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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

 

FORMATO INFORME MENSUAL GESTIÓN CONTRACTUAL 
 

 

Bogotá D.C.diciembre de 2025. 
 

 
Señor 
JORGE ALEXANDER CAÑON CASTAÑO 

SUPERVISORCONTRATO No. CO1.PCCNTR.7685333 
Coordinador Regional Agencia Pública de Empleo y Emprendimiento 
Profesional G03 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes diciembre del año 
2025. 

 
Referencia: No CO1.PCCNTR.7685333 del año 2025 

 

 
Luis Vicente Jiménez Vargas, identificado con la cédula de ciudadanía No. 80142151 de 

Bogotá en mi calidad de Contratista del SENA, en la Agencia Pública de Empleo Regional 

Distrito Capital 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 Veintitrés millones 

ciento sesenta mil pesos m/cte. ($23.160.000). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de 

la siguiente manera: (a) Diez (10) pagos iguales por los meses de marzo a diciembre de 2025, por 

valor de dos millones trescientos dieciséis mil pesos M/CTE ($ 2.316.000) cada uno. 
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OBJETO: Prestar los servicios personales para apoyar las acciones y estrategias en el marco de 

los servicios institucionales para atender a la población Víctima y Vulnerable y de los 

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

Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2025 
 

 
 

 Obligaciones Específicas: 
 
 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 

 
1 

Apoyar la socialización de la 
oferta en los diferentes espacios 
convocados por la Unidad para 
las Víctimas y demás entidades 
que conforman el SNARIV 

Instalación de medios publicitarios en 
las carteleras del Centro de Encuentro, 
con el fin de divulgar información 
relacionada con los servicios 
Institucionales del SENA. Asimismo, se 
llevaron a cabo charlas informativas 
orientadas a usuarios víctimas del 
conflicto armado, con el propósito de 
orientar, asesorar y apoyar su proceso 
de ingreso y vinculación a los 
Servicios institucionales ofrecidos por la 
entidad. 

Charlas informativas, 
instalación de medios 
publicitarias carteleras y 
Televisores. 
Atención personalizada, en 
los centros de encuentro de 
Bosa y Patio bonito. 

 

 
Anexo1. 

 

 
2 

Apoyar el proceso de verificación 
De la caracterización de la 
población víctima incluida en el 
Registro Único de Víctimas 

A través del aplicativo de la Agencia 
Pública de Empleo (APE), se realizó la 
caracterización de cada usuario(a), que 
asistió a los diferentes Centros de 
Encuentro durante el proceso de registro 
y actualización de datos. 
Esta labor permitió identificar los perfiles, 
intereses y necesidades de la población 
víctima, con el propósito de brindar una 
atención más oportuna, personalizada y 
acorde con las rutas de empleabilidad y 
formación ofrecidas por el SENA. 

Se realizó la caracterización de 
los usuarios a través del 
aplicativo de la Agencia Pública 
de Empleo (APE), permitiendo 
identificar sus perfiles 
ocupacionales, intereses y 
necesidades formativas. 
Esta información facilitó la 
orientación personalizada y la 
vinculación a los servicios 
institucionales del SENA. 

Anexo2. 
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3 

Brindar apoyo logístico en las 
jornadas de servicio, jornadas 
de socialización de oferta 
titulada, ferias, micro ferias, y 
demás  estrategias de 
empleabilidad de la APE, y 
difundir 12 GTH-F-075 V09 la 
oferta institucional en los 
espacios convocados por el 
SNARIV, según cronograma 
establecido y validado por el 
Coordinador de  la 
Agencia Pública de 
Empleo. 

Se realizó la apertura y socialización de los 
servicios de la Agencia Pública de Empleo 
(APE) – SENA en los Centros de Encuentro de 
Bosa y Patio Bonito, dando a conocer las 
rutas de atención y los beneficios 
institucionales. 
Durante estas jornadas se apoyó el proceso 
de inscripción a la oferta de formación en la 
plataforma BETOWA SOFIA Plus y se 
participó activamente en ferias de empleo y 
de emprendedores, organizadas por la APE y 
los Centros de Encuentro dirigidas a la 
población víctima del conflicto armado. 
Estas actividades fortalecieron la 
articulación interinstitucional y promovieron 
el acceso de los usuarios a los servicios de 
empleabilidad y formación del SENA. 

