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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO FORMATO
INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C. diciembre de 2025

Sefior
JORGE ALEXANDER CANON CASTANO
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7569555
Coordinador Agencia Publica de Empleo y Emprendimiento
Profesional GO3
Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucién
Contractual mes diciembre del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7569555 del 2025

Martha Lucia Clavijo Rubiano, identificado con la cédula de ciudadania No. 52°915.092 de
Bogotd, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Agencia Publica de Empleo Regional
Distrito Capital en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a

continuacion, 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 VENTITRES
MILLONES DOSCIENTOS TREINTA Y SIETE MIL DOSCIENTOS PESOS m/cte (S 23.237.200). Esta
suma serd pagada por el SENA a cada contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago
correspondiente al mes de febrero de 2025 por valor de SETENTA Y SIETE MIL DOSCIENTOS
PESOS M/CTE. ($77.200), b) diez (10) pagos iguales por los meses de marzo a diciembre de
2025, por valor de DOS MILLONES TRESCIENTOS DIECISEIS MIL PESOS M/CTE. ($2.316.000)

cada uno.

Plazo: Sera hasta el 31 de diciembre de 2025.
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OBJETO: Prestar los servicios personales como apoyo a los procesos de atencién a la

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

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

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Apoyar la socializacién de la | Apoyar en la inscripcion y Anexo 1
oferta en los diferentes | registro de las hojas de
espacios convocados por la | vida de los ciudadanos
Unidad para las Victimas y | interesados.
demas entidades que
conforman el SNARIV
2 Apoyar el proceso de | Apoyar con el proceso de Anexo 1
verificacién de la | caracterizacion poblacional
caracterizacién de la poblacién | desde la plataforma.
victima incluida en el Registro
Unico de Victimas
3 Brindar apoyo logistico en las | Apoyo descargando 12 Anexo 2
jornadas de servicio, jornadas | certificados de inscripcion
d_e souallzguon .de Qferta de la plataforma para los
titulada, ferias, microferias, y . ..
demas estrategias de aprendices solicitantes.
empleabilidad de la APE, vy
difundir la oferta institucional
en los espacios convocados por
el SNARIV, segln cronograma
establecido y validado por el
Coordinador de la Agencia
Publica de Empleo.
4 Apoyar en la implementacion | -Apoyo en la Anexo 1
de accioneg y estrategias para implementacién de
gl ‘ cumplimiento de los acciones para ol
indicadores de producto de .
Atencién a la poblacién victima. | CUmplimiento  de  los
indicadores.
5 Apoyar en la sistematizaciéon de | 46 usuarios orientados Anexo 1
la informacién de la gestion | desde la plataforma de
adelantada para atender a la | Ape.
poblacién victima y vulnerable.
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Apoyar en el levantamiento de
bases de datos y en |Ia
ubicacién de los beneficiarios
de los fallos de restitucién de
tierras y sentencias de justicia y
paz.

En enero presentar plan de Presentacién de plan de Anexo 4
trabajo para la vigencia. accién en el mes de
febrero y a la fecha se
presenta el porcentaje de
ejecucion del mismo.
Cumplir con el objeto del | Se realiza ejecuciéon de Anexo 1
contrato con plena autonomia | objeto  contractual de
técnica y administrativa y bajo | manera auténoma.
su
propia responsabilidad, por lo
tanto, no existe ni existird
ningun
tipo de subordinacion, ni
vinculo laboral alguno entre EL
CONTRATISTA y el SENA.
Garantizar la atencion al | Se realiza atencidon desde Anexo 8

publico en los lugares, fechas,
horarios y condiciones que se
requieran para brindar los
servicios de gestion y
colocacién de empleo para
todos los usuarios: buscadores
u oferentes, incluidas las
poblaciones caracterizadas
como poblacién wvulnerable, vy
potenciales empleadores o
empresarios, segun lo
establecido en el Cddigo de
Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso
Administrativo, los
lineamientos de la Unidad del
Servicio Publico de Empleo, v el
reglamento de prestacién de
los servicios de gestién vy
colocacién de empleo de la

