INFORME No. 4
CONTRATO 0707 DE 2026
LEIDY KARINA VELA AREVALO

INFORME DE EJECUCION CONTRACTUAL No 4
Periodo del 27 de abril de 2026 al 26 de mayo de 2026
FECHA DEL INFORME: 27 de mayo de 2026

Villavicencio, 27 de mayo de 2026

Doctor (a):

LAURA JULIANA VELASQUEZ BERNAL
GERENTE DE TALENTO HUMANO

Supervisor del C.P.S. 0707 de 2026

OBJETIVO DEL. INFORME: Mediante el presente informe, me permito relacionar todas las
actividades realizadas durante el periodo comprendido entre el 27 de marzo de 2026 al 26 de
abril de 2026, de acuerdo con las obligaciones establecidas en el Contrato de Prestacion de
Servicios No. 0707 de 2026:

1. INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO

Contrato No: 0707 de 23/01/2026
No. Registro 804 DE 26 DE ENERO DE 2026
Presupuestal:
Contratista: LLEIDY KARINA VELA AREVALO
Supervisor: LAURA JULIANA VELASQUEZ BERNAL
Objeto del contrato o | Prestacion de servicios profesionales para apoyar los
convenio: procesos de la gerencia de talento humano de la secretaria .
administrativa.
Valor inicial del . | DIECINUEVE MILLONES SETECIENTQOS DIECISEIS MIL PESOS
contrato: M/CTE {$12.716.000).
Plazo de ejecucion SEIS (6) MESES
inicial.
Fecha de Inicio: 27/01/2026 Fecha Finalizacién 26/07/2026
segun Acta de Inicio:
ADICION N/A Fecha de finalizacién: N/A

VALOR ADICION: N/A N/A N/A
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
No. 0707 DE 2026

. INFORME MENSUAL No. 4
PERIODO No. 4 DE EJECUCION DEL CONTRATO
27/04/2026 - 26/05/2026

LEIDY KARINA VELA AREVALO
CC. 1.121.852.189

VILLAVICENCIO, 27 DE MAYO DE 2026
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GENERALIDADES

El siguiente informe presenta las actividades realizadas durante el periodo No.4 de ejecucion del
Contrato de Prestacién de Servicios Profesionales No. 0707 de 2026 comprendido del 27/04/2026 al
26/05/2026, cuyo chjeto contractual es Prestacion de servicios profesionales para apoyar los procesos
de la gerencia de talento humano de la secretaria administrativa.

ACTIVIDADES EJECUTADAS

Durante el periodo No.4 comprendido entre el 27 de abril al 26 dé mayo de 2026, se realizaron las
siguientes actividades para dar cumplimiento a las obligaciones especificas contempladas en el
Contrato No. 0707 de 2026 de PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES.

1. Prestar apoyo en el programa de capacitacion a través de la organizacién y asistencia
de los funcionarios de la planta. :

Actividades ejecutadas:

v Dentro del marco del fortalecimiento institucional y el desarrollo de competencias de los
servidores publicos, brinde apoyo en la organizacidn de una jornada de capacitacion
relacionada con la Comision Nacional del Servicio Civil (CNSC), entidad encargada de
administrar y vigilar la carrera administrativa en Colombia, alli apoye en las sieguientes

actividades:

Apoye en la convocatoria de funcionarios.

Organizacién del espacio (salén, medios audiovisuales y plataforma virtual).
Apoye en el registro de asistencia de los participantes.

Apoye en la consolidacion de evidencias (listas de asistencia y fotografias)
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v Brinde apoyo logistico y organizativo durante la jornada de capacitacion, la cual estuvo enfocada
en generar conciencia sobre los derechos de las personas con discapacidad, asi como en
fomentar practicas inclusivas en el entorno laboral e institucional, las actividades desarrolladas

fueron las siguientes:

« Apoye en la convocatoria y registro de asistentes.
« Organizacion del espacio fisico y verificacion de recursos (sonido, video, materiales).

