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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Málaga, 16 de septiembre de 2024  

 

Señor (a) 
CAROLINA MESA BARRERA  
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5907650 
Coordinadora de Formación 
Dependencia SENA – CATA 
Málaga 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes septiembre del año 
2024 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.5907650 del año 2024 

 

Yerlith Viviana Suárez Ortega, identificado con la cédula de ciudadanía No. 63.552.643 de 

Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en Orientadora APE, 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 CUARENTA Y 

CUATRO MILLONES TRESCIENTOS QUINCE MIL SEISCIENTOS PESOS MCTE ($44.315.600), 

Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Pagos 

mensuales por valor de CUATRO MILLONES CIENTO DIECISÉIS MIL PESOS ($4.116.000 

Incluido IVA) y proporcionales, esto para el primer y/o último pago, atendiendo al plazo de 

ejecución establecido. 

Plazo: Será hasta el (31) de (diciembre) de 2024. 

OBJETO: “Prestar los servicios profesionales de carácter temporal para contribuir en el 
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desarrollo de las acciones de orientación y el fortalecimiento de las estrategias 

para la atención de oferentes y/o buscadores de empleo, potenciales empleadores, en 

el marco de los servicios de gestión y colocación que se brindan a través de la Agencia 

Pública de Empleo, en el Centro Agroempresarial y Turístico de los andes. Vigencia 2024” 

 

 

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, definir 
o redefinir 
su perfil 
ocupacional y 
contribuir con la 
calidad de la 
información 
registrada en el 
aplicativo de la APE. 

Se socializa con los 
usuarios de la APE, 
el manejo y uso 
adecuado de la 
Plataforma 
realizando después 
la orientación 
individual. 
 
Se realizo Atención 
al usuario a través 
del correo 
electrónico, 
WhatsApp y oficina 
APE 
 
Se realizo atención 
y requerimiento a 
instructores de 
formación 
inscripción de 
nuevos aprendices 
y envío de 
certificados de 
registro APE   

Reportes – Descargados por la 
Plataforma de la Agencia Pública de 
Empleo.  
 
 
 
 
Pantallazos Correo electrónico 
WhatsApp 
Evidencia Fotográficas  
Lista de asistencia 
 
Correo electrónico 

Formato de Inscripción APE - SENA  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

3 

GTH-F-062 V10 

2 Realizar orientación 
ocupacional 
utilizando las 
herramientas de la 
APE para 
construcción y 
reconstrucción 
de hojas de vida y 
aplicación de test de 
personalidad para el 
fortalecimiento del 
perfil. 

Se orienta al 
usuario como 
ingresar sus datos 
como educación - 
certificados – 
Documentos y 
experiencial 
Laboral, 
fortalecimiento de 
perfil ocupacional y 
la importancia de 
tener actualizada y 
valida su hoja de 
vida en la 
plataforma  
 

Reportes – Descargados por la 
Plataforma de la Agencia Pública de 
Empleo.  
 
Evidencia Fotográficas  
 
 
 

3 Realizar talleres 
grupales e 
individuales de 
orientación 
ocupacional de 
manera presencial o 
virtual, acorde 
al procedimiento de 
Orientación 
Ocupacional y el 
documento Guía de 
Orientación 
Ocupacional. 

Se orienta de 
manera individual 
al usuario en el 
manejo y uso de la 
plataforma de APE. 
 
Se orienta al 
usuario como 
realizar las 
postulaciones 
desde su rol como 
persona de la APE 
 

Se orienta a 
empresas – manejo 
y uso de la 
plataforma de la 
APE 
 

Se realizo Taller 
Inducción al 
aplicativo APE los 
usuarios APE 
 

Evidencia Fotográficas 
 
Pantallazos plataforma APE 
 

Lista de Asistencia 
Fotografías  
 
 
 
 
 

Pantallazos plataforma APE 
Reportes – Descargados por la 
Plataforma de la Agencia Pública de 
Empleo. 
Lista de Asistencia 
Fotografías  
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4 Implementar 
acciones de 
atención que 
contribuyan al 
cumplimiento de los 
indicadores de 
producto, 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 Realizo 
Orientación de los 
Servicios APE a 
población 
CampeSENA. 
 
