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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Barranquilla, 10-12-2025.   

Señor (a) 
Hernán Alberto Berdejo Martínez 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8264275 

Cargo: Coordinador Agencia Pública de Empleo 
Dependencia Despacho Regional Atlántico 
Ciudad: Barranquilla/Atlántico. 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes 12 del año 2025 

Referencia: CO1.PCCNTR. 8264275 

Ana Teresa Rodríguez Díaz, identificado con la cédula de ciudadanía No. 32.802.269 de Galapa, en 

mi calidad de Contratista del SENA, en 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 el valor total del contrato por la suma de CUARENTA Y OCHO 
MILLONES SETECIENTOS SESENTA MIL PESOS M/CTE ($16.818.667 COP). Esta suma será pagada por 
el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de 
septiembre de 2025 por valor de CUATRO MILLONES NOVENTA Y OCHO MIL SEISCIENTOS SESENTA 
Y SIETE  PESOS M/CTE ($4.098.667), y b) Tres (3) pagos iguales por los meses de octubre a diciembre 
de 2025 por valor de CUATRO MILLONES DOSCIENTOS CUARENTA MIL PESOS M/CTE ($4.240.000), 
los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma definido por 
la Dirección Administrativa y Financiera de la Dirección General, en la cuenta de ahorros No. 
91290022571 del Banco Bancolombia cuyo titular es el Contratista. 
 

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 

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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Obligaciones Específicas: 

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. 

Se realiza inducción al aplicativo 
APE,    a los usuarios interesados 
en la oferta de empleo 

Aplicativo APE, 
asistencias, 
evidencias 
fotográficas  

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 brinda socialización de oferta 
de empleabilidad a la población 
de los municipios asignados 
Manati, Polonuevo y Sabanalarga  

Aplicativo APE, 
asistencias, 
evidencias 
fotográficas 

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. 

Se realizó taller de orientación 
ocupacional municipio de 
Sabanalarga,  pueblo gitano 

Evidencia Fotográfica  

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. 

Se realizó orientación en el 
aplicativo APE a 757 usuarios 
desplazados víctimas del conflicto 
armado a la fecha, se actualizo 
hoja de vida en el aplicativo. 
Se brinda taller de orientación a 
Jovenes en el municipio de Galapa 

Gestión por 
funcionario APE.  
 

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. 

Brindar atención a los usuarios y 
socializar ruta de atención en los 
diferentes municipios asignados  

Evidencias 
fotograficas  
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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. 

Se realiza proyección de metas 
anual que se validara mes a mes 
por medio del reporte por 
funcionario del aplicativo APE y se 
plantean estrategias que ayuden 
al cumplimiento de estas  
Construcción de POA poblaciones 
vulnerables 
  

Evidencias 
fotográficas 

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

Se realiza reunión de seguimiento 
con coordinador de la APE y 
enlaces regionales. 

Evidencia 
Fotográfica. 

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

Atender solicitudes de usuarios, 
líderes y enlaces; dar respuesta de 
acuerdo con la oferta institucional 
SENA.  

Evidencias 
fotográficos  

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. 

Asistir a feria de juventudes 
municipio de Galapa. 
Hacer seguimiento a la formación 
cocina en el municipio de 
Sabanalarga 
Asisitir a comité de justicia 
transicional, alimentar share point 
Nacional con actas y formato 
Excel, informes. 
Asistir a capacitaciones con DG  
Asistir a reunión en técnoparque 
para implementación de la 
estrategia vivu. 
Brindar apoyo en feria de 
emprendedores aeropuerto. 
 

Evidencias 
fotográficas 

 
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. 55625 Sabanalarga 24-11-2025 24-11-2025 

2. 55625 Polonuevo 25-11-2025 25-11-2025 

3 55625 Manatí 26-11-2025 26-11-2025 

4 53725 Sabanalarga 18-11-2025 18-11-2025 

5 53725 Manatí 19-11-2025 19-11-2025 

 

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  7995573371 de la planilla, Aportes en línea del mes de noviembre. (Decreto Ley 2106 de 
2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
Evidencias en (12) folios 

Cordialmente,  

 

ANA TERESA RODRIGUEZ DIAZ 
Contratista 
C.C. No. 32.802.269 De Galapa 

Recibí a satisfacción: 

Hernán Alberto Berdejo Martínez 

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.8264275 de 2025.  

