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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bucaramanga 20 de Septiembre de 2023 

Señora: 

ALBA YANETH MARTINEZ CORDERO 

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4656303 

Coordinadora Agencia Pública de Empleo 

Regional Santander 

Bucaramanga  

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual mes de Septiembre del año 

2023 

Referencia: CO1.PCCNTR.4656303 de 2023 

JHAN MARCO CASTILLO REYES, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.098.765.255 de 

Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en Agencia 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: Se fija como valor total para cada contrato la suma de TREINTA Y OCHO 

MILLONES TRESCIENTOS SESENTA Y UN MIL SEISCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS M/CTE 

($38.361.633). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un 

primer pago por valor de DOS MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y UN MIL SEISCIENTOS TREINTA Y 

TRES PESOS MCTE ($2.731.633) o lo ejecutado en el mes de febrero de 2023. b) diez (10) pagos 

iguales por los meses de Marzo a diciembre de 2023 por valor de TRES MILLONES QUINIENTOS 

SESENTA Y TRES MIL PESOS PESOS M/CTE. ($3.563.000) cada uno. 

Plazo: Será hasta el 30 de diciembre de 2023. 
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OBJETO: 

Prestar los servicios profesionales para apoyar el desarrollo y la implementación de acciones 

de orientación y estrategias de atención para oferentes o buscadores de empleo y 

potenciales empleadores, en el marco de los servicios de gestión y colocación que se brindan 

a través de la Agencia Pública de Empleo.  

 

Obligaciones Especificas:  

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Adelantar procesos de orientación 

ocupacional a través de los diferentes 

canales entre ellos el chatbot, a los 

usuarios de la Agencia Pública de 

Empleo para identificar las 

necesidades individuales, mejorar la 

calidad de la información registrada en 

el aplicativo, definir o redefinir su perfil 

ocupacional. 

Respuesta a peticiones de la 

plataforma chatbot. 

 

Se Adjunta Captura 

de Pantalla de la 

Plataforma. 

2 Realizar talleres grupales de 

orientación ocupacional de manera 

presencial o virtual, según el 

procedimiento de Orientación 

N.A 

 

 

N.A 
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Ocupacional y el documento Guía de 

Orientación Ocupacional. 

3 Desarrollar acciones de atención que 

contribuyan al cumplimiento de los 

indicadores de producto y de gestión, 

entre ellos los relacionados con la 

estrategia CampeSENA, garantizando 

la calidad y veracidad de la información 

registrada en el aplicativo web de la 

Agencia Pública de Empleo. 

Se realizó envío de correo 

electrónicos y 

retroalimentación a vacantes 

en seguimiento para dar 

cierre con colocaciones 

 

 

Se Adjunta Captura 

de Pantalla de los 

correos electrónicos. 

4 Realizar el seguimiento a la ejecución 

de los indicadores de manera periódica 

y aportar estrategias de mejora para su 

cumplimiento. 

Informe Semanal de 

Indicadores del 01 al 20 de 

Septiembre de 2023. 

Se Adjunta Captura 

de Pantalla del 

Informe. 

5 Brindar apoyo al sector empresarial en 

el manejo del aplicativo de la Agencia 

Pública de Empleo para el adecuado 

proceso de publicación de vacantes y 

la consecución de perfiles. 

Se realiza atención y 

publicación de vacantes para 

diferentes empresas.  

Se Adjunta Captura 

de Pantalla de la 

Plataforma, Correos 

Electrónicos y se 

inserta tablas.  

6 Realizar el seguimiento a las 

solicitudes de vacantes publicadas por 

el sector empresarial a través del 

aplicativo de la Agencia Pública de 

Se realiza seguimiento a 

vacantes y se da cierre a las 

mismas con colocados.  
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Empleo, retroalimentar los avances de 

acuerdo con la trazabilidad del proceso 

y propender por el cierre de la 

colocación en la plataforma. 

Se Adjunta Captura 

de Pantalla del 

Informe. 

7 Apoyar las acciones de intermediación 

laboral a través de las diferentes 

estrategias, tales como ferias y 

microferias de empleo, ejecución de 

convenios, eventos de promoción y 

divulgación, estrategia CampeSENA 

que contempla: DETE a la plaza, 

encuentros empresariales con el 

sector rural, entre otros; realizando el 

registro correspondiente en el 

aplicativo web. 

