
EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL 1 DE  SEPTIEMBRE  AL 31 DE SEPTIEMBRE 
2019 

 
ANEXO 1 

Orientación ocupacional personalizada y grupal con los usuarios buscadores de 
empleo de la Agencia Pública de Empleo-AP 
 

 
 
 
 

 
 



 
 
 
 

ANEXO 2 
Talleres de orientación ocupacional. 

  

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 



 
 
 
 

 
 

 
 

 



 

  
 
 
                                                                          
 

 
 
                                                                                



                                                                                  ANEXO 3 
Velar por la calidad y veracidad de la información ingresada en el aplicativo. 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 



                                                                                ANEXO 4 
Orientar a los empresarios en la publicación de perfiles para la provisión de 

vacantes en el aplicativo de intermediación laboral de la APE, 

 

 

 

  
 ANEXO 5 

Seguimiento y colocados, correo de cierre de vacantes  
 

  

    Vacantes  

SOLICITUD # DE VACANTE  EMPRESA  
2725669   15 E - CREDIT S.A.S 
2725320   1 RHEMA INTERNACIONAL SAS 
2725456   1 UT SEPARADOR 2019 
2725459   1 UT SEPARADOR 2019 
2726449   1 INDUSTRIAS RIQUELME S.A.S-  ZOMAC 
2727269   1 RHEMA INTERNACIONAL SAS 
2727772   3  INVERSIONES FERAVEPLAST 
2727708   1 QAQC SERVICES SAS  
2727779   6 QAQC SERVICES SAS  
2727713   1 QAQC SERVICES SAS  

2727781   1 QAQC SERVICES SAS  

2727992   1 QAQC SERVICES SAS  
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ANEXO 6 

                                       Mesa de trabajo de hidrocarburos   
 

 
 
 
 

 



 
 

 
 
 

 
 
 
 

 



ANEXO 7 
 

Orientación  registrada en el aplicativo del servicio público de empleo APE. 
 
 
 

 
 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
 
Firma 
LUDY CALDERON CALDERON  
Contratista 
C.C. No. 1.099.366.764 de Barrancabermeja 
 
 
 



 
 



 
 
 
 
 

 



Bucaramanga, 19 de septiembre 2019 
 
Señor 
Carlos Alberto Díaz Caldas  
SUPERVISOR CONTRATO No. 783987 
COORDINADOR APE 
AGENCIA PÚBLICA DE EMPLEO  
BUCARAMANGA 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes septiembre del Año 
2019 

Referencia: No 783987 del 2019 

LUDY CALDERON CALDERON, identificado con la cédula de ciudadanía No. 
1.099.366.764 de LEBRIJA, 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 del 1 de 
septiembre  hasta el  31 de septiembre  objeto de cobro.  
 
Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para cada uno de los contratos la 
suma de TREINTA Y TRES MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y NUEVE MIL 
OCHOCIENTOS PESOS 00/100 M.N. ($33.739.800) Incluido IVA. Esta suma será 
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un pago proporcional 
por los días ejecutados durante el mes de febrero de 2019 b) pagos iguales 
mensuales por los meses de marzo a diciembre de 2019 por valor de TRES 
MILLONES CIENTO OCHENTA Y TRES MIL PESOS 00/100 M.N. ($3.183.000) 
cada uno. 
 
Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2019. 
 
 

OBJETO: 
Prestar los servicios profesionales para la Agencia Pública de Empleo, con el 
fin de brindar la orientación ocupacional personalizada a los buscadores de 
empleo y empresarios, mediante la identificación de necesidades individuales, 
análisis ocupacional enfocado a la región y el desarrollo y seguimiento de 
acciones de intermediación laboral, apoyándose en las herramientas 
destinadas para tal fin, entre las que se encuentran los talleres de orientación 
ocupacional. 

 
CLÁUSULA (No. de cláusula donde se encuentren las obligaciones del 
contratista) 
 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

I. 

Realizar acciones de orientación 
ocupacional personalizada y grupal 
con los usuarios buscadores de 
empleo de la Agencia Pública de 
Empleo-APE, para el registro de la 
hoja de vida, identificación de 

Se orientó en el área 
ocupacional a 52 
Usuarios que asistieron 
a las instalaciones del 
CIDT, actualización y 
soporte de hoja de 

Anexo 1: 
planillas de 
asistencia. 