el Supercade de Engativa a
todas las personas
interesadas en los servicios
institucionales.
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Agencia Publica de Empleo del
SENA, sobre la atencion al
publico
10 Disponer de los medios | Se cuenta con medios para Anexo 1
necesarios para garantizar la | la  ejecucion de los
correcta ejecucién del objeto | indicadores.
contractual, asi como del
mantenimiento, cuidado vy
custodia de la informacion vy
documentacién generada en el
marco del objeto del presente
contrato.
11 Acompanar los comités, mesas
técnicas y reuniones virtual o | Reunién virtual con el Anexo 5
presencial a las que sea | equipo de trabajo.
convocado o en las que el
supervisor del contrato
considere necesaria su
participacién.
12 Registrar la informacién | Se registra la informacién Anexo 1
confiable, oportuna y con | de calidad pertinente
calidad de los servicios | desde la plataforma de
gestionados en la plataforma | Agencia de Empleo Sena,
tecnolégica establecida por la | en funcion de bases vy
Entidad. atencidén a usuarios.
13 Generar y entregar reportes | Se consolida la informacion Anexo 8
sobre el desarrollo de su objeto | de la atencion en el
contractual en los momentos | Supercade de Engativa
gue se requieran. mediante las actas
correspondientes.
14 Presentar al supervisor del
contrato dentro de los tres dias | Se entrega informe final de
anteriores a la terminacion de | supervisién vigencia 2025 Anexo 7
este, informe final sobre las
actividades desarrolladas con
los soportes correspondientes.
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15 Cumplir con las demds -Se apoya con la atencion Anexo 8
actividades que sean | personalizada para los
requeridas usuarios interesados en
por el supervisor del contratoy | servicios institucionales.
que estén relacionadas con el -Se  apoya con las
objeto de este. orientaciones desde codigo Anexo 6
talento Express

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidén de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en
el Formato Informe Legalizacion 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 continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN DE|LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la
presentacion del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de
ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados
y el No. 1076673817 de la planilla con el operador Simple S.A. y periodo de noviembre 2025.

(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramite”).
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Evidencias en 18 folios.

Cordialmente,

'\{{w »’(D @FLLLLU&,{) C

Martha Lucia Clavijo Rubiano
Contratista

C.C. No. 52915.092 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

JORGE ALEXANDER CANON CASTANO
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7569555
Coordinador Agencia Publica de Empleo y Emprendimiento
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Anexo 1: Gestion por funcionario

Tablero de Informes de Gestion por Funcionario

A, Coevlin LR O P Ond Var M vt ol rimeers de regiabos geshonados on &l ano vigenbs

Infoirne de Geslion 4896 2713 2113  1EB24  1EE2 118 188 1208

a Paruonas

Infcrrna do Geslidn @ o o L] -] 1} 1] o 1] 0 o a
& Emprasas

Inforrma de Gastion 0 ] 1 a ] -] i 1 o 2 o o
a Solciudes

Infcrrne de Gaslidn 0 o o 1] -] 1] 1] o ] o] 1] ]
de los Talleres

Ejocutados

Infearns de Gestion 0 1 T4 481 108 180 187 2 nr 104 e 4
Dvisntacion a

Parsonas

Infcarma do Gestidn 0 o o a -] Q 1] o 1] Q +] a
Ouiertacion &

Empresan

Infcrme de Gestion 0 o kL] 40 &3 9 L1 17 55 a2 Bt} 40
Emvica Direcios

Infcarma o Gaslidn @ il 0 [i] -] i} 1] i 1] Q o ]
Suguirnienta a

Poshisckones

Diciembre 2025

Anexo 2: Actividades estipuladas por designacion de indicadores institucionales

A demanda A demanda
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Segun calendario institucional APE
y reporte por funcionario del

Orientados aplicativo web
personalizados 278 46
<<informe de gestion orientacion
a personas>>
. Segun el listado de asistencia a
Atenciones en - 0
Puntos Externos oficinas satélite (Kennedy) o 63 14
puntos de la Red Cade
Seguimiento interno de
comunicaciones (BDD), asignacion
Comunicaciones de comunicaciones Excel
(PQRS) individual, correos electronicos y 0 0
cobro de comunicaciones (si
aplica)
. Remisidn electronica (correo 12
Certificados a . ( )y
. reporte de drea
aprendices 214
SENA
Segun reporte por funcionario del
aplicativo web
Envios directos ) » ) 38 40
<<informe de gestion envios
directos>>
Eventos/Ferias Remision electrdnica (correo),
de servicio/ matriz de eventos y fotografia
. 0 0
Ferias de (con marca de agua).
Empleo
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Anexo 3: Reporte individual a la meta de inscritos en diciembre 2025

'FUNCIONARIO :;1": Total Regional v
11000382751 - JULIAN CAMILO TORRES CABRERA 328
11005679333 - ARLYS TATIANA BUSTAMANTE GUZMAN 482
11015479746 - ANA MARIA TORRES GUERRA 280
11015999521 - JULIAN DAVID MUNOZ MORENO 1061
11026278538 - ANGELA PATRICIA NINO HOYOS 299
11026569082 - ANGELA MARIA NOVOA VELASQUEZ 1142
11030673334 - JOHAN FERNANDO VARGAS LOPEZ 360
11030673485 - ALIXON STEPHANIA ARIAS CASALLAS 1171
11031184027 - JHONATAN CAMILO MOLANO BERNATE 702
120645730 - RAQUEL JOHANA QUECANO TRUJILLO 42
151820207 - BLANCA TEMILDA NARANJO CONTRERAS 399
52703266 - JACKELINE BUTRON GOMEZ 7304
152915092 - MARTHA LUCIA CLAVIJO RUBIANO 389
53045013 - ANGIE MARCELA ERAZO BOHORQUEZ 3440
153096688 - YEYMY CAROLINA AVILA CANDELA 497,