Se registra mediante el 

aplicativo todas las 

orientaciones realizadas en 

el periodo tanto a 

empresarios como a 

buscadores de empleo, se 

apoya en publicación y 

activación de vacantes para 

la 2da Feria de Empleo en 

Neomundo 

 

 

 

Se relaciona 

pantallazo desde la 

plataforma ape y 

correo electrónico 

8 Realizar procesos de orientación 

ocupacional e intermediación laboral 

grupales e individuales a los 

aprendices, egresados SENA y 

población de la estrategia 

CampeSENA. 

Se registra mediante el 

aplicativo todas las 

orientaciones realizadas en 

el periodo tanto a 

empresarios como a 

buscadores de empleo. 

 

Se Adjunta captura 

de pantalla de la 

Plataforma.  

9 Promover en el sector empresarial los 

perfiles de los egresados SENA, con el 

N/A N/A 
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fin incidir en su vinculación laboral y 

contribuir al cumplimiento del indicador 

de colocaciones de egresados SENA. 

10 Apoyar la implementación de acciones 

de orientación ocupacional e 

intermediación laboral para la 

población migrante y Colombianos 

Retornados de acuerdo con la 

normatividad vigente y lineamientos de 

atención; así como realizar talleres de 

sensibilización al sector empresarial 

para promover oportunidades de 

empleabilidad para esta población. 

 

 

 

Se realiza gestión en el 

aplicativo y orientación 

 

 

 

Se adjunta 

pantallazo del 

aplicativo APE como 

evidencia. 

11 Elaborar informes de gestión y atender 

los demás requerimientos solicitados 

por la Coordinación de la Agencia 

Pública de Empleo, por el supervisor o 

cualquier organismo de control en 

virtud del cumplimiento del objeto y las 

obligaciones contractuales. 

Se realiza envio de informes 

de actividades realizadas y 

de avance de indicadores 

semanalmente.. 

 

Se Adjunta Captura 

de Pantalla de la 

Plataforma. 

 
 
.   
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Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados 
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales. De igual forma, 
adjunto la planilla de aportes al sistema de seguridad social colombiano correspondiente al 
mes de Agosto de 2023 No. 9456352652. (Decreto Ley 2106 de 2019 - *Decreto Ley Anti 
trámites) 
 
 
Se adjuntan evidencias en diecisiete (17) folios.  
 
Cordialmente,  
 
 
Firma: 
 
 
_____________________________ 
JHAN MARCO CASTILLO REYES 

Contratista 

C.C. No. 1.098.765.255 

 

Recibí a satisfacción: 

 

Firma: 

 

___________________________________________ 

ALBA YANETH MARTINEZ CORDERO  

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.4656303 de 2023 

Coordinadora Agencia Pública de Empleo  
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1. Adelantar procesos de orientación ocupacional a través de los diferentes canales entre ellos 

el chatbot, a los usuarios de la Agencia Pública de Empleo para identificar las necesidades 

individuales, mejorar la calidad de la información registrada en el aplicativo, definir o redefinir su 

perfil ocupacional. 

 

Atención Chatbot a personas 
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2. Realizar talleres grupales de orientación ocupacional de manera presencial o virtual, 

según el procedimiento de Orientación Ocupacional y el documento Guía de Orientación 

Ocupacional. 

 No se ejecutó durante el mes Septiembre 2023. 

 

3. Desarrollar acciones de atención que contribuyan al cumplimiento de los indicadores de 

producto y de gestión, entre ellos los relacionados con la estrategia CampeSENA, 

garantizando la calidad y veracidad de la información registrada en el aplicativo web de la 

Agencia Pública de Empleo. 

Se realiza envío de correos y llamadas telefónicas a empresas nuevas registradas 

para ofrecer los servicios APE y poder lograr su fidelización 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

9 

GTH-F-062 V10 

 

3.1 Desarrollar acciones de atención que contribuyan al cumplimiento de los indicadores de 

producto y de gestión, entre ellos los relacionados con la estrategia CampeSENA, 

garantizando la calidad y veracidad de la información registrada en el aplicativo web de la 

Agencia Pública de Empleo. 

 

Se realiza envío de correos a empresas nuevas registradas para ofrecer los 

servicios APE y poder lograr su fidelización 
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4. Realizar el seguimiento a la ejecución de los indicadores de manera periódica y aportar 

estrategias de mejora para su cumplimiento. 

 

Informe Semanal de Indicadores del 01 de septiembre al 07 de septiembre de 2023. 
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Informe Semanal de Indicadores del 08 de septiembre al 14 de septiembre 2023. 
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5. Brindar apoyo al sector empresarial en el manejo del aplicativo de la Agencia Pública de 

Empleo para el adecuado proceso de publicación de vacantes y la consecución de perfiles. 

