
                                                                                                                        
 

 

 
 

GTH-F-062 V09 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Floridablanca, 30 de diciembre de 2022 

 
Señor 
RAFAEL NEFTALÍ LIZCANO REYES 
SUPERVISOR CONTRATO No. 3331670 
Asesor Pedagógico Ecosistema RED 
CIDM 
Floridablanca 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 
Mes diciembre del año 2022 

Referencia: No 3331670 del año 2022 
 
Héctor Ariel Vera Jaimes, identificado con la cédula de ciudadanía No. 91.478.098 de Bucaramanga, 
en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro Industrial del Diseño y la Manufactura, 
Floridablanca, 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 un contrato la suma CUARENTA Y CUATRO 
MIILONES SETECIENTOS SETENTA MIL PESOS M/CTE. ($44.770.000). Esta suma será pagada 
por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago proporcional a los días 
ejecutados durante el mes de enero de 2022. b) Diez (10) iguales mensuales por valor de cuatro 
millones setenta mil pesos mete ($4.070.000) cada uno incluido IVA. e) un pago final proporcional 
al tiempo restante de la duración del contrato.. 
 
Plazo: Será hasta el 30 de diciembre de 2022. 
 

OBJETO:  
Prestación de servicios profesionales, como cooperador en seguimiento y apoyo 
administrativo, de carácter temporal, para la gestión de procesos administrativos en el equipo 
de producción que conforma el Ecosistema de Recursos Educativos. 

 
Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 
1. Realizar informes de actividades y 

demás requeridos por el Grupo de la 
Ejecución en la Formación Virtual, 
asociados a los avances de las 
responsabilidades asignadas en 
coherencia con el Plan de Diseño y 
cronogramas de trabajo 

Realización de informe 
solicitado por Gestor de 
Repositorio 

Pantallazos de 
correos y soportes de 
DRIVE 
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2. Dar respuesta oportuna a las 
comunicaciones recibidas por parte de 
todos los roles que componen el 
Ecosistema y en general del Grupo de 
Ejecución de la Formación Virtual de la 
Dirección de Formación Profesional. 

Respuesta a solicitudes 
enviadas a correo electrónico 

Pantallazos de 
correos y respuesta 

3 Apoyar las acciones que se adelantan 
desde el Grupo de Ejecución de la 
Formación Virtual de la Dirección de 
Formación Profesional, encaminadas a 
la planeación, ejecución y 
fortalecimiento de la formación virtual. 

Se realiza revisión de semillas 
en plataforma LMS 

Capturas de pantalla 
e informe 

4 Dar cumplimiento de entrega de 
acuerdo con el cronograma de trabajo 
establecido por el responsable del 
equipo o Líder del Ecosistema de 
recursos educativos 

Se realiza contestación de los 
requerimientos en el tiempo 
solicitado 

Capturas de pantalla 

5 Secundar el proceso de control, 
seguimiento y verificación a labores y 
tiempos establecidos a cada rol del 
equipo de diseño y desarrollo de 
recursos educativos digitales, 
verificando el cumplimiento de los 
cronogramas establecidos. reportar 
cualquier novedad a las instancias que 
correspondan para evitar atrasos en el 
plan de trabajo mensual. 

N/A N/A 

6 Reportar oportunamente novedades de 
incumplimientos por parte de los roles 
asignados para realizar el procesos de 
control, seguimiento y verificación de 
labores. 

N/A N/A 

7 Disponer espacios en el repositorio 
local para el desarrollo de actividades y 
entrega de archivos por parte del 
equipo de producción de recursos 
educativos digitales, así como reportar 
los mismos al responsable del equipo. 

Se realiza solicitud de 
espacios en el archivo 
compartido DRIVE, para 
nuevas semillas 
complementarias y tituladas, 
según solicitudes 

Capturas de pantalla 
– Archivo de Semillas 
LMS 

8 Verificar que los componentes 
formativos elaborados cumplan con las 
propuestas de contenido y diseño 
instruccional entregados inicialmente, 
previo a su publicación en el LMS. 

Se realiza verificación de las 
emillas, de cada uno de los 
componentes previo a la 
publicación en el LMS 

Capturas de pantalla 
e Informe 

9 Verificar por medio de aplicación de 
listas de chequeo establecidas, la 
documentación inicial entregada por el 

Se realiza verificación de las 
solicitudes enviadas y 
cargadas en el DRIVE 

Pantallazos de 
archivo Hallazgos de 
DRIVE 
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equipo de contenidos instruccional 
antes de ser asignada a equipo de 
producción. 

