
                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V08 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

 
Villavicencio, marzo 2021  

 
 
 
Señor (a) 
JOHN JAIRO SARMIENTO MARTINEZ 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2142571 de 2021 
Líder de Servicios TIC 
Regional Meta - Centro de Industria y Servicios del Meta 
Villavicencio 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes Marzo del año 2021 

 
 
Referencia: No. CO1.PCCNTR.2142571 de 2021 
 
 
JULIAN ANDRES MARTINEZ CASTRO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 
86072714 de Villavicencio, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación de 
Formación Profesional, 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 como valor total para el contrato la suma de Veintiún Millones 
Quinientos Noventa y Cinco Mil Seiscientos Sesenta y Siete Pesos ($21.595.667) COP.   El 
cual estará amparado en el CDP 121 de 13 de enero de 2021 dependencia 953210 Centro 
de Industria y Servicios del Meta C-3603-1300-14-0-3603025-02 ADQUISICIÓN DE 
BIENES Y SERVICIOS - SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - 
MEJORAMIENTO DEL SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL DEL SENA 
NACIONAL. Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) 
Un primer pago correspondiente a Trece (13) días del mes de enero de 2021 por valor de 
Ochocientos Veinticinco Mil Setecientos Diecisiete Pesos ($825.717) COP. B.  Diez (10) 
pagos iguales por los meses de febrero a diciembre por valor de Un Millón Novecientos 
Cinco Mil Quinientos Pesos ($1.905.500) COP, cada uno o por fracción de mes. c)  Un 
último pago correspondiente a Veintisiete (27) días del mes de diciembre de 2021 por valor 
de Un Millón Setecientos Catorce Mil Novecientos Cincuenta Pesos ($1.714.950) COP. 
 
 
Plazo: Será hasta el 27 de Diciembre de 2021. 
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OBJETO:  

Prestar servicios personales de carácter temporal de un (1) apoyo administrativo con fines 
específicos en la administración de los medios tecnológicos y recursos físicos de los ambientes 
virtuales de aprendizaje del Centro de Industria y Servicios del SENA – Regional Meta., en la 
vigencia 2021. 

 
 
Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 
 
1 

 
Administrar los recursos 
tecnológicos y físicos de los 
ambientes virtuales de 
aprendizaje. 
 

 
Se hace visita e inspección de cómo se 
encuentra el AVI 2 301, el cual todavía 
está en remodelación, por lo tanto, los 
bienes y recursos tecnológicos se 
encuentran guardados en los salones 
303 y 304, y el Auditorio como bodega 
con bienes de otros salones de clase.  
 
Se hace el traslado de los muebles 
bienes y recursos tecnológicos desde 
los salones 303 y 304 de clase hasta el 
AVI 2 301 el día 10 marzo. 

Anexo 1 
Fotografías 

 
2 

 
Registro de información del 
software SINAD. 

 
Se ejecutará cuando sea necesario 
debido a la restricción de ingreso al 
Sena por el COVID-19. 
 

No hay evidencia. 

 
3 

 
Llevar control y registro de los 
préstamos de equipos que 
hacen parte de los Ambientes 
Virtuales del centro de industria 
y Servicios del Meta en software 
SINAD. 
 

 
Se ejecutará cuando sea necesario 
debido a las restricciones de ingreso al 
Sena por el COVID-19. 
 
Se solicita mediante correo 
institucional, la necesidad de nuevos 
equipos de cómputo o parque 
tecnológico para el Sistema de 
Bibliotecas del CISM y los AVIS 1 y 2. 
 

 
Anexo 2 

Pantallazos del 
correo Institucional 

 
 

 
4 

 
Administración de las pantallas 
y medios de divulgación del 
centro. 

 
Se ejecutará cuando sea necesario 
debido a las restricciones de ingreso al 
Sena por el COVID-19. 
 

No hay evidencia. 

 
5 

 
Diseñar las presentaciones que 
se publican en las pantallas de 

 
Se ejecutará cuando sea necesario 
debido a las restricciones de ingreso al 
Sena por el COVID-19. 

Anexo 3 
Pantallazos de 

teletrabajo 
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acuerdo con el protocolo de 
comunicaciones de la entidad. 
 

 
Se diseñan y publican en las redes 
sociales como WhatsApp y Facebook. 
 

 
6 

 
Apoyar y orientar a los 
aprendices en el manejo de 
plataforma Sofía plus. 

 
Se apoyó y oriento a toda la comunidad 
Sena en las inscripciones a programas 
de formación del presencial y virtual de 
la convocatoria del mes de marzo del 5 
al 11. 
   
