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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
 
 
 

 
Bucaramanga, 30 de Diciembre de 2025 

 
 
 

Señora 
CLAUDIA MARCELA MURILLO SALGUERO 

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7474593 

Coordinadora de la Agencia Pública de Empleo Sena 
 
 
 
 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 
Diciembre del año 2025 

Referencia: No CO1.PCCNTR.7474593 

 
Mayerly Flórez Daza, identificado con la cédula de ciudadanía No. 63.552.815 de Bucaramanga, en mi calidad 

de Contratista del SENA, en 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: El valor de cada contrato será por la suma hasta de CUARENTA Y CUATRO MILLONES 

SEISCIENTOS SESENTA Y UN MIL TRESICIENTOS TREINTA Y TRES PESOS M/CTE 

($44.661.333). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago 

correspondiente a los días ejecutados en el mes de febrero de 2025 b) Diez (10) pagos iguales por los meses 

de marzo a diciembre de 2025, por valor de CUATRO MILLONES DOSCIENTOS CUARENTA MIL PESOS 

($4.240.000) cada uno 

Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2025. 
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Obligaciones Específicas: 

 

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. 

Se realizó el apoyo en el registro de 
los buscadores de empleo en la 
plataforma de la Agencia Pública de 
Empleo. 

Registro fotográfico 

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. 

Se realizó entrevista individual y 
grupal, así como en la 
identificación de barreras a los 
buscadores de empleo, que lo 
requerían en su momento 
realizando el respectivo registro 
en el aplicativo de la Agencia 
Pública de Empleo. 

Registro fotográfico 

3 Aplicación de prueba 
psicotécnicas asociadas a la 
orientación de buscadores de 
empleo y 8 GTH-F-075 V09 
poblaciones vulnerables como la 
prueba de  personalidad 
suministrado por la 
coordinación nacional de la 
agencia pública de Empleo 

 
Se realizó taller de orientación 
individual y grupal de ejemplos y 
generalidades en aplicación de 
pruebas psicológicas a usuarios 
buscadores de empleo asistentes 
Caiv Bucaramanga. 

Registro fotográfico 

4 Orientar en 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. 

-Se realizó orientación individual y 
grupal en la reconstrucción y 
actualización de la hoja de vida de 
los buscadores de empleo, en 
orientación en la elaboración de 
hoja de vida y cargue y soporte de 
documentos, que ayuden al 
fortalecimiento del perfil laboral y 
una postulación exitosa. 

Registro fotográfico 

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. 



3 

GTH-F-062 V10 

 

 

 

 
5 

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

 
Se dio respuesta a requerimientos 
de los usuarios de la Agencia 
Pública de Empleo, mediante 
correo electrónico. 

Registro fotográfico 

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 

-Se realizó gestión vía telefónica y 
correo electrónico, en la 
consecución de vacantes y 
postulación de oferentes 
población victima u vulnerable. 
 
-Se realizó visita de seguimiento a 

empresa nueva en cuanto a 

sensibilización de contratación de 

población vulnerable, consecución 

de vacantes, beneficios tributarios a 

empresarios y demás servicios del 

Sena. 

Registro fotográfico 
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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. 

Se realizó atención en CAIV a los 
beneficiarios visitantes 
brindando orientación en la 
oferta de portafolio de servicios 
del Sena 

 
Se dio  respuesta a solicitud de 
seguimiento el 16 de diciembre en 
la atención a los beneficiarios 
focalizados en los fallos de 
restitución de tierras y sentencias 
de Justicia y Paz en la socialización 
de oferta de servicios del Sena 
mediante contacto telefónico y vía 
correo electrónico enviado a 
Asesora Jurídica Victimas APE. 

Registro fotográfico 

 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 

Se apoyó en el contacto vía correo 
electrónico y vía telefónica a 
aspirantes a curso complementario 
en estuco para informales fechas de 
inicio y lugar. 

Registro fotográfico 
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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 ORDEN DE 
VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

N/A N/A N/A N/A N/A 

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. 9494963945 de la 

planilla, Aportes en Línea y periodo noviembre de 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en (7) folios 

Cordialmente,  

 

Mayerly Florez Daza Contratista 

C.C. No. 63.552.815 de Bucaramanga 
 

 
Recibí a satisfacción: 

 
 

 
CLAUDIA MARCELA MURILLO SALGUERO 

Supervisora Contrato No. Co1.Pccntr. 7474593 

Coordinadora Agencia Pública de Empleo Bucaramanga. 
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Evidencia 1- 

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. 

 Se realizó el apoyo en el registro de los buscadores de empleo en la plataforma de la Agencia Pública de Empleo.
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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. 

  Se realizó entrevista individual y grupal, así como en la identificación de barreras a los buscadores de empleo, 
que lo requerían en su momento realizando el respectivo registro en el aplicativo de la Agencia Pública de Empleo,  

 

 
  

 
Evidencia 3- 

3. Aplicación de prueba psicotécnicas asociadas a la orientación de buscadores de empleo y 8 GTH-F-075 V09 poblaciones vulnerables 
como la prueba de personalidad suministrado por la coordinación nacional de la agencia pública de Empleo 

 Se realizó taller de orientación individual y grupal de ejemplos y generalidades en aplicación de pruebas psicológicas a usuarios buscadores
de empleo asistentes Caiv Bucaramanga. Se dio cumplimiento en los primeros días del mes de diciembre  
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Evidencia 4-- 

4. Orientar la construcción, reconstrucción o actualización de la hoja de vida de los buscadores de empleo y realizar 
actividades individuales o g r u p a l e s s o b r e  herramientas para la búsqueda de empleo y actividades que ayuden 

al fortalecimiento del perfil laboral del buscador de empleo. 

 
 Se realizó orientación individual y grupal en la reconstrucción y actualización de la hoja de vida de los buscadores de empleo, en 

orientación en la elaboración de hoja de vida y cargue y soporte de documentos, que ayuden al fortalecimiento del perfil laboral 

y una postulación exitosa. (Se dio cumplimiento en los primeros días del mes de diciembre)

 Taller inducción Aplicativo Ape- Técnico Asistente administrativa prendices CIDM - Jornada Noche 
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Evidencia 5- 
 

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

 Para esta vigencia no se recibieron solicitudes de apoyo en dar   respuesta a requerimientos de los usuarios de la Agencia 
Pública de Empleo, mediante correo electrónico. 
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Evidencia 6- 

 

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. 

 

 

 Se realizó gestión vía telefónica y correo electrónico, en la consecución de vacantes y postulación de oferentes población
victima u vulnerable. 
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 Se realizó visita de seguimiento a empresas en cuanto a sensibilización de contratación de población vulnerable, consecución de 

vacantes, beneficios tributarios a empresarios y demás servicios del Sena. (Se dio cumplimiento en los primeros días del mes de diciembre)





 
 

Evidencia 7- 

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. 

 Se realizó atención en CAIV a los beneficiarios visitantes brindando orientación en la oferta de portafolio de 

servicios del Sena. (Se dio cumplimiento en los primeros días del mes de diciembre)
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 Se apoyó en la atención a los beneficiarios focalizados en los fallos de restitución de tierras y sentencias de Justicia y Paz 

en la socialización de oferta de servicios del Sena mediante contacto telefónico y vía correo electrónico enviado a Asesora 

Jurídica Victimas APE. 
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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. 

 Se apoyó en el contacto vía correo electrónico y vía telefónica a aspirantes a curso complementario en 
estuco para informales fechas de inicio y lugar. (Se dio cumplimiento en los primeros días del mes de diciembre)

 

 

 

 

 

 

 


