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CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública x Pública Clasificada  Pública Reservada  

 

INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Bogotá Abril 2026 

 

 
Señor 

JORGE ALEXANDER CAÑON CASTAÑO 

Supervisor contrato No. CO1.PCCNTR.9267895 

Profesional G03 

Coordinador Agencia Pública de empleo y Emprendimiento  

Bogotá D.C 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mes Abril 

 2026 

 
Referencia: No. CO1.PCCNTR. 9267895 del año 2026 

 
Ana María Torres guerra, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 1015479746, en mi calidad de 

contratista del SENA, 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: Esta suma será pagada por el SENA a cada contratista de la siguiente manera: Se 

fija como valor total para cada contrato la suma de TREINTA Y DOS MILLONES NOVECIENTOS OCHENTA 

Y DOS MIL PESOS M/CTE ($32.982.000). Esta suma será pagada por el SENA a cada contratista de la 

siguiente manera: a) Once (11) pagos iguales por los meses de febrero a diciembre de 2026, por valor 

DOS MILLONES OCHOCIENTOS SESENTA Y OCHO MIL PESOS M/CTE ($2.868.000) cada uno 

 
Plazo: 11 meses (sin exceder el 31 de diciembre de 2026) 

 
Objeto: : TÉCNICO PV – Prestar los servicios personales para apoyar la gestión que se adelanta en la 

atención de la población Víctima – Vulnerable, así como, brindar apoyo logístico y participar en las 

diferentes jornadas de servicio, ferias y micro ferias de empleo y eventos convocados por el SNARIV 
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Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 
 

 
1 

 
Apoyar la atención de la población víctima 

del conflicto armado, especialmente los 

beneficiarios 

de Fallos de Restitución de Tierras y 

Sentencias de Justicia y Paz. 

Registro de Atención a 
usuarios, caracterizados 
con alguna población 
especifica en el aplicativo 
APE Punto de atención 
O f i c i n a  Chapinero 

 
 

 
Anexo # 1 

 
 

 
2 

 

 
Apoyar el proceso de verificación de la 

caracterización de la población víctima 

incluida en el Registro Único de Víctimas 

Se brinda apoyo en la 
oferta de  servicios 
dirigidos a la población 
víctima,  mediante 
orientación 
individualizada   para 
personas en búsqueda 
activa de empleo.. 

 
 

 
Anexo # 2 

 
 

 
3 

 
 

 
Apoyar en la organización del archivo 

documental físico y virtual de la APE 

Se ofrece atención a los 
usuarios, garantizando 
la confidencialidad, el 
resguardo y la custodia 
de la información y la 
documentación 
registrada  en el 
aplicativo w e b   de  
la APE. 

 
 

 
Anexo # 3 

 
 

 
4 

 
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, 

Apoyo en atención 
STAND APE feria 
Sembradores de paz . 

 
 

 
Anexo # 4 

 
 

 
5 

 
Apoyar en la implementación de acciones y 

estrategias para el cumplimiento de los 

indicadores en el marco de la ruta de 

atención a víctimas 

Se realiza la gestión de 
actualización y registro 
de hojas de vida; a la 
fecha, se ha alcanzado 
un 42% de 
cumplimiento de la 
meta asignada para el 
mes 

 
 

 
Anexo # 5 
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6 

Apoyar en la sistematización de la 

información de la gestión adelantada para 

atender a la población víctima y vulnerable, 

incluyendo la actualización de bases de 

datos. 

Se realiza el registro 
individual del formulario 
de atención para cada 
buscador de empleo. 

 

 
Anexo # 6 

 

 
7 

 

 
Presentar un plan de trabajo inicial para el 

desarrollo de las actividades 

Se efectúa la 
presentación del plan de 
acción al respectivo 
supervisor del contrato, 
planteando los objetivos 
y    actividades    a 
desarrollar 

 

 
Anexo # 7 

 

 
8 

Apoyar el registro de los buscadores de 

empleo en la plataforma del sistema de 

información de la Agencia pública de 

Empleo. 

Se garantiza la atención 
del servicios a los 
usuarios los días 
asignados para la 
atención en el 
calendario APE  
 

 

 
Anexo # 8 

 
 

 
9 

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 

e impartió el  taller 
IMPULSO LABORAL para 
los ciudadanos en el 
punto Super Cade 
ENGATIVA 

 
 

 
Anexo # 9 

 

 
10 

Realizar atención a los buscadores de 

empleo a través de los diferentes canales 

entre ellos el ChatBot, atendiendo de 

manera oportuna cada una de las solicitudes 

asignadas 

No hubo requerimiento 
del equipo de PQRS  

 

 
No Aplica  

 

 
11 

 
Dar respuesta quejas y reclamos de los 

usuarios de la agencia pública de Empleo. 

Se aplican encuestas de 
satisfacción a todos los 
usuarios atendidos, con 
el fin de evaluar la 
calidad  del   servicio 
prestado 

 

 
Anexo # 11 

 

 
12 

Apoyar la atención de buscadores de empleo 

en las ferias, eventos y en la atención de 

cada una de las estrategias realizadas por la 

Agencia Pública de Empleo 

Se realiza el envío de 
correos de la campaña 
de mailing de la feria 
Sembradores de paz  
invitando a participar en 
la Feria  

 

 
Anexo # 12 
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13 

Cumplir con el objeto del contrato con plena 

autonomía técnica y administrativa y bajo su 

propia responsabilidad, por lo tanto, no 

existe ni existirá ningún tipo de 

subordinación, ni vínculo laboral alguno 

entre EL CONTRATISTA y el SENA. 