Se Realizo Inscripción, 
actualización y 
generación de 
certificado de 
Registro en el Sistema 
a población 
CampeSENA,  

Lista de asistencia 
Reporte APE 

5 Realizar el 
seguimiento a la 
ejecución de los 
indicadores de 
manera periódica y 
aportar estrategias 
de 
mejora para su 
cumplimiento. 

Se diligencio 
informe de reporte 
y es enviado al 
Regional 
semanalmente 
seguimiento a los 
indicadores APE 

 

 

Se realizo 
seguimiento a las 
solicitudes con las 
empresas, para ser 
reactivadas y/o ya 
cerradas con la 
colocación.  

 

Reportes Descargados por la 
Plataforma de la Agencia Pública de 
Empleo 
Informe en archivo Excel 

Correo electrónico  

 

Correo electrónico  

Llamadas telefónicas  

Reportes APE - Colocaciones 
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6 Apoyar en el manejo 
del aplicativo de la 
Agencia Pública de 
Empleo al sector 
empresarial para la 
publicación 
de vacantes y la 
consecución de 
perfiles. 

Se crean solicitudes 
a la empresa 
registradas en la 
plataforma APE 

Se atienden 
solicitudes a 
Empresa 

Se realiza 
Actualización de 
datos, 
restablecimiento de 
contraseña en la 
plataforma APE de 
las empresas ya 
registradas en la 
plataforma 

Se realiza 
inscripción de 
nuevas Empresas.  

Se realiza 
Actualización de 
datos, 
restablecimiento de 
contraseña en la 
plataforma APE 
para las Empresas 

Visitas a empresas. 

 

Número de solicitudes arrojados por 
la plataforma APE.  
 
 
 
 
Lista de asistencias 
 
 
 
 
 
 
Lista de asistencias 
Reportes APE 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 Realizar el 
seguimiento a las 
solicitudes de 
vacantes publicadas 
por el sector 
empresarial en el 
aplicativo 

Se realizo 
seguimiento a las 
solicitudes creadas 
por la empresa de la 
Provincia. 

Se realizo 
seguimiento a las 
solicitudes con las 

Reportes Descargados por la 
Plataforma de la Agencia Pública de 
Empleo 
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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. 

empresas, para ser 
reactivadas y/o ya 
cerradas con la 
colocación.  

 

8 Apoyar las acciones 
de intermediación 
laboral a través de 
las diferentes 
estrategias, tales 
como ferias y 
micro ferias de 
empleo, ejecución 
de convenios, 
eventos de 
promoción y 
divulgación, 
estrategia Campe 
SENA 
que contempla: 
DETE a la plaza, 
encuentros 
empresariales con el 
sector rural, entre 
otros; realizando el 
registro en el 
aplicativo web para 
su correspondiente 
seguimiento. 

Se realizo Divulgación 
- Ecard Jornada de 
socialización Enfoque 
Diferencial Dirigido a 
Población Víctima del 
Conflicto Armado   - 
Cuarta Oferta de 
Formación Presencial 
y a Distancia. 
 
Se realizo Jornada de 
socialización Enfoque 
Diferencial Dirigido a 
Población Víctima del 
Conflicto Armado - 
Cuarta Oferta de 
Formación Presencial 
y a Distancia. 
 
 

 
 
 
 

Evidencias Fotográficas  
 
 
 
 
 
 
 
 

Registro de asistencia 
Evidencias Fotográficas  
 

9 Promover en el 
sector empresarial 
los perfiles de los 
egresados SENA, 
con el fin incidir en 
su vinculación 

Se realiza visitas y 
llamadas 
telefónicas a las 
empresas. 
 
 

Evidencias Fotográficas  
Llamadas telefónicas  
Correo electrónico  
WhatsApp  
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laboral y contribuir 
al cumplimiento del 
indicador de 
colocaciones de 
egresados SENA. 

