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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bucaramanga, 31 de enero de 2025

Sefior (a)

CLAUDIA MARCELA MURILLO SALGUERO
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7298148
Coordinador Agencia Publica de Empleo

Regional Santander

Bucaramanga

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes Enero del afio 2025

Referencia: CO1.PCCNTR.7298148 del afio 2025

Martha Cecilia Meza Puerta, identificado con la cédula de ciudadania No. 60.337.132 de
Cucuta, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Agencia Publica de Empleo, en
cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, a continuacién,

presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor de cada contrato serd por la suma hasta de CUARENTA Y
SIETE MILLONES NOVECIENTOS DOCE MIL PESOS M/CTE ($47.912.000). Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago
correspondiente a los dias ejecutados en el mes de enero de 2025 b) Diez (10) pagos iguales

1

GTH-F-062 V10



o
SENA

N

por los meses de febrero a noviembre de 2025, por valor de CUATRO MILLONES
DOSCIENTOS CUARENTA MIL PESOS ($4.240.000) cada uno; y c) Un dultimo pago
correspondiente a los dias ejecutados en el mes de diciembre de 2025 cada uno incluido

Iva.

Plazo: Sera hasta el 31 de diciembre de 2025.

OBJETO: Prestar los servicios profesionales de caracter temporal para contribuir en el
desarrollo de las acciones de orientacion y el fortalecimiento de las estrategias para la
atencién de oferentes y/o buscadores de empleo, potenciales empleadores, en el marco
de los servicios de gestidon y colocacidn que se brindan a través de la Agencia Publica de

Empleo

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Apoyar el manejo de Aplicativo | Se apoya en el manejo del | Se anexa imagen
de la agencia publica de Empleo | aplicativo en la publicacién
orientando al sector de vacantes y orientacion
empresarial para la publicacién | al sector empresarial.
de vacantes y consecucién de
perfiles
2 Realizar el seguimiento a las Se realiza seguimiento a Se anexa imagen
solicitudes de vacantes publicas | las vacantes publicadas
por el sector empresarial en el por las empresas; con el
Aplicativo de la agencia publica | fin dar cierre a las mismas
de Empleo, retroalimentar los con personas contratadas.
avances de acuerdo a la
trazabilidad del proceso y
propender por el cierre de la
colocacién de lasvacantesen la
plataforma.
3 | Apoyar las acciones de Se realiza atencion a Se anexa imagen
intermediacion laboral através | usuarios que se postulan a
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de las diferentes estrategias
como: ferias, micro ferias de
empleo, ejecucién de
convenios, eventos de
promocioén y divulgacion,
estrategias campesina, DETE a
la plaza, encuentros
empresariales con el sector
rural y urbano, entre otros;
realizando el registro en el
aplicativo web para su
correspondiente seguimiento.

vacantes registradas en la
plataforma APE.
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Promover en el sector
empresarial los perfiles de los
egresados de SENA, con el fin
de incidir en su vinculaciéon
laboral y contribuir al
cumplimiento del indicador de
colocaciones de egresados
SENA.

Se promueve los perfiles de
los egresados SENA para
su vinculacion laboral en
las empresas que se
encuentran registradas en
la plataforma de la APE.

Se anexa imagen

Realizar talleres de
sensibilizacién al sector
empresarial para promover
oportunidades de empleada
para la poblacién buscadora de
Empleo.

Se realiza orientacién
ocupacional de los servicios
de la APE y se realiza
propuesta plan de trabajo
con las empresas para
Empleabilidad en la Regidn.

Se anexa registro
fotografico

Elaborar informes de gestiény
atender a los demas
requerimientos solicitados por
la coordinacién de la agencia
publica de Empleo o por el
supervisor o cualquiera de los
organismos de control en
cumplimiento del objeto y las
obligaciones contractuales.

Se elabora informe
semanal de indicadores de
gestiony se realiza envio al
organismo de control.

Se anexa imagen

En enero presentar propuesta a
los coordinadores de la agencia
publica de Empleo Sobre las
estrategias para el
cumplimiento de las
obligaciones contractuales.

Se envia correo a la
Coordinadora de la APE —
propuesta de estrategias para
el cumplimiento de
indicadores.

Se anexa imagen
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Se realiza informe de
gestién por funcionario
registrado en el aplicativo
APE mes de ENERO.

8 | Contribuir al cumplimiento de
los indicadores de gestion de la
agencia publica de Empleo

Se anexa imagen

9 Dar respuestas a quejas
reclamos de los usuarios de la
agencia publica de Empleo

Respuesta CRM y PQRS
solicitados por los usuarios.

