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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Villavicencio, noviembre del 2025 

 
Señora 
Angela Marcela Suarez Ramírez 
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.8512918 del año 2025 
Coordinadora Agencia Pública de Empleo 
Despacho 
Villavicencio 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes noviembre del año 
2025 
 

Referencia: CO1.PCCNTR.8512918 de año 2025. 
 
YENNY TATIANA GALLEGO TARACHE identificado con la cédula de ciudadanía No. 
1.018.512.497 de Bogotá, 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 de OCHO MILLONES NOVECIENTOS CUATRO 
MIL PESOS M/CTE ($8.904.000). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la 
siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de octubre de 2025 por valor 
de CUATROSCIENTOS VEINTICUATRO MIL PESOS ($424.000) M/CTE. b) Dos (2) pagos iguales 
por los meses Noviembre y diciembre de 2025 por valor de CUATRO MILLONES DOSCIENTOS 
CUARENTA MIL PESOS M/CTE. ($4.240.000) cada uno. 
 
Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2025. 

 

OBJETO:  

Prestar los servicios profesionales para brindar orientación ocupacional e intermediación 
laboral, a la población víctima y vulnerable. Así como apoyar el cumplimiento de los 
indicadores de los usuarios de la APE, entre ellos las víctimas de la violencia y al 
cumplimiento de los compromisos establecidos en la Ley de Víctimas y Restitución de 
Tierras 1448 de 2011. 
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Obligaciones Especificas: 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Apoyar el registro de los 
buscadores de empleo 
caracterizados como 
víctimas, en la plataforma 
del sistema de información 
de la Agencia pública de 
Empleo. 

Realicé inscripción y orientación 
a los buscadores de empleo en el 
aplicativo Agencia Pública de 
Empleo (APE), donde se registró, 
actualizó y se caracterizó:  

• Total, inscritos 108 

• Inscritos victimas 108 

• Inscritos jóvenes 60 
 
 
12/11/2025 Socialización de los 
servicios del SENA y brindar 
orientación ocupacional a la 
población víctima asistente a las 
jornadas de atención en el CRAV.  
Total: 9 
 
13/11/2025 Socialización de la 
oferta institucional y de los 
servicios de la Agencia Pública 
de Empleo (APE) a la población 
asistente a la jornada de 
indemnización por parte de la 
UARIV. 
Total: 261 
 
14/11/2025 Orientación 
ocupacional, portafolio de 
servicios, actualización de datos 
básicos, restablecimiento de 
contraseña a usuarios, 
asistentes a la oficina Agencia 
Pública de Empleo (APE).  
Total: 6 
 
27/11/2025 Orientación 
ocupacional, inducción al 
aplicativo Agencia Pública de 
Empleo (APE), registro, 
actualización de datos, 
restablecimiento de contraseña 

 
 
 
 
 
VER EXCEL DE GESTIÓN POR 
FUNCIONARIO   
 
 
 
 
EVIDENCIA 1  
 
 
 
 
 
 
EVIDENCIA 2 
 
 
 
 
 
 
 
EVIDENCIA 3 
 
 
 
 
 
 
 
EVIDENCIA 4 
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a usuarios buscadores de 
empleo que asisten a la oficina 
Agencia Pública de Empleo 
(APE). 
Total: 3  
 

2 Realizar entrevistas 
individuales o grupales de 
orientación o identificación 
de barreras a buscadores 
de empleo, registrando la 
gestión en el sistema de 
información de la agencia 
pública de Empleo. 

Realicé 4 talleres de orientación 
ocupacional en diferentes 
espacios donde se registró, 
actualizó y se caracterizó en el 
aplicativo Agencia Pública de 
Empleo (APE): 
 
Total, personas orientadas: 279 
Total, personas orientadas PV: 
279 
Total, personas orientadas 
jóvenes: 60  
 
12/11/2025 Socialización de los 
servicios del SENA y brindar 
orientación ocupacional a la 
población víctima asistente a las 
jornadas de atención en el CRAV.  
Total: 9 
 
13/11/2025 Socialización de la 
oferta institucional y de los 
servicios de la Agencia Pública 
de Empleo (APE) a la población 
asistente a la jornada de 
indemnización por parte de la 
UARIV. 
Total: 261 
 
14/11/2025 Orientación 
ocupacional, portafolio de 
servicios, actualización de datos 
básicos, restablecimiento de 
contraseña a usuarios, 
asistentes a la oficina APE.  
Total: 6 
 

 
 
 
 
 
 
VER EXCEL DE GESTIÓN POR 
FUNCIONARIO 
 
 
 
 
EVIDENCIA 1 
 
 
 
 
 
 
EVIDENCIA 2 
 
 
 
 
 
 
 
EVIDENCIA 3 
 
 
 
 
 
 
 
EVIDENCIA 4 
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27/11/2025 Orientación 
ocupacional, inducción al 
aplicativo APE, registro, 
actualización de datos, 
restablecimiento de contraseña 
a usuarios buscadores de 
empleo que asisten a la oficina 
APE. 
Total: 3  
 

3 Aplicación de prueba 
psicotécnicas asociadas a la 
orientación de buscadores 
de empleo y poblaciones 
vulnerables como la 
prueba de personalidad 
suministrado por la 
coordinación nacional de la 
agencia pública de Empleo 

Pendiente por recibir 
transferencia de conocimiento. 
No se ha recibido lineamientos 
de dirección general. 

