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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Villavicencio, ABRIL de 2024  

 

Señora 
Gladys Gutiérrez Sarmiento 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5780097 
Coordinadora Agencia Pública de Empleo 
Dependencia Despacho 
Villavicencio 

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

Referencia: CO1.PCCNTR.5780097 del 2024 

 

Susana Carolina García Quintero, identificado con la cédula de ciudadanía No N.º 

1.130.605.830 de Cali - Valle, en mi calidad de Contratista del SENA, Agencia Pública de 

Empleo, 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 CUARENTA Y 

SEIS MILLONES SEISCIENTOS CUARENTA Y OCHO MIL  PESOS M/CTE ($46.648.000), Esta 

suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago 

correspondiente al mes de enero de 2024 por valor de UN MILLON TRESCIENTOS SETENTA 

Y DOS MIL PESOS M/CTE ($ 1.372.000), b) Once (11) pagos iguales por los meses de febrero 

a diciembre de 2024, por valor de CUATRO MILLONES CIENTO DIECISÉIS MIL PESOS M/CTE. 

($4.116.000) cada uno. 
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Plazo: Será hasta el día 31 de diciembre de 2024. 

OBJETO: 

Prestar los servicios profesionales de carácter temporal en la Coordinación Regional de la 

Agencia Pública de Empleo para apoyar la realización de eventos, ferias, microferias y encuentros 

empresariales, así como la divulgación de los mismos.  

 

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro)  

 
N
o 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Apoyar la realización de ferias 
y microferias de empleo de 
acuerdo con los lineamientos 
establecidos desde la 
Coordinación Nacional de la 
APE y a la guía de operación de 
esta estrategia y suministrar 
los informes correspondientes 
a la Coordinación Nacional de 
la APE. 

Apoyé en la realización de las 
ferias de: 
 
* Feria Nacional de Servicios para 
Víctimas de la violencia 
- Solicitud del Cheking de la feria 
- Pieza Publicitaria DG y 
comunicación Regional Meta 
- Socialización del evento al 
equipo APE 
- Divulgación de feria por los 
medios radiales 
- Participé en la Feria Nacional de 
Servicios para Víctimas de la 
violencia 
 
* Feria de emprendimiento 
“SEMBRADORES DE PAZ” 
- Pieza Publicitaria DG y 
comunicación Regional Meta 
- Socialización del evento al 
equipo APE 
- Divulgación de feria por los 
medios radiales 
- Participé en la Feria Nacional de 
Servicios para Víctimas de la 
violencia 
 

 
 
 
Feria Nacional de Servicios para 
Víctimas de la violencia 
Evidencia 1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Feria de emprendimiento 
“SEMBRADORES DE PAZ” 
Evidencia 2 

2 Apoyar la realización de 
encuentros empresariales de 
acuerdo a los lineamientos 

Esta pendiente por programar la 
realización de encuentros 
empresariales  

N/A 
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establecidos desde la 
Coordinación Nacional de la 
APE y a la guía de operación de 
esta estrategia, realizar y 
entregar los informes 
correspondientes a la 
Coordinación Nacional de la 
APE. 

3 Apoyar la realización de 
jornadas en el marco de la 
Estrategia CampeSENA de 
acuerdo a los lineamientos 
establecidos desde la 
Coordinación Nacional de la 
APE, realizar y entregar los 
informes correspondientes a 
la Coordinación Nacional de la 
APE. 

Se articuló con la Alcaldía de Vista 
Hermosa Jornada de atención a 
población campesina PV donde 
se realizó 2 eventos: 
 
EVENTO EXTERNO – Jornada de 
atención y asistencia CAMPESENA 
* Solicitud del Cheking 
* Piezas Publicitarias 
* Mun. Vista Hermosa zona 
Urbana, en el Polideportivo 
principal los días 11 y 12 de abril 
* Mun. Vista Hermoza – Vereda 
Piñalito Zona Rural el día 13 de 
abril 

 
 
 
 
 
EVENTO EXTERNO – Jornada de 
atención y asistencia CAMPESENA 
Evidencia 3 

4 Suministrar a la Coordinación 
Nacional material como 
boletines de prensa, agenda 
de talleres de orientación 
ocupacional, cronogramas de 
ferias y microferias para 
publicación de la gestión 
regional en la página web de la 
APE y actualizaciones de 
directorio web cuando haya 
lugar. 

 
Solicitud de Cheking: 
* EVENTO EXTERNO – Jornada de 
atención y asistencia CAMPESENA 
* Feria de empleo PV 
 
Remití fotos los 2 eventos 
externos que se realizaron en el 
Municipio de Vista Hermosa 
 

 
 
Solicitud de Cheking 
Evidencia 4 
 
 
EVENTOS EXTERNOS 
Evidencia 5 

5 Articular con las Oficina de 
Relaciones Corporativas y 
Comunicaciones de la regional 
las acciones para la 
divulgación de estrategias, 
jornadas, actividades y gestión 
de la Agencia Pública de 
Empleo en la regional. 