Se anexa imagen

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacion 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 continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DELA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacion del informe de ejecucidn contractual, deberd reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electréonicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
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realizados y el No. 7951033973 de la planilla, SOl y periodo DICIEMBRE DE 2024. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (7) folios

Cordialmente,

—

Firma
MARTHA CECILIA MEZA PUERTA
Contratista

C.C. No. 60.337.132 de Cucuta

Recibi a satisfaccion:

Firma

(dad' oS
CLAUDIA MIARCELA'MURILLO SALGUERO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7298148
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EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DE ENERO DE 2025

CONTRATO CO1.PCCNTR.7298148— MARTHA CECILIA MEZA PUERTA

1.Apoyar el manejo de Aplicativo de la agencia publica de Empleo orientando al sector
empresarial para la publicacion de vacantes y consecucion de perfiles

Se apoya en el manejo del aplicativo en la publicacién de vacantes y
orientacion al sector empresarial

Informe Gestion de Solicitudes

Excel FOF Print Search:
cc 2 - MARTHA CECILIAMEZA PUERTA CC 13721214 - PEDRAZA SERRANO INGENIEROS

2 - MARTHA CECILIA MEZA PUERTA CC 79950633 - INGENIERIA OSCAR POVEDA

cc 2 - MARTHA CECILIA MEZA PUERTA CC 79950683 - INGENIERIA CSCAR PO! 272025 08:44:51 Actvar
cc 2 - MARTHA CECILIA MEZA PUERTA NIT 8010470610 - BLISS PLASTIC SURGERY GROUR SAS 26/01/2025 18:45:17
cc 2 - MARTHA CECILIA MEZA PUERTA NIT 800448507 - QUIROGA SOLUCIONES E INGENIERIAS A S 20001/2025 15:08:00
cc 2 - MARTHA CECILIA MEZA PUERTA NIT 504012483 - COLEGIC SANTA ISABEL DE HUNGRIA 260011202 o
cc 2 - MARTHA CECILIA MEZA PUERTA CC 27748016 - COHABITANDO 270172025 02:07:11 Astvar

2 - MARTHA CECILIA MEZA PUERTA NIT 800804034 - TRANSPORTADORA SANTANDEREANA DE MERCANCIAS S.A5 230172025 16:28:48 Registro

2. Realizar el seguimiento a las solicitudes de vacantes publicas por el sector empresarial
en el Aplicativo de la agencia publica de Empleo, retroalimentar los avances de acuerdo
a la trazabilidad del proceso y propender por el cierre de la colocacién de las vacantes
en la plataforma.

Seguimiento a vacantes publicadas para dar CIERRE con personas contratadas
Empresa: ISAGEN S.A E.S.P NIT: 811000740
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Candidatos postulados

Los preseleccionados a su solicitud de candidatos fueron los siguientes:

Rescatista acudtico
Solicitud 3844580

Fecha/Hora de postulacion (azaa-mm-dd Hoja de Vida § *Seleccionado §
Candidatos (J) Seleccionades ()
281448501 JULID CESAR GARCIA SANCHEZ 2025-01-20 22:53 Wer Si
Reactivar Soli 1002255650 HUMBERTO MENDOZA FLOREZ 2025-01-20 22:54 Ver =l
21001226 JOSE DE JESUS MENDEZ DELGADO 2025-01-20 22:53 Ver si
Candidates Postulados
1095182284 JORGE LUIS RAPALINDG PINZOMN 2025-01-20 22:54 Wer =
\eer Infomacidn de |a Solicitad Mastrands registras del 1 2l 4 d= un total de 4 registros

3. Apoyar las acciones de intermediacion laboral a través de las diferentes estrategias
como: ferias, micro ferias de empleo, ejecucion de convenios, eventos de promocién y
divulgacion, estrategias campesina, DETE a la plaza, encuentros empresariales con el
sector rural y urbano, entre otros; realizando el registro en el aplicativo web para su
correspondiente seguimiento.