 
Se envía vacantes 
semanalmente a los 
usuarios SENA 
Egresados. 
 
 
 
 
Se Realizo 
Divulgación E-Card 
jornada de 
Acompañamiento 
Egresado SENA 
 

Se realizo 
colocaciones de la 
Empresa CATA 
SENA, Alcaldía de 
Málaga y Carcasí. 
 
 

 

WhatsApp  

Correo electrónico  

WhatsApp 

 

 

Número de solicitudes vacantes 

Reporte APE 

 

Número de solicitudes vacantes 

Reporte APE 

 

 

  

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 

Atención 
personalizada a los 
usuarios APE en la 
oficina 
 
Se realiza 
orientación a PDV 

Registro de asistencia 
Evidencias Fotográfica  
 
 
Registro de asistencia 
Evidencias Fotográfica  
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para promover 
oportunidades de 
empleabilidad para 
esta población. 

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 diligencia 
informe de reporte 
y es enviado al 
Regional 
semanalmente 
seguimiento a los 
indicadores APE 

 

Atender 
Lineamientos 
Jornada de 
socialización 
Enfoque Diferencial  
Dirigido a Población 
Víctima del 
Conflicto Armado  - 
Cuarta Oferta de 
Formación 
Presencial y a 
Distancia. 

 

 

Reportes Descargados por la 
Plataforma de la Agencia Pública de 
Empleo 
Informe en archivo Excel 

 

Correo electrónico  

Correo electrónico   

WhatsApp 

 

12 Una vez inicie el 
contrato, presentar 
propuesta al 
Coordinador(a) de la 
Agencia Pública de 
Empleo Regional 
estrategias para el 
cumplimiento de los 
indicadores. 

Visitas a empresas 

Orientaciones 
individuales y 
grupales 

Registro de nuevos 
usuarios a través de 
los instructores de 
formación, amigos y 
conocidos 

Correo electrónico 

Fotográficas 

Lista de asistencias 

 
 
Reportes Descargados por la 
Plataforma de la Agencia Pública de 
Empleo 
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Registro de nuevas 
vacantes. 

 

Realizar 
seguimiento con el 
fin de realizar 
colocación. 

Publicidad APE – en 
la zona. 

Talleres  

Orientación Taller 
Inducción al 
aplicativo APE a los 
aprendices del 
CATA 

 

Orientación a PDV y 
CampeSENA 

 

 

 

 

Atender solicitudes 
instructores de 
seguimiento – 
aprendiz en proceso 
de certificación 

 

 

Verificar usuarios APE 
en la plataforma e 
Vivante y/o 
orientarlos.  

Informe en archivo Excel 

Número de solicitudes que arroja la 
plataforma 

 
 
Reportes Descargados por la 
Plataforma de la Agencia Pública de 
Empleo 
Fotográficas 

Lista de asistencias 

 

Fotográficas 

Lista de asistencias 

 

Reportes Descargados por la 
Plataforma de la Agencia Pública de 
Empleo 
Fotográficas 

Lista de asistencias 

 

 

 

Correo electrónico 

WhatsApp - Certificados APE 

 

 

 

Plataforma de Vivanto  

https://vivantov2.unidadvictimas.gov.co 

https://vivantov2.unidadvictimas.gov.co/
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Subir al Drive de 
Comité de Selección 
las hojas de vida -  
SENA CATA 

 

Subir Lista de 
Asistencias  Al Drive 
PLANILLAS DE 
ASISTENCIA 

Pantallazos   

 

 

 

 

https://sena4-my.sharepoint.com  

Pantallazos 

13 Contribuir al 
cumplimiento de los 
indicadores de 
gestión APE. 

Visitas a empresas 

Orientaciones 
individuales y 
grupales 

Registro de nuevos 
usuarios a través de 
los instructores de 
formación, amigos y 
conocidos 

Publicidad APE – en 
la zona. 