Envios directos (enero - noviembre)

Orientados Mes -

+ene +feb +*mar +*abr *may +jun +jul *ago *'sep +oct +nov Total general
Etiquetas de fila v
1000382751 - JULIAN CAMILO TORRES CABRERA 6 137 152 154 115 140 156 276 1136
1005679333 - ARLYS TATIANA BUSTAMANTE GUZMAN 98 126 132 383 139 254 186 184 202 220 1924
1015479746 - ANA MARIA TORRES GUERRA 10 444 318 331 253 116 147 122 128 175 1357 3401
1015999521 - JULIAN DAVID MUNOZ MORENO 10 56 3 350 300 122 132 149 147 104 240 1613
1026278538 - ANGELA PATRICIA NINO HOYOS 33 156 171 136 111 190 159 270 1226
1026569082 - ANGELA MARIA NOVOA VELASQUEZ 3 10 30 6 8 32 58 121 132 232 632
1030673334 - JOHAN FERNANDO VARGAS LOPEZ 6 78 115 512 237 209 185 153 141 149 347 2132
1030673485 - ALIXON STEPHANIA ARIAS CASALLAS 140 98 98 126 195 428 377 515 184 314 2475
1031184027 - JHONATAN CAMILO MOLANO BERNATE 84 47 56 101 104 176 133 120 126 248 1195
20645730 - RAQUEL JOHANA QUECANO TRUJILLO 28 50 99 150 121 192 125 154 292 231 1442
51820207 - BLANCA TEMILDA NARANJO CONTRERAS 40 153 236 111 184 241 197 1162
52703266 - JACKELINE BUTRON GOMEZ 63 42 17 19 66 142 390 550 1298
52915092 - MARTHA LUCIA CLAVIJO RUBIANO 1 69 451 209 178 164 196 232 185 274 1959
53045013 - ANGIE MARCELA ERAZO BOHORQUEZ 42 6 12 9 13 57 128 215 259 741
53096688 - YEYMY CAROLINA AVILA CANDELA 137 113 119 133 136 322 174 1134
Total general 26 932 941 2113 2289 1807 2387 2092 2662 3032 5189 23470

Orientacion a personas (enero-noviembre)
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Inscritos

Etiquetas de fila

Mes ~

+ene +feb

SENA

N

+abr

+

*'mar

may +jun

+jul +ago

+'sep

+oct +nov Total general

1000382751 - JULIAN CAMILO TORRES CABRERA
1005679333 - ARLYS TATIANA BUSTAMANTE GUZMAN
1015479746 - ANA MARIA TORRES GUERRA
1015999521 - JULIAN DAVID MUNOZ MORENO
1026278538 - ANGELA PATRICIA NINO HOYOS
1026569082 - ANGELA MARIA NOVOA VELASQUEZ
1030673334 - JOHAN FERNANDO VARGAS LOPEZ
1030673485 - ALIXON STEPHANIA ARIAS CASALLAS
1031184027 - JHONATAN CAMILO MOLANO BERNATE
20645730 - RAQUEL JOHANA QUECANO TRUJILLO
51820207 - BLANCA TEMILDA NARANJO CONTRERAS
52703266 - JACKELINE BUTRON GOMEZ

52915092 - MARTHA LUCIA CLAVIJO RUBIANO
53045013 - ANGIE MARCELA ERAZO BOHORQUEZ
53096688 - YEYMY CAROLINA AVILA CANDELA

1697
315
1403

1979
1105
1883

851

280
2670
246
3785
1327

4393
206
1273
314

2616
2987
2735
2490

1483
2282
2312
1665

2407 1585

959
2150
200
2376
1555

72
1407
383
683
1252
1
1085
1526
1359
1481
1401
1
896
3
1335

1205
2033
2012
1987
72

2
1120
1
742

177
1038
199
1329
577
6
1239
940
1289
992
1237
6
925

713
775
881
1014
1142
6
873
730
840
818
866
13
742
14

1257 878

1653
1100
1486
1385

921
1294
1555
1016
1533
1444
1555
1344
1211
1374
1500

2748
915
843

1048
992
992
842

1028
836
923
854
806
625

1063
971

138
158
37
84
263
49
211
100
81
24
175
90
47
166
11

6740
16303
4798
14383
8343
2358
13090
13747
14882
12675
6160
2270
9558
2629

Total general

9 9233

19440

17641 16415

12885

11211 10305

20371

15486 1634

Inscritos de acuerdo a reporte de gestion por funcionario (enero-noviembre)