Postulacién a Vacantes en la Plataforma APE SENA
Usuario: NIDYA CAROLINA RODRIGUEZ RODRIGUEZ C.C. 1098730545

Informe Gestién de Personas Orientadas

A continuasién podré ver & detale del informe e (=3 personss onentadiss del afo en curso gestonadas durante & mes de 2ner

exal || FOF | | P Search:
230172025 60237132 - MARTHAGECILIA 231012025 Remisién a talieres de Induceién al aplicativo APE 21485168 - LUIS JAVIER GAMAGHO
144024 MEZA PUERTA 00:00:00 orientacion oeupaconal ZAMBRANG

2310172025 0337132 - MARTHACECILIA 2310112025 Remisién a talieres de Induceién al aplicaive APE 1088558 135 - LAURA KATEHRINE
1557:12 MEZA PUERTA 00:00:00 HORTUAMARQUEZ

240172025 0337132 - MARTHACECILIA 240012025 Ramisién a talieres de Induceién al aplicativo APE 3274105 - JESUS HERACLIO MUROZ
130258 MEZA PUERTA 00:00:00 onientacién acupasional GuRa

240172025 60237132 - MARTHACECILIA 2401/

5 Intermediacién laboral Usuano salicita soportar documentos en HV 3274105 - JESUS HERACLIO MURIOZ
CUNA

131558 MEZA PUERTA 00:

280112025 B0337132-MARTHACECILIA 2010112025 Remisidn a talleres de Induczién sl aplicativo APE 1008837080 - CARLOS FABIAN
14:26:23 MEZA PUERTA 00:00:00 orientacion ceupacional GUERRA ORTIZ

2410172025 80337132 - MARTHA CECILIA 240112025 Intermediacidn laboral Usuario solicita soportar documentos en 3 HV 80448730 - ROSA HELENA
15:55:28 MEZA PUERTA 00:00:00 MOCRANTES MARTINEZ
27101/2025 80337132 - MARTHA CECILIA 271012025 Intermediacion |aboral Actualizacién de datos basicos y se realiza socializacién del manejo de la plataforma para actualizar HY y se realiza solicitud de postulaciin de vacantes 1082730545 - NIDYA CAROLINA
10:53:12 MEZA PUERTA 000000 RODRIGUEZ RODRIGUEZ
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4. Promover en el sector empresarial los perfiles de los egresados de SENA, con el fin de
incidir en su vinculacién laboral y contribuir al cumplimiento del indicador de
colocaciones de egresados SENA.

Se promueve los perfiles de los egresados SENA para su vinculacién laboral
en las empresas que se encuentran registradas en la plataforma de la APE

Candidatos postulados

Los preseleccionados a su solicitud de candidatos fueron los siguientes:

Asesor comercial

Solicitud 3244010 m

B B &

Candidatos () Seleccionados () Nombre ¢  FechaMora de postulacion (aaamm-dd hhomm) ¢ Hojade Vida & *Seleccionado §

8763372 2025-01-20 0746 ver si
1087483424 PAULA JULIETH GUTIERREZ RODRIGUEZ 2025-01-28 0747 Wer Si
Candidatos Postulsdes 37862314 IRIS ADRIANA GARCIA PATING 2025-01-28 0747 Ver s
1088054405 MARLON JEFFRI LASSO PINEDA 2025-01-28 0748 Wer Si
Ver Informacion de la Solicitud
Consultar por: Documento ¥
Tipo de Documento:  CEDULA DE CIUDADANIA v
Ndmero de Documento: 1058763372

Ingrese el texto que ve en

la imagen: '7 6 7 CI_‘_] I

Registro Titulo Tipo Programa Certificacion Firma Certificado
Certificado de 16 Agosto, c .
9122002801581CC1058763372E CURSO ESPECIAL EN Not PRIMEROS AUXILIOS 2023 17 Agosto, 2023 | Descargar |
otas —
Certificado 16 Agosto, c .
9122002801581CC1058763372C CURSO ESPECIAL EN » PRIMEROS AUXILIOS 17 Agosto, 2023 | Descargar |
Aprobacicn 2023 —_—
CONSTANCIA PLATAFORMA DEL SISTEMA DE 11 Octub
. . ctubre, . .
954100285709CC1098763372C  ACCION DE Titulo INFORMACION ¥ GESTION DEL 2023 12 Octubre, 2023 | Descargar |
FORMACION EMPLED PUBLICO - SIGEP Il
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5. Realizar talleres de sensibilizacion al sector empresarial para promover
oportunidades de empleada para la poblacién buscadora de Empleo.

Orientacion Ocupacional — Servicios de la Agencia Puablica de Empleo
Propuesta Plan de trabajo para Empleabilidad en la Regién.

martes, 28 de enero de 2025 Editar
3:37p.m.

erno/DCIM/Screenshots

Capturas de pantalla

# Afadir etiqueta

Atraccion de
Talento

Empresa: EFICACIA SAS NIT: 80013379607

6. Elaborar informes de gestion y atender a los demas requerimientos solicitados por la
coordinacidn de la agencia publica de Empleo o por el supervisor o cualquiera de los
organismos de control en cumplimiento del objeto y las obligaciones contractuales.