Talleres  

 

Se realiza 
inscripción en la 
plataforma 
aprendices 
Articulación con la 
media 

 

Correo electrónico 

Fotográficas 

Reportes Descargados por la 
Plataforma de la Agencia Pública de 
Empleo 
Informe en archivo Excel 

E-card 

 

Lista de asistencia 

Fotografías 

 
Formato de Registro de oferta 
Correo electrónico  

Reportes Descargados por la 
Plataforma de la Agencia Pública de 
Empleo 
 
 
Reportes APE 

https://sena4-my.sharepoint.com/
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Realizar publicación 
de solicitudes y 
colocaciones de la 
Empresa CATA, 
Alcaldía Málaga y 
Alcaldía de Carcasí  
 
Realizar publicación 
de la Empresa CATA 
 
Registro de nuevas 
Empresas  
 
Verificar en la 
plataforma Rues 
Empresas, antes de 
registrarlos en la APE  
 
NIT:  
63398506-2 
900689322 
 
 
 
 
Reunión de 
Seguimiento APE 
REGIONAL 
SANTANDER 
 
 
 

Número de solicitudes de vacantes. 
 
Reportes APE 
Número de solicitudes de vacantes. 
 
 
 
Pantallazos Teams 
 
 
Pantallazos - Reportes APE 
 
 
 
Pantallazos 
https://ruesfront.rues.org.co/buscar  
 
 
 
Pantallazos - Reportes APE 
 
 
 
 
 
 
 
Pantallazos Teams 
 

14 El contratista que 
realice comisiones 
de servicios o 
desplazamientos 
autorizados por el 
supervisor deberá 
presentar dentro de 
los cinco (5) días 
hábiles siguientes a 
la fecha de 
finalización de la 

Para el presente 
periodo no se 
requirió de esta 
actividad 

Para el presente periodo no se 
requirió de esta actividad 

https://ruesfront.rues.org.co/buscar
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comisión, la 
respectiva 
legalización al área 
de Tesorería o quien 
haga sus veces. 

15 Hacer entrega 
oportuna al 
supervisor del 
contrato, según 
cronograma que se 
establezca por parte 
de la 
entidad y 
atendiendo la forma 
de pago establecida 
de los documentos y 
soportes de cuenta 
de cobro, con el 
fin de dar 
cumplimiento a la 
meta de ejecución 
presupuestal. 

Realizo entrega 
oportuna de los 
documentos 
requeridos para la 
cuenta de cobro 
como lo es el 
archivo de Gestión 
Contractual “GC” y 
el archivo de 
Gestión Financiera 
“GF”. 

Documentos publicados en la 
plataforma del SECOP II, ítem 7 
ejecución del contrato, cuenta de 
cobro 08 del presente contrato. 

 

 

16 El CONTRATISTA 
deberá acreditar 
que se encuentra al 
día en el pago de los 
aportes al sistema 
de seguridad 
social integral 
(salud, pensión y 
riesgos laborales). 

Acredite mediante 
la planilla SOI 
4569021549 
correspondiente al 
mes de agosto, 
estar al día en el 
pago a los aportes 
al sistema de 
seguridad social 
integral. 

Anexo planillo de seguridad social 
SOI, en el documento GF del presente 
informe. 

17 Atender los 
requerimientos que 
le realice el 
supervisor dentro 
del marco del objeto 
contractual. 

Atender solicitudes 
supervisor 

Correo electrónico 
WhatsApp  
Oficina APE 
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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 

1.  XX  XX XX XX 

2.  XX  XX XX XX 

 

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. 4569021549 de la 

planilla, SOI, agosto de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley 

Antitrámites”) 
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Evidencias en (60) folios 

Cordialmente, 

  

YERLITH VIVIANA SUAREZ ORTEGA  
Contratista 
C.C. No. 63.552.643 de Bucaramanga  
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
CAROLINA MESA BARRERA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5907650 de 2024 
Coordinadora de Formación 
Profesional G04 
Dependencia SENA - CATA 

