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GTH-F-062 V10 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Barranquilla 17/02/25  

 

Señor (a) 
Jair Lorenzo Marchena De La Hoz 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7285500 
Instructor Grado 20 
Coordinador Ecosistema Virtual 
Barranquilla 

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

Referencia: No 7285500 del año 2025 

 

Miguel de Jesús Paredes Maestre, identificado con la cédula de ciudadanía No. 

1.129.512.704 de Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, como responsable línea 

de producción del ecosistema de recursos educativos Regional Atlántico, 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: Un pago correspondiente al mes de febrero por valor de 5.660.200. 

Plazo: Será hasta el 28 de febrero de 2025. 

OBJETO:  

Prestar servicios profesionales de carácter temporal y de apoyo a la gestión para llevar a 
cabo el seguimiento a los procesos de producción y virtualización de recursos educativos 
digitales para programas de formación en modalidad virtual y a distancia, de acuerdo con 
el modelo pedagógico del SENA, así como en la estructura de los programas establecido, 
las orientaciones y lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 
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Obligaciones Especificas:  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Establecer y hacer seguimiento 
al plan de trabajo y cronograma 
definido para cada uno de los 
roles a cargo que conlleve al 
cumplimiento de las metas 
establecidas por la institución, 
siguiendo orientaciones y 
lineamientos del grupo 
encargado de la formación 
virtual desde la Dirección de 
Formación Profesional. 

Se realizo cronograma del 
mes de febrero, y 
verificación del 
cumplimiento de las 
asignaciones realizadas. 

Capturas de pantalla 

2 Responder de manera diaria y 
oportuna todas las 
comunicaciones recibidas por 
parte de todos los roles que 
componen la línea de 
producción y en general sobre 
los requerimientos emitidos por 
el responsable del Ecosistema 
y/o la Dirección de Formación 
Profesional. 

Se realizaron reuniones 
para atender las 
inquietudes de los 
contratistas, se 
respondieron solicitudes 
vía Skype y WhatsApp.  

Capturas de pantalla 

3 Participar en actividades de 
revisión, retroalimentación y 
actualización de los recursos 
educativos digitales, generados 
por los diferentes roles de la 
línea de producción para la 
validación y aprobación de 
estos garantizando el 
cumplimiento de los estándares 
y lineamientos institucionales 
definidos. 

Se realizaron reuniones de 
indicción a personal nuevo 
en el proceso de la línea de 
producción. 

Capturas de pantalla 

4 Gestionar los requerimientos 
necesarios ante las instancias 
que correspondan para el 
cumplimiento de los planes de 
trabajo y cronograma 
establecidos. 

Se realizaron asignaciones 
vía correo electrónico y 
planner  según cronograma 
establecido en el objeto 
1,reuniones de 
seguimiento de avances 
con los diferentes roles, 

Capturas de pantalla 
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citación a reuniones y 
solicitud de grabación de 
voces en off para 
diferentes programas a LP 
Huila.  

5 Gestionar acciones de 
articulación de los equipos 
encargados del diseño y 
desarrollo curricular (expertos 
temáticos) para la disposición 
de insumos de recursos 
educativos que permitan la 
producción de estos por parte 
de los roles de la línea de 
producción. 

Solicitud a LP Huila para 
apoyo con materiales 
producido por ellos para 
agregar a los contenidos 
del programa BUENAS 
PRACTICAS AGRICOLAS 
PARA EL CULTIVO DE 
PLATANO 
 

Capturas de pantalla 

6 Gestionar la entrega oportuna 
de los diseños curriculares y 
asignación del equipo de 
expertos temáticos de acuerdo 
con el Plan de Actualización. 

N/A N/A 

7 Garantizar que todos los 
recursos producidos por el 
equipo de trabajo a cargo sean 
entregados en su versión final, 
y se encuentren asociados al 
espacio de semilla asignado en 
el LMS con las respectivas 
fuentes, emitiendo concepto de 
entrega de “Semilla finalizada” 
del programa al encargado para 
validación de acuerdo con el 
procedimiento de desarrollo 
curricular según el cronograma 
establecido. 

N/A N/A 

8 Realizar reportes de entrega de 
avance de programas 
virtualizados de acuerdo con el 
plan de trabajo consolidado 
definido por el responsable del 
Ecosistema de recursos 
educativos y/o la Dirección de 
Formación Profesional que 
permitan tener el estado actual 

N/A N/A 
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de la virtualización de recursos 
y contenidos asociados a 
programas que están en 
proceso de creación y 
ejecución. 