Se elaborainforme semanal de indicadores de gestion y
se realiza envio al organismo de control
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SEMANA : Reporte del 23 al 30 enero de 2025 Vacantes
Inscritos nuevos Orientados Emp nuevas
EET Ci::::: Ei';:;:a‘:m (Documento (Documento  |registradas en APE| Contidad
i s e 2 identificacién Identificacidn NIT I
?;Zt::s::: No. Solicitud sEenmes || EEmmomas ) ) (NIT) # de solicitud — Nombre empresa
SENA SENA
SUMA
REPORTE 31 33 2 0 22 3 73
3844063 3 1098816095 3838321 1
3844054 1 3274105 3838310 1
3844069 1 804004319 3843647 2 DE MER
3844398 1 1 1098637830 3844008 1=
3844338 1 60446730 3844010 4=
3844404 1 37746016 3844011 4l=
3844341 1 79550888 3844053 3|=
3844849 1 13721214 3844054 1
3844850 1 1088730545 3844059 1
3844851 1 63498875 3844398 2
Reporte 3844862 1 91154264 3844338 1|=
elaborado por: 3844780 1 1098729688 3844404 1|=
3844781 1 1 1116800194 3844341 1=

Propuesta de estrategias para el cumplimiento de indicadores 2025 ©

Martha Cecilia Meza Puerta <martha cecilia meza@gmail.com=

para Claudia |«

7. En enero presentar propuesta a los coordinadores de la agencia publica de Empleo
Sobre las estrategias para el cumplimiento de las obligaciones contractuales

2 B

11:56 (hace 3 minutos)

#r ® «

Buenos Dias Ing. Claudia,

De acuerdo al asunto en mencién, adjunto propuesta de estrategias para el cumplimiento de indicadores del afio 2025:

1. Realizar seguimiento continuo a las vacantes publicadas por parte de los empresarios.
2. Mantener en constante busqueda empresas potenciales, con el fin de darles a conocer los servicios del SENA, crearlos en el aplicativo y fidelizarlos.
3. Realizar visitas periddicas a las empresas que publican mayor nimero de vacantes y colocados a fin de darles una atencidn personalizada, saber

que necesidades tienen y seguirlas fidelizando con nuestros servicios.

4. Generar vias de comunicacion efectivas con los empresarios y buscadores de empleo en el proceso de registro de la informacidn en la plataforma
con el fin de que se tenga los perfiles completos y requeridos para cada solicitud.

5. Mantener una retroalimentacion constante con las emprasas en cuanto a las vacantes publicadas para finalizar el cierre con colocados.

6. Coordinar con los gestores empresariales las necesidades de formacion que tengan las empresas para capacitar a sus empleados de manera
gratuita, generando valor agregado para la Institucion en el desarrollo laboral de las personas.

7. Organizar e invitar al sector empresarial a hacer participe de eventos especiales coma ferias, microferias, encuentros empresariales para que
encuentren los perfiles idéneos para contratar en sus empresas.

8. Organizar canales comunicativos con el lider de Egresados SENA, a fin de presentar a las empresas HV con perfiles idoneos para ocupar las vacantes
solicitadas.

5. Velar por la calidad y veracidad de la informacion ingresada en el aplicativo.

10. Mantener una buena actitud y aptitud en mi entorno laboral que propende en un mejor desempefio para todo el equipo de trabajo de la APE para
alcanzar los objetivos y metas trazadas por |la Regional Santander.

Cordial saludn.
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8. Contribuir al cumplimiento de los indicadores de gestion de la agencia publica de
Empleo

Informe de gestidn por funcionario registrado en el aplicativo APE SENA- ENERO

Tablero de Informes de Gestion por Funcionario

A pontinuacion podra ver mes a mes, &l nimero de registros gestionados en el afio vigente

e e e e e e e
Informe de Gestidna T8 0 (1] 0 ] ] 0 1] 0 0 0 0
Personas

Informe de Gestidna | 4 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Emprezas

Informe de Gestiona 162 ] 0 1] 0 0 ] 1] 0 ] 1] 0
Solicitudes

Informe de Gestion 0 0 0 0 ] ] 0 0 0 0 0 0
de los Talleres

Ejecutados

Informe de Gestidn 2 0 [1] 0 ] 0 « 0 0 0 0 0 0
Orientacion a

Personas

Informe de Gestidn 9 0 (1] 0 ] ] 0 1] 0 0 0 0
Orientacidn a

Empresas

Informe de Gestion 78 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Envios Directos

Informe de Gestidn 64 0 (1] 0 ] ] 0 1] 0 0 0 0
Seguimiento a
Postulaciones.