Se efectuó la apertura en los 
diferentes Centros de 
Encuentro, donde se 
socializaron los servicios 
institucionales del SENA a 
través de la Agencia Pública de 
Empleo (APE), fortaleciendo el 
acceso de la población víctima 
del conflicto armado a las rutas 
de Empleo, Formación y 
Emprendimiento. 
Esta actividad permitió 
visibilizar la oferta institucional 
y promover la participación 
activa de los usuarios en los 
programas disponibles. 

   Anexo3. 

 
 
 

 
4 

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

Se desarrollaron charlas informativas y de 
orientación en los Centros de Encuentro de 
Bosa y Patio Bonito, dirigidas a la población 
víctima del conflicto armado, con el fin de 
socializar el portafolio de servicios 
institucionales del SENA y promover la 
participación en las rutas de empleabilidad, 
formación y emprendimiento. 
Adicionalmente, se participó en reuniones de 
coordinación interinstitucional con los 
funcionarios de cada centro, para la 
programación y elaboración de cronogramas 
de talleres, así como para fortalecer la 
articulación y cumplimiento de las metas 
establecida en los 

Indicadores de atención. 

Registros fotográficos de las 
charlas realizadas. 
Registros fotográficos de las 
reuniones realizadas en los 
centros de encuentro. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Anexo3. 

 
 
 

 
5 

Apoyar en la sistematización 
de la información de la gestión 
Adelantada para atender a la 
población víctima y vulnerable. 

Se brindó orientación e inscripción en los 
servicios del SENA a los usuarios atendidos 
en los Centros de Encuentro de Bosa y Patio 
Bonito. 
Durante las jornadas, se realizó la inscripción 
y actualización de hojas de vida en el sistema 
de la Agencia Pública de Empleo (APE), 
ofreciendo información detallada sobre las 
líneas de empleo, emprendimiento y 
formación educativa del SENA. 

Atención personalizada a 
usuarios. 
Se brindó atención 
personalizada en las 
instalaciones del Centro de 
Encuentro para víctimas del 
conflicto armado de Bosa y 
Patio Bonito, en los horarios 
establecidos. 

Anexo1 y 4. 
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Apoyar en el levantamiento 
de bases de datos en la 
ubicación  de  los 
beneficiarios de los fallos de 
restitución de tierras y 
sentencias de justicia y paz. 

Se brindó apoyo en el levantamiento de 
información de los beneficiarios de fallos de 
restitución de tierras y sentencias de justicia 
y paz, mediante la remisión de un mensaje 
institucional por correo electrónico a las 
entidades competentes. 
El mensaje tuvo como objetivo solicitar y 
consolidar información actualizada de 
ubicación de los beneficiarios, con el fin de 
facilitar su contacto y garantizar la 
Articulación con los servicios 
institucionales del SENA. 

Copia del correo electrónico 
enviado con la solicitud de 
información. 
 
 
 
 
 

 
Anexo5. 

7 
En enero presentar plan de 
trabajo para la vigencia 

Plande acción 
Anexo6. 

 
 
 

 
8 

Cumplir con el objeto de 
contrato con plena autonomía 
técnica y administrativa y bajo su 
propia responsabilidad, por lo 
tanto, no existe ni existirá 
ningún tipo de subordinación, n 
vínculo 
Laboral alguno entre 
EL CONTRATISTAY EL SENA. 

Asistencia y desarrollo de actividades 
institucionales 
Se realizó asistencia a reuniones 
programadas en la sede principal APE- SENA, 
participación en capacitaciones virtuales, 
apoyo y presencia en los Centros de 
Encuentro de Bosa y Patio Bonito, así como 
orientaciones a los usuarios sobre los 
Servicios institucionales del SENA. 

 
 
 
 
 
 

 
Anexo1y 3. 
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Garantizar la atención al público 
en los lugares, fechas, horarios y 
condiciones que se requieran 
para brindar los servicios de 
gestión y colocación de empleo 
para todos los usuarios: 
buscadores u oferentes, 
incluidas las poblaciones 
caracterizadas como población 
vulnerable, y potenciales 
empleadores o empresarios, 
según lo establecido en el 
Código de Procedimiento 
Administrativo y de lo 
Contencioso Administrativo, los 
lineamientos de la Unidad del 
Servicio Público de Empleo, y el 
reglamento de prestación de los 
servicios de gestión y colocación 
de empleo de la Agencia Pública 
de Empleo 
Del SENA, sobre la atención al 
Público. 