Málaga 
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA  
  

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  
 

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACTIVIDADES 

EVIDENCIAS MES DE SEPTIEMBRE 01 AL 30 de 2024 
 

 

FECHA ACTIVIDAD REALIZADA SOPORTE EVIDENCIAS 

LUNES 

SEPTIEMBRE 

02 DE 

SEPTIEMBRE 

Visita a empresa – Nuevo registro – 

verificación en  plataforma  RUES 

https://ruesfront.rues.org.co/buscar

/63396427  

NIT: 63396427 - 1 

 

LUNES 

SEPTIEMBRE 

02 DE 

SEPTIEMBRE 

Inscripción nueva empresa en la 

plataforma  NIT: 63396427 - 1 

SERVIREPUESTOS Y RENTAS 

CALLEJAS 

 

https://ruesfront.rues.org.co/buscar/63396427
https://ruesfront.rues.org.co/buscar/63396427
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LUNES 

SEPTIEMBRE 

02 DE 

SEPTIEMBRE 

Verificación en vivanto 

 

 

 

LUNES 

SEPTIEMBRE 

02 DE 

SEPTIEMBRE 

Diligenciar 27. informe de gestión 

APE SENA CATA semanal del día  23 

de agosto  de  2024 al  29 de 

agosto  de  2024 

 

LUNES 

SEPTIEMBRE 

02 DE 

SEPTIEMBRE 

Enviar a Regional 27.REPORTE 

AGENCIA PUBLICA DE EMPLEO - 

SENA CATA - MÁLAGA - del 23 de 

agosto al 29 de agosto 2024 APE 

SENA CATA 
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LUNES 

SEPTIEMBRE 

02 DE 

SEPTIEMBRE 

Atender solicitudes a usuarios APE 

 

LUNES 

SEPTIEMBRE 

02 DE 

SEPTIEMBRE 

Revisar  

GESTION_FUNCIONARIOS_APE_2024

' with you 

 

 

LUNES 

SEPTIEMBRE 

02 DE 

SEPTIEMBRE 

Atender solicitudes a usuarios APE 

Presencial 

 

LUNES 

SEPTIEMBRE 

02 DE 

SEPTIEMBRE 

Verificar   Usuarios APE 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

LUNES 

SEPTIEMBRE 

02 DE 

SEPTIEMBRE 

Divulgación  - Ecard  Jornada de 

socialización Enfoque Diferencial  

Dirigido a Población Víctima del 

Conflicto Armado  - Cuarta Oferta de 

Formación Presencial y a Distancia. 
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MARTES 

SEPTIEMBRE 

02 DE 

SEPTIEMBRE 

Jornada de socialización Enfoque 

Diferencial  Dirigido a Población 

Víctima del Conflicto Armado  - 

Cuarta Oferta de Formación 

Presencial y a Distancia. 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

 

MARTES 

SEPTIEMBRE 

02 DE 

SEPTIEMBRE 

Atención a usuarios APE SENA 

 

MARTES 

SEPTIEMBRE 

02 DE 

SEPTIEMBRE 

Subir al Drive hojas de vida del perfil 

INVESTIGADOR EXPERTO EN 

AGROINDUSTRIA PARA SENNOVA 

Número de solicitud  3779803 

Ingeniero de alimentos 
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MIERCOLES 

04 DE 

SEPTIEMBRE 

 

Atención a usuarios APE SENA  

 

MIERCOLES 

04 DE 

SEPTIEMBRE 

Proceso de inscripción a nuevos 

usuarios a la plataforma APE SENA 
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GTH-F-062 V10 

MIERCOLES 

04 DE 

SEPTIEMBRE 

Revisión de usuarios en la plataforma 

Vivanto  
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MIERCOLES 

04 DE 

SEPTIEMBRE 

Atención y Orientación usuarios APE  
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JUEVES 05 DE 

SEPTIEMBRE 

Enviar a Egresados SENA 

VACANTES DISPONIBLES - 

PLATAFORMA AGENCIA PUBLICA 

DE EMPLEO SENA  - SEPTIEMBRE 

05 2024 

 