Coordinador Agencia Pública de Empleo 

EVIDENCIAS:  
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  19-11-2025 al 10-12-2025 

 

 

 

 

 

1.0   Socialización ruta de atención SENA población desplazada y víctimas punto de atención 

municipio de Sabanalarga 

 

 

1.1 Atención usuaria Pueblo Gitano Municipio de Sabanalarga 



 

   

6 

GTH-F-062 V10 

 

 

 

 

 

2.0 Participar en el comité de justicia transicional modalidad virtual municipio de Polonuevo 

 

 

 

 

3.0   Participar en capacitación sobre socialización Protocolo Restitución de Tierras D.G. 
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4.0   Atención a representante   de juventudes En el municipio de Galapa 

 

 

 

 

4.1  Participación aprendices Nodo Galapa en evento de la juventudes 
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4.1 Participación en asamblea se juventudes 

 

 

 

5.0    Feria sembradores de paz- aeropuerto Ernesto Cortizos 
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6.0 En el Nodo de las TIC, Tecno parques, socialización de la plataforma VIVU con el Instructor, 

Santiago Campbell 
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7.0 Formaciones complementarias concertadas en el mes de noviembre ejecutadas en diciembre 
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7.1 Decoración en Globos Centro Industrial y De Aviación 

 

 

    7.2   Cocina Navideña Centro CEDAGRO 

 

 

8.0   Estrategia EDT metas Víctimas del conflicto armado Centro Cedagro 
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8.1  EDT Emprendimiento Centro de Comercio y Servicios 
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PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada  Pública Reservada  

 

 

Diciembre de 2025 
 

 
Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol 
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CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada  Pública Reservada  

 
INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN 

Negocio Jurídico N.º CO1.PCCNTR.8264275 de 2025 

En mi calidad de supervisor del contrato de la referencia, me permito presentar el informe final del mismo, 

de acuerdo con la siguiente información: 

 
1. ASPECTOS GENERALES 

 

CONTRATANTE Despacho Regional Atlántico 

TIPO DE CONTRATO Prestación de servicios 

CONTRATO NRO. CO1.PCCNTR.8264275 

 
 
 

 
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. 

FECHA DE SUSCRIPCIÓN DEL 
NEGOCIO JURÍDICO 

02/09/2025 

FECHA DE INICIO 02/09/2025 

PLAZO INICIAL 02/09/2025 

FECHA DE TERMINACIÓN INICIAL 31/12/2025 

RAZÓN SOCIAL Ana Teresa Rodriguez Diaz 

CC o NIT 32.802.269 

NOMBRE DEL REPRESENTANTE 
LEGAL 

Servicio Nacional de Aprendizaje 

NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN DEL 
REPRESENTANTE LEGAL 

899.999.034 

LUGAR DE EJECUCIÓN Barranquilla / Atlántico 

VALOR INICIAL $16.818.667 

 

 
FORMA DE PAGO 

DIESISEIS MILLONES OCHOCIENTOS DIECIOCHO MIL SEISCIENTOS 
SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE. ($16.818.667). Esta suma será 
pagada por el SENA a cada contratista de la siguiente manera: a) 
Un primer pago correspondiente al mes de septiembre de 2025 
por valor de CUATRO MILLONES NOVENTA Y OCHO MIL 
SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE  PESOS M/CTE ($4.098.667), y b) 
Tres (3) pagos iguales por los meses de octubre a diciembre de 
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 2025 por valor de CUATRO MILLONES DOSCIENTOS CUARENTA 
MIL PESOS M/CTE ($4.240.000) 

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTAL 

625 

CERTIFICADO DE REGISTRO 
PRESUPUESTAL 

91725 

 
 

 
VALOR FINAL DEL NEGOCIO 
JURÍDICO 

DIESISEIS MILLONES OCHOCIENTOS DIECIOCHO MIL SEISCIENTOS 
SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE. ($16.818.667). Esta suma será 
pagada por el SENA a cada contratista de la siguiente manera: a) 
Un primer pago correspondiente al mes de septiembre de 2025 
por valor de CUATRO MILLONES NOVENTA Y OCHO MIL 
SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE  PESOS M/CTE ($4.098.667), y b) 
Tres (3) pagos iguales por los meses de octubre a diciembre de 
2025 por valor de CUATRO MILLONES DOSCIENTOS CUARENTA 
MIL PESOS M/CTE ($4.240.000) 

FECHA DE TERMINACIÓN FINAL 31/12/2025 

FECHA DE TERMINACIÓN 
ANTICIPADA (Sí aplica) 