Orientación, asesoría y apoyo en ferias 
laborales 
Se desarrollaron actividades de orientación 
asesoría y acompañamiento en el marco de las 
ferias laborales dirigidas a usuarios víctimas 
del conflicto armado, con el propósito de 
facilitar el acceso a oportunidades de empleo 
y formación ofrecidas por el SENA y las 
entidades aliadas. 
Durante estas jornadas, se brindó 
información detallada sobre los servicios de 
la Agencia Pública de Empleo (APE-SENA), los 
procesos de registro y actualización de hoja 
de vida, así como la postulación a vacantes 
disponibles según los perfiles ocupacionales 
de los asistentes. 
Estas acciones contribuyeron al 
fortalecimiento del proceso de 
intermediación laboral, promoviendo la 
inclusión social y productiva de la población 
víctima del conflicto armado en los territorios 
de Bosa y Patio Bonito. 

Asistencia en el centro de 
encuentro para las víctimas 
del conflicto en los puntos de 
Bosa y Patio Bonito en los 
horarios establecidos. 
 
 
 
 
 
 

 
Anexo3. 

4



GTH-F-062 V10 

 

 

 
 

 
10 

Disponer de los medios 
necesarios para garantizar la 
correcta ejecución del objeto 
contractual, así como del 
mantenimiento, cuidado y 
custodia de la información y 
documentación generada en 
el marco del objeto del 
presente Contrato. 

Se realizó el uso adecuado del aplicativo 
institucional de la Agencia Pública de Empleo 
(APE) y de las herramientas digitales de 
gestión, garantizando la correcta ejecución 
de las actividades establecidas en el 
contrato. 
Estas acciones permitieron el registro, 
seguimiento y caracterización de los 
usuarios, así como una gestión eficiente, 
organizada y trazable de la información en 
los Centros de Encuentro de Bosa y Patio 
Bonito, fortaleciendo los procesos de 
Atención a la población víctima 
y vulnerable. 

Capturas o reportes generados 
desde el aplicativo APE. 
Registros digitales de usuarios 
atendidos. 
Informes de seguimiento y 
trazabilidad de la información. 
 
 

 
Anexo7. 

 

 
11 

Acompañar los comités, mesas 
técnicas y reuniones virtual o 
presencial a las que sea 
convocado o en las que el 
supervisor del contrato 
considere necesaria su 
Participación. 

Asistencia a reuniones y capacitaciones. Se 
participó en las reuniones programadas por 
la Agencia Pública de Empleo (APE), tanto 
virtuales como presenciales, con el fin de 
fortalecer los procesos de capacitación, 
articulación y seguimiento de las actividades 
Institucionales. 

Evidencia captura correo a 
capacitaciones. 

 
Anexo8. 

 

 
12 

Registrar la información 
confiable, oportuna y con 
calidad de los servicios 
gestionados en la plataforma 
tecnológica establecida por la 
Entidad. 

Registro y actualización en plataformas 
Institucionales Se realizó el registro y 
actualización de información en las 
plataformas APE-SENA y SENA SOFIA PLUS, 
así como el registro y envío de hojas de vida 
al correo institucional. 
Estas acciones permitieron actualizar datos y 
registrar a cada persona atendida, 
garantizando un proceso de orientación y 
acompañamiento eficiente. 

Atención y orientación a 
usuarios correo SPEED Calle 
65. 
Se realizó el proceso de 
atención y respuesta a los 
usuarios SPEED Calle 65, 
brindando la orientación 
adecuada sobre los procesos 
de postulación y el acceso a los 
servicios de la Agencia Pública 
de Empleo (APESENA). 

Anexo9. 

 

 
13 

Generar y entregar reportes 
sobre el desarrollo de suobjeto 
contractual en los momentos 
que se requieran 

Elaboración de cuenta de cobro mensual. 
Se realizó la cuenta de cobro mensual, 
incluyendo el registro de obligaciones 
Cumplidas y las acciones ejecutadas durante 
el periodo, de acuerdo con las actividades 
programadas y compromisos establecidos 
con la Agencia Pública de Empleo SENA. 

Captura de imagen. 