Anexo 4: Plan de Accion 2025

A B < D E F G H i i K
o [ 3]
W PLAN DE ACCION
Agencia Publica de Empleo
META ASOCIADA A SU PROCESO 14800 PORCENTAJE DE EJECUCION 5,96% ‘ FECHA DE ACTUALIZACION 2010212025
GUANDO SEGUIMIENTO
SEGUIMIE}
R . GUANTO
MES INDICADOR AGGION POR QUE como DONDE FECHA FECHA L) e — Descripcion
PROYECTADA EJECUCION &
Dar atenclon  Tos USUSFIos qUe | Porque 3575 garantiza que os | Dande stencion opariuna Tos | Atravs gt Tos canales de @iciemre & han afendido a 66
critos sutogestionados asistena los puntos | usuarios reciban la informacion | usuarios y sus requerimientos, |atencion establecidos por la APE Entreel 1de personas desde el punto de
e e (1o, | Presenciales,que seatienden | completa para accederalos | demanera claray eficiente, | [punto de atencion presencial 51/12/2025 diciembre al 31 de 22 Supercade de Engativa.
" por medio del correo electrsnico| servicios institucionales del | orientando sobre [os servicios | ferias  eventos, plataforma en diciembre 2025
cuglopier canalde atencica Ea edbstiycionates stua linea teléfono. v demés canales
P ehtestss de TaVES de Und encoesta eon
e Pars poder identificar los ’ e el momento que se dé Se realizaron 19 encuestas
satsfacciina log usuarios | o o | Preguntas claras y espectfcas i Entreel 1de confirmando que el usuario haya
Encuestas (35) 31/12/2025 diciembre al 31 de 19 Se,29% quedado satisfecho con la atencion
. diciembre 2025 prestada.
P S e
arTEIpar acthaments en erias, -
sistencia s ferias, talleres| o S e Para que més personas nformando a s comenided | o ed 1ae En lo transcurido del mes se ha
. puntos de atencion y 4 e conozcan los servicios del SENA, | sobre servicios intitucionales P - necho presencia en el supercade de
" i divulear los servicios colegios, universidades, centros s1/12/2025 diciembre al 31 de 0,00% 000% Engativa.
dems espacios dispuestos ¥ aue puedan beneficiarse de los | que se ofrece y como pueden .
Diciembre institucionales que tiene e de formacién y CADES diciembre 2025
por Ia APE(8) mismos participar en llos.
disponible oara Ia comunidad . el
nester el imormemensuat | | T ettt e, el 1o e e e a0 Soperesse
sobre Ias actividades realizadas| o e """ | Oficinas de la APE o en el lugar |de Engativa en el mes
Informe mensual (1) * evaluarel desempefioy tomar | confirmando que se esté ° 3171212025 diciembre a1 31 de 1 100% (comespondients.
el cmplimiento de metas y los de trabaio.
decisi das sobre o | cu c diciembre 2025
avances de Ia APE
algunas ocasiones el En o transcurido del mes ds
il Desdeel dicimebre se han realizado 40 envios
Envios directos (30) 31/12/2025 w© 133.33% directos o cual indica que se va
lcumpliendo con el 133,33% de lo
el perfi proyectado.
Aender y gestionar el - Investigando cdales el
. Porque asf el usuario va a tener
requerimiento de los usuarios | °° requerimiento, comunicandose . Entreel 1de
, mas oportunidades de participar Através de los canales de
Gestion de PGRS atraves del correo, donde se nidade con el usuario telefonicamente > s1/12/2025 diciembre al 31 de 0,00% 000%
5 | en los servicios institucionales © | atencion al cliente de Ia APE
pueda brindar solucion P pars indagar la solicitud y asi diciembre 2025
oportuns, dentro de un tiempo dar pronta respuesta
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Anexo 5: Reunion virtual:

@ Usvia de ideas novena 19 dic . 8 X
@ Anuncio C actuall abia ocultado ahora vueh wisibles. Si prefieres no verios, puedes ocultarios facilmente en la vista Equipos. x
O 204 P LK 6 06 B8 G 8 o ¢ @ e,
Cst Gete Patcow Rescors Vaw (ol Sess Adiescores Mis | Cimss Moo  Compsde  Seir
Chat de reunion 8 x
Algunas 3

relacionades con mensajes que se aplicardn of chet. Mis informacdn
A 3% PURTY aVerIgUSH U O

Diane Maryudy Rodngue

Lours Carcline Pordo Rojes & Angela Patrici Moo Hopon D —k

P claro de acuerdo a s hora s organiza el compariry ef
tempo aspante

M Porque de eso depende para definir el refrigerio

AG AG ” mc n\mlama-l 7
» Leidy Caterine Zapata Guerra .

(@ e s 60 e s M e e kg e i
;

sckating Btran 315pm

’ Hallacas puede ser.

