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OBJETO: Prestar los servicios profesionales de carácter temporal para contribuir en el 

desarrollo de las acciones de orientación y el fortalecimiento de las estrategias para la 

 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá D.C. Diciembre de 2024 

Señor: 
JORGE ALEXANDER CAÑON CASTAÑO 
SUPERVISOR CONTRATO No. 5895636 
Coordinador Regional Agencia Pública de Empleo y Emprendimiento Profesional G03 
Ciudad 

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

Referencia: No 5895636 del año 2024 

Leonardo Enrique Donoso Albarracín, identificado con la cédula de ciudadanía No. 9534869 de 

Sogamoso, 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 total para el contrato la suma de CUARENTA Y 

CUATRO MILLONES SETECIENTOS VEINTISIETE MIL DOSCIENTOS PESOS M/CTE. 

($44.727.200). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) 

Un primer pago correspondiente al mes de febrero de 2024 por valor de TRES MILLONES 

QUINIENTOS SESENTA Y SIETE MIL DOSCIENTOS PESOS M/CTE. ($ 3.567.200), b) Diez (10) 

pagos iguales por los meses de marzo a diciembre de 2024, por valor de CUATRO MILLONES 

CIENTO DIECISÉIS MIL PESOS M/CTE. ($4.116.000.) cada uno. 

Plazo: Será hasta el 30 de diciembre de 2024. 
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Obligaciones Específicas: 

 

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. 

  

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. 

-Atención en el SUPER 
CADE - MANITAS Total 
atención 109 usuarios 
orientados; con 135 envíos 
directos proyectados. 

 
Anexo 1 

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. 

Apoyo en taller virtual de 
orientación a servicios APE 
a aprendices CEET plan 
padrino con 87 asistentes 

 

 
Anexo 2 

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. 
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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 Campe SENA, 
garantizando la calidad y 
veracidad de la información 
registrada en el aplicativo web 
de la Agencia Pública de 
Empleo 

Apoyo en recepción y 
direccionamiento a 
orientación 20 usuarios 

Apoyo Presencial Atención 
Usuarios 18 usuarios 

Apoyo Encuesta de 
Satisfacción corte 15 nov 
2024 113 encuestas 
realizadas. 

Atención TOMA DE CADE 
YOMASA 13 nov 2024.37 
usuarios atendidos 

Atención TOMA DE CADE 
YOMASA 15 nov 2024. 13 
usuarios atendidos 

Atención Feria de servicios 
Arborizadora Alta 20 nov 
2024- 15 usuarios 

Apoyo Base interesados 28 
nov 2024 – 256 usuarios 
nuevos 

Apoyo remisión certificados 
SENA 25 nov 2024 – 17 
certificados 

Apoyo remisión certificados 
SENA 25 nov 2024 – 160 
certificados 

Apoyo remisión certificados 
SENA 29 nov 2024 – 14 
certificados 

Registro en aplicativo de 

usuarios atendidos en la 

contingencia del periodo de 

indisponibilidad aplicativo 

05 dic 2024 – 

Anexo 3 
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5 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. 

Reporte de gestión por 
funcionario en el presente 
informe. 

Anexo 4 

6 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. 

Reporte de gestión por 
funcionario en el presente 
informe. 

Anexo 4 

7 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 

Se disponen de los 
elementos para tal fin. 
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 contrato.   

8 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. 

El presente informe y sus 
anexos. 

 

9 Cumplir con las demás 
actividades que sean requeridas 
por el supervisor del contrato y 
que estén relacionadas con el 
objeto de este. 

  

 
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.     

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. 
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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. 82292585 de la planilla operador mi planilla, NOVIEMBRE de 2024 

(Decreto Ley 2106 de 2019 – Decreto Ley Anti - trámites”) 

Evidencias en ANEXOS. 
 
 

 
Cordialmente, 

 

 
Leonardo Enrique Donoso Albarracín 
Contratista 
C.C. No. 9534869 

 

 
Recibí a satisfacción: 

 

 
Jorge Alexander Cañón Castaño Profesional G3 

Supervisor Contrato 5895636 de 2024 

Profesional G02 
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ANEXOS 

A continuación, se asocian las actividades propias del numeral A al E, que dan lugar al 
desarrollo de las obligaciones contractuales: 

 
A. Cumplimiento de la meta para el mes 

 

INDICADOR CUMPLIMIENTO META NOVIEMBRE 

 

 
Actividad 

Proyecto mes 

Noviembre 

Ejecutado mes 

Noviembre 

% de ejecución 

 
(Número de ejecutado x 

100/ proyecto mes anterior) 