 
Anexo10. 
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14 

Presentar al supervisor del 
contrato dentro de los tres días 
anteriores a la terminación de 
este, informe final sobre las 
Actividades desarrolladas con los 
soportes correspondientes. 

 
Pla de acción 

 
Anexo6. 

 
15 

Cumplir con las demás 
actividades que sean requeridas 
por el supervisor del contrato y 
que estén relacionadas con el 
objeto de este. 

Elaboración de actas quincenales Se realizó la 
elaboración de las actas correspondientes en 
los diferentes Centros de Encuentro cada 15 
días, con el fin de registrar las actividades 
desarrolladas, avances y compromisos 
establecidos durante el periodo. 

Captura de imagen 

 
Anexo11. 

 
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 
ORDENDE 
VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHADEDESPLAZAMIENTO 
FINAL 

1.     

2.     
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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. 8391845448 de la planilla, operador compensar y periodo noviembre (Decreto Ley 2106 

de 2019 – “Decreto Ley Anti trámites”) 

 
Evidencia en (15) folios 

 
 

 
Cordialmente, 

 
 

 

Firma 
Luis Vicente Jiménez Vargas 
Contratista 
C.C. No. 80142151 

 
 

 
Recibía satisfacción: 

 

 
Firma 

JORGE ALEXANDER CAÑON CASTAÑO 
 

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.7685333de 2025. 

Cargo: Coordinador Agencia pública de Empleo y Emprendimiento Regional D.C. 
Profesional G3 
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ANEXO 1. 

 

 

 
ANEXO 2. 
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ANEXO 3. 

 

9



ANEXO 4. 

GTH-F-062 V10 

 

 

 

 
 
 

10



GTH-F-062 V10 

 

 

ANEXO 5. 

 

 

 
ANEXO 6. 

 

11



GTH-F-062 V10 

 

 

 
 
 

 
ANEXO 7. 
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ANEXO 8. 
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ANEXO 9. 

 

 
ANEXO 10. 
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ANEXO 11. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Capturas de las carpetas al día 
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 Cumplimientode la meta para elmes 
 
 

Actividad Proyecto 
mes 
anterior 

Ejecutadomes 
anterior 

% de ejecución (Número de 
ejecutado x100/proyecto mes 
anterior) 

Inscritos 190 170 170 

 

Actividades pordemanda Observación Ejecució 
n mes 
(OCTUBRE) 

Ejecutadomesactual 
(NOVIEMBRE) 

Comunicaciones 
Seguimiento interno de 
comunicaciones (BDD), 
asignación decomunicaciones 

1 1 

Ferias Ferias realizadas 1 0 

Orientadospersonalizados 
Según calendario institucional 
APE reporte por funcionario del 
aplicativo web 

166 30 

Orientados Bases de 
Gestión(Incluye Centros de 

Encuentro) 

Excel individual, envió de 
correos electrónicos y 
comunicación Telefónica 

 
129 

 
19 

Talleres ocupacionales 
Programación de talleres en los 
centros de encuentro bosa y 
patio bonito 

1 1 

 
Participación en Comités, 

Subcomités, Mesas y demás 

Acta realizada por centro de 
encuentro en relación a reunión 
interinstitucionales. 

 
2 

 
2 
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Planes de Negocios 
Unidades 

Productivas (Ingrid 
Paola y Eylen. 

Orientación personalizada y 
direccionamiento a 
profesionales asignados 
para usuarios con 
viabilidad 
de emprendimiento y 
empresarismo 

2 2 

ColocadosPcD 
Orientación personalizada y 
caracterización del tipo de 
discapacidad en el aplicativo 
de la APE 

2 2 

 
 
 
 

 

 Actividadespor demanda: 

 

Encuestas de satisfacción 
Aplicación de encuestas al 

terminar la atención 
personalizada en los 

diferentes centros y puntos 
de atención. 

35 38 

Ruta código talento 
Envió de hojas de vida por 
mediode formulariocódigo 

talento. 

1 1 

Atención a 
fallos de 
restitución 

Orientación personalizada y 
caracterización del tipo de 
discapacidad en elaplicativo 

de la APE 

1 1 

Reuniones 
de 
Articulación 
es servicios 
SENA 

Asistencia a las reuniones 
programadasen losdiferentes 

centros de encuentro y la 
agencia pública de empleo 

1 1 

Empresassensibilizadas PcD N/A N/A 

 

Interpretación LSC N/A N/A N/A 
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