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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
 
Villavicencio, Octubre de 2025 

 
 

Señor 
Juan José Meza Alvarino 
Coordinador de Gestión de Talento Humano 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8037419 
Regional Meta. 
Villavicencio – Meta 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual de 

octubre de 2025 

 
Yo, Fernando Andrés Bejarano Aranguren, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.121.916.852 
de Villavicencio, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Área de Grupo de Gestión de Talento 
Humano, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicio 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 VEINTIOCHO MILLONES 
CUATROCIENTOS VEINTE MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE. ($28.420.667).  
 
Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago 
correspondiente a veintiocho días del mes de julio de 2025 por valor de CUATRO MILLONES 
CUATROCIENTOS SETENTA MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($4.470.667), 
b) Cinco pagos iguales por los meses de agosto a diciembre de 2025, por valor de CUATRO MILLONES 
SETECIENTOS NOVENTA MIL PESOS M/CTE. ($4.790.000). 

 
Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2025 

 
OBJETO: 

Prestar Servicios Profesionales Como Apoyo En La Gestión administrativa para los procesos de la 
Coordinación de Gestión del Talento Humano de la Regional Meta. 

Obligaciones Especificas: 

 

Nº Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Realizar la gestión de seguimiento y control 
de pagos a proveedores en relación con los 
contratos celebrados en la coordinación de 
gestión del talento Humano. 

Se realizo el seguimiento y control para el 
pago de los contratos de prestación de 
servicios del grupo de gestión de talento 
humano correspondiente al mes de octubre 
 
Adicionalmente se realizó informe para 
autorizar el pago del contrato de clima 
laboral, y segundo pago de Bienestar al 
funcionario. 

EVIDENCIA_1 
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2 
Atender oportunamente los informes que 
solicite el despacho de la dirección regional, 
así mismo, como la supervisión del contrato. 

Apoye con la elaboración de 4 informes 
solicitados por el supervisor, uno de ellos 
correspondiente para realizar la modificación 
contrato de bienestar al funcionario, dos 
informes para adición de contrato (cuidar con 
calidad y Hospital de Granada) uno para 
Prorroga del Contrato de alarmas y 3 para 
tramite de pago de los contratos de ( 
bienestar al funcionario, clima laboral, 
Segundo pago Hospital de Granada). 

EVIDENCIA_2 
 

3 

Realizar el apoyo técnico en la supervisión 
de los contratos de bienes, servicios y 
prestación de servicios de la Coordinación 
del grupo de gestión humana en la Regional 
Meta. 

Realice apoyo técnico para la revisión de los 
elementos del contrato de Elementos de 
Protección Brigadistas CAM. 
 
Realice acompañamiento en las actividades 
de bienestar al funcionario. Que se 
desarrollaron durante este mes. 
 

EVIDENCIA_3 
 
 
 

4 

Identificar y conocer detalladamente los 
procesos y procedimientos relacionados 
con su objeto contractual, dando aplicación 
y cumplimiento al Sistema Integrado de 
Gestión y Autocontrol- SIGA, con el fin de 
prevenir materialización de riesgos 
institucionales. 

Durante este mes apoye en la elaboración de 
la necesidad inicial del Grupo de Gestión de 
Talento humano para y que se puedan 
adelantar los procesos de contratación. 

EVIDENCIA_4 
 

EVIDENCIA_5 

5 
Realizar los informes de evaluación por 
dependencias en cumplimiento al Sistema 
Integrado de Gestión y Autocontrol- SIGA 

Durante este mes no se ejecutó esta 
actividad. 

 
 

6 

Brindar información precisa y oportuna a las 
consultas y requerimientos que se requieran 
en las Subdirecciones y coordinaciones 
provenientes de clientes externos como 
internos. 

Realice apoyo para dar respuesta a 3 
solicitudes a los diferentes requerimientos de 
clientes internos como externos. 

EVIDENCIA_6 
 

7 

Apoyar en la estructuración de la etapa 
precontractual de los procesos que están a 
cargo de la coordinación del grupo de 
Gestión del Talento Humano. 

Realice apoyo en la estructuración de la 
etapa precontractual del proceso de compra 
de Compra de Elementos deportivos y 
Elementos de protección de brigadistas 
CISM. 

EVIDENCIA_7 
 

8 

Contribuir a la realización de reuniones, 
eventos que se programen al interior del 
área donde se ejecuta el objeto del contrato, 
elaborar las actas mensuales de las 
reuniones de seguimiento que se realicen 
con los funcionarios del grupo de trabajo. 

Realice comunicación con los contratistas de 
De elementos de EPP para brigadistas CAM 
para la entrega de los elementos, y con el 
contratista de cuidar con calidad para la 
adición. 

EVIDENCIA_8 
 

9 
Realizar apoyo administrativo a las 
actividades relacionadas con el proceso de 
bienestar al funcionario cuando se requiera. 

Realice apoyo administrativo para dar una 
excelente ejecución en la ejecución de las 
actividades de bienestar al funcionario. 

EVIDENCIA_9 

10 

Apoyar en el registro de asistencia de los 
funcionarios, beneficiarios, y grupo 
familiares de las diferentes actividades 
realizadas por el área de talento humano – 
Bienestar al funcionario. 

Apoye para que se desarrollara una perfecta 
ejecución de las actividades realizadas 
durante el mes de octubre y que 
corresponden al contrato de bienestar al 
funcionario. 

 
EVIDENCIA_10 

 
 
 

11 

Realizar acompañamiento presencial en las 
actividades relacionadas en los 
lineamientos para el programa de Bienestar 
Social y el Sistema General de Estímulos 
para los servidores públicos del SENA, 
vigencia 2025. 

Apoye para que se realizara la perfecta 
ejecución de la actividad de vacaciones 
recreativas para los hijos de los funcionarios. 

 
EVIDENCIA_10 

 
 

12 
Apoyar el desarrollo de las actividades del 
plan Institucional de capacitación que estén 

Apoye en las actividades que permiten el 
mejoramiento de la calidad de vida de los 

EVIDENCIA_11 
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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. 
 
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 ORDEN DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1 N.A. N.A. N.A. N.A. 

 
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 34770841 de la planilla de seguridad social, del operador Asopagos correspondiente al Mes de 
septiembre de 2025 (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”). 
 

Evidencias en (9) folios  

Cordialmente,  

 

Fernando Andrés Bejarano Aranguren 

Contratista 

C.C. No. 1.121.916.852 de Villavicencio 

 
Recibí a satisfacción: 

 
 
 
Juan José Meza Alvarino 
Supervisor Contrato N°: CO1.PCCNTR.8037419 
 
 
 
 
 

encaminadas al mejoramiento de la calidad 
de vida y desempeño laboral de los 
funcionarios de la Regional Meta. 

funcionarios. 

13 
Las demás que el supervisor del contrato le 
asigne y sean relacionadas con su objeto 
contractual. 

realice cada una de las actividades 
designadas por mi supervisor. 

EVIDENCIA_12 
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EVIDENCIAS DE EJECUCION CONTRACTUAL 
 

EVIDENCIA_1 
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EVIDENCIA_2 
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EVIDENCIA_3 
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EVIDENCIA_4 
 

 
 

 
EVIDENCIA_5 
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EVIDENCIA_6 
 

 
 

EVIDENCIA_7 
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EVIDENCIA_8 

 

EVIDENCIA_9 
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EVIDENCIA_10 

 

EVIDENCIA_11 
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