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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Villavicencio, Marzo de 2024  

 

Señora 
Gladys Gutiérrez Sarmiento 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5815559 
Coordinadora 
Agencia Pública de Empleo  
Villavicencio 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes Marzo del año 2024 

Referencia: No CO1.PCCNTR.5815559 del año 2024 

 

Norma Vélez Ortega, identificado con la cédula de ciudadanía No. 40404576 de 

Villavicencio, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Agencia Pública de Empleo APE, 

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: El valor total del contrato será de VEINTE Y CUATRO MILLONES 

SEISCIENTOS NOVENTA Y SEIS MIL PESOS M/CTE ($24.696.000). Esta suma será pagada por 

el SENA a la contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente a SEIS 

(6) días del mes de enero de 2024 por valor de OCHOCIENTOS VEINTE Y TRES MIL 

DOSCIENTOS PESOS M/CTE ($823.200) y, b) Pago por los meses de febrero a Junio de 2024, 

por valor de VEINTE MILLONES QUINIENTOS OCHENTA MIL PESOS M/CTE. ($20.580.000) c) 

Un pago correspondiente a VEINTE Y CUATRO (24) días mes de Julio por valor de TRES 

MILLONES DOSCIENTOS NOVENTA Y DOS MIL OCHOSCIENTOS PESOS M/CTE ($ 3.292.800). 

El cual esta amparado en el CDP 1024 del 18 de Enero de 2024, dependencia 953210 Centro 
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de Industria y Servicios del Meta C-3602-1300-11-20305C-3602036-02 adquisición de bienes y 

servicios de orientación vocacional – Mejoramiento de las competencias para la empleabilidad de 

la población víctima del desplazamiento forzado por el conflicto armado a nivel nacional. 

Plazo: Será hasta el 24 de Julio de 2024. 

OBJETO: 

Prestar los servicios profesionales de carácter temporal para contribuir en el desarrollo 

de acciones de orientación ocupacional, e intermediación laboral a la población víctima 

de la violencia y vulnerable. Así como apoyar e impulsar acciones y estrategias, que 

contribuyan al cumplimiento de los compromisos establecidos en la Ley de Víctimas y 

Restitución de Tierras 1448 de 2011 y al cumplimiento de indicadores de la APE. 

 

Obligaciones Especificas: 

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Apoyar e impulsar la 
participación de la población 
víctima y vulnerable en las 
estrategias de empleabilidad de 
la APE entre ellas Campesena y 
Economía Popular. 

Realice servicio de 
orientación y atención a 
población vulnerable en 
Villavicencio, en el marco 
de la jornada 
interinstitucional “Villavo 
somos todos” realizada el 
día 9 de Marzo en el Barrio 
13 de Mayo. 
 
Apoye la jornada de 
Expomujer en el marco de 
la conmemoración del Dia 
internacional de la mujer, 
brindando atención y 
orientación en la APE. 

Registro Fotográfico 
 
Evidencia 1 
Reg 1  
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2 Brindar los talleres de 
orientación ocupacional a la 
población víctima de la 
violencia, socializando la ruta de 
atención con enfoque 
diferencial identificando 
habilidades, competencias e 
intereses ocupacionales, para 
direccionarlos a la oferta 
institucional y registrar la 
gestión realizada en el aplicativo 
web de la APE. 

Realice orientación a 
estudiantes de grado 11 en 
las instituciones educativas 
Playa Rica y Abraham 
Limcon en la ciudad de 
Villavicencio, total: 63 
estudiantes quienes cursan 
la media técnica Asistente 
Administrativo y Técnica en 
Sistemas  
 
Realice taller de orientación 
en portafolio de servicios 
de la APE con  organización 
de mujeres indígenas 
victimas del conflicto 
armado Corpidoac, en 
Villavicencio, el día 14 de 
Marzo, participaron 19 
mujeres. 

Registro Fotográfico 
 
Evidencia 2 

3 Alimentar la matriz de 

seguimiento a los procesos de 

concertación adelantados con 

los diferentes actores 

involucrados en la atención de la 

población víctima entre ellos 

Mesas departamentales y 

municipales, organizaciones y 

representantes de la población 

víctima; así como articular con 

las demás áreas misionales, la 

atención de los compromisos 

adquiridos, y reportar en el 

aplicativo Share Point lo 

concerniente a la gestión 

realizada 

Realice una jornada de 
orientación a asociaciones 
de mujeres indígenas, 
víctimas del conflicto dando 
cumplimiento al 
seguimiento y 
compromisos adquiridos 
con las mesas 
departamentales y 
municipales, en el 
municipio de Villavicencio 
el día 17 de marzo, el total 
de participantes fueron 26. 

 
Registro Fotográfico 
 
Evidencia 3 

4 Acompañar a los centros de 
formación en la caracterización 
de la población víctima que 
accede a los diferentes 

Apoye la jornada de acceso 
preferente el día 4 de 
marzo, en el centro de 
Industria y Servicios del 

 
Registro Fotográfico  
 
Evidencia 4 
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programas de formación de la 
Entidad, y realizar jornadas y 
estrategias para impulsar la 
participación de la Población 
Víctima de la Violencia en la 
formación titulada. 