10 Verificar por medio de aplicación de 
listas de chequeo establecidas, la 
documentación final que será 
entregada para proceso de vinculación 
en LMS. 

Se realiza lista de chequeo de 
los cursos semillas solicitados 
y se entregan las acotaciones. 

Capturas de pantalla 
de actividad 
realizada, y URL de 
los videos soporte. 

11 Realizar validaciones de funcionalidad 
de recursos educativos digitales en 
repositorio local, aplicando listas de 
chequeo y teniendo en cuenta métricas, 
estándares y lineamientos establecidos 
por el Grupo de Ejecución en la 
Formación virtual . 

Se realiza a traves de la 
plataforma LMS, la revisión 
de los cursos virtuales 
solicitados. 

Capturas de pantalla 
de actividad 
realizada, y URL de 
los videos soporte. 

12 Cargar y/o actualizar contenidos (textos 
planos, imágenes, videos) en formato 
HTML de los recursos educativos 
digitales asociados a un programa de 
formación virtual o distancia, 
atendiendo estándares y lineamientos 
institucionales definidos. 

Se realiza la verificación de la 
funcionalidad y de los 
enlaces. 

Capturas de pantalla 
de actividad 
realizada, y Archivo 
de URL de los videos 
soporte. 

13 Reportar y hacer seguimiento de 
novedades sobre el proceso de revisión 
de los recursos asignados en los 
formatos y conductos dispuestos para 
ello. 

Se reporta y cargta la 
información de los hallazgos 
enviados o reportados en el 
archivo de hallazgos y se hace 
seguimiento 

Captura de Pantalla 
SKYPE - supervisora 

 
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.        
2.        

 
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. 7859744755 de SOI Planilla de noviembre de 2022. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto 
Ley Antitrámites”) 

Declaración bajo la gravedad de juramento. 

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 
SI____NO_X_ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se 
encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º 
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y 
hacer la gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia 
frente a la ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la 
gestión.  

Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar documentado 
y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de 
cobro.  

Evidencias en (18) folios 

Cordialmente,  

Firma 
Héctor Ariel Vera Jaimes 
Contratista 
C.C. No. 91.478.098.

Recibí a satisfacción: 

Firma 
RAFAEL NEFTALÍ LIZCANO REYES 
Supervisor Contrato 3331670 de 2022  
Asesor Pedagógico Ecosistema RED 
CIDM 
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Evidencia 1- Seguimiento en SKYPE de avances de programas 
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Evidencia 2- Seguimiento de semillas y cargue en DRIVE – AGOSTO .SEPTIEMBRE 

Solicitud nueva semilla complementaria2021-2022 
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Solicitud nueva semilla titulada 2021-2022 
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Evidencia 3- Soporte de revisión 70% programas virtualizados 

 

 

 



EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL 01 AL 30 DE DICIEMBRE DE 2022 

 

Página 6 de 11 
 

 

 

 

  



EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL 01 AL 30 DE DICIEMBRE DE 2022 

 

Página 7 de 11 
 

 

 

 

 



EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL 01 AL 30 DE DICIEMBRE DE 2022 

 

Página 8 de 11 
 

 

 

 

 



EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL 01 AL 30 DE DICIEMBRE DE 2022 

 

Página 9 de 11 
 

 

 

 

 



EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL 01 AL 30 DE DICIEMBRE DE 2022 

 

Página 10 de 11 
 

 

 

 

 

 

 



EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL 01 AL 30 DE DICIEMBRE DE 2022 

 

Página 11 de 11 
 

 

 

 

 

FIRMA 
 
 
HÉCTOR ARIEL VERA JAIMES 
CONTRATISTA 
C.C.91478098  
CONTRATO No. 3331670 DE 2022 
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INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN  
CONTRATACIÓN DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES 

___________________________________________________________________________ 

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3331670 - 2022 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: Héctor Ariel Vera Jaimes 

IDENTIFICACIÓN DEL CONTRATISTA: CC. 91478098 Bucaramanga 

OBJETO DEL CONTRATO: Prestación de servicios profesionales, como cooperador en 
seguimiento y apoyo administrativo, de carácter temporal, para la gestión de procesos 
administrativos en el equipo de producción que conforma el Ecosistema de Recursos 
Educativos. 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: 

1. Realizar informes de actividades y demás requeridos por el Grupo de la Ejecución en la
Formación Virtual, asociados a los avances de las responsabilidades asignadas en
coherencia con el Plan de Diseño y cronogramas de trabajo

2. Dar respuesta oportuna a las comunicaciones recibidas por parte de todos los roles que
componen el Ecosistema y en general del Grupo de Ejecución de la Formación Virtual de la
Dirección de Formación Profesional.

