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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá D.C. noviembre de 2025 
 

 
Señor (a) 
JORGE ALEXANDER CAÑON CASTAÑO 
SUPERVISOR(A)CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7715405 
Coordinador Regional Agencia Pública de Empleo y Emprendimiento 
Profesional G03 
Ciudad 

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

 
 

 
Referencia: No CO1.PCCNTR.7715405 del año 2025 

 
 

Angela Patricia Niño Hoyos, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1026278538 de Bogotá DC, 

en mi calidad de Contratista del SENA, en la Agencia Pública de Empleo Regional Distrito Capital, 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 la suma de Cuarenta y un millones ciento veintiocho 

mil pesos M/CTE ($41.128.000) Esta suma será pagada por el SENA a cada contratista de la siguiente 

manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de marzo de 2025 por valor de Dos millones 

novecientos sesenta y ocho mil pesos M/CTE. ($2.968.000), b) Nueve (9) pagos iguales por los meses 

de abril 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: 

 

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. 

Registro de 258 hojas de 
vida nuevas en el aplicativo 
META 30 noviembre 
2025, teniendo en cuenta 
que desde este mes por 
demanda. 

ANEXO 1 

Cuadros de medición de 
la gestión realizada VS 
mes anterior. 

 
ANEXO 2 

 
Evidencia de las bases de 
datos de Excel de las hojas 
de vida nuevas, registrada 
en nuestro aplicativo APE. 

 
ANEXO 3 

Reporte Gestión por 
funcionario 2025. 

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 a 289 
usuarios de manera y las 
entrevistas individuales en 
el momento de atender al 
usuario de manera 
presencial en la oficina APE 
Chapinero. 

ANEXO 3 

 
Reporte de 
Gestión por 
funcionario 
2025. 

ANEXO 5 

Cronogramade 
atención 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 

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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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. 

No se requirió en el mes de 
ejecución. 

No aplica 

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 que ayuden al 
fortalecimiento del perfil laboral 
del buscador de empleo. 

A través de la atención 
personalizada en el punto de 
APE Chapinero se han 
orientado de manera 
integral a 289 usuarios 
facilitando la búsqueda de 
empleo. 

ANEXO 3 

Reporte Gestión 
por funcionario 
2025. 

5 
 

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. 

Se gestionaron 2 
comunicación enviada a 
través del SPED, de los 
usuarios Michelle Caraballo y 
Nadia Lorena Jiménez, en 
dónde solicitaron soporte de 
documentos en 
nuestro aplicativo APE. 

ANEXO 12 

Pantallazo de respuesta 
a usuario por medio de 
correo electrónico 
institucional. 

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

A través del Registro de las 
hojas de vida de los usuarios 
8 se auto reconocieron 
como campesinos. 

ANEXO 1 

Cuadros de medición de 
la gestión realizada VS 
mes anterior. 

 
ANEXO 2 

Evidencia de las bases 
de datos de Excel de las 
hojas de vida nuevas, 
registradas en nuestro 
aplicativo APE. 
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7 Al inicio del contrato capacitarse 
en el manejo del sistema de 
información y en el reglamento 
operativo de la agencia pública 
de Empleo. 

No se requirió en el mes de 
ejecución. 

No se requirió en el 
mes de ejecución. 

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

Se gestionaron 2 
comunicación enviada a 
través del SPED, de los 
usuarios Michelle Caraballo y 
Nadia Lorena Jiménez, en 
dónde solicitaron soporte de 
documentos en nuestro 
aplicativo APE. 

ANEXO 12 

Pantallazo de respuesta 
a usuario por medio de 
correo electrónico 
institucional. 

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. 

Participación en la Feria de 
servicios en el Salón Comunal 
Babilonia, para población 
migrante en la Localidad de 
Usaquén. 

Participación en los grados 
del Técnico en Tratamiento 
de Aguas del CGI de 
CampeSena de la Localidad 
de Usme. 

 
Participación en el Mercado 
Campesino de D.G, bajo el 
marco de la Estrategía de 
CampeSena. 

ANEXO 4 

 
Evidencias Fotografía 
de las ferias realizadas 
durante el mes y piezas 
graficas de divulgación. 

