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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO FORMATO INFORME 
MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Villavicencio, diciembre de 2024 
 

 
Señor (a) 

Juan José Meza Alvarino 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5911307 

Coordinador 

Agencia Pública de Empleo            

Villavicencio 

 
 
 

 
Referencia: No. CO1.PCCNTR.5911307 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes diciembre del año 
2024 

Erika Lorena Baquero Moreno, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.121.858.703 
de Villavicencio, en mi calidad de Contratista del SENA, en la 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 CUATRO 
MILLONES CIENTO SETENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS PESOS M/CTE. ($44.178.400). 
Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago 
correspondiente a veinticuatro (22) días del mes de febrero de 2024 por valor TRES MILLONES 
DIECIOCHO MIL CUATROCIENTOS PESOS M/CTE. ($3.018.400), b) DIEZ (10) pagos iguales por 
los meses de marzo a diciembre de 2024, por valor de CUATRO MILLONES CIENTO DIECISEIS 
MIL PESOS M/CTE. ($4.116.000) cada uno 

 
Plazo: 10 meses y 22 días sin exceder el 31 de diciembre de 2024

OBJETO: 

Prestar los servicios profesionales de carácter temporal en el Centro Agroindustrial del Meta, 

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. 
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      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 

Impulsé la participación de la 
PV, por medio de los talleres de 
orientación ocupacional, 
inscripciones, actualizaciones 
de correos y datos personales, 
restablecimiento de 

contraseña, soportes, creación 
de vacantes y dar respuestas 
oportunas a PǪR 

  
Ver gestión por 
funcionario 
 
 
Ver ilustración 
 

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 

Se brindaron 3 talleres de 
orientación ocupacional 
 

• Taller de orientación 
ocupacional atención a 
población victima 04-12-2024 
CRAV-22 personas 

• Taller orientación 
ocupacional, inscripción, 
actualización de hoja de vida 
y postulación a vacantes a los 
buscadores de empleo que 
asisten a la oficina APE. 05-
12-2024- 5 personas 

• Taller orientación 
ocupacional, manejo del 
aplicativo APE, actualización 
de datos. población joven-99 
personas 

Ver gestión por 
funcionario 
 
Ver ilustración 
 
Imagen 1 
 
 
Imagen 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. 

Alimenté 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. 
 