° ity Caroina Martnes
SENA AM RT tamal, empanadas, lechona depende de Ia hora. combito

7/\< ' natillay buhuelo
Leidy Caterine ZapoaGuen @ @ @ & @ | 7

F Yo creerfa que los otros grupos van a dar buuelo y natila

Racue! Johana Queano Truplc

i arepa e huevo

Ic cs AR YC ———

. haliacas. arepa de huevo.

ibe un mensaje

y» @@ + B>

H Qe ~eaafa@s O e
Reunidn virtual 10 de diciembre de 2025

Anexo 6: Seguimiento Orientados + Cddigo Talento Express

Tips da sarsiclo - Y Fecha del Fecha del
completo (nombres y apellidos) Celular Correo electrénico Hhadei Orientado/a por Pl Syt segquimien
THAN IMBAQU! PORTILLA 3175942653  jimcrossby@gmail.com Orientacion DIANA MARYUDY RODRIGUEZ GARCIA/ EMPRESAS 13/12/2025 21122025
ELIPE GARZON SARMIENTO 3156077445  Ifgarzon19@gmail com Orientacion (C6digo T: NANCY KARIME MELO GALINDO/ VULNERABLES 13122025 211212026
5Y MARITZA VEGA ANGARITA 3134474029  profemaritza29@qmail.com Orientacion EDILMA MIRANDA AREVALO/ ORIENTACION 13/12/2025 Is orientacion no era de ¢ 211272025
JAGO RODRIGUEZ CAMACHO 3219465268  santirodriguez0325@gmail.com Orientacion DEISY LILIANA HERRERA MORALES/ ORIENTACION 1712/2025 26/12/2025
3 FERNANDO PAIPA CAMPOS 3057702712 diegofdopaipa@hotmail com Orientacion MARIA ROSA QUINTO MORA /VULNERABLES 1711212025 25/12/2025
4 INES GOMEZ FONSECA 3142687257  la_negra_grande@hotmail com Orientacion DAMARIS VIVIANA GONZALEZ /ORIENTACION 171212025 25/12/2025
H MARITZA VERA FORERO 3183140983 maritzaforer2606@gmail com Orientacién CARLOS ANDRES PALACIO RODRIGUEZ/ ORIENTACION 17122025 25122025
FANIA GONZALEZ DIAZ 3202081779 egonzalez011990@gmail.com Orientacion DANIELA ALEJANDRA ZARATE VANEGAS/ VULNERABLES 1712/2025 2512/2025
ELA CASTILLO GONZALEZ 3014538670  danicastillo7@hotmail com Orientacion MARIA ROSA QUINTO MORA /VULNERABLES 17/12/2025 2512/2025
SLA CASTILLO GONZALEZ 3014535670  danicastiio7@hotmail com Orientacion MARLA ROSA QUINTO MORA /VULNERABLES 171212025 25/12/2025
A CONSTANZA VALDERRAMA DAVILA 3203364084  valderramapacla903@gmailcom  Orientacién MARIA ROSA QUINTO MORA /VULNERABLES 171122025 25112/2025
2 LORENA VERGARA MORENO 3102114802 alorenavmoreno@gmail.com Orientacion JENIFER SAMANTHA / VULNERABLES. 171242025 25N12/2025
PAULINA CASTELLANOS 3132722366 cyub@gmail.com Orientacion MARTHA LUCIA CLAVIJO / REGISTRO 1711202025 Actualizacién de datos t 9/12/2025  25M12/2026  Actuaieacidndede  9/12/2025
E ALVARO ROJAS VARGAS 3114797471 arojas_S7@hotmail com Orientacién JENIFER SAMANTHA / VULNERABLES 1771272025 25/12/2025
£ CAROLINA RIOS RAMIREZ 3195365159  ancab4526@gmail.com Orientacion DAMARIS VIVIANA GONZALEZ /ORIENTACION 171272025 25/12/2025
TH DAVILA 3224573664  carolinadavila2019@gmad com Orientacion DAMARIS VIVIANA GONZALEZ /ORIENTACION 171272028 25112/2025
JEL ALEJANDRO BELLO PINILLA 3006632390  bellosamuel600@gmail.com Orientacion MARTHA LUCIA CLAVLJO / REGISTRO 18/12/2025 Registoen Agenciade | 10/12/2025  26/12/2025  RegistroenAgenci  10/12/2025
A DEL CARMEN PEREZ MEDINA 3025125845  belascruse@gmail com Orientacién MARTHA LUCIA CLAVIJO / REGISTRO 181122025 Actualizacién dedatost  10/12/2025  26/12/2025  Actuaizacidndedd  10/12/2025
R AUGUSTO LOZADA MARTINEZ 3193965984  tecnolozada@gmail com Orientacion DAMARIS VIVIANA GONZALEZ /ORIENTACION 18/12/2025 26/12/2025
DEL CARMEN SANTOS MORANTES 3212755383  doradelcarmensantos@gmallcom  Orientacion DAMARIS VIVIANA GONZALEZ /ORIENTACION 18/12/2025 26/12/2025
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Buenos dias

Respetada
Cordial salude,

De acuerdo con la solicitud, envio los d licitados para su respectiva revision.

