
 
 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
                                                                         Ciudad y fecha: Floridablanca 31 de agosto de 2022
  
 
Señor (a) 
RAFAEL NEFTALI LIZCANO REYES 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 3329768                                                       
INSTRUCTOR GRADO 17 
Centro Industrial del Diseño y la Manufactura 
Floridablanca, Santander 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes 08 del año 2022 

Referencia: No 3329768  del año 2022 
 
YENNY PATRICIA ULLOA VILLAMIZAR, identificado con la cédula de ciudadanía No. 37510327 de 
Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en CENTRO INDUSTRIAL DEL DISEÑO Y 
LA MANUFACTURA DE FLORIDABLANCA, en cumplimiento del Contrato de Prestación de 
Servicios de la referencia, a continuación presento el Informe de actividades realizadas en el mes 
de agosto de 2022, mes objeto de cobro.  
 

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de cuarenta y 
cuatro millones setecientos setenta mil pesos mcte ($44.770.000). Esta suma será pagada 
por el SENA al contratista de la siguiente manera: a). un primer pago proporcional al tiempo 
ejecutado a partir del inicio dispuesto en Secop ii  b) pagos iguales mensuales por valor de 
cuatro millones setenta mil pesos mcte ($4.070.000) cada uno. c) un pago final proporcional 
al tiempo restante de la duración del contrato.  

 
 
Plazo: Será hasta el 30 de diciembre de 2022. 
 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)  
Prestar los servicios profesionales de carácter temporal como responsable de validar 
contenidos producidos por el Ecosistema y garantizar disponibilidad de los mismos en 
LMS y Aplicación Web de consulta de recursos educativos digitales para programas 
bajo modalidad virtual y a distancia del SENA. 

 
 
 
Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del 
siguiente cuadro)  
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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 
responsabilidad
es asignadas en 
coherencia con 
el Plan de 
diseño y 
cronogramas de 
trabajo.   
 

    
Gestionar a través de 
trello e informe de 
entrega de las 
asignaciones, la 
validación y 
aprobación de las 
mismas, de los 
siguientes programas 
educativos.  
 
 
 

 
https://trello.com/b/Gr7v1JdZ/2021-
plan-de-trabajo-sena 
 
CF2 - 22230046 Identificación de procesos 
productivos con criterios de sostenibilidad 
(2) 
 
CF3 631102 Comercio de productos 
sostenibles 
 
CF1 - Técnico 133303 Servicios 
comerciales y financieros (9) 
 
723179 CF11 - Gestión agroempresarial 
 
CF2 21720185 Implementación de auditoría 
técnica en continuidad y resiliencia 
 
  

2 Dar respuesta 
oportuna a las 
comunicaciones 
recibidas por 
parte de todos 
los roles que 
componente el 
ecosistema y en 
general del 
grupo de 
ejecución de la 
formación 
virtual de la 
dirección de 
formación 
profesional. 

 

 
Se gestionaron los 
temas de ajustes y se 
publicaron y atendieron 
las necesidades en 
cuanto a 
diligenciamiento de 
créditos y otros 
recursos o elementos 
necesarios para el 
trabajo de validación 
de contenidos 
digitales, de los 
componentes en los 
diferentes equipos a 
través de los grupos 
virtuales para cada 
programa en Skype y 
Trello. En Excel.  

https://web.skype.com/ 
 
https://trello.com/b/PSxeX7S9/dise%C3%B1
ador-web 
 
 
 
 
 

3 Apoyar las 
acciones que se 
adelantan desde 
el grupo de 
ejecución de la 
formación 
virtual de la 
dirección de 
formación 

Revisar, realizar y 
aprobar contenidos y 
diseños vinculados en 
drive, los documentos 
word, documentos Di, 
anexos y descargables 
de los componentes de 
los siguientes 
Hallazgos programas:  
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profesional, 
encaminadas a 
la planeación, 
ejecución y 
fortalecimiento 
de la formación 
virtual.   
   

 
CF2 - 22230046 
Identificación de 
procesos productivos 
con criterios de 
sostenibilidad (2) 
 
CF3 631102 Comercio 
de productos 
sostenibles 
 
CF1 - Técnico 133303 
Servicios comerciales 
y financieros (9) 
 
723179 CF11 - Gestión 
agroempresarial 
 
CF2 21720185 
Implementación de 
auditoría técnica en 
continuidad y 
resiliencia 
 

 
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/15
BHDgIf1g2H3HCGSthqRR4x6G5vfLVaB 
 
 
 
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1c
ckmyBKAo9M4coOTc3lfSYFEFsKHRkov 
 
 
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1v
2eWadX0XbLz4ISh9U_K3QXo9egAdf-N 
 
 
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1j
Ap_wpjyjZe637unZ2nuCocLc3_m_jlz 
 
 
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1a
BeoOiHXQctT8xX4gEjFsegY8NWd7ADi 
 
 

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.  