Realice el cargue de evidencias 
de las concertaciones 

Matriz de seguimiento a 

las_acciones_concertadas_co

n_población_víctima 

(1).xlsx 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/jmezaa_sena_edu_co/Documents/GESTION%20APE%202024/50-1050%20APE%202024/39.%20INFORMES/39.14.%20INFORMES%20DE%20LA%20AGENCIA%20PUBLICA%20DE%20EMPLEO/INFORME%20TALLER%20DE%20ORIENTACION%20OCUPACIONAL/05.%20ORIENTACION%20PV/02.%20CONCERTACIONES%20PARA%20POBLACION%20VICTIMA/Matriz%20de%20seguimiento%20a%20las_acciones_concertadas_con_poblaci%C3%B3n_v%C3%ADctima%20(1).xlsx?d=wb5f7e76b90674ac7b530e130703e01f1&csf=1&web=1&e=7Dtv9A
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/jmezaa_sena_edu_co/Documents/GESTION%20APE%202024/50-1050%20APE%202024/39.%20INFORMES/39.14.%20INFORMES%20DE%20LA%20AGENCIA%20PUBLICA%20DE%20EMPLEO/INFORME%20TALLER%20DE%20ORIENTACION%20OCUPACIONAL/05.%20ORIENTACION%20PV/02.%20CONCERTACIONES%20PARA%20POBLACION%20VICTIMA/Matriz%20de%20seguimiento%20a%20las_acciones_concertadas_con_poblaci%C3%B3n_v%C3%ADctima%20(1).xlsx?d=wb5f7e76b90674ac7b530e130703e01f1&csf=1&web=1&e=7Dtv9A
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/jmezaa_sena_edu_co/Documents/GESTION%20APE%202024/50-1050%20APE%202024/39.%20INFORMES/39.14.%20INFORMES%20DE%20LA%20AGENCIA%20PUBLICA%20DE%20EMPLEO/INFORME%20TALLER%20DE%20ORIENTACION%20OCUPACIONAL/05.%20ORIENTACION%20PV/02.%20CONCERTACIONES%20PARA%20POBLACION%20VICTIMA/Matriz%20de%20seguimiento%20a%20las_acciones_concertadas_con_poblaci%C3%B3n_v%C3%ADctima%20(1).xlsx?d=wb5f7e76b90674ac7b530e130703e01f1&csf=1&web=1&e=7Dtv9A
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/jmezaa_sena_edu_co/Documents/GESTION%20APE%202024/50-1050%20APE%202024/39.%20INFORMES/39.14.%20INFORMES%20DE%20LA%20AGENCIA%20PUBLICA%20DE%20EMPLEO/INFORME%20TALLER%20DE%20ORIENTACION%20OCUPACIONAL/05.%20ORIENTACION%20PV/02.%20CONCERTACIONES%20PARA%20POBLACION%20VICTIMA/Matriz%20de%20seguimiento%20a%20las_acciones_concertadas_con_poblaci%C3%B3n_v%C3%ADctima%20(1).xlsx?d=wb5f7e76b90674ac7b530e130703e01f1&csf=1&web=1&e=7Dtv9A
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4 Acompañar a los centros de formación 
en la caracterización de la población 
víctima que accede a los diferentes 
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 

Realicé 3 talleres de orientación 
ocupacional donde se socializo los 
cursos complementarios de la 
próxima oferta académicas de 
formación titulada a la población 
víctima. 

 
Imagen 1 
 
 
Imagen 2 
 

 

5 Participar   en    los    espacios    de 
implementación de la Política Pública 

de Atención a Víctimas y atender los 
compromisos adquiridos 

Se realizo el acceso preferente 
de la I oferta titulada presencial 

– 2025  

Imagen 3 

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. 

Se asistió al CRAV en donde se 
socializo la oferta institucional 
según el cronograma de atención 
04 de diciembre 
• Asistencia y orientación 

ocupacional en el CRAV 04-
12-2024 – 22 personas 

 
Imagen 1 
 

 
 
 

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. 

Respondí un 1 correo PQRS  
 

Imagen 4 

8 Apoyar el cumplimiento de los 
indicadores de la APE, especialmente 
Personas orientadas y colocaciones 
de población víctima de la violencia y 
realización de eventos. 

Apoyé en el cumplimiento de los 
indicadores de inscritos, 
orientados y vacantes dirigidas a 
PV 
 
Registré e inscribí a 4 personas 
en el aplicativo APE y Orienté 
123 a personas, de las cuales 24 
son PV, 99 personas. 
Realicé 26 encuestas de 
satisfacción 
Registre 3 vacantes en ele 
aplicativo. 
 
Taller de orientación ocupacional 

atención a población victima 04-
12-2024 CRAV-22 personas. 
 
Taller orientación ocupacional, 
inscripción, actualización de hoja 
de vida y postulación a vacantes 
a los buscadores de empleo que 
asisten a la oficina APE. 05-12-
2024- 5 personas. 
 
Taller orientación ocupacional, 

 

Fotos de los 
orientaciones y lista de 
asistencia, en espera 
por subir al aplicativo 
APE 

  
Imagen 1 
 
 
Imagen 2 
 
Imagen 3 
 
Imagen 4 
 
Imagen 5 
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manejo del aplicativo APE, 
actualización de datos. población 
joven-99 personas. 
 
