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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Yopal diciembre 2023  

 

Señor (a) 
OFELIA JIMENEZ PEREZ  
SUPERVISOR(A) CO1. PCCNTR 4643320 del 17 de febrero de 2023 
Cargo del supervisor Coordinadora APE 
Dependencia Agencia Pública de Empleo 
Yopal 

Asunto: Informe mensual de 
ejecución contractual Mes diciembre 
del año 2023 

Referencia: No 4643320 del año 2023 

 

(Nombre del contratista), identificado con la cédula de ciudadanía No. 23794912 de Paz 
de Ariporo, en mi calidad de Contratista del SENA, en Despacho Dirección Regional, 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, comprendidas 
entre el 01 al 31 de diciembre del año 2023. 
 
Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera once (11) pagos a 

partir del perfeccionamiento del contrato Valor mensual dos millones ochenta mil 

seiscientos pesos ($2.080.600) moneda legal. 

Valor y forma de Pago: Valor y forma de Pago: Valor y forma de pago: Se fija la suma de 

veintidós millones ochocientos ochenta y seis mil seiscientos pesos ($22.886.600) moneda 

legal. 
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Plazo: Será hasta el 31 diciembre 2023 

OBJETO: Prestar los servicios personales como apoyo a los procesos de atención a la 

población Victima y Vulnerable en el marco de los servicios institucionales y de los 

compromisos de la Entidad frente a la Ley de Victimas y Restitución de Tierras. 

 

Obligaciones Especificas:  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 
 
 
 
1 

Apoyar y participar 
las acciones y 
actividades 
concernientes a la 
prestación de la 
oferta de la Agencia 
Pública de Empleo o 
los convocados a 
los Entes 
Territoriales; la 
Unidad para las 
Victimas y demás 
Entidades SNARIV; 
llevando a cabo el 
registro de los 
participantes en el 
aplicativo web de la 
APE 

*Se participo en la 
jornada 
Institucional para 
población 
vulnerable para el 
municipio de 
tamara el día 02-
11-2023. 

 

 

*se participó en la 
feria de servicios 
día del campesino 
en el municipio de 
Yopal el día 19- 11-
2023 

Planilla de asistencia carpeta 
Compartida OneDrive 21-02-2023 
Rosa Gutiérrez 

 

 

Planilla de asistencia carpeta 
Compartida OneDrive 21-02-2023 
Rosa Gutiérrez 

 

 
 
2 

Apoyar el proceso 
de verificación de la 
caracterización de 

Se verifico en la 
plataforma de 
Vivanto los 

*Pagina: 
https://vivantov2.unidadvictimas.gov.co/ 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ojimenezp_sena_edu_co/Documents/Escritorio/DOCUMENTOS%20COORD%20APE/SERVICIOS%20PERSONALES/2022/supervisi%C3%B3n/Evidencias%20contratistas/Rosa%20Gutierrez?csf=1&web=1&e=kYNERa
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ojimenezp_sena_edu_co/Documents/Escritorio/DOCUMENTOS%20COORD%20APE/SERVICIOS%20PERSONALES/2022/supervisi%C3%B3n/Evidencias%20contratistas/Rosa%20Gutierrez?csf=1&web=1&e=kYNERa
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la población victima 
en el Registro único 
de Víctimas. 

usuarios que me 
asigno la 
coordinadora  

 
 
3 

Participar en las 
jornadas de eventos 
de promoción y 
divulgación de la 
oferta institucional 
en los diferentes 
espacios. 

Se participo en el 
tercer comité de 
Justicia Transicional 
para el municipio 
de chameza el día 
15-11-2023 
 
Se participo en el 
tercer comité de 
Justicia 
Transicional para el 
municipio de la 
salina el día 27-11-
2023 
 
Se participo en el 
test de de 
Conocimiento el 
día 28-11-2023 

*Por medio virtual desde mi equipo 
asignado para la función 

Link meet.google.com/frr-ensq-ahy. 
 

 

 

*Por medio virtual desde mi equipo 
asignado para la función 

Link https://meet.google.com/iia-
fowz-trk?authuser=0 

 

 

*Por medio virtual desde mi equipo 
asignado para la función Link  

Haz clic aquí para unirte a la reunión 

 

 
 

 

https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=http%3A%2F%2Fmeet.google.com%2Ffrr-ensq-ahy&data=05%7C01%7Crgutierrezra%40sena.edu.co%7C40a55359e40a4c3c235b08dbe5507e03%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638355906427716022%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=EolUlziPHC%2BHHytaql39Jz%2BA3CKOKCElrucRCCgKwi4%3D&reserved=0
https://meet.google.com/iia-fowz-trk?authuser=0
https://meet.google.com/iia-fowz-trk?authuser=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/ap/t-59584e83/?url=https%3A%2F%2Fteams.microsoft.com%2Fl%2Fmeetup-join%2F19%253ameeting_NWYxZGZiMTQtZjA5Ny00YTNkLTg5MGQtNDMyM2ZhNTE4NGQ5%2540thread.v2%2F0%3Fcontext%3D%257b%2522Tid%2522%253a%2522cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%2522%252c%2522Oid%2522%253a%2522fb708f72-d7fe-46d4-ab26-802616f174b6%2522%257d&data=05%7C01%7Crgutierrezra%40sena.edu.co%7C43e1427bba38442ae80708dbef542fb4%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638366917072995225%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=%2BEGcRcU7%2BAd%2BmDm5gpXeV7EAGnmJNKxxPVz3%2BubN1PA%3D&reserved=0
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4 Hacer presencia y 
brindar atención en 
los Centros 
Regionales de 
atención a Victimas 
CRAV y puntos de 
atención; según 
cronograma 
establecido y valido 
por el Enlace 
Regional de 
población Victima o 
el Coordinador de 
la Agencia Pública 
de Empleo. 