Agradezco la stencion
Quedo atenta a cualquier inquietud
Cordialmente,

“Recuerde que todos los servicios que ofrece el SENA a los colombianos son de cardcter publico, gratuito, indiscriminade, transparente y no requieren intermediarios”

Martha Lucia Clavijo Rubiano
Orientador ocupacional
Agencia piblica de Empleo SENA

mclavijor@sena.edu.co
Teléfono: 5461600
Calle 65 N° 11-70, Chapinero-Bogota

Anexo 8: Actas Atencidn presencial desde Supercade de Engativa
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ACTANo 1418

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Presencia SENA en SUPER CADE - ENGATIVA

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C. 01 de HORA INICIO: HORA FIN:
noviembre al 30 de 8:00 a.m. 4:00 p.m.
noviembre de 2025

LUGAR Y/O ENLACE: SUPER CADE — ENGATIVA - | DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Transversal 113 B # 66 - 54 | Regional distrito capital

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Orientar a usuarios interesados de los servicios institucionales SENA y rutas de acceso para la
poblacién victima y vulnerable, por parte de los Orientadores Profesionales de la Agencia
Publica de Empleo de la Regional Distrito Capital.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Asesorar y apoyar a los usuarios interesados para su ingreso a los servicios institucionales
SENA a los que pueden acceder de manera gratuita.

DESARROLLO DE LA REUNION

Durante el periodo comprendido entre el 01 de noviembre al 30 de noviembre de 2025,
correspondiente al mes de gestidn, se brinda orientacidn a los usuarios interesados teniendo
en cuenta los siguientes servicios institucionales SENA:

e Orientacion del portafolio en términos de formacion para el trabajo: Se brinda
informacidn respecto a la formacion titulada y formacién complementaria SENA, la
que se encuentra en el aplicativo de https://oferta.senasofiaplus.edu.co/sofia-oferta/,
explicando el acceso preferente que tienen las victimas del 20% para las carreras
Tituladas del Sena; y se explica el acceso diferencial en formacién complementaria.
Esta plataforma permite a cualquier persona acceder a un programa de formacién
Complementaria y titulada. Con este buscador puede encontrar el tipo de formacién que
desea, digite las palabras claves, el lugar y presione en el botdn buscar, lo re direccionara a la
Plataforma Sofia.
Requisitos
e 1. Dirigido a personas naturales de origen colombiano y a extranjeros legalmente
residenciados en Colombia (Debidamente legalizados ante el Ministerio de Exteriores, cuya
vigencia sea superior a la duracién del programa. No se permite la cedula de
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extranjeria temporal ni de estudiante).

e 2. Los documentos de identificacion vdlidos para la inscripcion en programas de
formacién titulada son: Tarjeta de Identidad, Cédula de Ciudadania, Cédula de
Extranjeria.

e 3. Verificar los requisitos de ingreso del programa de formacion: Acreditar situaciéon
académica. Haber aprobado ultimo afio de escolaridad.

e 4. Debe contar con direccidn de correo electrénico personal.

Documentos Requeridos Formacién Titulada

1. Documento de identificacion.

2. Certificados académicos establecidos en el programa de formacién.

2. Orientacion del portafolio en términos de intermediacion laboral: Se orienta sobre
la funcién que tiene la Agencia Publica de Empleo en términos de orientaciéon
ocupacional, fortalecimiento del perfil mediante talleres y orientacién individual,
intermediacién entre oferentes y buscadores de empleo, convocatorias nacionales
e internacionales, asi como las ferias de empleo.

Adicionalmente se invita a talleres virtuales en aprovechamiento del servicio de orientacién
Ocupacional.

Sin ninguna discriminacion, el/la o los interesados podran acceder a sus servicios e iniciar la
busqueda de empleo. De igual forma, toda empresa legalmente constituida puede registrar
vacantes para encontrar el talento humano que requiere. EI SENA, a través de la agencia
publica de empleo, gestiona los mecanismos y estrategias de atencién dirigidas a poblaciones
vulnerables, con el fin de aportar al mejoramiento de su perfil ocupacional y aumentar sus
niveles de insercidn social y productiva.

Las poblaciones caracterizadas como vulnerables a las que el SENA brinda acompafiamiento y
su oferta de servicios son: victimas de la violencia, personas con discapacidad, grupos

étnicos, personas privadas de la libertad, madres cabeza de hogar, reintegrados y
reincorporados, jovenes vulnerables, adolescentes en conflicto con la ley penal, poblacién
retornada, migrantes, entre otros.