Articulación con el enlace de 
victimas de los municipios de 
puerto lleras, fuente de oro y 
vista hermosa 

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

La propuesta se presentó en 
FEBRERO 

 

Ver carpeta de 
FEBRERO 
 

 

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

Indicador
Meta anual por 

orientador Pv

Ejecución esperada 

Enero a DIciembre

Ejecución acumulada 

Enero a Diciembre

%

Ejecución

Superavit o 

Deficit 

Acumulado

Deficit o 

excedente meta 

Anual 2024

Inscritos 1864 1844 2331 126% 487 467

Inscritos Campesena 313 313 645 206% 332 332

Inscritos Campesena Mujer 53 53 375 708% 322 322

Orientados desempleados 720 720 720 100% 0 0

Orientados Campesena 398 398 519 130% 121 121

Orientados Pv 1365 1345 1536 114% 191 171

Vacantes Pv 169 169 200 118% 31 31

Encuestas aplicadas 869 869 915 105% 46 46  

Tabla N. 3: Ejecución Mensual de Indicadores 

 

 

 

 

 

 

 

Indicador

Meta 

Ejecutada mes 

DICIEMBRE

Meta 

Acumulado 

mes 

DICIEMBRE

%

Ejecución

Inscritos 25 4 16%
Inscritos Campesena 0 0 0%
Inscritos Campesena Mujer 0 0 0%
Orientados desempleados 0 99 99%
Orientados Campesena 0 0 0%
Orientados Pv 40 24 60%
Vacantes Pv 0 3 3%
Encuestas aplicadas 4 26 650%

https://sena4-my.sharepoint.com/personal/gladysgutierrez_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fgladysgutierrez%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FGESTION%20APE%202024%2F03%2E%20Cuenta%20de%20Cobro%20APE%202024%2F01%2E%20CUENTAS%20COBRO%20PV%20%2D%20LEIDY%20TATIANA%20DIAZ%2F07%2E%20ERIKA%20LORENA%20BAQUERO%20MORENO%20%2D%20ORIENTADORA%20PV%2F01%2E%20FEBRERO&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/gladysgutierrez_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fgladysgutierrez%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FGESTION%20APE%202024%2F03%2E%20Cuenta%20de%20Cobro%20APE%202024%2F01%2E%20CUENTAS%20COBRO%20PV%20%2D%20LEIDY%20TATIANA%20DIAZ%2F07%2E%20ERIKA%20LORENA%20BAQUERO%20MORENO%20%2D%20ORIENTADORA%20PV%2F01%2E%20FEBRERO&view=0


5 

GTH-F-062 V10 

 

 

Tabla N.ª 4: Análisis Desempeño Mensual 

 
 
Tabla No 5: Tablero de Informe de Gestión 
 
Ver ilustración 
 

 

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. 

Me comprometo en Registrar la información generada en el proceso de migración que 
cargue en los diferentes DRIVE que el coordinador de la APE asigno, en el aplicativo APE 
cuando esté en funcionamiento. 
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Tabla No 6: Compromisos 

 
Meta o actividad 

para mejorar 
Acción de Mejora Plazo 

 
  

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. 

 
ITE M No DE LA 

ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENT O 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENT O 

FINAL 

1 163524 Puerto lleras 06-12-2024 07-12-2024 

2 163524 Vista hermosa 10-12-2024 11-12-2024 

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. 

 
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 9477392889 la planilla, operador Aportes en línea -Noviembre (Decreto Ley 

2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti-trámites”) 
Evidencias  

 Cordialmente, 

 
Firma 

Erika Lorena Baquero Moreno 

Contratista 

C.C. No. 1.121.858.703 
 

Recibí a satisfacción:  

Juan José Meza Alvarino 

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.5911307 Cargo: 

Coordinador de la Agencia Pública de Empleo 
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Revisado: Leidy Thatiana Diaz M  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

EVIDENCIAS 

 

Imagen 1 
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Imagen 2 

 

 

 

Imagen 3 
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Imagen 4  

 

 

Imagen 5  
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