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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Floridablanca, 30 de diciembre de 2022 

Señor (a) 
JUAN ANTONIO TAUTIVA DUEÑAS  
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 4245285
Coordinador Agencia Pública de empleo 
Agencia Pública de Empleo APE 
Bucaramanga 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes diciembre del año 2022 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.4245285 del año 2022 

Martha Cecilia Meza Puerta, identificada con la cédula de ciudadanía No. 60337132, en mi calidad de 
Contratista del SENA, en la Agencia Pública de Empleo APE, 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 total del presente contrato es máximo de TRES MILLONES OCHOCIENTOS 
SEIS MIL PESOS MCTE ($3.806.000) . Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: 
a) un pago proporcional correspondiente a los días ejecutados durante el mes de noviembre de 2022, b) 
pagos iguales mensuales correspondiente al mes de diciembre de 2022 por valor de TRES MILLONES 
CUATROCIENTOS SESENTA MIL PESOS MCTE ($3.460.000) cada uno.  Los honorarios serán pagados por el 
SENA al contratista de acuerdo al cronograma definido por la Dirección Administrativa y Financiera de la 
Dirección General, en la cuenta de Ahorros DAVIVIENDA 0550046100672677 cuyo titular es el Contratista, 
PARAGRAFO PRIMERO: el cambio de cuenta por parte del contratista deberá ser informada al supervisor del 
contrato con el fin de surtir los trámites pertinentes.

Plazo: hasta el 30 de diciembre de 2022. 

OBJETO:  

Prestar los servicios profesionales para apoyar el desarrollo y la implementación de acciones de 
orientación y estrategias de atención a los usuarios buscadores de empleo y empresarios en el marco 
de los servicios que se brindan a través de la Agencia Pública de Empleo.    
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Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Adelantar procesos de orientación   
ocupacional  a través de los  
diferentes  canales entre ellos el 
chatbot,  a  los  usuarios de  la  
Agencia   Pública de  Empleo   para  
identificar   las   necesidades 
individuales,   mejorar la  calidad  de 
la  información registrada en el  
aplicativo,  definir o redefinir  su 
perfil 
ocupacional. 

Inicio de actividades y 
conocimiento de la 
plataforma APE 

Registro fotografico 

2 Realizar  talleres grupales de 
orientación ocupacional de manera 
presencial  o virtual  según el 
Procedimiento  de Orientación   
Ocupación  y el documento Guía de 
Orientación Ocupacional. 

Reunion  Registro fotografico 

3 Desarrollar  acciones  de  atención  
que  contribuyan   al   cumplimiento    
de  los indicadores de  producto y 
de gestión,   garantizando la  calidad 
y veracidad  de  la  información 
registrada  en el  aplicativo  web de 
la 
Agencia  Pública de Empleo. 

No se cuenta con 
evidencia 

No se cuenta con 
evidencia 

4 Realizar el  seguimiento  a la 
ejecución  de  los   indicadores   de  
manera  periódica   y  aportar  
estrategias   de  mejora  para  su 
cumplimiento 

No se cuenta con 
evidencia 

No se cuenta con 
evidencia 

5 Brindar  apoyo al  sector empresarial  
en el manejo del  aplicativo de la  
Agencia Pública de Empleo  para el  
adecuado proceso de publicación  
de vacantes y la consecución de 
perfiles. 

No se cuenta con 
evidencia 

No se cuenta con 
evidencia 

6 Realizar el seguimiento a las 
solicitudes de vacantes publicadas 
por el sector empresarial a través 
del 
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 en la plataforma 

No se cuenta con 
evidencia 

No se cuenta con 
evidencia 
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7 Apoyar las acciones  de  
intermediación  laboral  a través de 
las  diferentes  estrategias,  tales 
como ferias y microferias  de 
empleo,  ejecución de convenios,  
eventos de promoción  y 
divulgación,  
entre otros; realizando  el  registro  
correspondiente  en el  aplicativo  
web. 

No se cuenta con 
evidencia 

No se cuenta con 
evidencia 

8 Realizar  procesos de orientación 
ocupacional e intermediación  
laboral grupales  e individuales a los 
aprendices  y egresados SENA. 

No se cuenta con 
evidencia 

No se cuenta con 
evidencia 

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

No se cuenta con 
evidencia 

No se cuenta con 
evidencia 

10 Apoyar la implementación  de  
acciones de orientación ocupacional 
e intermediación  laboral para la  
población  migrante y Colombianos   
Retornados de  acuerdo  con la   
normatividad   vigente   y 
lineamientos  
de atención;  así como realizar  
talleres de sensibilización al sector 
empresarial para promover 
oportunidades de empleabilidad  
para esta población.    