« Acompafiamiento durante el desarrollo de la capacitacion.
« Apoye Registro fotografico y control de asistencia

2- Brindar apoyo en el seguimiento del plan de mejoramiento del area de archivo de la gerencia
segun los requerimientos de la auditoria interna y plan de trabajo.

Actividades ejecutadas:

v Durante este periodo continue con la organizacion y el control de los documentos fisicos del
area de capacitacién mediante la elaboracién e implementacion de hojas de control de [os afios



INFORME No. 4
CONTRATO 0707 DE 2026
LEIDY KARINA VELA AREVALO

2019, 2020, 2021 2022 y 2023, garantizando un adecuado seguimiento, consulta y conservacion
de la informacion, para ello se realizaron las sigueintes actividades:

v Revision y verificacion de los expedientes existentes en el archivo.

v Clasificacion y organizacién de la documentacion segun series y subseries
documentales.

Disefio y elaboracién de hojas de contro! para cada carpeta o expediente.

Registro detallado de ia informacién en las hojas de control (nombre del expediente, .
codigo, fechas, nimero de folios, responsable, observaciones).

v Inclusién de las hojas de control en cada carpeta para facilitar el seguimiento y consulta.

AN

3.Revisar y apoyar la depuracién de las PQRS de la gerencia y rendir informe del estado para
cierre de auditorias.

Actividades ejecutadas:

« Durante este periodo apoye en la revision y depuracién de las PQRS asignadas a la gerencia
de talento humano con el fin de asegurar la actualizacién de registros y la consolidacién de la
informacién realizando las siguientes actividades:

v Realice la revision de PQR registradas en el sistema y en {a hase de datos.
v Verifique los soportes y las evidencias de cada caso.
v Realice la depuracion de PQR duplicadas y mal clasificadas.
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4. Apoyar el cierre de las actividades del programa de bienestar, a través de la recolecciéon
de informacion necesaria para el cierre y liquidacién del contrato.

Actividades ejecutadas:

v En atencién a la obligaciéon contractual asignada, durante este perfodo brindé apoyo en la
verificacién y revisidn del informe de ejecucion de actividades del Contrato de Bienestar, con el
fin de constatar el cumplimiento del desarrollo adecuado de las actividades programadas y la
correcta ejecucion de los recursos, la verificacion incluyo la revision de soportes, evidencias de
gjecucion y el cumplimiento de los lineamientos establecidos, contribuyendo al adecuado

seguimiento del contrato.

5. Brindar apoyo en la planeacién y gestion para la implementacion def Plan de Bienestar Social
e Incentivos y Plan Institucional de Capacitacion.

Actividades ejecutadas:

v Durante este periodo brinde apoyo en la elaboracion de tarjetas virtuales de cumplearios
dirigidas a los funcionarios de planta que cumplian afios durante el mes de agosto. Esta
actividad se enmarca dentro de! Plan de Bienestar Social e Incentivos.
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6. Brindar apoyo en la organizacién, coordinacién y desarrollo de los diferentes eventos
derivados del Plan Institucional de Bienestar Social e Incentivos y Plan Institucional de
Capacitacion.

Actividades ejecutadas:

v En cumplimiento de las actividades asignadas, realice apoyo en la organizacién, coordinacion
y ejecucion de diversos eventos enmarcados dentro del Plan Institucional de Bienestar Social e
Incentivos y el Plan Institucional de Capacitacion, orientados al fortalecimiento del bienestar
laboral, el desarrollo integral y la mejora continua de los funcionarios.

7. Apoyar en la consolidacién de resultados de las distintas actividades ejecutadas en el marco
de los planes anuales.

Actividades ejecutadas:

Durante este periodo no se realizaron actividades en este items.

8. Brindar apoyo en la organizacion, coordinacién y desarrollo de las diferentes actividades
derivadas del Plan de accién del Codigo de Integridad.