3. Apoyar las acciones que se adelantan desde el Grupo de Ejecución de la Formación Virtual
de la Dirección de Formación Profesional, encaminadas a la planeación, ejecución y
fortalecimiento de la formación virtual.

4. Dar cumplimiento de entrega de acuerdo con el cronograma de trabajo establecido por el
responsable del equipo o Líder del Ecosistema de recursos educativos

5. Secundar el proceso de control, seguimiento y verificación a labores y tiempos
establecidos a cada rol del equipo de diseño y desarrollo de recursos educativos digitales,
verificando el cumplimiento de los cronogramas establecidos. reportar cualquier novedad
a las instancias que correspondan para evitar atrasos en el plan de trabajo mensual.

6. Reportar oportunamente novedades de incumplimientos por parte de los roles asignados
para realizar el procesos de control, seguimiento y verificación de labores.

7. Disponer espacios en el repositorio local para el desarrollo de actividades y entrega de
archivos por parte del equipo de producción de recursos educativos digitales, así como
reportar los mismos al responsable del equipo.
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CONTRATACIÓN DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES 
___________________________________________________________________________ 
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8. Verificar que los componentes formativos elaborados cumplan con las propuestas de
contenido y diseño instruccional entregados inicialmente, previo a su publicación en el
LMS.

9. Verificar por medio de aplicación de listas de chequeo establecidas, la documentación
inicial entregada por el equipo de contenidos instruccional antes de ser asignada a equipo
de producción.

10. Verificar por medio de aplicación de listas de chequeo establecidas, la documentación
final que será entregada para proceso de vinculación en LMS.

11. Realizar validaciones de funcionalidad de recursos educativos digitales en repositorio local,
aplicando listas de chequeo y teniendo en cuenta métricas, estándares y lineamientos
establecidos por el Grupo de Ejecución en la Formación virtual .

12. Cargar y/o actualizar contenidos (textos planos, imágenes, videos) en formato HTML de los
recursos educativos digitales asociados a un programa de formación virtual o distancia,
atendiendo estándares y lineamientos institucionales definidos.

13. Reportar y hacer seguimiento de novedades sobre el proceso de revisión de los recursos
asignados en los formatos y conductos dispuestos para ello.

LUGAR DE EJECUCIÓN:   ____Autopista Floridablanca Km. 6 N° 50-33__ _______ 

PLAZO DE EJECUCIÓN:       330 días 

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO:   01 DE FEBRERO DE 2022 

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO:     30 DE DICIEMBRE DE 2022 

VIGENCIA DEL CONTRATO: 30 DE DICIEMBRE DE 2022. 

VALOR DEL CONTRATO: $44.770.000. 

SUPERVISOR: RAFAEL NEFTALI LIZCANO REYES 

IDENTIFICACIÓN DEL SUPERVISOR: CC: 88.205.969. 

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO    X 
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     ACTAS No. TIEMPO CAUSALES 

BALANCE FINANCIERO: 

Valor total del contrato $ 44.770.000. 
Valor Ejecutado $ 44.770.000. 

Saldo de pendiente de cancelar al 
contratista $0. 

Saldo a liberar $0. 

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS: 

SE REALIZO LA CREACIÓN DE SEMILLAS ASIGNADAS. 

SE ELABORARON 69 VIDEOS DE REVISIONES DE SEMILLAS DE PROGRAMAS. 

SE ELABORARON 42 REGISTROS DE HALLAZGOS DE PROGRAMAS. 

SE REALIZO PARTICIAPACIÓN EN ACTIVIDADES Y REUNIONES DEL ÁREA DE PRODUCCIÓN. 

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

SANCIONES:       SI___    NO   X 

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL:   SI X   NO__ 

GRADO DE SATISFACCIÓN:   EXCELENTE__    BUENO__   REGULAR__   INSUFICIENTE__ 

Atentamente, 

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO 

Se dio cumplimiento a las obligaciones específicas del contratista.

X

RAFAEL NEFTALÍ LIZCANO REYES
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