 

5.1. Se realiza atención y publicación de vacantes para la empresa VELOENVIOS S.A.S / 

NIT 900943704 

 

SOLICITUDES 

Fecha/Hora 

de Registro 

(aaaa-mm-dd 

hh:mm) 

Solicitud Cargo Nro. 

Vacantes 

Nro. 

Postulados 

Colocados Estado 

2023-09-08 

08:40 

3562489 Auxiliar Recursos 

Humanos 

1 5 0 Seguimiento 

2023-09-08 

09:08 

3562420 Auxiliar 

Administrativo 

1 10 0 Seguimiento 

2023-09-08 

09:12 

3541535 Digitador 1 7 0 Disponible 

 

Fuente: Aplicativo Agencia Pública de Empleo SENA / Reporte Orientador Jhan Castillo 
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5.2. Se realiza atención y publicación de vacante para la empresa PROMOTOR SENIOR 

S.A.S/ NIT 900230212 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Correo electrónico / Reporte Orientador Jhan Castillo 
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5.3. Se publicó vacantes para la empresa COMPAÑÍA PESQUERA DEL MAR S.A.S / NIT 

890212868 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

15 

GTH-F-062 V10 

Fuente: Correo electrónico / Reporte Orientador Jhan Castillo 

5.4. Se realiza activación y publicación de vacantes para la empresa ASEO POLOCHE / 

NIT 63508974 

 

SOLICITUDES 

Fecha de 

Registro 

Solicitud Cargo Nro. 

Vacantes 

Nro. 

Postulado

s 

Colocado

s 

Estado 

2023-09-18  3568621 Asesor 

Ventas 

1 3 0 Disponibl

e 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Aplicativo Agencia Pública de Empleo SENA / Reporte Orientador Jhan Castillo 
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5.5. Se realiza cierre de vacantes para la empresa BAGUER S.A.S / NIT 800078608 

 

SOLICITUDES 

Fecha de 

Cierre 

Vacante 

Solicitud Cargo Nro. 

Vacante

s 

Nro. 

Postulado

s 

Colocado

s 

Estado 

2023-09-

13  

3566410 Asesor Ventas 40 38 38 Cerrado 

2023-09-

13 

3566333 Telemercaderista 10 07 07 Cerrado 

 

Fuente: Aplicativo Agencia Pública de Empleo SENA / Reporte Orientador Jhan Castillo 
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6. Realizar el seguimiento a las solicitudes de vacantes publicadas por el sector empresarial 

a través del aplicativo de la Agencia Pública de Empleo, retroalimentar los avances de 

acuerdo con la trazabilidad del proceso y propender por el cierre de la colocación en la 

plataforma. 

 Se realiza retroalimentación de vacantes en seguimiento con la empresa 

CONFIPETROL S.A, a través del correo electrónico. 
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7. Apoyar las acciones de intermediación laboral a través de las diferentes estrategias, tales 

como ferias y microferias de empleo, ejecución de convenios, eventos de promoción y 

divulgación, estrategia CampeSENA que contempla: DETE a la plaza, encuentros 

empresariales con el sector rural, entre otros; realizando el registro correspondiente en el 

aplicativo web. 

Se realiza apoyo en la publicación y activación de vacantes para la 2da Maratón de 

Empleo Neomundo 
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Se realizó la siguiente atención: 
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8. Realizar procesos de orientación ocupacional e intermediación laboral grupales e 

individuales a los aprendices, egresados SENA y población de la estrategia CampeSENA. 

 

Se realiza orientación a egresado SENA en plataforma. 
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9. Promover en el sector empresarial los perfiles de los egresados SENA, con el fin incidir 

en su vinculación laboral y contribuir al cumplimiento del indicador de colocaciones de 

egresados SENA. 

 

No se ejecutó la obligación en el mes de Septiembre 
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10. Apoyar la implementación de acciones de orientación ocupacional e intermediación 

laboral para la población migrante y Colombianos Retornados de acuerdo con la 

normatividad vigente y lineamientos de atención; así como realizar talleres de 

sensibilización al sector empresarial para promover oportunidades de empleabilidad para 

esta población. 

 

 Se realiza inscripción y orientación población migrante 
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11. Elaborar informes de gestión y atender los demás requerimientos solicitados por la 

Coordinación de la Agencia Pública de Empleo, por el supervisor o cualquier organismo de 

control en virtud del cumplimiento del objeto y las obligaciones contractuales. 

 Informe de gestión por funcionario registro aplicativo APE SENA 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Firma:_____________________________ 
 

JHAN MARCO CASTILLO REYES 

Contratista 

C.C. No. 1.098.765.255 