Actividades ejecutadas:

v Durante este periodo apoye para el cumplimiento de las actividades relacionadas con el
desarrollo del plan de accion del cédigo de integridad, algunas funciones realizadas fueron las
siguientes:
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Apoye en la planificacion logistica de eventos (espacios, materiales, convocatorias).
Apoye con listas de asistencia de participantes.

Apoye con la coordinacién de las diferentes areas para la ejecucion de actividades.
Realice convocatoria y confirmacion de participacion de funcionarios.

Realice el seguimiento al cumplimiento del cronograma establecido.

9. Tramite de las solicitudes de permiso de los funcionarios plblicos de la Administracién
Central de la Gobernacion del Meta.

Actividades ejecutadas:

v Durante este periodo en cumplimiento de las funciones asignadas, realice el tramite
correspondiente a las solicitudes de permiso presentadas por los funcionarios publicos de la

Gobernacion del Meta.

Las actividades desarrolladas incluyeron:

1. Recepcién y revision de las solicitudes radicadas, verificando que contaran con la informacion

completa y los soportes requeridos.
2. Validacién del tipo de permiso solicitado (permiso remunerado, no remunerado, calamidad

doméstica, citas médicas, entre otros), conforme a la normatividad vigente.
3. Registro y control de los permisos aprobados y negados en los formatos o sistemas establecidos

por la entidad.

Se deja constancia de que todas las solicitudes fueron gestionadas dentro de los tiempos establecidos,
manteniendo comunicacién permanente con los funcionarios y las dependencias involucradas.
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Cordialmente:

kaw ina Velq /Lr&vvlo

LEIDY KARINA VELA AREVALO
C.C. 1.121.852.189 DE VILLAVICENCIO
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Villavicencio, 27/05/2026

Doctor(a):

MARILUZ BERNAL VARGAS
Secretaria Administrativa
Gobernacién del Meta

INFORME DE SUPERVISION

Objetivo del Informe

Mantener informada a la Gobernacion del Meta sobre el desarrollo del contrato objeto
de este informe, presentar evidencias de su ejecucion y verificar que las actividades
realizadas sean hechas con calidad y en los términos adecuados.

0707 de 23/01/2026

Prestacion de Servicio Profesionales

804 DE 26 DE ENERO DE 2026

LEIDY KARINA VELA
AREVALO

N/A

LAURA JULIANA

VELASQUEZ BERNAL 1.121.896.732

Oficio de designacion de 27/01/2026

DIECINUEVE MILLONES SETECIENTOS DIECISEIS MIL
PESOS M/CTE ($19.716.000).

SEIS (8) MESES
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Se me designé como supervisor del contrato objeto de este informe, asi para dar
cumplimiento al Decreto No. 075 2021 por medio de la cual se adopta el Manual de
Contratacion, Supervision e Interventoria del Departamento del Meta, me permito
informar el desarrollo correspondiente al presente periodo de pago en los siguientes

aspectos:

Cumplimiento de |

Reglstro Prupuesta! ]
Otorgamiento oportuno de las garantias tanto al inicio como a lo largo X
de la vida del contrato, de la aprobaciéon de dichas garantias vy las

demas que correspondan segiin el contrato y la Ley
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Existencia de las licencias y/o autorizaciones que se requieran X
contractual y legalmente para proceder a suscribir el acta de inicio
del contrato)

Afiliacién a Administradora de Riesgos Laborales ARL
Publicaciones en Secop

Publicaciones en SIA Observa

Carpeta fisica actualizada en la Gerencia de Asuntos Contractuales

> XX

Ejecucién de las actividades en cumplimiento de las obligaciones especificas
en el periodo del informe:

1. Prestar apoyo en el programa de capacitacién a través de la organizaciéon y
asistencia de los funcionarios de la planta.

Actividades ejecutadas:

v" Dentro del marco del fortalecimiento institucional y el desarrollo de competencias de
los servidores publicos el contratista, brindo apoyo en la organizacion de una jornada
de capacitacién relacionada con la Comision Nacional del Servicio Civil (CNSC),
entidad encargada de administrar y vigilar la carrera administrativa en Colombia, alli
apoyo en las sieguientes actividades:

* Apoyo en la convocatoria de funcionarios.