Inscritos                 

                500 

                                     

347 
 

69% 
Validación 0 0 0 

 
INDICADOR CUMPLIMIENTO META DICIEMBRE 2024 (Corte 12 Dic/2024) En ejecución. 
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Actividad 

Proyecto mes 

Diciembre 

Ejecutado mes 

Diciembre 

% de ejecución 

 
(Número de ejecutado x 

100/ proyecto mes anterior) 

Inscritos                 274                168 61.4% 
Validación 0 0 0 

 
 
 
 

B. Actividades estipuladas por designación de indicadores institucionales: 

 
 

Actividades por 
demanda Basado en 

Ejecutado mes 
anterior 

Ejecutado 
mes actual 

Martes de Empleo 
Remisión electrónica (correo) y reporte 

de área 
0 82 

Orientados 
personalizados 

Según calendario institucional APE y 
reporte por funcionario del aplicativo 
web <<informe de gestión orientación a 

personas>> 

 
79 

 
45 

Comunicaciones 
(PQRS) 

Seguimiento interno de comunicaciones 
(BDD), asignación de comunicaciones 
Excel individual, correos electrónicos y 

cobro de comunicaciones (si aplica) 

 
1 

 
0 

Certificados a 
aprendices 

SENA 

Remisión electrónica (correo) y reporte 
de área 

32 203 

Envíos directos 
Según reporte por funcionario del aplicativo 
web <<informe de gestión envíos directos>> 63 135 

Eventos/Ferias de 
servicio/ Ferias 

de Empleo 

Remisión electrónica (correo), matriz de 
Eventos  y fotografía (con marca de 
agua). 

4 0 
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Nota: para el mes de diciembre 2024 
 

OBSERVACIONES: En el mes de noviembre me fueron asignadas 4 asistencias a 
Ferias y micro ferias de servicios para buscadores u oferentes de empleo. 
 
En cuanto a la ejecución desde acciones directamente desde el aplicativo, se 
resalta que en el periodo de contingencia se realizó el cargue de información 
mediante el link dispuesto obteniendo un indicador de 78 usuarios siendo el tercer 
registro mayor después de APE CHAPINERO  (Todos)  CADE SUBA y CADE MANITAS 
mostrando el compromiso . 
 
Posteriormente a la contingencia se realiza el cargue de la información y se realiza 
135 envíos directos mostrando el compromiso con los usuarios. 
 
En cuanto a las encuestas se han cargado aproximadamente 200 antes de la contingencia y 
posterior a la contingencia 116 como solo se obtuvo el porcentaje del periodo  entre el 17 de 
oct al 6 de nov el porcentaje personal para este periodo fue del 155% 
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ANEXOS DE INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN 

A. Reporte individual de cumplimiento de meta mes a mes: con un 
promedio ponderado en la vigencia 2024 

Para tal fin se adjunta sintetizada la ejecución: 
CORTE MES ENERO-JUNIO VIGENCIA 2024 

 

 

CORTE MES JULIO-NOVIEMBRE VIGENCIA 2024 

 

Aquí presenta los registros entregados como resultados de la vigencia anual 
2024 de aporte a la meta mes a mes para el presente año. Estos resultados 
reflejan el progreso alcanzado en relación con las metas institucionales 
establecidas en el plan acción anual además en estos indicadores de registros 
hoja de vida se encuentran involucrados cierto porcentaje claves como 
cantidad de usuarios atendidos presencialmente, empleos ofertados (envíos 
directos) y satisfacción del usuario (buscador de empleo). 
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JUSTIFICACIÓN RESPECTO A LA EJECUCIÓN DEL 46% DEL 100% DE LA META ASIGNADA DURANTE LA VIGENCIA. 

 
 

 
NOTA: Es importante mencionar que la apertura y el posicionamiento del punto MANITAS requería; implementar estrategias 

de divulgación que permitieran a la comunidad acercarse,  conocer y beneficiarse de los servicios del ofrecidos por el 

SENA; es por esta razón que se demandó parte de mi tiempo en esa gestión afectando los tiempos de entrega  

oportuna de las bases de registro, dado que atender público en un punto nuevo buscando realizar divulgación e 

invitación a diferentes oferentes para visibilizar el modulo SENA, me permitieron día a día ir generando recordación y 

mayor afluencia de público al punto, como se puede observar el aumento de la atención pero no me permitieron 

cumplir en los tiempos establecidos. 