No se cuenta con 
evidencia 

No se cuenta con 
evidencia 

11 Elaborar  informes  de gestión y 
atender los demás requerimientos 
solicitados por la Coordinación de la 
Agencia Pública  de Empleo, por el  
supervisor  o cualquier organismo  
de control  en virtud  del  
cumplimiento  del  objeto y las 
obligaciones  contractuales.    

Actas de potulado de 
Justicia y Paz 

Registro fotografico 

 
 
 
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. 7860508712  de la 
planilla SOI del mes de DICIEMBRE de 2022. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
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Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro SI__ NO X he 
suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se encuentra(n) en ejecución; la 
anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º de la Directiva Presidencial No. 001 de 
2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y hacer la gestión del riesgos para la toma de 
decisiones dentro del principio de la debida diligencia frente a la ejecución de los contratos de prestación de 
servicios profesionales o de apoyo a la gestión.  
 
Evidencia (6) folios 
 
 
Cordialmente,  
 
 

 
 
Martha Cecilia Meza Puerta  
Contratista 
C.C. No. 60337132 de Cucuta 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
Firma 
Juan Antonio Tautiva Dueñas  
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 4772865 de 2022     
Coordinador Agencia Pública de empleo 
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EVIDENCIAS 

 
1. Adelantar procesos de orientación ocupacional  a través de los diferentes  canales entre ellos el 
chatbot,  a  los  usuarios de  la Agencia   Pública de  Empleo   para identificar   las   necesidades 
individuales,   mejorar la  calidad  de la  información registrada en el aplicativo,  definir o redefinir  
su perfil ocupacional. 
 

 
  

 
 



                                                                                                                        
 

 

6 
 

 
 

2 Realizar talleres grupales de orientación ocupacional de manera presencial o virtual, según el 
Procedimiento de Orientación Ocupación y el documento Guía de Orientación Ocupacional. 
 

 
 

 
 
 

3 . Desarrollar acciones de atención que contribuyan al cumplimiento de los indicadores de producto 
y de gestión, garantizando la calidad y veracidad de la información registrada en el aplicativo web 
de la Agencia Pública de Empleo. 
 
No se cuenta con evidencia 
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4 Realizar el seguimiento a la ejecución de los indicadores de manera periódica y aportar estrategias 
de mejora para su cumplimiento. 
 
No se cuenta con evidencias. 
 
5 Brindar apoyo al sector empresarial en el manejo del aplicativo de la Agencia Pública de Empleo 
para el adecuado proceso de publicación de vacantes y la consecución de perfiles. 
 
No se cuenta con evidencias. 
 
6 Realizar el seguimiento a las solicitudes de vacantes publicadas por el sector empresarial a través 
del 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 en la plataforma. 
 
No se cuenta con evidencias. 
 
7 Apoyar las acciones de intermediación laboral a través de las diferentes estrategias, tales como 
ferias y microferias de empleo, ejecución de convenios, eventos de promoción y divulgación, entre 
otros; realizando el registro correspondiente en el aplicativo web. 
 
No se cuenta con evidencias. 
 
8 Realizar procesos de orientación ocupacional e intermediación laboral grupales e individuales a 
los aprendices y egresados SENA. 
 
No se cuenta con evidencias. 
 
9 Promover en el sector empresarial los perfiles de los egresados SENA, con el fin incidir en su 
vinculación laboral y contribuir al cumplimiento del indicador de colocaciones de egresados SENA. 
 
No se cuenta con evidencias. 
 
10 Apoyar la implementación de acciones de orientación ocupacional e intermediación laboral para 
la población migrante y Colombianos Retornados de acuerdo con la normatividad vigente y 
lineamientos de atención; así como realizar talleres de sensibilización al sector empresarial para 
promover oportunidades de empleabilidad para esta población. 
 
No se cuenta con evidencias. 
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11 Elaborar informes de gestión y atender los demás requerimientos solicitados por la Coordinación 
de la Agencia Pública de Empleo, por el supervisor o cualquier organismo de control en virtud del 
cumplimiento del objeto y las obligaciones contractuales. 
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Martha Cecilia Meza Puerta  
Contratista 
C.C. No. 60337132 de Cucuta 



              SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 
INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN  

CONTRATACIÓN DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES 
___________________________________________________________________________ 
 

1                                                                                                                                 GTH-F-073 V.02 
 

CONTRATO No. 4245285 de 2022 

 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: MARTHA CECILIA MEZA PUERTA  