+ Apoyo en la organizacién del espacio (salén, medios audiovisuales y plataforma
virtual).

e Apoyo en el registro de asistencia de los participantes.

s Apoyo en la consolidacion de evidencias (listas de asistencia y fotografias)
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v El contratista Brindo apoyo logistico y organizativo durante la jornada de capacitacion, la
cual estuvo enfocada en generar conciencia sobre los derechos de las personas con
discapacidad, asi como en fomentar practicas inclusivas en el entormo laboral e
institucional, las actividades desarrolladas por el contratista fueron las siguientes:

» Apoyo en la convocatoria y registro de asistentes.

« Organizacién del espacio fisico y verificacion de recursos (sonido, video, materiales).
» Acompafiamiento durante el desarrollo de la capacitacion.

+ Apoyo Registro fotografico y control de asistencia

2- Brindar apoyo en el seguimiento del plan de mejoramiento del area de archivo
de la gerencia segun los requerimientos de la auditoria interna y plan de trabajo.

Actividades ejecutadas:

v Durante este periodo el contratista continuo con fa organizacién y el control de los
documentos fisicos del area de capacitacion mediante la elaboracién e
implementacion de hojas de control de los afios 2019, 2020, 2021 2022 y 2023,
garantizando un adecuado seguimiento, consulta y conservacion de la informacion,
para ello se realizaron las siguientes actividades:

v" Revisidn y verificacion de los expedientes existentes en el archivo.
v Clasificacion y organizacién de la documentacién segun series y subseries

documentales.
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v Disefio y elaboracion de hojas de control para cada carpeta o expediente.

v" Registro delallado de la informacién en las hojas de control (nombre del
expediente, cédigo, fechas, nimero de folios, responsable, observaciones).

v" Inclusion de las hojas de control en cada carpeta para facilitar el seguimiento y
consulta.

3. Revisary apoyar la depuracion de las PQRS de la gerencia y rendir informe del
estado para cierre de auditorias.

Actividades ejecutadas:

« Durante este periodo el contratista apoyo en la revisién y depuracién de las PQRS
asignadas a la gerencia de talento humano con el fin de asegurar la actualizacion de
registros y la consolidacion de la informacidn realizando las siguientes actividades:

v" Realizo la revision de PQR registradas en el sistema y en la base de datos.
v Verifico los soportes y las evidencias de cada caso.
v" Realizo la depuracién de PQR duplicadas y mal clasificadas.
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4. Apoyar el cierre de las actividades del programa de bienestar, a través de la
recoleccion de informacién necesaria para el cierre y liquidacién del contrato.

Actividades ejecutadas:

v En atencion a la obligacidon contractual asignada, durante este periodo el contratista
brindo apoyo en la verificacion y revision del informe de ejecucién de actividades del
Contrato de Bienestar, con el fin de constatar el cumplimiento del desarrollo adecuado
de las actividades programadas y la correcta ejecucion de los recursos, ia verificacion
incluyd la revisién de soportes, evidencias de ejecucién y el cumplimiento de los
lineamientos establecidos, contribuyendo al adecuado seguimiento delf contrato.

5. Brindar apoyo en la planeacién y gestion para la implementacién del Plan de
Bienestar Social e Incentivos y Plan Institucional de Capacitacion.

Actividades ejecutadas:

v Durante este periodo el contratista brindo apoyo en |a elaboracion de tarjetas virtuales
de cumpleafios dirigidas a los funcionarios de planta que cumplian afios durante el mes
de agosto. Esta actividad se enmarca dentro del Plan de Bienestar Social e Incentivos.
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6. Brindar apoyo en la organizacion, coordinacion y desarrollo de los diferentes
eventos derivados del Plan Institucional de Bienestar Social e Incentivos y Plan
Institucional de Capacitacion.