Meta, en la ciudad de 
Villavicencio 
 
 
 
 
 

5 Participar en los espacios de 
implementación de la Política 
Pública de Atención a Víctimas y 
atender los compromisos 
adquiridos. 

Participe en el Comité de 
Reparación a Victimas 
liderado por la Alcaldía de 
Villavicencio, realizado el 
día 15 de marzo de 2024, 
socializando el portafolio 
de servicios de la APE del 
Sena Regional Meta y 
coordinando acciones para 
la jornada del próximo 9 de 
abril. 

 
Registro Fotográfico 
Evidencia 5 

6 Asistir a los Centros Regionales 
de Atención a Víctimas – CRAV y 
puntos de atención según 
cronograma validado por el 
coordinador de la APE y apoyar 
la atención de los beneficiarios 
focalizados en los Fallos de 
Restitución de Tierras, 
Sentencias de Justicia y Paz, 
entre otros. 

Realice atención y 
orientación a la población 
victima que asiste al CRAV  
en la ciudad de Villavicencio 
los días 1, 11 y 19 de marzo, 
atendiendo un total de 61 
personas 

 
Registro Fotográfico 
 
Evidencia 6 

7 Colaborar en la proyección de 
las respuestas a las solicitudes, 
internas y externas, de 
información relacionada con la 
atención de la población víctima 
y vulnerable. 

Se apoyo con la respuesta al 
municipio de Fuente de Oro 
que solicita participación en 
el Comité de Justicia 
Transicional para el día 15 
de marzo, el cual 
posteriormente fue 
aplazado por el municipio 
en razón a la agenda de la 
alcaldesa, aún se está en 
espera de la nueva fecha 

 
Registro  
 
Evidencia 7 

8 Apoyar el cumplimiento de los 
indicadores de la APE, 
especialmente Personas 
orientadas y colocaciones de 

 
A través de la ejecución de 
las diferentes actividades se 
aporto en el cumplimiento 

106 Inscritos  
34 Inscritos campesena 
24 Inscritos campesena 
mujer 
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población víctima de la violencia 
y realización de eventos. 

de los indicadores de la 
APE: 
  

11 Talleres de 
orientación 
285 orientados 
 103 Orientados PV  
182 Orientados 
desempleados 
7 Encuestas 
Ver gestión por 
funcionario 

9 En enero, presentar propuesta 
integral que permita impulsar 
las colocaciones de la población 
víctima. 

La propuesta que se 
presentó en Enero ha 
tenido avances en su 
ejecución a través de las 
diferentes actividades 
realizadas. 

1 Vacante creada 
Ver gestión por 
funcionario 
 
 
Ver DRIVE carpeta 
enero  
 
Propuesta integral 
colocaciones víctimas 
(1).pdf 
 

 
Tabla N.ª 2: Análisis de Ejecución Acumulada de Metas 

 

Indicador

META ANUAL 

ORIENTADORA 

VICTIMA

EJECUCIÓN 

ESPERADA A ENERO 

A MARZO /2024

EJECUCIÓN 

ACUMULADA ENERO 

A MARZO /2024 

% 

Ejecución

Superávit o 

Déficit 

Acumulado 

Deficit o 

excedente meta 

anual  2024

Inscritos 1749 364 194 11% -170 -1555

Inscritos Campesena 330 66 39 12% -27 -291

Inscritos Campesena Mujer 70 14 29 41% 15 -41

Orientados desempleados 1035 200 260 25% 60 -775

Orientados Pv 1720 330 163 9% -167 -1557

Vacantes Pv 200 40 1 1% -39 -199

Encuestas aplicadas 551 106 7 1% -99 -544  
 
 
 
 
 
 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/gladysgutierrez_sena_edu_co/Documents/GESTION%20APE%202024/03.%20Cuenta%20de%20Cobro%20APE%202024/01.%20CUENTAS%20COBRO%20PV%20-%20EBERTH%20Y%20ERIKA%20SANCHEZ/04.%20NORMA%20LUCIA%20VELEZ%20ORTEGA%20-%20ORIENTADORA%20PV/01.%20ENERO/GC_40404576_2424_ENE_2024/Propuesta%20integral%20colocaciones%20v%C3%ADctimas%20(1).pdf?csf=1&web=1&e=GJoQ1d
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/gladysgutierrez_sena_edu_co/Documents/GESTION%20APE%202024/03.%20Cuenta%20de%20Cobro%20APE%202024/01.%20CUENTAS%20COBRO%20PV%20-%20EBERTH%20Y%20ERIKA%20SANCHEZ/04.%20NORMA%20LUCIA%20VELEZ%20ORTEGA%20-%20ORIENTADORA%20PV/01.%20ENERO/GC_40404576_2424_ENE_2024/Propuesta%20integral%20colocaciones%20v%C3%ADctimas%20(1).pdf?csf=1&web=1&e=GJoQ1d
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/gladysgutierrez_sena_edu_co/Documents/GESTION%20APE%202024/03.%20Cuenta%20de%20Cobro%20APE%202024/01.%20CUENTAS%20COBRO%20PV%20-%20EBERTH%20Y%20ERIKA%20SANCHEZ/04.%20NORMA%20LUCIA%20VELEZ%20ORTEGA%20-%20ORIENTADORA%20PV/01.%20ENERO/GC_40404576_2424_ENE_2024/Propuesta%20integral%20colocaciones%20v%C3%ADctimas%20(1).pdf?csf=1&web=1&e=GJoQ1d
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Tabla N.º 3: Ejecución Mensual de Indicadores 
 