No aplica 

VALOR TOTAL PAGADO $16.818.667 

VALOR TOTAL EJECUTADO $16.818.667 
SUPERVISOR Hernán Alberto Berdejo Martínez 

APOYO A LA SUPERVISIÓN No aplica 

MODIFICACIÓN NRO.  
No aplica 

SUSPENSIÓN No aplica 

CESIÓN DE CONTRATO No aplica 

FECHA DE SUSCRIPCIÓN DE LA 
CESIÓN 

No aplica 

FECHA DE INICIO DE LA CESIÓN No aplica 

 

 
2. ASPECTOS TÉCNICOS 

 
2.1 Obligaciones 

 
En virtud de la suscripción del contrato, el contratista adquirió las siguientes obligaciones: 

 

OBLIGACIONES ¿CUMPLIÓ? PRODUCTO O EVIDENCIA 

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

 
SI 

Se registro y oriento un total de 

746 usuarios en el aplicativo de 

la Agencia publica de empleo, 

se actualizo y se postulo a las 



4 

GCCON-F-030 V05 

 

 

Agencia pública de 
Empleo. 

 diferentes vacantes a usuarios 

interesados en la oferta de 

empleabilidad, se hace 

presencia en el punto de 

atención de Sabanalarga para 

atención a usuarios buscadores 

de empleo y oferta SENA 

2.Realizar entrevista 
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. 

 
 
 
 

 
SI 

 
 

 
Se aplicaron diferentes talleres 

de orientación ocupacional a los 

usuarios en los diferentes 

municipios asignados Manatí, 

Sabanalarga, Polonuevo. 

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. 

 
 
 
 

 
SI 

 
Aplicar los diferentes talleres de 

la caja de herramientas, de 

acuerdo a las necesidades 

encontradas en la población 

buscadores de empleo. 

Municipios de Polonuevo, 

Manatí, Sabanalarga 

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. 

 
 
 
 
 

 
SI 

 
Se realizaron diferentes talleres 

de orientación ocupacional en 

las diferentes jornadas semana 

de la juventud en los municipios 

de Sabanalarga y Galapa, donde 

se logró 

interactuar y conocer las 

diferentes necesidades de la 

población en el proceso de 

búsqueda de empleo. 
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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 

 
 
 

 
SI 

 
 
 
 

Atender solicitudes de 

buscadores de empleo. 

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. 

 
 
 
 
 
 

 
SI 

 
Se realiza proyección de metas 
anual que se validara mes a mes 
por medio del reporte por 
funcionario del aplicativo APE y 
se plantean estrategias que 
ayuden al cumplimiento de las 
mismas. 
Se realizaron talleres de 
orientación ocupacional a cada 
grupo que se formo en la oferta 
de formación complementaria 
del 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. 

 
 
 
 
 
 

 
SI 

Asistir a reuniones de 

seguimiento convocadas por el 

coordinador de la APE y enlaces 

Regionales, así como aquellas 

convocadas por dirección 

general. 

Brindar apoyo en alimentar 

share point Nacional consolidar 

proceso de concertación, y 

divulgación de jornadas de 

socialización de oferta de 

formación titulada, 

consolidación de informe 

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

 
SI 

 

Atender solicitudes de usuarios, 

líderes y enlaces; dar respuesta 
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Empleo.  de acuerdo a la oferta 

institucional SENA. 

Reestablecer contraseñas y 

actualizar daros en aplicativo. 

Concertar acciones de 

formación con los lideres y 

enlaces en los diferentes 

municipios asignados 

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. 

  
 
 

 
Asistir a ferias de empleo de 

juventudes en el municipio de 

Sabanalarga y Galapa 
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3. ASPECTOS LEGALES 

 
3.1 Garantías contractuales 

 
Como garantías se establecieron las siguientes: 
 

 

GARANTÍA ÚNICA DE CUMPLIMIENTO 

ASEGURADORA SEGUROS MUNDIAL 

NRO. DE PÓLIZA 85-46-101046815 

CERTIFICADO O ANEXO  

FECHA EXPEDICIÓN 02/09/2025 

FECHA APROBACIÓN 02/09/2025 

AMPARO 
VIGENCIA 

VALOR 
DESDE HASTA 

Cumplimiento 02/09/2025 30/04/2026 $ $ 1,681,866.70 

Devolución del pago 

anticipado 

   

Salarios y prestaciones 

sociales 

   

Calidad del servicio    

 