Actividades ejecutadas:

'v" En cumplimiento de las actividades asignadas, el contratista realizo apoyo en la
organizacién, coordinacion y ejecucion de diversos eventos enmarcados dentro del
Plan Institucional de Bienestar Social e Incentivos y el Plan Institucional de
Capacitacion, orientados al fortalecimiento del bienestar laboral, el desarrollo integral
y ia mejora continua de los funcionarios.

7. Apoyar en la consolidacién de resultados de las distintas actividades
ejecutadas en el marco de los planes anuales.

Actividades ejecutadas:

Durante este periodo no se realizaron actividades en este items.

8. Brindar apoyo en la organizacién, coordinacion y desarrollo de las diferentes
actividades derivadas del Plan de accion del Codigo de Integridad.

Actividades ejecutadas:
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Durante este periodo el contratista apoyo para el cumplimiento de las actividades
relacionadas con el desarrollo del plan de accion del codigo de integridad, algunas
funciones realizadas por el contratista fueron las siguientes:

Apoyo en la planificacién logistica de eventos (espacios, materiales,
convocatorias).

Apoyo con listas de asistencia de participantes.

Apoyo con la coordinacién de las diferentes areas para la ejecucion de
actividades.

Realizo convocatoria y confirmacién de participacion de funcionarios.
Realizo el seguimiento al cumplimiento del cronograma establecido.

‘9. Tramite de las solicitudes de permiso de los funcionarios puablicos de la
Administracion Central de la Gobernacién del Meta.

Actividades ejecutadas:

Durante este periodo el contratista realizo los tramites correspondientes a las
solicitudes de permiso presentadas por los funcionarios publicos de la Gobernacion
del Meta.

Las actividades desarrolladas por el contratista fueron:

1.

2.

Recepcion y revision de las solicitudes radicadas, verificando que contaran con
la informacion completa y los soportes requeridos.

Validacién del tipo de permiso solicitado (permiso remunerado, no remunerado,
calamidad doméstica, citas médicas, entre otros), conforme a la normatividad
vigente.

Registro y control de los permisos aprobados y negados en los formatos o
sistemas establecidos por la entidad.
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Evaluacmn Reevaluamon del Contratlsta

i El contratlsta supero las espemﬂcacmnes tecnlcas estable(:ldas
2| de los productos y/o servicios.

7| El contratista cumpli6 las especificaciones técnicas

establecidas de los productos y/o servicios.

El contratista en el desarrollo del contrato presentd
inconformidades que no son graves, ni se considera que
incumplio el mismao.

El contratista en el desarrollo del contrato presentd
inconformidades graves y se considera que incumplié ef mismo.

CUMPLIMIENTO (Oportunidad en la entrega de los productos y/o BUENO
servicios; Atencién a compromisos adquiridos)

CALIDAD: (Grado en el que el producto y/o servicio cumple las
: : BUENO
necesidades y expectativas contractuales)

COMUNICACION: (Comunicaciéon asertiva durante la ejecucioén del
BUENO
contrato)

EVALUACION GENERAL.: (Percepcidén general sobre el producto y/o
- " BUENO
servicio suministrado)

Cumplimiento de las Obligaciones de Seguridad Social:

Certifico que verifiqué el cumplimiento del pago de aportes a la seguridad social (salud,
pension y ARL) y parafiscales correspondiente al periodo del presente informe como
se establece en el F-BS-16 Certificado del Supervisor Autorizando el Pago.

Certificacion de Cumplimiento General

De acuerdo con la informacién anteriormente suministrada y la contenida en el F-BS-
16 Certificado del Supervisor Autorizando el Pago, certifico que durante el periodo
objeto de este informe, el contratista cumplié a satisfaccion las obligaciones del
contrato, y cumplié con el pago del sistema de seguridad social, la cual fue verificada
fisica y documentalmente por el suscrito.
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DEFARTAMENTO DEL META VERSION:

Cordialmente;

Iana
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