Indicador META MARZO 2024
REPORTE EJECUCIÓN 

MARZO 2024
% Ejecución

Superávit o 

Déficit Mensual 

Inscritos 170 106 62% -64

Inscritos Campesena 33 34 103% -1

Inscritos Campesena Mujer 7 24 343% 17

Orientados desempleados 100 182 182% 82

Orientados Pv 165 103 62% -62

Vacantes Pv 20 1 5% -19

Encuestas aplicadas 53 7 13% -46

EJECUCIÓN MENSUAL

 
 
 
Tabla N.º 4:  Análisis Desempeño Mensual 
 

INDICADOR META
INSCRI

TOS

% 

Ejec
META

Inscritos 

Campesena
% Ejec

MET

A

Inscru

tos 
% Ejec META

Orientados 

Desemplea
% Ejec META

Orientad

os PV
% Ejec META

Vacantes 

PV
% Ejec META

Encuesta

s 
% Ejec

Enero 24 0% ##### ###### ##### ##### ##### #####

Febrero 170 88 52% 33 5 15% 7 5 71% 100 78 78% 165 60 36% 20 0 0% 53 0 0%

Marzo 170 106 62% 33 34 103% 7 24 343% 100 182 182% 165 103 62% 20 1 5% 53 7 13%

Abril #### ##### ###### ##### ##### ##### #####

Mayo #### ##### ###### ##### ##### ##### #####

Junio #### ##### ###### ##### ##### ##### #####

Julio #### ##### ###### ##### ##### ##### #####

Agosto #### ##### ###### ##### ##### ##### #####

Septiembre #### ##### ###### ##### ##### ##### #####

Octubre #### ##### ###### ##### ##### ##### #####

Noviembre #### ##### ###### ##### ##### ##### #####

Diciembre #### ##### ###### ##### ##### ##### #####

Ejecución 

Acumulada
194 53% 39 59% 29 207% 260 130% 163 49% 1 3% 7 7%

Meta 

Acumulada
      364        66   14  200     330          40     106 

Superávit o 

Déficit
-  170 -47% -              27 -41%     15 107%             60 30% -     167 -51% -       39 -98% -       99 -93%

RESULTADOS DISCRIMINADOS POR MES
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Tabla Nº 6:Tablero de Informe de Gestión 
 
 

 
 

COMPROMISOS Y ACCIONES DE MEJORA 

El contratista propone los siguientes compromisos y acciones de mejora para cada una 

de las metas y actividades que se encuentran por debajo del resultado esperado.  

 

Tabla Nº 7: Compromisos 

Meta o actividad 
para mejorar 

Acción de Mejora Plazo 

Apoyar el 
cumplimiento de los 
indicadores de la APE 

A través de talleres de orientación y con dar cumplimiento a mis 
actividades contractuales  

Abril 

Inscritos (170) Brindar atención en la unidad de victima CRAV en Villavicencio Meta Abril 

Inscritos Campesena  
(27) 

Brindar atención a la población campesena por medio de 
orientación en la parte urbana que amerite mi participación 

Abril 

Orientados PV 
(167) 

Brindar atención y orientación a población victima 
Abril 

Vacantes (39) Realizar gestión a las empresas para crear vacantes para PV Abril 

Encuesta (99) 
Realizar las encuestas a las personas que se realizo taller de 
orientación ocupacional 

Abril 

 
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 
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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.  N/A N/A N/A N/A 

 

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe que la 

soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación del informe de 

ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución contractual. 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados 

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 

realizados y el No. 9464452515 de la planilla, operador APORTES EN LINEA y periodo 

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

Evidencias en ( 5 ) folios 

Cordialmente,  
 
 
NORMA VELEZ ORTEGA 
Contratista 
C.C. No. 40.404.576 Villavicencio 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
Gladys Gutiérrez Sarmiento 
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.5815559 de 2024    
Cargo: Coordinadora de la Agencia Pública de Empleo 
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EVIDENCIAS 
 

Evidencia 1 
Reg 1 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 
 
Evidencia 2 
Reg 2 
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Evidencia 3 
Reg 3 
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Evidencia 4 
Reg 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Evidencia 5 
Reg 5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

12 

GTH-F-062 V10 

Evidencia 6 
Reg 6 
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Evidencia 7 
Reg 7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 