9 Proponer acciones de mejora 
en la optimización de recursos 
o métodos para la producción 
de estos. 

Envió de solicitud de 
implementación de 
formatos de evidencias 
para el informe mensual de 
los contratistas de la LP 
Atlántico 

Capturas de pantalla 

10 Participar en las sesiones de 
trabajo y/o reuniones 
establecidas por el responsable 
del Ecosistema de recursos 
educativos y en general por la 
Dirección de Formación 
Profesional. 

Reunión con supervisor de 
contrato Jair Marchena, 
Reunión con equipo 
audiovisual del ecosistema 
para establecer 
lineamientos del 2025, 
Reunión equipo de 
repositorio y ecosistema 
para actualización y 
unificación de criterios, 
Reunión con equipo 
audiovisual del ecosistema 
nacional 

Capturas de pantalla 

11 Realizar informes de 
actividades y demás requeridos 
por el supervisor y/o la 
Dirección de Formación 
Profesional, asociados a los 
avances de las 
responsabilidades asignadas 
con el Plan de trabajo y 
cronogramas establecidos. 

N/A N/A 

12 Dar cumplimiento con la 
entrega de productos asignados 
en los tiempos definidos de 
acuerdo con el plan de trabajo 
y/o cronograma establecido por 
el responsable del Ecosistema 
de recursos educativos y/o la 
Dirección de Formación 
Profesional. 

N/A N/A 
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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 DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 
1.  XX XX  XX  XX 
2.  XX  XX XX XX 

 

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. 9481787837 de la planilla, Aportes en línea  periodo febrero. (Decreto Ley 

2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (43) folios 

Cordialmente,  
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Firma 

Miguel de Jesús Paredes Maestres 

Contratista 

C.C. 1.129.512.704 de Barranquilla.  

 

 

 

Recibí a satisfacción: 

 

 

Firma 

Jair Lorenzo Marchena De La Hoz 

Supervisor(a) Contrato 7285500 de 2025     

Coordinador formación virtual 
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Evidencias obligaciones responsable línea de producción. 

 

1. Establecer y hacer seguimiento al plan de trabajo y cronograma definido para 
cada uno de los roles a cargo que conlleve al cumplimiento de las metas 
establecidas por la institución, siguiendo orientaciones y lineamientos del grupo 
encargado de la formación virtual desde la Dirección de Formación Profesional. 

 

Envió de plan de trabajo y estado de avance de programas complementarios a supervisor de 
contrato:  
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Envió de plan de trabajo del mes de febrero a contratistas Ecosistema LP Atlántico: 

Plan de trabajo por roles: 
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5 
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2. Responder de manera diaria y oportuna todas las comunicaciones recibidas por 
parte de todos los roles que componen la línea de producción y en general sobre 
los requerimientos emitidos por el responsable del Ecosistema y/o la Dirección de 
Formación Profesional. 

Reunión con evaluadora de contenidos accesibles para dar claridad en hallazgos del CF02 del 
programa manejo tecnológico del cultivo de aguacate  

 
Reunión con validador Jonathan Adié para aclarar inquietudes del proceso y sus asignaciones: 
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Envió de listado de contratados al supervisor de contrato Jair Marchena:  

 
Reunión con Jair Coll para aclarar dudas sobre proceso de asignación y presentación de cuentas 
de cobro 
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Atención a personal contratado para aclarar diferentes inquietudes por los canales de atención 
establecidos: 
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3. Participar en actividades de revisión, retroalimentación y actualización de los 
recursos educativos digitales, generados por los diferentes roles de la línea de 
producción para la validación y aprobación de estos garantizando el 
cumplimiento de los estándares y lineamientos institucionales definidos. 

Reunión de inducción al proceso de la línea de producción para los desarrolladores nuevos:  

 
Segunda reunión de inducción al proceso de la línea de producción para los desarrolladores 
nuevos:  
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Reunión con animadores para asignación de propuesta actualización plantilla de videos del 
ecosistema: 

 
Reunión con desarrolladores para proceso de actualización de repositorio de git hub 
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Cuarta reunión de inducción a los desarrolladores nuevos de la línea:  
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Reunión con evaluadores instruccionales para establecer lineamientos de trabajo para los 
programas pendientes: 
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4. Gestionar los requerimientos necesarios ante las instancias que correspondan 
para el cumplimiento de los planes de trabajo y cronograma establecidos. 