Se apoyó y oriento en el cambio de la 
contraseña de Sofía plus, cambio de 
correo electrónico desde la plataforma 
y actualización de datos básicos en 
Sofía Plus para toda la comunidad 
Sena. 
 
Se apoyó y oriento en el ingreso 
correcto a la plataforma de Sofía Plus 
mediante video-tutoriales, habilitación 
del correo Mi Sena y cambio de 
contraseña mediante la página del 
correo mi Sena. 
 

Anexo 4 
Pantallazos de 

teletrabajo 
 

 
7 

 
Participar en los eventos de 
inducción de los aprendices. 

 
Se divulga la programación de las 
inducciones mediante la publicación en 
las redes sociales WhatsApp, 
Facebook y correo institucional de una 
E-card, para los instructores 
interesados. 
 

 
Anexo 5 

Pantallazos de 
teletrabajo 

 

 
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  DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 
INICIO FINALIZACIÓN 

1.        
 
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. 
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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. 9417530468 de la planilla expedida por Aportes en Línea para el mes de Febrero de 2021. 
(Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
 
Evidencias en (15) folios 
 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
 
 
JULIAN ANDRES MARTINEZ CASTRO 
Contratista 
C.C. No. 86072714 de Villavicencio 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
JOHN JAIRO SARMIENTO MARTINEZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2142571 de 2021 
Líder de Servicios TIC 
Regional Meta – Centro de Industria y Servicios del Meta 
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Anexo 2. 
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Anexo 4. 
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PROCESO DE GESTIÓN CONTRACTUAL 

ETAPA CONTRACTUAL 

FORMATO 
INFOME DE SUPERVISIÓN 

INFORME DE SUPERVISIÓN No. 003 – MARZO DE 2021 
DIRECCIÓN, ÁREA, REGIONAL O 
CENTRO ORDENADORA DE 
GASTO: 

REGIONAL META 
CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META 

SUPERVISOR DEL CONTRATO: JOHN JAIRO SARMIENTO MARTINEZ 

APOYO A LA SUPERVISIÓN: 

CONTRATO No: CO1.PCCNTR.2142571 de 2021 
TIPO DE CONTRATO: Contrato de Prestación de Servicios 

OBJETO: 

Prestar servicios personales de carácter temporal de un 
(1) apoyo administrativo con fines específicos en la
administración de los medios tecnológicos y recursos
físicos de los ambientes virtuales de aprendizaje del
Centro de Industria y Servicios del SENA – Regional Meta.,
en la vigencia 2021.

VALOR:  

Se fija como valor total para el contrato la suma de 
Veintiún Millones Quinientos Noventa y Cinco Mil 
Seiscientos Sesenta y Siete Pesos ($21.595.667) COP.   El 
cual estará amparado en el CDP 121 de 13 de enero de 
2021 dependencia 953210 Centro de Industria y Servicios 
del Meta C-3603-1300-14-0-3603025-02 ADQUISICIÓN 
DE BIENES Y SERVICIOS - SERVICIO DE FORMACIÓN 
PROFESIONAL INTEGRAL - MEJORAMIENTO DEL SERVICIO 
DE FORMACIÓN PROFESIONAL DEL SENA NACIONAL.  

CONTRATISTA: JULIAN ANDRES MARTINEZ CASTRO 

No Aplica
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OBLIGACIONES 

 

ACTIVIDADES REALIZADAS PRODUCTO 

 
1.  Administrar los recursos 
tecnológicos y físicos de los 
ambientes virtuales de 
aprendizaje. 

 
Se hace visita e inspección de 
cómo se encuentra el AVI 2 
301, el cual todavía está en 
remodelación, por lo tanto, los 
bienes y recursos tecnológicos 
se encuentran guardados en 
los salones 303 y 304, y el 
Auditorio como bodega con 

Anexo 1 
Fotografías 

NIT: 86072714 

LUGAR DE EJECUCIÓN: Centro de Industria y Servicios del Meta 

FECHA DE SUSCRIPCIÓN: 19 de enero de 2021 
FECHA DE INICIO: 19 de enero de 2021 

PLAZO INICIAL DEL CONTRATO:
  

Once (11) meses y Diez (10) días (hasta el 27 de diciembre  
de 2021) 

VALOR INICIAL DEL CONTRATO: $21.595.667 
VALOR ACTUAL DEL CONTRATO: $21.595.667 
PRÓRROGA No x:  NO APLICA 

ADICIÓN No. x: NO APLICA 

SUSPENSIÓN No. x: NO APLICA 

FORMA DE PAGO: 

Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la 
siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente a 
Trece (13) días del mes de enero de 2021 por valor de 
Ochocientos Veinticinco Mil Setecientos Diecisiete Pesos 
($825.717) COP. B.  Diez (10) pagos iguales por los meses 
de febrero a diciembre por valor de Un Millón 
Novecientos Cinco Mil Quinientos Pesos ($1.905.500) 
COP, cada uno o por fracción de mes. c)  Un último pago 
correspondiente a Veintisiete (27) días del mes de 
diciembre de 2021 por valor de Un Millón Setecientos 
Catorce Mil Novecientos Cincuenta Pesos ($1.714.950) 
COP. 
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bienes de otros salones de 
clase.  
 
Se hace el traslado de los 
muebles bienes y recursos 
tecnológicos desde los salones 
303 y 304 de clase hasta el AVI 
2 301 el día 10 marzo. 
 

 
2.  Registro de información del 
software SINAD. 

Se ejecutará cuando sea 
necesario debido a la 
restricción de ingreso al Sena 
por el COVID-19. 

No hay evidencia. 

 
3.  Llevar control y registro de 
los préstamos de equipos que 
hacen parte de los Ambientes 
Virtuales del centro de 
industria y Servicios del Meta 
en software SINAD. 

Se ejecutará cuando sea 
necesario debido a las 
restricciones de ingreso al 
Sena por el COVID-19. 
 
Se solicita mediante correo 
institucional, la necesidad de 
nuevos equipos de cómputo o 
parque tecnológico para el 
Sistema de Bibliotecas del 
CISM y los AVIS 1 y 2. 

 
Anexo 2 

Pantallazos del correo 
Institucional 

 
 

 
4. Administración de las 
pantallas y medios de 
divulgación del centro. 
 

 
Se ejecutará cuando sea 
necesario debido a las 
restricciones de ingreso al 
Sena por el COVID-19. 
 

No hay evidencia. 

 
5. Diseñar las presentaciones 
que se publican en las 
pantallas de acuerdo con el 
protocolo de comunicaciones 
de la entidad. 

 
Se ejecutará cuando sea 
necesario debido a las 
restricciones de ingreso al 
Sena por el COVID-19. 
 
Se diseñan y publican en las 
redes sociales como 
WhatsApp y Facebook. 

Anexo 3 
Pantallazos de teletrabajo 
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6.  Apoyar y orientar a los 
aprendices en el manejo de 
plataforma Sofía plus. 

 
Se apoyó y oriento a toda la 
comunidad Sena en las 
inscripciones a programas de 
formación del presencial y 
virtual de la convocatoria del 
mes de marzo del 5 al 11. 
   
Se apoyó y oriento en el 
cambio de la contraseña de 
Sofía plus, cambio de correo 
electrónico desde la 
plataforma y actualización de 
datos básicos en Sofía Plus 
para toda la comunidad Sena. 
 
Se apoyó y oriento en el 
ingreso correcto a la 
plataforma de Sofía Plus 
mediante video-tutoriales, 
habilitación del correo Mi Sena 
y cambio de contraseña 
mediante la página del correo 
mi Sena. 
 

Anexo 4 
Pantallazos de teletrabajo 

 

 
7.    Participar en los eventos 
de inducción de los 
aprendices. 

 
Se divulga la programación de 
las inducciones mediante la 
publicación en las redes 
sociales WhatsApp, Facebook 
y correo institucional de una E-
card, para los instructores 
interesados. 
 

 
Anexo 5 

Pantallazos de teletrabajo 
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FECHA 

 

No. DE 

FACTURA 

VALOR A 

CANCELAR 

VALOR 

EJECUTADO 

SALDO DEL 

CONTRATO 

PORCENTAJE 

DE EJECUCIÓN 

FINANCIERA 

PORCENTAJE DE 

EJECUCIÓN 

FÍSICA 

No. de días 

ejecutados 

% 

MARZO 

2021 
003 $1.905.500 $4.636.717 $16.958.950 21,47%  

 

 

 

OBSERVACIONES 

 

Se verificó el cumplimiento de las obligaciones del contratista con los sistemas de Seguridad Social 
Integral en salud, pensiones y riesgos laborales, información que se puede constatar en la planilla 
No. 9417530468 expedida por  APORTES EN LINEA correspondiente al mes de Febrero de 2021. 

 
 
 
 

Elaboró: Julián Andrés Martínez Castro,Contratista 

 

 

 

Revisó: John Jairo Sarmiento Martínez, Líder TIC Regional Meta 

 

 


