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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5789493 del 23 de enero de 2024
NOMBRE DEL CONTRATISTA: Norma Rocio Arévalo Herrera
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: C.C. 37.752.446

OBJETO DEL CONTRATO Prestar los servicios profesionales de caracter temporal para
contribuir en el desarrollo de las acciones de orientacién y el fortalecimiento de las

estrategias para la atencion de oferentes y/o buscadores de empleo, potenciales

empleadores, en el marco de los servicios de gestién y colocacién que se brindan a través
de la Agencia Publica de Empleo

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: 1. Adelantar procesos de orientacidon ocupacional a través
de los diferentes canales, entre ellos el chatbot, a los usuarios de la Agencia Publica de
Empleo para identificar las necesidades individuales, definir o redefinir su perfil ocupacional
y contribuir con la calidad de la informacion registrada en el aplicativo de la APE. 2. Realizar
orientacién ocupacional utilizando las herramientas de la APE para construccién y
reconstruccién de hojas de vida y aplicacién de test de personalidad para el fortalecimiento
del perfil. 3. Realizar talleres grupales e individuales de orientacién ocupacional de manera
presencial o virtual, acorde al procedimiento de Orientacidn Ocupacional y el documento
Guia de QOrientacién Ocupacional. 4. Implementar acciones de atencién que contribuyan al
cumplimiento de los indicadores de producto, entre ellos los relacionados con la estrategia
CampeSENA, garantizando la calidad y veracidad de la informacién registrada en el
aplicativo web de la Agencia Publica de Empleo. 5. Realizar el seguimiento a la ejecucién de
los indicadores de manera periédica y aportar estrategias de mejora para su cumplimiento.
6. Apoyar en el manejo del aplicativo de la Agencia Publica de Empleo al sector empresarial
para la publicacion de vacantes y la consecucion de perfiles. 7. Realizar el seguimiento a las
solicitudes de vacantes publicadas por el sector empresarial en el aplicativo de la Agencia
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Publica de Empleo, retroalimentar los avances de acuerdo con la trazabilidad del proceso y
propender por el cierre de la colocacién en la plataforma. 8. Apoyar las acciones de
intermediacion laboral a través de las diferentes estrategias, tales como ferias y microferias
de empleo, ejecuciéon de convenios, eventos de promocidn y divulgacion, estrategia
CampeSENA que contempla: DETE a la plaza, encuentros empresariales con el sector rural,
entre otros; realizando el registro en el aplicativo web para su correspondiente
seguimiento. 9. Promover en el sector empresarial los perfiles de los egresados SENA, con
el fin incidir en su vinculacién laboral y contribuir al cumplimiento del indicador de
colocaciones de egresados SENA. 9 GTH-F-075 V08 10. Apoyar la implementacion de
acciones de orientacidn ocupacional e intermediacién laboral para la poblacién migrante y
Colombianos Retornados de acuerdo con la normatividad vigente y lineamientos de
atencion; asi como realizar talleres de sensibilizacidn al sector empresarial para promover
oportunidades de empleabilidad para esta poblacién. 11. Elaborar informes de gestion y
atender los demds requerimientos solicitados por la Coordinacién de la Agencia Publica de
Empleo, por el supervisor o cualquier organismo de control en virtud del cumplimiento del
objeto y las obligaciones contractuales. 12. En enero, presentar propuesta al Coordinador(a)
de la Agencia Publica de Empleo Regional estrategias para el cumplimiento de los
indicadores. 13. Contribuir al cumplimiento de los indicadores de gestion APE.

LUGAR DE EJECUCION: Agencia Publica de Empleo Bucaramanga Regional Santander

PLAZO DE EJECUCION: 339Dias

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 23 DE ___Enero__ DE_2024__

(Mes) (ARo)

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: __31__ DE__Diciembre_DE _2024__

(Dia) (Mes) (Afio)

VIGENCIA DEL CONTRATO: Once (11) meses y nueve (9) dias mas seglin garantia de
cumplimiento

(Indicar plazo incluidos los meses que tiene para liquidar segun cldusula del contrato)

VALOR DEL CONTRATO: $46.510.800

(Discriminar su valor inicial, incluidas las adiciones una a una)
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SUPERVISOR: ALBA YANETH MARTINEZ CORDERO C.C. 63.491.686 de
bucaramanga

(Escriba el nombre e identificacién del supervisor del contrato)

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: cedula de ciudadania 63.491.686 de Bucaramanga__

(tipo de identificacion: indicar si es cedula de ciudadania, de extranjeria o el que le corresponda, mas el nimero de identificacion)

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI____ NO_x__

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato $46.510.800

Valor Ejecutado $46.510.800

Saldo de pendiente de cancelar al contratista SO

Saldo a liberar SO

PRO DU CTOS O ACTIVI DADES EJ ECUTA DAS (Indicar de forma concisa y clara que trabajos ejecuto, ej: realizo 200 liquidaciones con éxito, o realizo

50 contratos, editor la pdgina web de la entidad, etc.)