Se ejecutan acciones 
que   generan 
compromisos 
establecidos en el plan 
de gestión y el plan de 
acción. 

 

 
Anexo # 13 

 
 
 
 
 
 
 

 
14 

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. 

 
 

 
Proporcionar 
orientación 
personalizada  a los 
buscadores de empleo 
atendidos por la Agencia 
Pública de Empleo, 
incluyendo el registro y 
la actualización de su 
información, así como la 
postulación a vacantes 
activas. 

 
 
 
 
 
 
 

 
Anexo # 14 

 
 
 

 
15 

 
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 realiza el envío 
correspondiente de los 
certificados de registro 
APE a los aprendices que 
se encuentran próximos 
a certificarse en un 
programa de formación 
del SENA. 
 

 
 
 

 
Anexo # 15 

 

 
16 

Acompañar los comité mesas técnicas y 

reuniones virtual o presencial a las que sea 

convocado 

o en las que el supervisor del contrato 

considere necesaria su participación 

Se brinda apoyo en la 
validación y el registro de 
usuarios, conforme a la 
base de colocación del 
área de empresas. 
. 

 

 
Anexo # 16 

17 
Registrar la información confiable, oportuna 

y con calidad de los servicios gestionados en 
Ingreso y actualización 
de los datos de nuevos 

Anexo # 17 
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 la plataforma tecnológica establecida por la 

Entidad 

usuarios en el sistema 
de la Agencia Pública de 
empleo del SENA 

 

 
18 

Generar y entregar reportes sobre el 

desarrollo de su objeto contractual en los 

momentos que se requieran 

Se envía cuenta de 
cobro correspondiente 
al mes, evidenciando el 
cumplimiento d e   las 
obligaciones 

 
Documento GC 

 

 
19 

 
Cumplir con las demás actividades que sean 

requeridas por el supervisor del contrato y 

que estén relacionadas con el objeto de este. 

Apoyo solicitud a los 
usuario asistentes en la 
oficina chapinero en el 
soporte y validación de 
hoja de vida  

 

 
Anexo # 18 

 
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 para 

legalización del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados. 

Cada informe de legalización 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. 

 

 
ÍTEM 

NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos enunciados como 

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados y (iii) el 

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal No 9502467018 de la planilla, Aportes en línea 

referente al mes de Marzo  

 
Cordialmente, 

Ana María torres Guerra 
 

Contratista 

C.C No 1015479746 
 

 
Jorge Alexander Cañon Castaño 

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 9267895 del año 2026 
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ANEXOS 

 
1. Anexo # 1  

 

 
2.  Anexo # 2  
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3.Anexo # 3  

 

Actividades 
por 

demanda 
Basado en 

Ejecutado 
Marzo (mes 

anterior) 

Ejecutado abril 
de 2026 

(mes actual) 

Usuarios 
Atendidos 
de Manera 
Presencial 

Según calendario institucional 
APE y reportepor funcionario del 

aplicativo web 
<<informe de gestión orientación 

a personas>> 

 
242 

 
58 

Comunicacion 
es (PQRS) 

Seguimiento interno de 
comunicaciones(BDD), asignación 

de comunicaciones Excel 
individual, correos electrónicos y 

cobro de comunicaciones (si 
aplica) 

 
5 

0 

Certificados a 
aprendices 

SENA 

Generación y envío de certificados 
a los usuarios que lo solicitan- 
Remisión electrónica (correo) y 
reporte de área 

24 
18 

Certificado 
SENATEC 

Proceso de Certificación 
Articulación con la media 

N/A N/A 

Envíos directos 
Según reporte porfuncionario del 

aplicativo web 
<<informe de gestiónenvíos 

directos>> 

81 20 

 

Encuestasd 
e 
Satisfacció 
n 

Realizar Encuestas de 
satisfacción a usuarios 
atendidos 

(Fotografía con maraca de agua) 

35 15 

Eventos/Ferias 
de servicio/ 

Ferias de 
Empleo(si 

aplica) 

Remisiónelectrónica(correo), 
matriz de eventos y fotografía 

(Con maraca de agua). 

0 1 
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4.Anexo # 4  
 
 

 
 
 
5.Anexo # 5  
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6 Anexo # 6  
 

 
 
 

 
 
 
7.Anexo # 7  
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8.Anexo # 8 (Asignacion calendario mes de Abril) 
 

 
 
 
9.Anexo # 9 (TALLER IMPULSO LABORAL SUPER CADE ENGATIVA )  
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11 Anexo # 11  

 
 
 
 12 Anexo # 12  
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13 Anexo # 13 
 
 

 
 
14 Anexo # 14 (Ajuste y validación convocatoria magneto ) 
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15 Anexo # 15 (ENVIÓ CERTIFICADOS APE SENA ) 
 

 
 
 
16 Anexo # 16 (ENVIÓ BASE DE COLOCACIÓN ) 
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17 Anexo # 17  
 

 
 
 
18 Anexo # 18 (Apoyo revisión y validación hojas de vida a los usuarios) 
 