JUEVES 05 DE 

SEPTIEMBRE 

Crear solicitudes y colocaciones 

empresa ALCALDIA MUNICIPAL DE 

CARCASI SANTANDER NIT: 

890210933-7 
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JUEVES 05 DE 

SEPTIEMBRE 

Diligenciar 28. Formato para reporte 

de avance semanal 2024   - del 30 de 

agosto al 05 de  septiembre 2024  

APE SENA CATA 

 

JUEVES 05 DE 

SEPTIEMBRE 

Atender solicitudes usuarios APE 

SENA 
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GTH-F-062 V10 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

JUEVES 05 DE 

SEPTIEMBRE 

Crear solicitudes y colocaciones 

empresa ALCALDIA MUNICIPAL DE 

CARCASI SANTANDER NIT: 

890210933-7 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

 

JUEVES 05 DE 

SEPTIEMBRE 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

JUEVES 05 DE 

SEPTIEMBRE 

Diligenciar 28. Formato para reporte 

de avance semanal 2024   - del 30 de 

agosto al 05 de  septiembre 2024  

APE SENA CATA 

 

VIERNES 06 

DE 

SEPTIEMBRE 

Visita a empresa – Nuevo registro – 

verificación en  plataforma  RUES 

https://ruesfront.rues.org.co/buscar

/63398506   

NIT: 63398506-2 

 

VIERNES 06 

DE 

SEPTIEMBRE 

Inscripción nueva empresa en la 

plataforma  NIT: 63398506-2 

SANCHEZ CACERES RUBIELA 

 

https://ruesfront.rues.org.co/buscar/63398506
https://ruesfront.rues.org.co/buscar/63398506


                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

VIERNES 06 

DE 

SEPTIEMBRE 

Enviar a la Regional 28.REPORTE 

AGENCIA PUBLICA DE EMPLEO - SENA 

CATA - MÁLAGA - del 30 de agosto al 

05 de septiembre 2024 APE SENA 

CATA 

 

VIERNES 06 

DE 

SEPTIEMBRE 

Realizar seguimiento a las 

solicitudes:  

• Solicitud 3586246 

• 3655038  

 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

VIERNES 06 

DE 

SEPTIEMBRE 

Atención presencial APE SENA 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

VIERNES 06 

DE 

SEPTIEMBRE 

Atención a usuarios APE  SENA 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

VIERNES 06 

DE 

SEPTIEMBRE 

Enviar a la empresa COTRANS 

Málaga Solicitud  FORMATO DE 

REGISTRO AGENCIA PÚBLICA DE 

EMPLEO SENA - EMPRESA COTRANS 

2024 

 

LUNES 09 DE 

SEPTIEMBRE 

Inscripciones de nuevos usuarios 

APE SENA 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

 

 

LUNES 09 DE 

SEPTIEMBRE 

Brindar respuesta a las solicitudes de 

usuarios APE SENA 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

 

 

 

LUNES 09 DE 

SEPTIEMBRE 

Reunión de Seguimiento APE 

REGIONAL SANTANDER 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

MARTES 10 

DE 

SEPTIEMBRE 

Atender solicitudes Instructora de 

Seguimiento  

 

MARTES 10 

DE 

SEPTIEMBRE 

Crear solicitudes y colocaciones 

empresa ALCALDIA MUNICIPAL DE 

CARCASI SANTANDER NIT: 

890210933-7 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

 

 

MARTES 10 

DE 

SEPTIEMBRE 

Diligenciar 29. Formato para reporte 

de avance semanal 2024   - del 06 de 

septiembre al 12 de  septiembre 

2024  APE SENA CATA 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

MARTES 10 

DE 

SEPTIEMBRE 

Crear solicitudes y colocaciones 

empresa ALCALDIA MUNICIPAL DE 

CARCASI SANTANDER NIT: 