10 Cumplir con el objeto del 
contrato con plena autonomía 
técnica y administrativa y bajo su 
propia responsabilidad, por lo 
tanto, no existe ni existirá ningún 
tipo de subordinación, ni vínculo 
laboral alguno entre EL 
CONTRATISTA y el SENA. 

Se da cumplimiento a objeto 
contractual de manera 
autónoma y acorde a los 
indicadores establecidos. 

ANEXO 3 
 

Reporte de gestión por 
funcionario. 
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11 Garantizar la atención al público 
en los lugares, fechas, horarios y 
condiciones que se requieran para 
brindar los servicios de gestión y 
colocación de empleo para todos 
los usuarios: buscadores u 
oferentes, incluidas las 
poblaciones caracterizadas como 
población  vulnerable,  y 
potenciales empleadores o 
empresarios, según lo establecido 
en el Código de Procedimiento 
Administrativo y de lo contencioso 
Administrativo, los lineamientos 
de la Unidad del Servicio Público 
de Empleo, y el reglamento de 
prestación de los servicios de 
gestión y colocación de empleo 
de la Agencia Pública 
de Empleo del SENA, sobre la 
atención al público 

Brindar orientación integral 
personalizada a los usuarios 
que asisten a la APE sede 
Chapinero 

ANEXO 5 
 

Cronograma 
de atención 
2025. 

12 Disponer de los medios 
necesarios para garantizar la 
correcta ejecución del objeto 
contractual, así como del 
mantenimiento, cuidado y 
custodia de la información y 
documentación generada en el 
marco del objeto del presente 
contrato. 

Con base en las 
orientaciones impartidas a 
los usuarios en diversos 
canales, se debe reportar de 
inmediato información 
clara, veraz, verificable y 
actualizada en el aplicativo 
APE, cumpliendo con las 
responsabilidades de 
Custodia y 
confidencialidades 
establecidas. 

ANEXO 3 
 

Reporte de gestión 
por funcionario. 

13 Acompañar los comités, mesas 
técnicas y reuniones virtual o 
presencial a las que sea 
convocado o en las que el 
supervisor del contrato 
considere necesaria su 
participación. 

Seguimiento contractual con el 
Supervisor de contrato y 
equipo de usuarios. 
 
Participación en la reunión en 
articulación con el IPES, con el 
fin de llevar a cabo dos ferias 
de empleo a las plazas de 
mercado de Fontibón y Galán. 

ANEXO 9 
 

Evidencia fotográfica. 

ANEXO 10 

Captura de pantalla de 
plataforma Teams. 
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Se realizan orientaciones 
virtuales, con el fin de aclar las 
inquietudes de los usuarios, 
actualización de datos, hoja de 
vida, soporte de documentos 
entre otros. 

   ANEXO 11 
 

Captura de pantalla de 
plataforma Teams. 

14 
Registrar la información 
confiable, oportuna y con calidad 
de los servicios gestionados en la 
plataforma tecnológica 
establecida por la Entidad. 

De acuerdo con las 
orientaciones brindadas a los 
usuarios en los diferentes 
espacios, se reporta la 
información clara y verídica 
inmediatamente en el 
aplicativo APE. 

ANEXO 3 

 
Reporte de gestión 
por funcionario. 

15 Generar y entregar reportes 
sobre el desarrollo de su objeto 
contractual en los momentos 
que se requieran 

Elaborar mensualmente 
el informe de actividades 
realizadas. 

ANEXO 7 

Captura de pantalla de 
informes GC 

16 
Presentar al supervisor del 
contrato dentro de los tres días 
anteriores a la terminación de 
este, informe final sobre las 
actividades desarrolladas con 
los soportes correspondientes. 

 
No se requiere en el mes de 
ejecución 

  N/A 

17 
Cumplir con las demás actividades 
que sean requeridas por el 
supervisor del contrato y que 
estén relacionadas con el objeto 
de este. 

 
Se remitieron 89 certificados 
por correo electrónico 
institucional a los aprendices 
próximos a certificarse de su 
programa de formación. 
 
Certificados SENATEC 132 
 
Se realiza seguimiento a 
código talento. 

ANEXO 6 
 

Pantallazo de la 
respuesta remitida a 
través del correo 
institucional. 

    
  Pantallazo Drive                         
SENATEC 

ANEXO 8 

Evidencia correo 
electrónico. 

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 
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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.     

2.     

