
1 

GTH-F-062 V10 

 

 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro) 

 

 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá Agosto 
 

 

Señora 
MAGALLY SÁNCHEZ HERNÁNDEZ 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7262930 
Coordinadora Agencia Pública de Empleo SENA. 
Agencia Pública de Empleo 
Ciudad 

 
 
 
 
 

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

Referencia: CO1.PCCNTR.7262930 del año 2025 
 

 
Sandra Ximena Gómez Hernández, identificado con la cédula de ciudadanía No. 

1.075.652.154 de Zipaquirá, 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: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y 

OCHO MILLONES SETECIENTOS SESENTA MIL PESOS M/CTE ($48.760.000) Esta suma será 

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

correspondiente al mes de enero de 2025 por valor de DOS MILLONES CIENTO VEINTE MIL 

PESOS M/CTE ($2.120.000), b) Once (11) pagos iguales por los meses de febrero a diciembre 

de 2025, por valor de CUATRO MILLONES DOSCIENTOS CUARENTA MIL PESOS M/CTE 

($4.240.000) cada uno. 

 
Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2025. 
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro) 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Apoyar el registro de los 
buscadores de empleo en la 
plataforma  del sistema de 
información de la Agencia 
pública de Empleo. 

Realice inscripción usuarios 
feria de empleo realizada en 
el municipio de Sopo 

Aplicativo Agencia 
Pública de Empleo. 

2 Realizar entrevistas individuales 
o grupales de orientación o 
identificación de barreras a 
buscadores de empleo, 
registrando la gestión en el  
sistema de información de la 
agencia pública de Empleo. 

Se realiza orientación de 
entrevista laboral exitosa 
a los egresados asistentes 
en colaboración con el 
área de seguimiento a 
egresados 

Aplicativo- Agencia 
Pública de Empleo. 

3 Aplicación de prueba 
psicotécnicas asociadas a la 
orientación de buscadores de 
empleo y poblaciones 
vulnerables como la prueba de 
personalidad suministrado por 
la coordinación nacional de la 
agencia pública de Empleo 

Programada de acuerdo 
con la necesidad de la 
empresa. 

Aplicativo Agencia 
Pública de Empleo. 

4 Orientar la construcción, 
reconstrucción o actualización 
de la hoja de vida de los 
buscadores de empleo y realizar 
actividades individuales o 
grupales sobre herramientas 
para la búsqueda de empleo y 
actividades q u e a y u d e n 

Se realiza orientación a los 
usuarios asistentes a la 
feria de movilidad en el 
municipio de Chocontá, 
donde se brinda 
orientación a la búsqueda 
de vacantes. 

Aplicativo Agencia 
Pública de Empleo. 

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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 fortalecimiento del perfil laboral 
del buscador de empleo. 

  

5 4. Realizar atención a los 
buscadores de empleo a través 
de los diferentes canales entre 
ellos el Chat Bot, atendiendo de 
manera oportuna cada una de 
las solicitudes asignadas. 

Atención de PQRS 
registradas de las empresas 
y usuarios asistentes. 

Correo electrónico. 

6 Realizar acciones de atención 
que contribuyen al 
cumplimiento de los indicadores 
de producto, entre ellos lo 
relacionados con la estrategia 
campes Sena, garantizando la 
calidad y veracidad de la 
información registrada en el 
aplicativo web de la agencia 
pública de Empleo 

 
Programada de acuerdo 
con las necesidades de los 
municipios. 

 
Aplicativo Agencia 
Pública de Empleo SENA 

7 Al inicio del contrato capacitarse 
en el manejo del sistema de 
información y en el reglamento 
operativo de la agencia pública 
de Empleo. 

 
Programada para todo el 
grupo del CDA CHIA 

 

 
Correo electrónico. 

8 Dar respuesta quejas y reclamos 
de los usuarios de la agencia 
pública de Empleo. 

Se realiza acompañamiento 
de acuerdo con solicitudes. 

 

9 Apoyar la atención de 
buscadores de empleo en la 
feria y eventos en los que 
participe la agencia pública de 
Empleo y construir con el 
cumplimiento de los indicadores 
de gestión. 

Se realiza atención a la 
empresa ENEL con la 
convocatoria de Egresados 
Técnicos de Electricidad. 

 

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. 
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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. 88582506 de la planilla, de mi planilla del mes de Julio (Decreto Ley 2106 

de 2019 – “Decreto Ley Anti-trámites”) 

 
 
 

 
Evidencias en (10) folios 
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Cordialmente, 
 

 
Ximena Gomez Hernandez 

Firma 

Sandra Ximena Gómez Hernández 

Contratista 

C.C. No. 1.075.652.154 

Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 

 
Firma 

Magally Sánchez Hernández 

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.7262930 de 2025 

Coordinadora Agencia Pública de Empleo 
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Evidencias Cuenta de Cobro Agosto 

Jornada de Difusión Convocatoria Regular y Extraordinaria de Suboficiales 

Descripción de la actividad: 

La actividad consistió en una jornada informativa y de sensibilización, desarrollada en diferentes 

horarios para cubrir todas las jornadas académicas del SENA. Durante cada sesión se realizó: 

Presentación institucional sobre el proceso de incorporación como suboficial. 

Explicación detallada de los requisitos de ingreso, documentos necesarios, pruebas a presentar y 

beneficios del ingreso. 

Proyección de un video institucional que muestra la vida del suboficial y el proceso de formación. 

Espacio de preguntas y respuestas para aclarar inquietudes de los aprendices. 

Entrega de volantes y afiches informativos. 

Registro de interesados para seguimiento posterior. 
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Apoyo Jornada de Movilidad y Seguridad Vial Municipio de Villa pinzón, atención usuarios y actores 

viales que asistan para presentar los servicios de la agencia pública de empleo SENA Desarrollada 

el Domingo 03 de agosto. 
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Jornada de Capacitación Auditoria Centro de Formación. 
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Orientación a Egresados en el Taller Entrevista Exitosa 

 
El taller “Entrevista Exitosa” se realizó de forma virtual con el objetivo de brindar orientación a 

egresados en su transición al ámbito laboral. Durante la sesión, se ofrecieron herramientas prácticas 

para enfrentar con seguridad y eficacia procesos de selección, incluyendo estrategias para preparar 

entrevistas, manejo del lenguaje verbal y no verbal, tipos de entrevistas más comunes, y consejos 

clave para destacar profesionalmente. 

 
Esta actividad permitió a los participantes fortalecer sus habilidades de comunicación, aumentar su 

confianza personal y mejorar su empleabilidad 
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