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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORMEMENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá D.C. diciembre de 2024 
 

 
Señor 
 

                 JORGE ALEXANDER CAÑÓN CASTAÑO 

                SUPERVISOR CONTRATO No. 5851275 

                Profesional G03 

               Coordinador Agencia Pública de Empleo y Emprendimiento 

               Ciudad 

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

 
Referencia: No 5851275 del año 2024 

 

 
Raquel Johana Quecano Trujillo, identificado con la cédula de ciudadanía No. 20645730 de 

Guasca, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Agencia Pública de Empleo Regional 

Distrito Capital 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 para el contrato la suma de diecinueve millones 

ochocientos treinta y un mil quinientos pesos M/CTE ($19.831.500). Esta suma será pagada 

por el SENA a cada contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente 

al mes de enero de 2024 por valor de OCHOCIENTOS SETENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS 

PESOS M/CTE. ($ 877.500) o por fracción tiempo de ejecución, según fecha de inicio, b) 
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Once (11) pagos iguales por los meses de febrero a diciembre de 2024, por valor de UN 

MILLON SETECIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL PESOS M/CTE. ($ 1.755.000) cada uno. 

 
                               Plazo: Será hasta el 30 de diciembre de 2024 
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OBJETO: 

Prestarlos servicios de apoyo de carácter temporal para desarrollar las actividades de la 

Agencia Pública de Empleo relacionadas con intermediación laboral 

 
Obligaciones Específicas: 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Apoyar en la atención 
personalizada y telefónica a los 
usuarios de la Agencia Pública de 
Empleo y orientación al cliente 
enel manejo del aplicativo de 
intermediación laboral de la 
Agencia Pública de Empleo. 

Atención a 30 usuarios 
buscadores de empleo 

Anexo 1 

2 Apoyar las inscripciones en el 
aplicativo de la Agencia Pública de 
Empleo SENA de los usuarios 

buscadores de empleo. 

 Se realiza y actualiza la 
información de buscadores en 
la plataforma APE 

Anexo 2 

3 Contribuir con el cumplimiento de 
las metas, de acuerdo con los 
lineamientos generales y las 

Orientaciones dadas por el líder del 
área. 

Se realiza y actualiza la 
información de buscadores en la 
plataforma APE 

 

Anexo 3 

4 Apoyar en los diferentes procesos 
y actividades de la Agencia Pública 
de Empleo SENA, mediante el 
manejo del sistema de 
información, bases de datos y 
políticas de mejoramiento que se 
requieran. 

 Anexo 4 

5 Apoyar le ejecución y seguimiento 
de los eventos de promoción y 
divulgación de lasactividades de 
gestión institucional. 

 Anexo 5 

6 Brindar orientación y apoyo a los 
usuarios en el manejo del área de 
autoconsulta ubicada en la oficina 
de la Agencia Pública de Empleo. 

Se orientaron a 30 
usuarios buscadores de 
empleo 

Anexo 6 

7 Apoyar en las actividades de 
registro y archivo de la 
documentación generada de las 

actividades propias de la Agencia 
Pública de Empleo. 
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8 
Contribuir al cumplimiento de los 
indicadores de gestión APE. 

  

9 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 
algunoentreEL CONTRATISTA y el 
SENA. 

  

10 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 
Empleodel SENA, sobre la 
atención al público, 

Atención en Centro para la 
Construcción y Madera/ 
Centro de Tecnologías de 
transporte desde el 
01/12/2024, hasta la 30/12- 
2024, atendiendo un total de 
30 usuarios. 

 

11 Disponer de losmedios necesarios 
para garantizar la correcta 
ejecución del objeto contractual, 
así como del mantenimiento, 
cuidado y custodia de la 
información y documentación 
generada en elmarco del objeto 
del presente contrato. 

  

12 Presentar al supervisor del 
contrato dentro de los tres días 
anteriores a la terminación de 
este, informe final sobre las 
actividades desarrolladas con los 
soportes correspondientes. 

  

13 Cumplir con las demás actividades 
que sean requeridas por el 
supervisor del contrato y que estén 

relacionadas con el objeto de este 
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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 DELA ORDEN 
DEVIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 
1.     

2.     

 
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. 82051216 de la planilla, operador (mi planilla) y periodo noviembre 

de2024). (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Cordialmente, 

Firma 

Raquel Johana Quecano Trujillo 



GTH-F-062 V10 

 

 

 

 
Contratista 

C.C. No. 20645730 
 

 
Recibí a satisfacción: 

 
 
 
 

 
Firma 

 
JORGE ALEXANDER CAÑÓN CASTAÑO 

SUPERVISOR CONTRATO No.5851275 

Profesional G03 
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            Anexo 2 
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          Anexo 3 
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        NOTA: El no cumplimiento de la meta de las encuestas se debe a la poca afluencia en el punto de Cazuca ya que por  

                      días anteriores se había cerrado el punto. 

         

        Anexo 5 
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ANEXOS DE INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN 

 

a. Reporte individual de cumplimiento de metas mes a mes 

 

 
 

b. Según reporte de gestión por funcionario aplicativo web 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
                       
      En el tablero de informe de Gestión por funcionario, se evidencia una ejecución entre el mes de enero a diciembre. 
      En el marco de ejecución contractual se apoyó en la labor de contribuir al indicador de la meta de la Agencia Pública 
      de Empleo SENA, teniendo un promedio de cumplimiento de estos meses del 108% en la ejecución anual  
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c. Acciones individuales y/o productos que de han realizado durante el tiempo de ejecución del contrato para el 
cumplimiento de las obligaciones 

 
 

ACTIVIDAD APOYADA DURANTE LA EJECUCIÓN CONTRACTUAL ENTRE EL 31 DE ENERO AL 30 DE DICIEMBRE DEL 2024. 

1.      18.709 informe de gestión a personas por funcionario del aplicativo web ape.sena.edu.co  

2.      1.202 informe de gestión orientación a personas según gestión por funcionario del aplicativo web    
       ape.sena.edu.co   

3.      105 envíos directos de hojas de vida a vacantes, según gestión por funcionario del aplicativo web  
        ape.sena.edu.co 

4.      600 certificados de registro generados desde el aplicativo web ape.sena.edu.co 

5.      Participación de 2 talleres de orientación ocupacional dirigido a buscadores de empleo (plan padrino) 

6.       Participación en 2 tomas de centros de formación por parte de la Agencia Pública de Empleo 

7.       Participación en 2 ferias de empleo para dar a conocer los servicios de la Agencia Pública de Empleo SENA 

8.       30 hojas de vida actualizadas en el marco de la estrategia martes de empleo 

9.       24014 registros validados para preparación de insumo semanal 

10.   Se gestionaron 53 comunicaciones allegadas vía correo electrónico, sped y mariAPE 

 
 

 

 

 

 


	PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO FORMATO INFORMEMENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL
	Obligaciones Específicas:

