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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Málaga, 11 de julio de 2025  

 

 
Señora 
CAROLINA MESA BARRERA  
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7381219 
Coordinadora de Formación 
SENA – CATA 
Málaga 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes julio del año 2025 

 

Referencia: No CO1.PCCNTR.7381219 del año 2025 

 

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

Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Agencia Pública de Empleo SENA, 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 SEIS 

MILLONES SETENTA Y CUATRO MIL SEIS CIENTO SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($46.074.667). 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 febrero de 2025 b) Diez (10) pagos iguales por 

los meses de marzo a diciembre de 2025, por valor de CUATRO MILLONES DOSCIENTOS CUARENTA 

MIL PESOS ($4.240.000) cada uno. 

Plazo: Será hasta el (31) de (diciembre) de 2025. 

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 
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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. 

 

Obligaciones Especificas:  

 

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 realizo Inducción a la 
plataforma Empresarios 
Y&J LIZARAZO 
 
Se realizo Publicación de la 
vacante empresa Y&J 
LIZARAZO, SENA CATA, Y 
ALCALDIA CAPITANEJO 
 

Lista de Asistencia 
Número de solicitud 
Pantallazo Plataforma APE 
SENA 
Reporte APE  

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 con la trazabilidad del 
proceso y propender por el cierre 
de la colocación de las vacantes en 
la plataforma. 

Se realizo seguimiento a la 
Empresa SENA CATA, DOGGIES 
BROTHERS, EDCARMOTOS y 
ALCALDIA CAPITANEJO con el 
fin de realizar colocación. 

Número de solicitud 
Pantallazo Plataforma APE 
SENA 
Reporte APE 
 

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 campesinas, 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 

Se realiza visita a empresas  
 
Participación APE Málaga en el 

Mercado Campesino, Feria de 

Servicios Institucionales en el 

Tradicional Corpus Christi  en 

el municipio de Enciso 

Registro de nuevos inscritos 

de Población Campesena  

 

Orientación Inducción a la 

plataforma   Población 

Campesena  

Número de solicitud 
Pantallazo Plataforma APE 
SENA 
Evidencias Fotográficas 
Registro de Asistencia 
 
 
 
 
 
Plataforma APE- Reporte 
 
 
 
 
Redes Sociales 
Correo electrónico  
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Divulgación Banco 

Instructores Campesinos_ APE 

SENA CATA 

Proyectar acciones _ Banco 

Instructores Campesinos_ APE 

SENA CATA 

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 revisa portal Empresas para 
postulación de Egresados. 
 
Se realiza orientación a 
egresados para postulación a 
solicitudes APE SENA  

Número de solicitudes 
Lista de Asistencia 
Evidencias Fotográficas 
Reporte APE 
 

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

Se realizo orientación a la 
plataforma Y&J LIZARAZO 

Registro de Asistencia 
Evidencias Fotográficas 
Orientación Reporte 
plataforma APE SENA 
 
 

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 diligencio Formato para 
reporte de avance semanal – y 
enviarlo a la Regional. 
 
Atender solicitudes supervisor 

Correo electrónico 
Reporte APE 
Oficina APE 

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

Se realizo propuesta APE SENA 
Málaga y fue envía a la 
coordinadora Regional 

Correo electrónico 
 

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

• Se realizo colocaciones de 
la Empresa Y&J LIZARAZO, 
SENA CATA,  y ALCALDIA 
CAPITANEJO 

• Se realizo inscripción de 
Nuevos usuarios 

• Orientaciones Grupal E 
individual  

• Creación de vacantes 

• Se brindo respuesta a 
solicitudes de Usuarios 
APE 

• Visita a empresas 

Reporte plataforma APE 
SENA 
Registro de Asistencia 
Evidencias fotográficas 

Correo electrónico 

Pantallazo Teams  
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• Atención presencial 
Oficina APE SENA 

• Soporte de documentos 
adjuntos en la plataforma 
de los usuarios – 
buscadores de empleo.  

• Taller Orientación 
Inducción a la plataforma 
APE -a aprendices:  
Técnico En Programación 
De Software 3236088 – 
3236089 

• Se Brindo respuestas a 
quejas reclamos de los 
usuarios de la agencia 
pública de Empleo 

• Atender solicitudes 
Coordinación APE 

• Diligenciar - Formulario 
de Registro para la 
Evaluación de Cargas de 
Trabajo Por Proceso y 
Dependencia. 

• Socialización Ruta de 
Atención a Víctimas - 
articulación estrategias 

• Divulgación de E-Card ( 
Ofertas laborales) 

• Divulgación a Empresas 
Invitación a participar en 
Expoempleo Egresado 
SENA con vacantes 
disponibles 

• Realizar llamadas 
telefónicas a usuarios en 
estado interesado 
(Inducción a la plataforma 
APE SENA) 

• Socialización 
Identificación y 
Actualización de Activos 
de Información 

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

Se Brinda respuesta a las 
solicitudes de aprendices 
próximos a certificarse, 
instructores de seguimiento a 
las formaciones, empresarios, 

Pantallazo Correo 
electrónico  
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usuarios y buscadores de 
empleo  

 
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. 4610214051 de la 

planilla, SOI, junio de 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (115) folios 

Cordialmente,  

 
 

YERLITH VIVIANA SUAREZ ORTEGA  
Contratista 
C.C. No. 63.552.643 de Bucaramanga 

 
Recibí a satisfacción: 

 
CAROLINA MESA BARRERA  
Supervisora Contrato No. CO1.PCCNTR.7381219 
Coordinadora de Formación 
Profesional G04 
SENA – CATA 
Málaga 
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 Evidencia 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. 