participe brindando 
orientación a la 
población víctima 
del conflicto 
armado en temas 
registro y 
actualización en el 
aplicativo APE (4) 
usuarios   

*Planilla de asistencia carpeta 
Compartida OneDrive 21-02-2023 
Rosa Gutiérrez 

 

5 Apoyar en la 
implementación de 
acciones y 
estrategias para el 
cumplimiento de los 
indicadores de 
gestión y de 
producto de 
atención a la 
población víctima 

 

*Informe de 
gestión de 
personas (2485) 
usuarios. 
* Informe de 
gestión a empresas 
(14).  
*Informe de 
gestión a 
solicitudes (111)  
*Informe de 
Gestión 
Orientación a 
Personas (82). 
*Informe de 
gestión orientación 
a empresas (3) 
*Informe de 
Gestión envíos 
directos. (2230) 

*Informe de 
gestión 
seguimiento a 
postulaciones 

*Informe de gestión por funcionario 
Adjunto (Aplicativo APE).  

carpeta Compartida OneDrive 17-04-
2023 Rosa Gutierrez 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
*Informe de gestión por funcionario 
Adjunto (Aplicativo APE).  

carpeta Compartida OneDrive 17-04-
2023 Rosa Gutierrez 

 
 
 
 
 
 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ojimenezp_sena_edu_co/Documents/Escritorio/DOCUMENTOS%20COORD%20APE/SERVICIOS%20PERSONALES/2022/supervisi%C3%B3n/Evidencias%20contratistas/Rosa%20Gutierrez?csf=1&web=1&e=kYNERa
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ojimenezp_sena_edu_co/Documents/Escritorio/DOCUMENTOS%20COORD%20APE/SERVICIOS%20PERSONALES/2022/supervisi%C3%B3n/Evidencias%20contratistas/Rosa%20Gutierrez?csf=1&web=1&e=kYNERa
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ojimenezp_sena_edu_co/Documents/Escritorio/DOCUMENTOS%20COORD%20APE/SERVICIOS%20PERSONALES/2022/supervisi%C3%B3n/Evidencias%20contratistas/Rosa%20Gutierrez?csf=1&web=1&e=kYNERa
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(2404).  

* Se brindó 
orientación y 
respuesta oportuna 
a solicitudes a 
través del canal 
ChatBots. 

*Realice 
seguimiento a la 
estrategia plan 
padrino arrojando 
como resultado 
(261) colocados 
mes noviembre. 

*Realice registro de 
1 empresas nuevas 
en el aplicativo APE 

* Se apoyo y se 
realizó el 
respectivo ingreso 
en el aplicativo a 
los talleres 
dirigidos por la 
orientadora   de 
población víctimas. 

Se realizo el 
proceso de 
preselección y 
envió de hojas de 
vida de los 
candidatos 
postulados a (44) 
solicitudes de las 
empresas del 
sector de 
Hidrocarburos. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
*Informe de gestión por funcionario 
Adjunto (Aplicativo APE).  

carpeta Compartida OneDrive 17-04-
2023 Rosa Gutierrez 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*Informe de gestión por funcionario 
Adjunto (Aplicativo APE).  

carpeta Compartida OneDrive 17-04-
2023 Rosa Gutierrez 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ojimenezp_sena_edu_co/Documents/Escritorio/DOCUMENTOS%20COORD%20APE/SERVICIOS%20PERSONALES/2022/supervisi%C3%B3n/Evidencias%20contratistas/Rosa%20Gutierrez?csf=1&web=1&e=kYNERa
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ojimenezp_sena_edu_co/Documents/Escritorio/DOCUMENTOS%20COORD%20APE/SERVICIOS%20PERSONALES/2022/supervisi%C3%B3n/Evidencias%20contratistas/Rosa%20Gutierrez?csf=1&web=1&e=kYNERa
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6 

En febrero 
presentar plan de 
trabajo para la 
vigencia 

Se presenta 
informe mensual 
de acuerdo con 
lineamientos SENA 

Informe PDF en SECOOP II  

 

7 Organizar de 
acuerdo con las 
Tablas de retención 
documental de la 
Entidad los 
documentos que se 
originan en el 
desarrollo de las 
actividades 
contractuales, así 
como contribuir a la 
implementación del 
Sistema de Gestión 
de documentos 
electrónicos de 
Archivo SGDEA de 
acuerdo con los 
lineamientos del 
SENA y 
normatividad 
vigente. Diligenciar 
las hojas de control 
(GD-F 003) y 
elaborar el 
inventario 
documental FUID 
GD-F 004 de 
manera mensual. 

Se inicio con la 
organización de los 
documentos de 
acuerdo con la 
tabla de 
retenciones. 

Carpetas que reposan en la APE 

 

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 
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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 29423 TAMARA 02-11-2023 02-11-2023 
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. 4523820358 Operador SOI y período octubre. (Decreto Ley 2106 de 
2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en (1) folio 

Cordialmente,  

      
ROSA GUTIERREZ RAVELO  
Contratista  
C.C. No. 23.794.912 

Recibí a satisfacción: 

Firma 
OFELIA JIMENEZ PEREZ  
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 4643320 
Cargo del supervisor Coordinadora AP 
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