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: C.C 60.337.132 

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar los servicios profesionales para apoyar el desarrollo y la 
implementación de acciones de orientación y estrategias de atención a los usuarios buscadores de 
empleo y empresarios en el marco de los servicios que se brindan a través de la Agencia Pública de 
Empleo. 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: a. Adelantar procesos de orientación ocupacional a través de 
los diferentes canales entre ellos el chatbot, a los usuarios de la Agencia Pública de Empleo para 
identificar las necesidades individuales, mejorar la calidad de la información registrada en el 
aplicativo, definir o redefinir su perfil ocupacional. b. Realizar talleres grupales de orientación 
ocupacional de manera presencial o virtual, según el Procedimiento de Orientación Ocupación y el 
documento Guía de Orientación Ocupacional. c. Desarrollar acciones de atención que contribuyan 
al cumplimiento de los indicadores de producto y de gestión, garantizando la calidad y veracidad de 
la información registrada en el aplicativo web de la Agencia Pública de Empleo. d. Realizar el 
seguimiento a la ejecución de los indicadores de manera periódica y aportar estrategias de mejora 
para su cumplimiento. e. Brindar apoyo al sector empresarial en el manejo del aplicativo de la 
Agencia Pública de Empleo para el adecuado proceso de publicación de vacantes y la consecución 
de perfiles. f. Realizar el seguimiento a las solicitudes de vacantes publicadas por el sector 
empresarial a través del 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 en la plataforma. 
g. Apoyar las acciones de intermediación laboral a través de las diferentes estrategias, tales como 
ferias y microferias de empleo, ejecución de convenios, eventos de promoción y divulgación, entre 
otros; realizando el registro correspondiente en el aplicativo web. h. Realizar procesos de 
orientación ocupacional e intermediación laboral grupales e individuales a los aprendices y 
egresados SENA. i. Promover en el sector empresarial los perfiles de los egresados SENA, con el fin 
incidir en su vinculación laboral y contribuir al cumplimiento del indicador de colocaciones de 
egresados SENA. j. Apoyar la implementación de acciones de orientación ocupacional e 
intermediación laboral para la población migrante y Colombianos Retornados de acuerdo con la 
normatividad vigente y lineamientos de atención; así como realizar talleres de sensibilización al 
sector empresarial para promover oportunidades de empleabilidad para esta población. k. Elaborar 
informes de gestión y atender los demás requerimientos solicitados por la Coordinación de la 
Agencia Pública de Empleo, por el supervisor o cualquier organismo de control en virtud del 
cumplimiento del objeto y las obligaciones contractuales. i. En enero, presentar propuesta al 
Coordinador(a) de la Agencia Pública de Empleo Regional estrategias para el cumplimiento de los 
indicadores. 
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LUGAR DE EJECUCIÓN:   FLORIDABLANCA, Agencia Pública de Empleo  

PLAZO DE EJECUCIÓN:       UN (1) mes, TRES (3) días 

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO: 28 de NOVIEMBRE de 2022                                                                                              

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO:  30 de diciembre de 2022                                                                                       

VIGENCIA DEL CONTRATO: UN (1) mes, TRES (3) días Y CUATRO (4) meses según la garantía de 

cumplimiento. 

VALOR DEL CONTRATO: TRES MILLONES OCHOCIENTOS SEIS MIL (3.806.000 COP) 

SUPERVISOR: JUAN ANTONIO TAUTIVA DUEÑAS 

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: C.C 17.322.783 

                                                                              

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO__ 

 

BALANCE FINANCIERO: 

 

 

 

 

     ACTAS No. TIEMPO  CAUSALES 

   

   

Valor total del contrato  $ 3.806.000 

Valor Ejecutado $ 3.806.000 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $0 

Saldo a liberar a favor del SENA $ 0 
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PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS  

SE CONTACTA POR MEDIO DE LLAMADA TELEFONICA AL GRUPO FAMILIAR DE LOS 
BENEFICIARIOS EN EL PROCESO DE JUSTICIA Y PAZ –POSTULADO RODRIGO PEREZ ALZATE II Y 
OTROS; EN DONDE SE LES INFORMA SOBRE LA OFERTA EDUCATIVA QUE TIENE EL SENA EN 
FORMACION COMPLEMENTARIA (CURSOS CORTOS), FORMACION TITULADA (TECNICOS Y 
TECNOLOGICOS) Y FORMACION VIRTUAL, INSCRIPCION DE LOS BENEFICIARIOS EN LA AGENCIA 
PUBLICA DE EMPLEO, POSTULACION, CREACION DE VACANTES, ENTRE OTRAS OPORTUNIDADES 
BRINDADAS PARA LOS BENEFICIARIOS. 

 

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

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

 

SANCIONES:       SI___    NO ___ 

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL:   SI __   NO___ 

GRADO DE SATISFACCIÓN:   EXCELENTE__    BUENO__   REGULAR__   INSUFICIENTE__ 

Atentamente, 

 

JUAN ANTONIO TAUTIVA DUEÑAS 