Se realiza orientacidn a los usuarios que se comunican telefénicamente,a través de correo

electrénico o de los distintos medios y atenderlos oportunamente.

Se realiza orientacion individual a usuarios de la APE.

Se realiza seguimiento a las solicitudes que se encuentran sin publicar o a las nuevas

empresas.

Se realiza seguimiento de las metas asignadas para el cumplimiento de los

indicadores.
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Se realiza atencion y publicacion de vacantes a los diferentes empresarios

Se realiza seguimiento a vacantes y se da cierre a las mismas con colocados.

Se registra mediante el aplicativo todas las orientaciones realizadas en el periodo tanto

a empresarios como a buscadores

Se realiza mediante el aplicativo todas las orientaciones realizadas a esta poblacion

Difusion de perfiles empresariales a nuestros egresados por medio de grupos virtuales

0 correo electronico

Se realiza inscripcion y orientancion sobre el uso del aplicativo APE a usuarios

migrantes.

Publicacion de vacante para poblacion migrante

Se realiza envio de informes de actividades realizadas y de avance de indicadores

semanalmente.

Se envia correo con las propuestas

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

El contratista cumplid a cabalidad con las obligaciones estipuladas en su contrato.

SANCIONES: SI__ NO_x__
CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI_x_ NO__
GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE_x_ BUENO__ REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

N
vf(@jiﬂ- 'f)‘
LBA‘/gANET‘ MARTINEZ CORDERO
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Proceso Gestion de Talento Humano

Formato Entrega de Bienes e Informacion de Ejecucidn Contractual por el Contratista

NOMBRES Y APELLIDOS DEL CONTRATISTA: NORMA ROCIO AREVALO HERRERA IDENTIFICACION
CIUDAD BUCARAMANGA FECHA 09 DE DICIEMBRE DE 2024 ‘REGIONAL ‘ SANTANDER 37,752,446
DIRECCION U OFICINA DONDE SE EJECUTO EL CONTRATO: AGENCIA PUBLICA DE EMPLEO

NUMERO Y FECHA DE CONTRATO: CO1.PCCNTR.5789493 del 23 de enero de 2024

CAUSAL DE TERMINACION DEL CONTRATO

LIQUIDACION ANTICIPADA POR MUTUO TERMINACION

LIQUIDACION POR MUTUO ACUERDO X CESION ACUERDO UNILATERAL

DEPENDENCIA SENA Marcar RESPONSABLES
conx

NOMBRES Y APELLIDOS / /] FIRMA

GESTION DE TIC X RAFAEL ANTONIO NAVARRO MARTINEZ

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS X ALVARO WILINTON MANTILLA GAMBOA

ENTREGA CARNE (A Supervisor del
Contrato en las Regionales y Centros
de Formacién)

SECRETARIA GENERAL

X ALBA YANETH MARTINEZ CORDERO NO APLICA

ALMACEN E INVENTARIOS X Generar reporte de https://miinventario.sena.edu.co/Inicio.aspx y anexar al formato, garantizando que no tiene elementos a su cargo.

SERVICIOS GENERALES,
ADQUISICIONES (Administracién de
edificio; Contratacion)

CONTABILIDAD

TESORERIA

COORDINACION DE: AREA/GRUPO/
ACADEMICA

BIBLIOTECA

OTRO:

OTRO

0N 1 A
T
SUPERVISOR DE CONTRATO: Entrega N ‘p . ’, C
de archivos fisicos y digitales en X ALBA YANETH MARTINEZ CORDERO K(@ LU=
g /

carpeta SharePoint disponible

)

ELEMENTOS FALTANTES U OBLIGACIONES PENDIENTES (Relacionar con su respectivo valor)

OTROS :

g nrw;agm?ilp

Firma del Contratista




‘ Version: 1.01

SENLA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

PROCESO DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA Fecha: 15.10.2020
A RELACION DE BIENES A CARGO DEL CUENTADANTE

De acuerdo con los registros del Sistema para la Administracién y Control de Bienes SACB, el Sr(a) AREVALO
HERRERA NORMA ROCIO identificado(a) con CC. 37752446 NO registra bienes a cargo.

Fecha de emision del reporte: 5 de Diciembre de 2024 a las 11:22:35

El cuentadante responde administrativa y fiscalmente por los bienes aqui relacionados y rendira cuentas de su utilizacién.
Todo ello segun lo dispuesto sobre este particular en la Constitucién Politica Nacional Art. 124 y en especial lo
establecido en los numerales 21y 22 del Art. 34 de la Ley 734 de 2002; Resolucién 1378 de 2018 y en las obligaciones
generales de los Contratos de Prestacién de Servicios.

Documento informativo. Para consultas dirijase a la pagina https://miinventario.sena.edu.co ingresando el nimero de documento del cuentadante.
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