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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
 
Villavicencio, febrero de 2026 

 
 

Señor 
Juan José Meza Alvarino 
Coordinador de Gestión de Talento Humano 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8818772 
Regional Meta. 
Villavicencio – Meta 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual de 

febrero de 2026 

 
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 CINCUENTA Y CUATRO 
MILLONES SETECIENTOS VEINTE MIL OCHOCIENTOS OCHENTA Y CINCO PESOS M/CTE. 
($54.720.885). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera:  
 
a)Un primer pago proporcional, correspondiente a los días efectivamente ejecutados durante el mes de 
inicio de la ejecución contractual, equivalente al mes o fracción de mes respectivo;   
 
b) DIEZ (10) pagos mensuales iguales, correspondientes a los meses de febrero a noviembre de 2025, 
cada uno por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS CINCUENTA Y OCHO MIL 
TRESCIENTOS TREINTA Y NUEVE PESOS M/CTE ($4.758.339) y,   
 
c) Un último pago proporcional, correspondiente a los días efectivamente ejecutados durante el mes de 
finalización de la ejecución contractual, equivalente al mes o fracción de mes respectivo 

 
Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2026 

 
OBJETO: 

Prestar servicios profesionales de apoyo a la gestión administrativa asociada a los procesos a cargo 
de la Coordinación de Gestión del Talento Humano del SENA - Regional Meta. 

Obligaciones Especificas: 
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Nº Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Apoyar 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 apoyo para el pago de las 
cuentas de prestación de servicios de 
los 18 contratistas del Grupo de 
Gestión del Talento Humano. 

EVIDENCIA_1 

2 

Atender de manera oportuna los 
informes solicitados por el despacho 
de la Dirección Regional, así como 
aquellos requeridos por la 
supervisión del contrato, en el marco 
de las funciones a cargo de la 
Coordinación de Gestión del Talento 
Humano. 

Realice apoyo en los requerimientos 
solicitados por el supervisor en temas 
de tres informes para poder realizar 
ajustes de honorarios. 

 
EVIDENCIA_2 

 

3 

Apoyar a la supervisión de los 
contratos de bienes, servicios y 
prestación de servicios personales 
de la Coordinación del grupo de 
gestión humana en la Regional 
Meta, en el seguimiento y control de 
estos. 

Se realizo apoyo a la supervisión de 
los contratos de prestación de 
servicios del Grupo de Gestión del 
Talento Humano. 
 

EVIDENCIA_3 
 

4 

Apoyar la aplicación de los procesos 
y procedimientos asociados al 
objeto contractual, en cumplimiento 
del Sistema Integrado de Gestión y 
Autocontrol – SIGA, contribuyendo a 
la prevención de riesgos 
institucionales. 

Se realizo el apoyo y tramite para 
activación de usuarios de 
compromiso y activación de los 
correos electrónicos. 

EVIDENCIA_4 

5 

Apoyar la realización de los informes 
de evaluación por dependencias en 
cumplimiento al Sistema Integrado 
de Gestión y Autocontrol- SIGA. 

Durante este mes no se realizó esta 
obligación. 

NO APLICA 

6 

Brindar información precisa y 
oportuna en atención a las consultas 
y requerimientos formulados por las 
Subdirecciones y Coordinaciones, 
incluyendo clientes internos como 
externos. 

Se brindo orientación oportuna en 
respuesta a las diferentes solicitudes 
presentadas por las personas 
externas e internas de la entidad. 

EVIDENCIA_5 
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7 

Apoyar la estructuración de la etapa 
precontractual de los procesos a 
cargo de la Coordinación del Grupo 
de Gestión del Talento Humano, 
tanto en la elaboración de los 
documentos de la etapa de 
planeación como en el cargue de la 
información y documentos en la 
plataforma SECOP II. 

Apoye en la estructuración de la 
etapa preliminar de los procesos de  

• Pista de bolos 

• Servicio médico domiciliario 

• Hospital de granada 

• Suministro de medicamentos 

• Ropa de calle Trabajadores 
oficiales 

• Ropa de Trabajo Instructores y 
Administrativos. 

• Odontología. 

EVIDENCIA_6 

8 

Apoyar la gestión y programación de 
las reuniones y eventos que deba 
desarrollar la Coordinación de 
Gestión del Talento Humano, 
incluyendo la asistencia a los 
mismos para apoyar las gestiones 
administrativas que se requieran. 

Realice apoyo en las reuniones y 
realice el levantamiento de las actas 
de los comités de ropa de trabajo y 
ropa de calle. 

EVIDENCIA_7 

9 

Apoyar la elaboración de las actas 
mensuales de las reuniones de 
seguimiento realizadas con los 
funcionarios del grupo de trabajo. 

Elabore 4 actas sobre las reuniones 
de ropa de trabajo y ropa de calle 

EVIDENCIA_8 

10 

Realizar acompañamiento 
presencial para apoyar la gestión 
administrativa y operativa de las 
actividades establecidas en los 
lineamientos del Programa de 
Bienestar Social y del Sistema 
General de Estímulos para los 
servidores públicos del SENA, 
cuando sea designado por el 
supervisor del contrato. 

Realice apoyos administrativos a los 
orientadores que brindaras apoyo a 
las practicas y entrenamientos de los 
funcionarios en las diferentes 
actividades culturales y/o deportivas. 

 
NO APLICA 

 

11 

Apoyar el desarrollo de las 
actividades del plan Institucional de 
capacitación que estén 
encaminadas al mejoramiento de la 
calidad de vida y desempeño laboral 
de los funcionarios de la Regional 
Meta. 

Durante este mes no se realizó esta 
obligación. 

 
NO APLICA 

 
 

12 
Las demás actividades relacionadas 
con el objeto y naturaleza del 
contrato. 

Apoye en cada una de las 
actividades solicitadas por el 
supervisor, como revisión de 
documentos y apoyo en respuestas a 
las diferentes PQRSF. 

EVIDENCIA_9 
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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 36425794 de la planilla de seguridad social, del operador Asopagos correspondiente al Mes de 
enero de 2026 (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”). 
 

Evidencias en (7) 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.8818772 
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EVIDENCIAS DE EJECUCION CONTRACTUAL 
 

EVIDENCIA_1 
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EVIDENCIA_2 
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EVIDENCIA_3 
 

 
 

EVIDENCIA_4 
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EVIDENCIA_5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
EVIDENCIA_6 
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EVIDENCIA_7 
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EVIDENCIA_8 
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EVIDENCIA_9 
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