 
 
 
N/A 

4 Orientar la construcción, 
reconstrucción o 
actualización de la hoja de 
vida de los buscadores de 
empleo y realizar 
actividades individuales o 
grupales sobre 
herramientas para la 
búsqueda de empleo y 
actividades que ayuden al 
fortalecimiento del perfil 
laboral del buscador de 
empleo. 

Realicé 4 talleres de orientación 
ocupacional a los buscadores de 
empleo en el aplicativo APE que 
asistieron en los diferentes 
espacios. 
 
12/11/2025 Socialización de los 
servicios del SENA y brindar 
orientación ocupacional a la 
población víctima asistente a las 
jornadas de atención en el CRAV.  
Total: 9 
 
13/11/2025 Socialización de la 
oferta institucional y de los 
servicios de la APE a la población 
asistente a la jornada de 
indemnización por parte de la 
UARIV. 
Total: 261 
 
14/11/2025 Orientación 
ocupacional, portafolio de 
servicios, actualización de datos 
básicos, restablecimiento de 

 
 
 
 
 
 
EVIDENCIA 1 
 
 
 
 
 
 
EVIDENCIA 2 
 
 
 
 
 
 
 
EVIDENCIA 3 
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contraseña a usuarios, 
asistentes a la oficina APE.  
Total: 6 
 
27/11/2025 Orientación 
ocupacional, inducción al 
aplicativo APE, registro, 
actualización de datos, 
restablecimiento de contraseña 
a usuarios buscadores de 
empleo que asisten a la oficina 
APE. 
Total: 3  

 
 
 
 
EVIDENCIA 4 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 Dar respuesta quejas y 
reclamos de los usuarios de 
la agencia pública de 
Empleo. 

No he recibido PQRSD ya que 
estaba en el proceso de 
aprendizaje y se me estaba 
enseñando a cómo dar la 
contestación de estas.  

 
 
 
N/A 

6 Apoyar la atención de 
buscadores de empleo en 
la feria y eventos en los que 
participe la agencia pública 
de Empleo y construir con 
el cumplimiento de los 
indicadores de gestión de 
la atención a población 
victima u vulnerable. 

Asistí a orientaciones sobre 
actualización, registro de hoja de 
vida y atención a buscadores de 
empleo en la oficina APE: 

• 14/11/2025  
Orientación 
Ocupacional, portafolio 
de servicios, 
actualización de datos 
básicos, 
restablecimiento de 
contraseña a usuarios, 
asistentes a la oficina 
APE 
Total: 6  

• 27/11/2025  
Orientación 
ocupacional, inducción 
al aplicativo APE, 
registro, actualización 
de datos, 
restablecimiento de 
contraseña a usuarios 
buscadores de empleo 
que asisten a la oficina 
APE. 

 
 
 
 
EVIDENCIA 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
EVIDENCIA 4 
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Total: 3 
 

7 Participar en los espacios 
de implementación de la 
Política Pública de 
Atención a Víctimas y 
espacios de concertación 
como: Mesas 
departamentales y 
municipales, 
organizaciones y 
representantes de la 
población víctimas, 
Centros Regionales de 
Atención a Víctimas CRAV, 
así como articular con las 
demás áreas misionales, la 
atención de los 
compromisos adquiridos.  y 
apoyar la atención de los 
beneficiarios focalizados 
en los Fallos de Restitución 
de Tierras, Sentencias de 
Justicia y Paz, entre otros. 

Participe en las diferentes mesas 
y comités: 
 

✓ 07/11/2025 Mesa 
Territorial Sector de 
inclusión Social y 
Reconciliación 2025 
realizada por el DPS 
regional Meta. 

✓ 12/11/2025 Comité 
Extraordinario de Lucha 
Contra la Trata de 
Personas del Meta por 
la Gobernación del 
Meta. 

✓ 19/11/2025 Mesa de 
Primera Infancia, 
Infancia, Adolescencia y 
Familia- MIAF por parte 
de la Alcaldía Municipal 
de Villavicencio.  

✓ 26/11/2025 Mesa de 
Prevención de 
Violencias Basadas en 
Género por parte de la 
Gobernación del Meta-
Secretaría de la Mujer. 
(Virtual) 

 
 
Asistí al CRAV los días:  
 

• 06/11/2025 
Transferencia de 
conocimiento en la 
oficina CRAV.   