9. Dar respuestas a quejas reclamos de los usuarios de la agencia publica de Empleo

Respuesta PQR solicitados por los usuarios
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RV: Nueva PQRS No.: 7-2025-028577 NIS: 2025-01-031541 Recibidos x T & B

Claudia Marcela Murillo Salguero & lun, 27 ene, 15:45 (hace 4 dias)
por favor atender y proyectar respuesta. De: Zegrid Francisco Cadena Castafieda <zcadena@sena.edu.co> Enviado: lunes, 27 de enero de 2025 7-54 a_ m. Para: Claudi

‘ Martha Cecilia Meza Puerta <martha cecilia.meza@gmail.coms mié, 29 ene, 10:39 (hace 2dias) vy @ @ H

para xromanr, Claudia [+

Adjunto respuesta a solicitud de PQRS No.: 7-2025-028577 NIS: 2025-01-031541

Sefior(a)
YURLEY TATIANA CORREO MALAVER
tatianacmalaver@gmail.com

Asunto: Respuesta solicitud 7-2025-028577

Cordial saludo,

Estimado usuario(a) para nosotros es un gusto atenderle y poderle brindar un servicio de calidad. Acorde a su solicitud de radicado 7-2025-028577 en la cual solicita

izar correo onico y imi de contrasefia en la plataforma APE - SENA”, |a agencia puiblica de empleo - APE, SENA, le informa que se procedid hacer
la actualizacion de la informacion solicitada y se le realizé el restablecimiento de contrasefia enviado al correo tatianacmalaver@gmail.com . Una vez ingrese al aplicativo
debe realizar el cambio de la contrasefia y asignar una de facil acceso.

Le invitamos a mantener su hoja de vida actualizada y revisar de manera permanente las vacantes gue aparecen publicadas en la plataforma: https://

gencl: ena.edu.co/Paginas/inicio.aspx. Para cualquier inguietud al respacto o para servicios adicionales que requiera de |a Agencia Publica de Empleo

SENA, puede escribir al correo apesantander@sena.edu.co, indicando su nombre completo y nimero de cédula, y gustosamente atenderemos cualquier requerimiento que

tenga.

Firma

Martha Cecilia Meza Puerta

Contratista
C.C. No. 60.337.132 de Cucuta



® SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA -

=R siqa

Hace constar:

Que el Sr(a) MARTHA CECILIA MEZA PUERTA Identificado(a) con cédula de
ciudadania 60337132 realizd el dia 30/01/2025 la induccidén en Seguridad y
Salud en el Trabajo de la entidad y aprobd la respectiva evaluaciodn.

La presente constancia tiene validez para aplicacidén y uso al interior de la
entidad, con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2,
Parte 2, Titulo 4, Capitulo 6, Articulo 2.2.4.6.11., Paragrafo 2.

Compromiso SST:

Yo MARTHA CECILIA MEZA PUERTA Identificado(a) con cédula de ciudadania
60337132 me comprometo a dar cumplimiento a las obligaciones en Seguridad y
Salud en el Trabajo (Decr. 1072/2015):

1. Procurar el cuidado integral de mi salud.

2. Contar con los elementos de proteccidén personal necesarios para ejecutar
la actividad contratada, para lo cual asumiré su costo.

3.Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de
trabajo y enfermedades laborales.

4.Participar en las actividades de Prevencidn y Promocidén organizadas por los
contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o
Vigias Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales.

Firma

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo - Secretaria General

Disefiado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA Agencia Publica

S;EEDJI\
7AV MANUAL DE DISCAPACIDAD Y SU POLITICA EN EL SENA DE EMPLEO

Hace constar:

Que el Sr(a) MARTHA CECILIA MEZA PUERTA Identificado(a) con cédula de
ciudadania 60337132 el dia 30/01/2025 aprobd la respectiva evaluaciodn de
apropiacion de conocimientos del Manual de Discapacidad y su Politica en el

La presente constancia tiene validez al interior de la entidad, en 1la
generacidén de una cultura institucional incluyente, como accidén afirmativa
para promover acciones integrales y accesibles para las Personas con
Discapacidad, de acuerdo con lo contenido en la Resolucidén 1726 de 2014,
mediante la cual el SENA adopta su Politica Institucional para la atencidn de
personas con discapacidad.

Direccidn de Empleo y Trabajo - Secretaria General - SENA

Disefiado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas ﬂiai gJ