 
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 

N° 9493678696 de la planilla, operador aportes en línea y periodo octubre de 2025. (Decreto Ley 

2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en (16) folios. 

Cordialmente, 

 

 
Firma 

ANGELAPATRICIANIÑOHOYOS 

Contratista 

C.C. No.1026278538 
 

Recibí a satisfacción: 
 

Firma 
Jorge Alexander Cañón Castaño 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 7715405 de2025 
Profesional G03 
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ANEXO 1 

 

 
 

 
Actividad 

Proyecto 

mes 

Octubre 

Ejecutado 

mes 

Octubre 

Porcentaje de 

Cumplimiento 

Octubre 

Proyecto 

mes 

Noviembre 

Ejecutado 

mes 

noviembre 

% de ejecución 

(Número de 

ejecutado x 100/ 

proyecto mes 

anterior) 

 
Inscritos 

 
1045 

 
1045 

 
100% 

 
267 

 
258 

A la fecha se tiene 

un cumplimiento 

del 97% 

 
1.1 Actividades por demanda: 

 

Actividades por 

demanda 

Basado en Ejecutado 
octubre 

(mes anterior) 

Ejecutado Noviembre 

(mes actual) 

 
Usuarios Atendidos 

de Manera 

Presencial 

Según calendario 

institucional APE y 

reporte por funcionario 

del aplicativo web 

<<informe de gestión 

orientación a personas>> 

 

 
159 

 

 
289 

Comunicaciones 

(PQRS) 

Seguimiento interno 

de comunicaciones 

(BDD), asignación de 

comunicaciones Excel 

individual, correos 

electrónicos y cobro de 

comunicaciones (si aplica) 

 

 
1 

 

 
2 

Certificados a 

aprendices SENA 

Generación y envío de 

certificados a los usuarios 

 
118 

89 
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 que lo solicitan- Remisión 

electrónica (correo) y 

reporte de área 

  

Envíos directos Según reporte por 

funcionario del aplicativo 

web 

<<informe de gestión 

envíos directos>> 

 

 
35 

 

 
20 

Eventos/Ferias de 

servicio/ Ferias de 

Empleo (si aplica) 

Remisión electrónica 

(correo), matriz de eventos 

y fotografía 

(Con maraca de agua). 

 
4 

 
3 

Certificados 

SENATEC 

Generación de envío de 

certificados a los 

usuarios que los solicitan 

por remisión electrónica 

y reporte de área 

 

 

0 

 

 

132 
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1 

GTH-F-062 V10 
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ANEXO 2 

 
Apoyo registro de hojas de vida en el aplicativo APE- META Noviembre- Inscritos Apoyo Registro de hojas 

 

Apoyo registro de hojas de vida en el aplicativo APE- META 18 de Noviembre 2025 – 124 inscritos 

 

 



ANEXO 3 

1 

GTH-F-062 V10 

 

 

                                                  Reporte Gestión por funcionario 2025- Noviembre 
 
 

 



1 

GTH-F-062 V10 

 

 

 
ANEXO 4 

 
Participación en el Mercado Campesino D.G 
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Participación en la Feria de servicios Población Migrante-Salón 
Comunal Babilonia, Localidad de Usaquén- 12-11-2015 

 

 

 
Participación en la Feria de servicios Población Migrante-Salón Comunal Babilonia, Localidad de Usaquén 

 

Mercado Campesina DG-APE- Localidad Chapinero 25-11-2025 
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Participación Grados CampeSena CGI- APE- 06-11-2015 

 
Participación en los grados del Técnico en Tratamiento de Aguas del CGI de CampeSena de la Localidad de Usme. 

 

 



ANEXO 5 
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ANEXO 6 
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Certificados Enviados A Los Aprendices Próximos A Certificarse 
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Certificados SENATEC 

 
                  
               ANEXO 7 
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ANEXO 8 
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ANEXO 9 
 

Reunión de seguimiento contractual Supervisor de contrato, referente y equipo de Usuarios 
 

 

ANEXO 10 
 

Participación en la reunión en articulación con el IPES, con el fin de llevar a cabo dos ferias de 
empleo a las plazas de mercado de Fontibón y Galán. 

 



ANEXO 11 
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Orientación virtual a usuarios 

 



ANEXO 12 
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Respuestas a usuarios a través del SPED 

 

 