• 12/11/2025 
Socialización de los 
servicios del SENA y 
brindar orientación 
ocupacional a la 
población victima 

 
 
 
EVIDENCIA 5 
 
 
 
 

 
EVIDENCIA 6 
 
 
 
 
 
EVIDENCIA 7  
 
 
 
 
 
EVIDENCIA 8  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
EVIDENCIA 9 
 
 
 
EVIDENCIA 6 
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asistente a las jornadas 
de oferta institucional 
de atención en el CRAV. 

 
Asistí a las reuniones de equipo 
y demás actividades: 
 

• 14/11/2025 Reunión de 
seguimiento por parte 
de la coordinación APE. 

• 11/11/2025 Reunión 
trabajo orientadora y 
dinamizadora.  

• 13/11/2025 Actividad 
sobre rendición de 
cuentas del SENA. 

 
Asistí al municipio de Cumaral 
con el fin de realizar orientación 
a empresa: 

• 25/11/2025 Se brindó 
orientación y 
socialización del 
portafolio de la APE.  

 

 
 
 
 
 
 
 
EVIDENCIA 10 
 
 
EVIDENCIA 11 
 
 
EVIDENCIA 12 
 
 
 
 
 
 
EVIDENCIA 13 

8 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. 

 
Para este mes no se realizó 
acompañamiento a los centros 
de formación.  

 
 
N/A 
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Tabla N.1: Análisis de Ejecución Acumulada de Metas 
 

Indicador
META ANUAL 

ORIENTADORA 

PV

EJECUCIÓN 

ESPERADA   

NOVIEMBRE A 

DICIEMBRE 

/2025

EJECUCIÓN 

ACUMULADA 

NOVIEMBRE A 

DICIEMBRE 

/2025

%

Ejecución

Superávit 

o Déficit 

Acumulad

o

Deficit o 

excedente 

meta 

anual 

2025

Inscritos                   200 100 108 108% 8 -92

Colocados discapacidad                     10 5 7 140% 2 -3

Orientados víctimas 200                          100 108 108% 8 -92

Orientados jóvenes 80                             40 60 150% 20 -20
 

 
 
Tabla N.2: Ejecución Mensual de Indicadores 
 

Indicador

META 

NOVIEMBRE  

2025

REPORTE 

EJECUCIÓN 

NOVIEMBRE

% 

Ejecución

Superávit o 

Déficit 

Mensual

Inscritos 100 108 108% 8

Colocados discapacidad 5 5 100% 0

Orientados víctimas 100 108 108% 8

Orientados jóvenes 40 60 150% 20
 

 
 
Tabla N. 3: Análisis Desempeño Mensual 
 

Meta Ejecu % Ejecu Meta Ejecu % Ejecu Meta Ejecu % Ejecu Meta Ejecu % Ejecu

Noviembre 100 108 108% 5 5 100% 100 108 108% 40 60 150%

Diciembre #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0!

Ejecución Acumulada 108 #DIV/0! 5 #DIV/0! 108 #DIV/0! 60 #DIV/0!

Meta Acumulada 100 5 100 40

Superavit o Deficit 8 108% 0 100% 8 108% 20 150%

MES
Inscritos Orientados jóvenesColocados discapacidad Orientados víctimas
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Tabla N.4: Gestión por funcionario 
   

 
 
 
 
A continuación, relaciono el desplazamiento que realicé previo a la presentación de este 

informe. Una vez finalizado el 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 del desplazamiento realizado, el cual 

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 
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1.  53025 CUMARAL 25 de noviembre  25 de noviembre 

 
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 enunciados como evidencias del cumplimiento de las obligaciones 
contractuales, al igual que el No. 7995781209 de la planilla, operador SOI y periodo 
NOVIEMBRE de 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
YENNY TATIANA GALLEGO TARACHE 
Contratista 
C.C. No. 1018512497 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
ANGELA MARCELA SUAREZ RAMÍREZ 
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.8512918 de año 2025 
Coordinador de la Agencia Pública de Empleo 
 
 
Vo. Bo. Erika Baquero Líder de Enlace 

 
 
 

 
 
 
 



 

11 
GTH-F-062 V10 

 
REGISTRO FOTOGRÁFICO 

 
EVIDENCIA 1  
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EVIDENCIA 2 
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EVIDENCIA 3 
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EVIDENCIA 4 

  

 
EVIDENCIA 5 
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EVIDENCIA 6  

 

 
EVIDENCIA 7 
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EVIDENCIA 8 

 

 
EVIDENCIA 9 
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EVIDENCIA 10  
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EVIDENCIA 11 

 

 
EVIDENCIA 12 
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EVIDENCIA 13 

 

 