La agencia publica de empleo ha optimizado su herramienta de intermediacion laboral,
disponible en: ape.sena.edu.co, a través de la cual se facilita el contacto organizado entre
buscadores de empleo y empresarios, soportado en un servicio personalizado para orientar y
asesorar a los usuarios sobre la dindmica del mercado laboral, en una red de oficinas con
cobertura a nivel nacional.

3. Orientacion del portafolio en términos de emprendimiento: Se expone la ruta de
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emprendimiento del SENA para la elaboracién de un plan de negocio, evidenciando
los accesos preferentes que se tienen con el Fondo Emprender en relacién a la
realizacion de un curso complementario de 90 horas como requisito de
conformidad con lo establecido en el numeral N.2 6 del Articulo 7° del Acuerdo
00010 de 2019 “Por el cual se establece el Reglamento Interno del Fondo
Emprender (FE) y deroga en su totalidad el acuerdo 00006 de 2017.”, considerando
la Ruta Emprendedora que se relaciona en el presente documento.

El fondo emprender del SENA fomenta la creaciéon de empresas y la generacion de
empleo en Colombia a través de capital semilla. Buscamos financiar ideas
innovadoras, sostenibles y de gran impacto por medio de convocatorias publicas,
nacionales y regionales para todas las poblaciones del pais. Nuestro programa esta
soportado en el modelo 4K, un esquema de servicio que se compone de cuatro
componentes para apoyar a nuestros emprendedores: capital sicoldgico, capital
soporte, capital semilla y capital social.

Para mas informacién se facilita el canal:
https://www.fondoemprender.com/SitePages/Home.aspx#.

RUTA EMPRENDEDORA PROGRAMA FE L
2.1DEA DE NEGOCIO L
3. EVALUACION IDEA DE
L SENSIBLIZACION |mesp PARA SER DILIGENCIADA s - © NEGOCIO SENA
POR EMPRENDEDOR I
INVITACION A TALLERES
5. PRESENTACION 4.ASIGNACION DE PARA FORTALECER
‘ PITCH ANTE GESTOR sl NO COMPETENCIAS Y VOLVER
JURADO (CADA DOS | ™™ 11010 DE ASESORIA ’ A PRESENTAR IDEA DE
MESES) PLAN DE TRABAJO NEGOCIO (PASO 2)
7. REVISION PLAN DE
NO 5! 6. INSCRIPCION PLAN NEGOCIOS ¥ Vo.Bo oM
DE NEGOCIO EN == GESTORDEFINICION [ " PARTICIPACION EN
PLATAFORMA FE CONVOCATORIA A SRNVOCA S A

PARTICIPAR

REPETIR PASO 5 MASTA
QUE CUMPLA

En materia de apoyo a los emprendedores, la entidad no solo ofrece capital semilla de
fondo emprender la puesta en marcha de los centros de desarrollo empresarial,
permite dinamizar la oferta en formacién y asesoria gratuita e incluyente a personas
interesadas en acceder a guia empresarial pero también a los interesados en
desarrollar habilidades emprendedoras y empresariales.

Con estos servicios y beneficios, el SENA busca fomentar la cultura emprendedora,
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impulsar el emprendimiento, fortalecer el desarrollo empresarial para generar ingresos
y empleo formal y decente de los colombianos que buscan nuevas oportunidades de
desarrollo econémico de la mano del SENA.

Quienes visitan los centros empresariales
(https://www.fondoemprender.com/SitePages/FondoEmprenderServicioalciudadano2
020.aspx) se encuentran con estrategias técnicas y metodoldgicas que les permiten
formarse en temas de emprendimiento y acceder a capital semilla no solo de fondo
emprender, sino de otras fuentes de financiamiento, contar con asesoria para la puesta
en marcha de planes de negocio para crear empresas con altas potencialidades de
sostenibilidad y escalabilidad empresarial en edad temprana.

4. Evaluacidon y Certificacion por Competencias Laborales: Se asesora sobre la
evaluacién de las competencias laborales que consiste en el proceso por medio del

cual un evaluador recoge evidencias de desempefio, producto y conocimiento de una persona
con el fin de determinar su nivel de competencia (basico, intermedio o avanzado), para
desempeiiar una funcion productiva, centrandose en el desempeno real de las personas y con
base en un referente que es la Norma de Competencia Laboral y/o el esquema de
certificacion.
Se indica que acceder al servicio de Evaluacion y certificacion de Competencias Laborales en
el SENA, los interesados deben acercarse al centro mas préximo a su residencia o lugar de
trabajo, dirigirse al lider de certificacion de competencias laborales, quien le entregara
mayores detalles del proceso. Es importante destacar, que participar de un proceso de
certificacién de competencias laborales es totalmente gratuito.