 

 

feria
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Evidencia 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 con la trazabilidad del proceso y propender por el cierre de la 

colocación de las vacantes en la plataforma. 
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Evidencia 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 campesinas, 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 
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Participación APE Málaga en el Mercado Campesino, Feria de Servicios Institucionales  en el Tradicional Corpus Christi  

en el municipio de Enciso 
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Feria Expoempleo Egresado SENA APE Málaga 
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Evidencia 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. 
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Evidencia 5- 

Realizar talleres de sensibilización al sector empresarial para promover oportunidades de empleada para la población 

buscadora de Empleo 

 

 

https://ruesfront.rues.org.co/detalle/05/0000679712  

 

https://ruesfront.rues.org.co/detalle/05/0000679712
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https://ruesfront.rues.org.co/buscar/RM/1093740617 

https://ruesfront.rues.org.co/buscar/RM/1093740617
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Evidencia 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. 
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Evidencia 7- 

En enero presentar propuesta a los coordinadores de la agencia pública de Empleo Sobre las estrategias para el 

cumplimiento de las obligaciones contractuales. 
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Evidencia 8- 

Contribuir al cumplimiento de los indicadores de gestión de la agencia pública de Empleo 
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Evidencia 9- 

Dar respuestas a quejas reclamos de los usuarios de la agencia pública de Empleo 
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Evidencia 10- 

Otros  

Socialización Ruta de Atención a Víctimas - articulación estrategias 

 



EVIDENCIA DOCUMENTAL  -  18 de JUNIO  DE 2025 AL 11 MES DE JULIO 2025 

CONTRATO CO1.PCCNTR.7381219 de 2025 – YERLITH VIVIANA SUAREZ ORTEGA 

 

Página 106 de 111 
 

 

 



EVIDENCIA DOCUMENTAL  -  18 de JUNIO  DE 2025 AL 11 MES DE JULIO 2025 

CONTRATO CO1.PCCNTR.7381219 de 2025 – YERLITH VIVIANA SUAREZ ORTEGA 

 

Página 107 de 111 
 

 

 



EVIDENCIA DOCUMENTAL  -  18 de JUNIO  DE 2025 AL 11 MES DE JULIO 2025 

CONTRATO CO1.PCCNTR.7381219 de 2025 – YERLITH VIVIANA SUAREZ ORTEGA 

 

Página 108 de 111 
 

 

 



EVIDENCIA DOCUMENTAL  -  18 de JUNIO  DE 2025 AL 11 MES DE JULIO 2025 

CONTRATO CO1.PCCNTR.7381219 de 2025 – YERLITH VIVIANA SUAREZ ORTEGA 

 

Página 109 de 111 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



EVIDENCIA DOCUMENTAL  -  18 de JUNIO  DE 2025 AL 11 MES DE JULIO 2025 

CONTRATO CO1.PCCNTR.7381219 de 2025 – YERLITH VIVIANA SUAREZ ORTEGA 

 

Página 110 de 111 
 

TALLER  INDUCCION A LA PLATAFORMA AGENCIA PUBLICA DE EMPLEO SENA - A APRENDICES FORMACIÓN  

TECNICO EN PROGRAMACION DE SOFTWARE 3236088 – 3236089_25 DE JUNIO DE 2025 

 

https://teams.microsoft.com/l/meetup-

join/19%3ameeting_OGM2MTgxYmQtNzkxMS00YjMyLTg4ZTctY2Q3YWYwNDg4ODJj%40thread.v2/0?context=%7b%

22Tid%22%3a%222bac32fd-d9a2-40d9-a272-3a35920f5607%22%2c%22Oid%22%3a%2272c97b53-a706-4903-9e81-

61828552083e%22%7d  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_OGM2MTgxYmQtNzkxMS00YjMyLTg4ZTctY2Q3YWYwNDg4ODJj%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%222bac32fd-d9a2-40d9-a272-3a35920f5607%22%2c%22Oid%22%3a%2272c97b53-a706-4903-9e81-61828552083e%22%7d
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_OGM2MTgxYmQtNzkxMS00YjMyLTg4ZTctY2Q3YWYwNDg4ODJj%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%222bac32fd-d9a2-40d9-a272-3a35920f5607%22%2c%22Oid%22%3a%2272c97b53-a706-4903-9e81-61828552083e%22%7d
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_OGM2MTgxYmQtNzkxMS00YjMyLTg4ZTctY2Q3YWYwNDg4ODJj%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%222bac32fd-d9a2-40d9-a272-3a35920f5607%22%2c%22Oid%22%3a%2272c97b53-a706-4903-9e81-61828552083e%22%7d
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_OGM2MTgxYmQtNzkxMS00YjMyLTg4ZTctY2Q3YWYwNDg4ODJj%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%222bac32fd-d9a2-40d9-a272-3a35920f5607%22%2c%22Oid%22%3a%2272c97b53-a706-4903-9e81-61828552083e%22%7d
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Socialización Identificación y Actualización de Activos de Información 

 

 