 Adicionalmente durante la vigencia tuve que asistir a varios eventos Ferias y Micro ferias que por su 

naturaleza no permiten avanzar con las acciones pendientes y por el contrario se incrementan más 

acciones por reportar y la gestión de las bases y demás asignaciones se van retrasando. 

 En el SUPERCADE MANITAS se presentó un inconveniente inesperado como fue la intermitencia del 

internet que traté por todos los medios de solucionar aportando equipos personales y datos a fin de dar 

cumplimiento, pero al no tener internet me fue muy difícil adelantar bases y registros, condición que 

puede ser corroborada con el coordinador del lugar. 

 Se me bloqueo el usuario de acceso al aplicativo; por tal motivo me facilitaron otro usuario por algunos días y 

esa gestión no queda registrada dentro de mis indicadores, al cabo de unos días se subsanó, es importante 

señalar que la gestión realizada  no se ve reflejada en el aplicativo al rol de orientador, y muchas 

orientaciones que quedaron cargadas en ese usuario inexistente solo por la simple razón que quedo montado 
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sobre el usuario del suscrito, tampoco suma en el indicador y obviamente no me permitió recibir más insumo 

quedando con bajos indicadores que al final se denotan con un % promedio bajo al corte 30 nov 2024. 

 

 Finalmente se realiza un esfuerzo extra y se logra entregar  al 12 de diciembre los pendientes y demás acciones 
asignadas con el objetivo de mejorar el indicador y mostrar compromiso como siempre se ha visto en mi gestión. 

 
 

 

A. des estipuladas por la designación de indicadores institucionales:  
 
 

 

 

 
B. REPORTE DE ATENCION EN PUNTO EXTERNO SUPERCADE MANITAS 

 
En las instalaciones de la Red Cade: CADE Manitas: 577 usuarios atendidos, 577 usuarios 
orientados. (Según Drive) 
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Reporte pormenorizado de Gestión de Inscritos 

 
 

Otros: 

C. Actividades por demanda 
 
 

 
CERTIFICADOS 
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 FERIA DE SERVICIOS TOMA DE CADE YOMASA NOV 13 Y NOV 15 2024LOCALIDAD 
USME 

 EXPOFERIA UNIMINUTO LOCALIDAD CIUDAD BOLIVAR 
 MICROFERIA SERVICIOS APE ARBOLIZADORA ALTA JOVENES EN PAZ CIUDAD 

BOLIVAR 
 
 

Evidencias de Eventos 
 



21 

GTH-F-062 V10 

 

 

 
 

 



22 

GTH-F-062 V10 

 

 

 
D. Otros: Reporte de gestión por funcionario 

 

 
A continuación, es un pantallazo del aplicativo Agencia Pública de Empleo SENA 
2024 Reporte ‘Gestión por funcionario’ para observar los indicadores realizados con 
números reales además se revisó el correo institucional desde el mes de Febrero 
hasta el mes de diciembre con las siguientes novedades: 

Durante el periodo de ejecución anual he realizado las siguientes acciones 
individuales para cumplir con las obligaciones contractuales en la Agencia Pública 
de Empleo SENA 2024: 
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B. Acción Individual: 

 
 

 

 

 
ACTIVIDAD APOYADA DURANTE LA EJECUCIÓN CONTRACTUAL ENTRE EL 09 FEBRERO AL 

12 DE DICIEMBRE DEL 2024 

1326 BUSCADORES ATENDIDOS APROXIMADAMENTE SEGÚN GESTIÓN POR FUNCIONARIO 
DEL APLICATIVO WEB APE. 

GESTION DE ACTUALIZACION Y REMISIÒN DE 294 CERTIFICADOS 

GESTIÓN ENVIOS DIRECTOS CON UN TOTAL DE 1537 SEGÚN APLICATIVO DE LA AGENCIA 
PUBLICA DE EMPLEO SENA 

GESTIÓN INFORMES SOLICITUDES 53 REALIZADOS EN GENERAL 

GESTIÓN ORIENTACION PERSONAS EN EL APLICATIVO CON UN TOTAL PROMEDIO MES DE 
431 ORIENTACIONES PERSONALIZADAS 

GESTIÓN DE COMUNICACIONES CON UN TOTAL DE 79 RESPUESTAS EFECTIVAS 

GESTIÓN ORIENTACION EMPRESAS EN EL APLICATIVO CON UN TOTAL DE 6 
ORIENTACIONES 

DURANTE LA VIGENCIA 2024 FEBRERO-DICIEMBRE SE GESTIONÓ MAS 1537 OFERTAS 
(ENVIOS DIRECTOS) PARA APLCAR A LAS DIFERENTES OFERTAS LABORALES 

 