Se destaca que la certificacién de competencias laborales es un proceso gratuito que el SENA
desarrolla para verificar y certificar las habilidades, destrezas y conocimientos que tiene una
persona para desarrollar una funcién o labor determinada.

Es un proceso voluntario y concertado entre el organismo certificador (SENA) y el candidato
en el que debe demostrar su desempeno en las funciones que realiza en su contexto laboral,
cumpliendo con las normas de competencia laboral.

Para participar en este servicio, su empresa debera revisar que exista la competencia laboral
para la cual requiere la certificacion, de acuerdo con la funcion que realiza, segun la ocupacién
u oficio en el cual se desempeiia el trabajador.

Para mas informacién se  facilita el canal: https://www.sena.edu.co/es-
co/trabajo/Paginas/certifique_su_experiencia.aspx.

GOR-F-084V02




SENA

N

5. Innovacion y desarrollo tecnolégico y formacién continua El sistema de investigacion,
desarrollo tecnoldgico e Innovacion del SENA -SENNOVA- es un

programa institucional para la formacién integral y la inclusion de procesos de innovacion,
desarrollo tecnolégico e innovacidén - [+D+i en las regiones, que soporta la ejecucién de
actividades, indicadores y metas establecidas institucionalmente para el alcance de los
objetivos propuestos por el gobierno nacional, observando su pertinencia técnica, territorial

y social, a partir de la lectura de las necesidades regionales.

SENNOVA se fundamenta en tres programas: investigacion aplicada, desarrollo tecnoldgico e
innovacion, que soportan la ejecucidn de nueve lineas programaticas.

Estas lineas son: modernizacion tecnoldgica de ambientes de formacion, grupos de
investigacion y semilleros, red nacional de tecno parque, servicios tecnoldgicos,

extensionismo tecnolégico, fomento a la innovacién en las empresas y tecno academia.
También se cuenta con dos lineas transversales: cultura de la innovacién y la competitividad

y gestidn del conocimiento.

Por medio de estas acciones, los aprendices e instructores tienen la oportunidad de generar
nuevo conocimiento y de responder a las necesidades del sector social y productivo, en sus
regiones y el pais.

Para mas informacion se facilita el canal: https://www.sena.edu.co/es-

co/formacion/paginas/tecnologia-innovacion.aspx

6. Normalizacion de competencias laborales

Es el proceso por medio del cual el SENA facilita la adaptacién de funciones productivas a
través de la identificacién del sector, descripcién de las gestiones de produccién, la definicidén
de perfiles ocupacionales y la determinacién de resultado.
La normalizacion de competencias laborales es la adecuacién de funciones con parametros
de calidad para desempefiar una labor.
Caracteristicas:
e Elresultado se obtiene de la determinacién de los expertos técnicos.
e Participan expertos del sector productivo (Comités Técnicos de
Normalizacidn).
e Se emplea una metodologia establecida de acuerdo con las funciones
productivas.
Para mas informacion se facilta el canal:  https://www.sena.edu.co/es-

co/Empresarios/paginas/competenciaslaborales.aspx
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En cada una de las atenciones, se destaca que todos los servicios que ofrece el SENA son
gratuitos y garantizan las herramientas adecuadas para que las personas puedan vincularse
al mercado laboral.

Teniendo en cuenta lo anterior, y de acuerdo con los requerimientos de cada usuario, yo,
Martha Lucia Clavijo Rubiano, como el orientador delegado por el Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA en Distrito Capital, bajo brinda la informacién solicitada garantizando una
atencion integral y gratuita en el médulo de atencién designado.

CONCLUSIONES

Que para el caso de la atencidn surtida en el Supercade de Engativa, entre el dia (01 de
noviembre al 30 de noviembre de 2025) se brindé atencién a (63) ciudadanos interesados en
los servicios institucionales SENA.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION VIRTUAL

Remision de acta Bl
| d ., . . . ‘{uuu@ C%mu 992
semanal de atencion. 01 de noviembre Lucia Clavijo R.

de 2025

Garantizar la atencidén de
calidad y oportuna a
los/as
interesados/as de
acuerdo con

los horarios establecidos ] .. N
en el Lucia Clavijo R. ){m.@ 6/@‘“%@2
Acuerdo Nivel de
Servicios
Entre Entidades y
socializado
Electrénicamente.

Informar oportuna y
electronicamente
a Icpardo@sena.edu.co : o ) \

P -edu. Lucia Clavijo R. \{m@ [%mu o8
novedades que /
potencialmente
Puedan afectar el servicio.
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ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA | APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
/ EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Martha Lucia Clavijo Agencia
Rubiano Publica ‘
de Empleo %u@ %O\DQ
SENA
Michael Fabian Delegado Actas
Cifuentes / Agencia
Arévalo Publica de
Empleo SENA

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este

documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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. Facilitar y asesorar a los usuarios en el acceso de los servicios institucionales SENA garantizando su gratuidad.
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