Asignación de actividades al personal contratado: 

 
  



 

15 

 

 
  



 

16 

 

  



 

17 

 

   



 

18 

 

  



 

19 

 

  



 

20 

 

 
  



 

21 

 

   



 

22 

 

   



 

23 

 

  



 

24 

 

Reunión asignación evaluador instruccional Jair Coll: 

 
Reunión de seguimiento avance primera asignación evaluador instruccional Jair Coll 
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Reunión de seguimiento avance asignación Jair Coll: 

 
 
Tercera reunión de seguimiento asignación de Jair Coll: 
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Citar a personal contratado a reunión de apertura con supervisor de contrato: 
 

Reunión de lineamientos para presentación de cuentas de cobro 2025: 



 

27 

 

Envió de correo con información de lineamientos  para presentación de cuentas de cobro 2025: 

  



 

28 

 

Reunión con equipo ecosistema Atlántico para recibir lineamientos para el 2025: 
 

  



 

29 

 

  



 

30 

 

Envió de material para capacitación de desarrolladores nuevos: 
  



 

31 

 

Solicitud de grabación de voces en off a LP Huila: 
Solicitud grabación de voz en off programa complementario BUENAS PRACTICAS AGRICOLAS 
PARA EL CULTIVO DE PLATANO 

 
Solicitud grabación de voz en off programa complementario DESCRIPCION Y FUNCIONAMIENTO 
DEL MOTOR DE COMBUSTION INTERNA A GASOLINA  
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Solicitud de activación de cuenta Sena a contratistas faltantes: 
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5. Gestionar acciones de articulación de los equipos encargados del diseño y 
desarrollo curricular (expertos temáticos) para la disposición de insumos de 
recursos educativos que permitan la producción de estos por parte de los roles de 
la línea de producción. 

Solicitud a LP Huila para apoyo con materiales producido por ellos para agregar a los contenidos 
del programa BUENAS PRACTICAS AGRICOLAS PARA EL CULTIVO DE PLATANO 
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6. Gestionar la entrega oportuna de los diseños curriculares y asignación del equipo 
de expertos temáticos de acuerdo con el Plan de Actualización. 

No aplica para este mes 
 
7. Garantizar que todos los recursos producidos por el equipo de trabajo a cargo 

sean entregados en su versión final, y se encuentren asociados al espacio de 
semilla asignado en el LMS con las respectivas fuentes, emitiendo concepto de 
entrega de “Semilla finalizada” del programa al encargado para validación de 
acuerdo con el procedimiento de desarrollo curricular según el cronograma 
establecido. 

No aplica para este mes 
 
8. Realizar reportes de entrega de avance de programas virtualizados de acuerdo 

con el plan de trabajo consolidado definido por el responsable del Ecosistema de 
recursos educativos y/o la Dirección de Formación Profesional que permitan 
tener el estado actual de la virtualización de recursos y contenidos asociados a 
programas que están en proceso de creación y ejecución. 

No aplica para este mes 
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9. Proponer acciones de mejora en la optimización de recursos o métodos para la producción de 
estos. 

 Envió de solicitud de implementación de formatos de evidencias para el informe mensual de los 
contratistas de la LP Atlántico: 
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10. Participar en las sesiones de trabajo y/o reuniones establecidas por el 
responsable del Ecosistema de recursos educativos y en general por la Dirección 
de Formación Profesional. 

Reunión con supervisor de contrato Jair Marchena: 
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Reunión con equipo audiovisual del ecosistema para establecer lineamientos del 2025: 

 
Reunión equipo de repositorio y ecosistema para actualización y unificación de criterios: 
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39 

 

Reunión con equipo audiovisual del ecosistema nacional: 
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Reunión con Diana responsable LP Tolima para explicarle proceso de solicitud de grabación de 
voces en off: 

 
Segunda sesión de Orientaciones para la elaboración de un diseño curricular:  



 

41 

 

Reunión 2 de lineamientos para equipo instruccional 2025: 
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11. Realizar informes de actividades y demás requeridos por el supervisor y/o la Dirección de 
Formación Profesional, asociados a los avances de las responsabilidades asignadas con el Plan 
de trabajo y cronogramas establecidos. 

 

No aplica para este mes  
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12. Dar cumplimiento con la entrega de productos asignados en los tiempos 
definidos de acuerdo con el plan de trabajo y/o cronograma establecido por el 
responsable del Ecosistema de recursos educativos y/o la Dirección de Formación 
Profesional. 
No aplica para este mes 
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