 



necesidades para mejorar sus 
posibilidades de inserción en el 
mercado laboral. 

vida, asistencia en la 
búsqueda de empleo a 
través del aplicativo y 
postulación. 
 

II. 

Brindar los talleres de orientación 
ocupacional implementados en el 
Manual de Orientación 
Ocupacional, de acuerdo a los 
lineamientos brindados por la 
Dirección de Empleo y Trabajo. 

Se realizó 3 talleres 
ocupacionales  en el 
CIDT ambiente 1, el 
día 04,11, y 18 de 
septiembre se orientó 
sobre el manejo del 
aplicativo, tips de 
entrevista y realización 
de hoja de vida 
asertiva.  

Anexo 2: 
planillas de 

asistencias y 
registro 

fotográfico  

III. 

 
Velar por la calidad y veracidad de 
la información ingresada en el 
aplicativo de Intermediación laboral 
de la APE, en lo relacionado con los 
indicadores. 
 

 
Se llevó a cabo reunión 
con el delegado del  
Servicio de Empleo 
donde se evaluó los 
procesos y 
procedimientos de la 
gestión del empleo y 
empleabilidad. 
 
 

 
Anexo 3:  

Planilla de 
asistencia  
Registro 

fotográfico  

IV. 

Orientar a los empresarios en la 
publicación de perfiles para la 
provisión de vacantes en el 
aplicativo de intermediación laboral 
de la APE, con el fin de mejorar las 
posibilidades de obtención de 
candidatos idóneos. 
 

Se orientó a diferentes  
empresas en la 
apertura de vacantes  
presencial y telefónica 
Se visitó 2 empresas 
en donde se realizó 
orientación 
personalizada  
ofertando los servicios 
APE, ITALCO Y 
TRIMECA  

Anexo 4: 
Correo 

apertura de 
vacante e 

invitación APE, 
registro 

fotográfico  
Planilla de 
asistencia    

 

V. 

 
Realizar seguimiento a las 
solicitudes publicadas en la APE, lo 
cual implica no solo la trazabilidad 
en el sistema, sino la utilización de 
las herramientas implementadas 
para la consecución de los perfiles 
requeridos por los empresarios y el 
cierre de colocación a través del 
aplicativo APE. 

Se realizó seguimiento 
vía telefónica y envíos 
de correos electrónicos 
con el fin de darle 
cierre a las solicitudes 
en seguimiento de las 
empresas y obteniendo 
resultados con los 
colocados.  

 
Anexo 5:  

Formato de 
seguimiento y 

colocados, 
correo de 
cierre de 
vacantes    

VI. 

Apoyar a la APE en todas las 
acciones de intermediación laboral 
que se generen por convocatorias 
especiales, ejecución de convenios, 

Se participó de la mesa 
de trabajo de 
hidrocarburos  en 
puerto wilches  junto 

Anexo 6:   
Registro de 
asistencia, 



convocatorias de flujos migratorios, 
procesos de preselección y 
entrevista, así como eventos de 
promoción y divulgación, 
microrruedas de empleo y atención 
en oficinas móviles, llevando a cabo 
el correspondiente registro de cada  

con el ministerio de 
trabajo la comunidad y 
las empresas 
orientando el proceso y 
acompañamiento de 
publicación de 
vacantes, se dio 
orientación a 
empresarios al igual 
que la comunidad  

registro 
fotográfico  

VII. 

Orientar y registrar en el aplicativo 
de intermediación laboral de la APE, 
las acciones de orientación 
ocupacional. 

Toda la orientación 
quedo registrada en el 
aplicativo del servicio 
público de empleo APE  

Anexo 7:  
Reporte por 
funcionario  

 
 

ITEM 
 

No  DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 
INICIO FINALIZACIÓN 

1. 491 Puerto wilches  13/09/2019 13/09/2019 
     
……         
 
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 
de 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 y los 
desplazamientos realizados, fotocopia de la planilla- recibo de pago de aportes a 
salud, pensiones y ARL, 4295468901 expedido por SOI correspondiente al mes de 
agosto del año 2019 
 
Evidencias en (2) folios 
 
 
Cordialmente,  
 
 
Firma 
LUDY CALDERON CALDERON  
Contratista 
C.C. No. 1.099.366.764 de Barrancabermeja 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
Firma 
Carlos Alberto Díaz Caldas  



Supervisor(a) de Contrato783987 de 2019 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


