación documento PDF: 16-01-2025 08:26:53AM



CERTIFICADO
CHIA,
CUNDINAMARCA,

13/02/2025

COLOMBIA,
A quien interese

Por medio de la presente hacemos constar que la señora LADY JURIETH BERNAL
POVEDA  con Cédula de Ciudadanía número 1072659059

Posee en el banco Davivienda:

CUENTA DE AHORROS DAMAS
Número 0550004100245754
Fecha de apertura 01/02/2024

Cordialmente,

BANCO DAVIVIENDA