890210933-7 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

MARTES 10 

DE 

SEPTIEMBRE 

Verificar Usuarios APE en la 

plataforma de Vivanto  

 

 

MARTES 10 

DE 

SEPTIEMBRE 

Realizar nuevos inscritos en la 

plataforma APE SENA 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

MARTES 10 

DE 

SEPTIEMBRE 

Atender solicitudes Usuarios APE 

SENA 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

 

MIERCOLES 

11 DE 

SEPTIEMBRE 

Nuevo registro Empresa – 

verificación en  plataforma  RUES 

 

https://ruesfront.rues.org.co/buscar

/900689322    

NIT: 900689322  

 

 

https://ruesfront.rues.org.co/buscar/900689322
https://ruesfront.rues.org.co/buscar/900689322
https://ruesfront.rues.org.co/buscar/900689322


                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

MIERCOLES 

11 DE 

SEPTIEMBRE 

Inscripción nueva empresa en la 

plataforma  NIT: 900689322  - 9 

Persona Natural 

JC LABORATORIOS Y GEOTECNIA SAS  

 

 

MIERCOLES 

11 DE 

SEPTIEMBRE 

Enviar a Egresados SENA VACANTES 

DISPONIBLES - PLATAFORMA 

AGENCIA PUBLICA DE EMPLEO SENA  

- SEPTIEMBRE 11 2024 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

MIERCOLES 

11 DE 

SEPTIEMBRE 

Atender solicitudes de Empresarios 

 

 

MIERCOLES 

11 DE 

SEPTIEMBRE 

Atender solicitudes Usuarios APE 

SENA  

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

 

MIERCOLES 

11 DE 

SEPTIEMBRE 

Atender solicitudes Usuarios APE 

SENA – Nuevos inscritos en la 

plataforma 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

MIERCOLES 

11 DE 

SEPTIEMBRE 

SOLICITUD PARTICIPACIÓN 

ACTIVIDAD P Y P 

Responder Encuesta  

 

 

JUEVES 12 DE 

SEPTIEMBRE 

Crear solicitudes y colocaciones 

empresa ALCALDIA MUNICIPAL DE 

CARCASI SANTANDER NIT: 

890210933-7 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

 

JUEVES 12 DE 

SEPTIEMBRE 

 

Diliegnciar 29. Formato para reporte 

de avance semanal 2024   - del 06 de 

septiembre al 12 de  septiembre 2024  

APE SENA CATA 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

JUEVES 12 DE 

SEPTIEMBRE 

Atención a usuarios APE SENA 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

VIERNES 13 

DE 

SEPTIEMBRE 

Enviar a Regional 29.REPORTE 

AGENCIA PUBLICA DE EMPLEO - 

SENA CATA - MÁLAGA - del 06 de 

septiembre al 12 de septiembre de 

2024 2024 APE SENA CATA 

 

VIERNES 13 

DE 

SEPTIEMBRE 

Report 

'GESTION_FUNCIONARIOS_APE_2

024' with you 

 

VIERNES 13 

DE 

SEPTIEMBRE 

Atención de usuarios APE 

presencial  

 

Inscritos de nuevos usuarios y se 

genera Certificado de Registro en 

el Sistema 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

 

 

 

VIERNES 13 

DE 

SEPTIEMBRE 

Atención presencial a Usuarios 

APE SEN A 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

 

VIERNES 13 

DE 

SEPTIEMBRE 

 Consultar usuarios APE en la 

plataforma de Vivanto 

 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

LUNES 16 DE 

SEPTIEMBRE 

Atender solicitudes usuarios APE 

SENA 

 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

LUNES 16 DE 

SEPTIEMBRE 

Revisión avance metas semanal 

CATA 

 

 
YERLITH VIVIANA SUAREZ ORTEGA  
Contratista 
C.C. No. 63.552.643 de Bucaramanga  
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
CAROLINA MESA BARRERA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNT.5907650 de 2024  
Coordinadora de Formación 
Profesional G04 
Dependencia SENA - CATA 
Málaga 

 