Articulé con: 
 
Oficina de Comunicaciones 
Regional Meta:  

• Brindo los espacios con 
las emisoras (Radio 
Nacional y La Voz de los 
Llaneros) 

• Creación de piezas 
publicitarias (Feria de 
empleo PV y feria de 
emprendimiento PV) 

 

 
 
 
 
Articulación 
Evidencia 6 



 

4 

GTH-F-062 V10 

6 Contribuir al cumplimiento de 
los indicadores de gestión 
APE. 

Participé en la reunión de equipo 
de seguimiento. 
 

• REUNION DE 
SEGUIMIENTO EQUIO 
APE 

• REUNION EQUIPO PV 

• REUNION VIRTUAL DE 
ORIENTACION 
OCUPACIONAL – DG 

• REUNION CON EQUIPO 
TECNICOS 
INTERMEDIACION Y PV 

 
Cargue las evidencias de las ferias 
y eventos externos en la carpeta 
DRIVE 

Evidencia 7 
 
 
https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/glad
ysgutierrez_sena_edu_co/_layout
s/15/onedrive.aspx?id=%2Fperso
nal%2Fgladysgutierrez%5Fsena%5
Fedu%5Fco%2FDocuments%2FGE
STION%20APE%202024%2F50%2
D1050%20APE%202024%2F39%2
E%20INFORMES%2F39%2E14%2E
%20INFORMES%20DE%20LA%20A
GENCIA%20PUBLICA%20DE%20E
MPLEO%2F39%2E14%2E4%20INF
ORME%20DE%20VACANTE%2F05
%2E%20FERIAS%20DE%20EMPLE
O&view=0 

 
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. 10224 ACACIAS 01-03-2024 01-03-2024 

     

 

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 No. 29698909 de la planilla, operador ASOPAGO y periodo MARZO. (Decreto 

Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (2) folios 

Cordialmente,  

 

Firma 

Susana Carolina Garcia Quintero 

Contratista 

C.C. No. 1130605830 de Cali 

 

Recibí a satisfacción: 

 

Firma 

Gladys Gutiérrez Sarmiento 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5780097 

Coordinadora Agencia Pública de Empleo 
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EVIDENCIA FOTOGRAFICA 
 
Evidencia 1. Feria Nacional de Servicios para Víctimas de la violencia 
 

Solicitud de cheking de la Feria de servicios para Víctimas de la violencia - REGIONAL META 

 
 

Pieza Publicitaria DG y comunicación Regional Meta 
E-CAR DIRECCION GENERAL 
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E-CAR REGIONAL META 
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Socialización del evento al equipo APE 
 

 
 

Divulgación de feria por los medios radiales 
RADIO POLICIA 101.8 FM 
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Participé en la Feria Nacional de Servicios para Víctimas de la violencia 
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Evidencia 2. Feria de emprendimiento “SEMBRADORES DE PAZ” 
 

Pieza Publicitaria DG y comunicación Regional Meta 
E-CART DIRECCION GENERAL 

 
 

E-CART comunicaciones Regional Meta 
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Socialización del evento al equipo APE 

 
 

 
 
 



 

13 

GTH-F-062 V10 

Divulgación de feria por los medios radiales 
EMISORA: RADIO POLICIA 101.8 FM 

 
 

EMISORA: RADIO NACIONAL DE COLOMBIA 
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EMISORA: LA VOZ DE LOS LLANEROS 

 
 

EMISORA: LA NUEVA 97.3 VILLAVO 
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Participé en la Feria Nacional de Servicios para Víctimas de la violencia 
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Evidencia 3. EVENTO EXTERNO – Jornada de atención y asistencia CAMPESENA 
 

Solicitud del Cheking 

 
 
Piezas Publicitarias 
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Mun. Vista Hermosa zona Urbana, en el Polideportivo principal los días 11 y 12 de abril 
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Mun. Vista Hermoza – Vereda Piñalito Zona Rural el día 13 de abril 
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Evidencia 4. Solicitud de Cheking 

jornada de atención y asistencia CAMPESENA a DG 

 

 

Feria de empleo PV 
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Evidencia 5. Reporte de la jornada de atención y asistencia CAMPESENA a DG 

 

Evidencia 6. Articulación  

COMUNICACIONES: Solicitud de apoyo y creación de pieza publicitaria Feria de empleo PV 
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Solicitud de apoyo y creación de pieza publicitaria Feria de emprendimiento PV 

 

EMPRENDIMIENTO: Participación en la feria de emprendimiento 
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RALACIONES COORPORATIVAS: Participación en la feria de emprendimiento 

 

Evidencia 7. Reuniones  

REUNION DE SEGUIMIENTO EQUIO APE 
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REUNION EQUIPO PV 

 

REUNION VIRTUAL DE ORIENTACION OCUPACIONAL - DG 
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REUNION CON EQUIPO TECNICOS INTERMEDIACION Y PV 

 

 

 


