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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Bucaramanga, 03 de marzo de 2025 

 
 

 
Señora 

CLAUDIA MARCELA MURILLO SALGUERO 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7298148 
Coordinadora Agencia Pública de Empleo 
Regional Santander 
Bucaramanga 

 

 

Asunto: Informe post cuenta Mes 
Febrero del año 2025 

 

 
Referencia: CO1.PCCNTR.7298148 del año 2025 

 

 
Martha Cecilia Meza Puerta, identificado con la cédula de ciudadanía No. 60.337.132 de 

Cúcuta, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Agencia Pública 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: El valor de cada contrato será por la suma hasta de CUARENTA Y 

SIETE MILLONES NOVECIENTOS DOCE MIL PESOS M/CTE ($47.912.000). Esta suma será 

pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago 

correspondiente a los días ejecutados en el mes de enero de 2025 b) Diez (10) pagos iguales 
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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 último pago 

correspondiente a los días ejecutados en el mes de diciembre de 2025 cada uno incluido 

Iva. 

Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2025. 
 

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

siguiente cuadro) 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Apoyar el manejo de Aplicativo 
de la agencia pública de Empleo 
orientando al sector 
empresarial para la publicación 
de vacantes y consecución de 
perfiles 

Se apoya al sector 
empresarial en la 
publicación de vacantes 
para la consecución de los 
perfiles que necesitan.  

Se anexa imagen 

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

Se realiza seguimiento a 
las empresas para 
retroalimentación de 
cierre de vacantes y 
colocación. 

Se anexa imagen 

3 Apoyar las acciones de 
intermediación laboral a través 

Reunión equipo APE para 
lineamientos de estrategias 

Se anexa registro 
fotográfico 

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 

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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de las diferentes estrategias 
como: ferias, micro ferias de 
empleo, ejecución de 
convenios, eventos de 
promoción y divulgación, 
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. 

de apoyo y divulgación Feria 
Empleo Sena Mujer mes de 
Marzo de 205 con los 
empresarios.  

4 Promover en el sector 
empresarial los perfiles de los 
egresados de SENA, con el fin 
de incidir en su vinculación 
laboral y contribuir al 
cumplimiento del indicador de 
colocaciones de egresados 
SENA. 

Se promueve perfiles de los 
egresados SENA para su 
vinculación laboral en las 
empresas para que haya 
colocaciones en la APE.  

Se anexa imagen 

5 Realizar talleres de 
sensibilización al sector 
empresarial para promover 
oportunidades de empleo 
para la población buscadora de 
Empleo. 

Se realiza atención y 
orientación a Empresas 
nuevas  y se socializa el 
portafolio de los servicios de 
la APE. 

Se anexa registro 
fotográfico 

6 Elaborar informes de gestión y 
atender a los demás 
requerimientos solicitados por 
la coordinación de la agencia 
pública de Empleo o por el 
supervisor o cualquiera de los 
organismos de control en 
cumplimiento del objeto y las 
obligaciones contractuales. 

Se elabora reporte 
semanal de indicadores 
de gestión.  

Se anexa imagen 

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

  Registrada en la cuenta de 
cobro el me de Enero 2025, 
enviada por correo. 
 

N.A. 
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8 Contribuir al cumplimiento de 
los indicadores de gestión de la 
agencia pública de Empleo 

Se realizan actividades 
propias de la gestión para el 
cumplimiento de los 
indicadores en la APE. 

Se anexa imagen 

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

Respuesta CRM y PQRS 
solicitados por los usuarios. 
 

Se anexa imagen 

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 



5 

GTH-F-062 V10 

 

 

realizados y el No. 7960912599 de la planilla, SOI y periodo ENERO DE 2025. (Decreto Ley 

2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 
Evidencias en (6) folios 

Cordialmente, 

 

 

 
Firma 

MARTHA CECILIA MEZA PUERTA 

Contratista 

C.C. No. 60.337.132 de Cúcuta 
 

 
Recibí a satisfacción: 

 
 
 

 
Firma 

 
CLAUDIA MARCELA MURILLO SALGUERO 

 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7298148
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EVIDENCIAS DOCUMENTALES POST CUENTA DEL 19 AL 28 EDE FEBRERO DE 2025 

CONTRATO CO1.PCCNTR.7298148– MARTHA CECILIA MEZA PUERTA 
 

 
1. Apoyar el manejo de Aplicativo de la agencia pública de Empleo orientando al sector 

empresarial para la publicación de vacantes y consecución de perfiles 
 
 

              Se Apoyo al sector empesarial en la publicación de vacantes 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2. Realizar el seguimiento a las solicitudes de vacantes públicas por el sector empresarial 

en el Aplicativo de la agencia pública de Empleo, retroalimentar los avances de acuerdo 

a la trazabilidad del proceso y propender por el cierre de la colocación de las vacantes 

en la plataforma. 

 
                   Se realiza seguimiento a las empresas para retroalimentación de cierre  
                                                     de vacantes y colocación.  
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3. Apoyar las acciones de intermediación laboral a través de las diferentes estrategias 

como: ferias, micro ferias de empleo, ejecución de convenios, eventos de promoción y 

divulgación, 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. 
 

 
    Reunión equipo APE para lineamientos de estrategias de apoyo y divulgación 
                 Feria - Expo empleo Sena Mujer mes de Marzo de 2025 
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4. Promover en el sector empresarial los perfiles de los egresados de SENA, con el fin de 

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

colocaciones de egresados SENA. 
 
 

   Se promueve perfiles de los egresados SENA para su vinculación laboral  
               en las empresas para que haya colocaciones en la APE.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5. Realizar talleres de sensibilización al sector empresarial para promover 

oportunidades de empleo para la población buscadora de Empleo. 
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                            Atención y Orientación a Empresas Nuevas - Socialización del portafolio  

            de los servicios de la APE 
                                    

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
 

 

  

 

 

       

                     FUMITECNICAS    BENIORIENTE SAS 

 

6. Elaborar informes de gestión y atender a los demás requerimientos solicitados por la 

coordinación de la agencia pública 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 gestión.  
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7. En enero presentar propuesta a los coordinadores de la agencia pública de Empleo 

Sobre las estrategias para el cumplimiento de las obligaciones contractuales 
 
 

  Registrada en la cuenta de cobro del mes de Enero 2025- Enviada por correo 
 

 
 
 
 

8. Contribuir al cumplimiento de los indicadores de gestión de la agencia pública de 

Empleo 

 
 

     Desarrollo de diversas actividades propias de la gestión para el  
                        cumplimiento de los indicadores en la APE 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
 
    
                                            VISITA EMPRESAS CENTRO ABASTOS  
 
 
 
 
 
 
 
 
       
 
 
 
 
INDUC. APRENDICES NUEVOS PORTAFOLIO REUNION APE Y RELACIONES CORPARATIVAS 
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9. Dar respuestas a quejas reclamos de los usuarios de la agencia pública de Empleo 

       

           Respuesta PQR solicitados por los usuarios 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Firma 

Martha Cecilia Meza Puerta 

Contratista 

C.C. No. 60.337.132 de Cúcuta



 

 

 