 
En atención a lo señalado en el modificatorio nro. se efectuó la ampliación de las garantías en el 

siguiente sentido: 
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GARANTÍA ÚNICA DE CUMPLIMIENTO  

ASEGURADORA  

NRO. DE PÓLIZA  

CERTIFICADO O ANEXO  

FECHA EXPEDICIÓN  

FECHA APROBACIÓN  

AMPARO 
VIGENCIA 

VALOR 
DESDE HASTA 

Cumplimiento    

Devolución del pago 

anticipado 

   

Salarios y prestaciones 

sociales 

   

Calidad del servicio    

 

 
3.2 Cumplimiento del objeto 

 
El contratista dio cumplimiento a las obligaciones establecidas en el contrato. 

 
3.3 Cumplimiento de los aspectos del Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol – SIGA 

 
“No aplica” 

 
3.4 Multas y sanciones 

 
De conformidad con la ejecución del contrato NO se presentaron multas y/o sanciones. 
 

 
3.5 Certificado de pagos de seguridad social 

 
Mediante los informes presentados por la supervisión durante la ejecución del contrato, los cuales fueron 

entregados para el proceso de pago, se evidenció que el contratista cumplió a cabalidad con el objeto y 

las obligaciones contractuales. 
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3.6 Designación de la supervisión 

 
Que el ordenador del gasto realizó la designación de supervisión al sr. Hernán Alberto Berdejo Martínez 

 
3.7 Liquidación del negocio jurídico 

 
Que respecto de la liquidación del contrato se estableció “La liquidación del contrato se efectuará de 

mutuo acuerdo dentro del término de cuatro (4) meses contados a partir de la terminación del mismo. En 

aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidación previa notificación o convocatoria que 

le haga la entidad, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, la entidad tendrá la facultad 

de liquidar en forma unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes y se adopta mediante acto 

administrativo motivado susceptible del recurso de reposición, de conformidad con lo preceptuado en el 

 

Valor total del contrato $16.818.667 

Valor Ejecutado $16.818.667 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $0 

Saldo a liberar $0 

artículo 11 de la ley 1150 de 2007.” 
 

 
4. ASPECTOS FINANCIEROS 

 
4.1 Pagos realizados 

 
No Aplica 

 
4.2 Estado financiero 
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Conforme a lo anteriormente expuesto, se debe: 

 
a) Elaborar la liquidación bilateral del contrato teniendo en cuenta que no existen saldos por liberar o 

a favor de las partes, y que las obligaciones fueron cumplidos a satisfacción. 

 

 
Para constancia se firma. 
 
 

 
Hernán Alberto Berdejo Martínez 

Supervisor del contrato 

08/12/2025 

 
Elaboró:  

 

 

Ana Teresa Rodriguez Diaz 

CO1.PCCNTR.8264275 

Contratista 
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Anexos: 

− Último comprobante de pago al sistema de seguridad social  
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CONTROL DE CAMBIOS 

 

VERSIÓN 
FECHA DE ENTRADA EN 

VIGENCIA 
NATURALEZA DEL CAMBIO 

 
 
 
 
 
 

 
V2 

 
 
 
 
 
 

 
29/03/2023 

Se realizan modificaciones en el Punto II Aspectos Técnicos, numeral 

1 obligaciones: En la tabla que se relaciona se eliminaron las 

columnas: 

No cumplió, 

Columna no se requirió el cumplimiento 

 
En el punto IV, numeral 1 pagos realizados, se eliminaron las 

columnas: 

NÚMERO DE CUENTA POR PAGAR, 

NUMERO DE OBLIGACIÓN, 

VALOR BRUTO VALOR, 

DEDUCCIONES 

 
Igualmente se modifica la columna valor neto pagado por Valor pago 

 
V4 

 
08/11/2024 

Se incluyen numerales en las generalidades, 

Se incluyen notas internas para dar contexto a la información 

contenida en el formato. 

 
 
 
 

 
V5 

 
 
 
 

 
30/09/2025 

El documento ha sido actualizado para incluir la clasificación de la 

información, la cual debe realizarse conforme a las directrices 

establecidas en el documento GOR-G-015 Guía Etiquetado de 

Información, disponible en la herramienta de gestión del SIGA. 

 
Se adecúa el documento para que sirva también como informe final 

de persona natural. 

 

Se incluye el numeral de obligaciones de la entidad, a efectos de 

garantizar la adecuada conservación de bienes u obras. 
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