 

Realizar el 
diligenciamiento de la 
cuenta de cobro, el 
pago de seguridad 
social, y dar 
cumplimiento con las 
asignaciones en las 
fechas estipuladas en 
trello y obtener la 
aprobación del líder de 
equipo y de supervisor 
de contrato.   
 
Y participar de las 
reuniones citadas por 
el líder de equipo, líder 
de grupo ó personal 
directivo y a 
capacitación del 
SENA. Se diligenciaron 
los formularios de 
asistencia.  
 

 
 
https://contratistas.sena.edu.co/WPContrati
staGenerarPlanilla.aspx 
 

5 Realizar 
validaciones de 

Diligenciar y entregar 
las plantilas para 
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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.   
 

 

validación de 
contenidos digitales 
aplicando listas de 
chequeo hasta dejarlas 
aprobadas en trello.  
 
CF2 - 22230046 
Identificación de 
procesos productivos 
con criterios de 
sostenibilidad (2) 
 
CF3 631102 Comercio 
de productos 
sostenibles 
 
CF1 - Técnico 133303 
Servicios comerciales 
y financieros (9) 
 
723179 CF11 - Gestión 
agroempresarial 
 
CF2 21720185 
Implementación de 
auditoría técnica en 
continuidad y 
resiliencia 
 

 
 
 
 
 
https://trello.com/c/mA3FbStT/533-cf2-
22230046-identificaci%C3%B3n-de-
procesos-productivos-con-criterios-de-
sostenibilidad-2 
 
 
https://trello.com/c/DbSbLZ4d/650-cf3-
631102-comercio-de-productos-sostenibles 
 
 
https://trello.com/c/JN6iGM1j/697-cf1-
t%C3%A9cnico-133303-servicios-
comerciales-y-financieros-9 
 
https://trello.com/c/QHJQJyvR/656-723179-
cf11-gesti%C3%B3n-agroempresarial 
 
https://trello.com/c/bM78j93E/720-cf2-
21720185-implementaci%C3%B3n-de-
auditor%C3%ADa-t%C3%A9cnica-en-
continuidad-y-resiliencia 
 
 
 

6 Realizar la 
retroalimentació
n a los autores 
de los recursos 
elaborados, para 
proceder a 
realizar cambios 
pertinentes.  

    

Revisar los ajustes 
realizados por parte de 
los diseñadores y 
maquetadores en la 
red, y dar aprobación a  
 
CF2 - 22230046 
Identificación de 
procesos productivos 
con criterios de 
sostenibilidad (2) 
 
CF3 631102 Comercio 
de productos 
sostenibles 
 
CF1 - Técnico 133303 
Servicios comerciales 
y financieros (9) 
 

 
 
 
 
 
https://ecored-
sena.github.io/CF2_22230046_IDENTIFICACIO
N_PROCESOS_PRODUCTIVOS/#/ 
 
 
https://ecored-
sena.github.io/CF3_631102_Comercio_
Productos_Sostenibles/#/ 
 
https://ecored-
sena.github.io/CF1_133303_SERVICIO
S_COMERCIALES_FINANCIEROS/#/ 
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723179 CF11 - Gestión 
agroempresarial 
 
 
CF2 21720185 
Implementación de 
auditoría técnica en 
continuidad y 
resiliencia 
 

https://ecored-
sena.github.io/GESTION_AGROEMPRE
SARIAL_CF11/#/ 
 
https://ecored-
sena.github.io/CF2_21720185_AUDITO
RIA_TECNICA_CONTINUIDAD_Y_RES
ILIENCIA/#/ 
 

7 Verificar y 
validar la 
correspondencia 
entre los textos 
de los 
componentes 
formativos 
entregados por 
equipo de 
contenido 
instruccional y 
aquellos 
implementados 
en los recursos 
multimedia 
antes de ser 
publicados en el 
LMS. 

 

Verificar que los 
documentos de cada 
componente fuentes y 
sena fuentes queden 
correctamente bajo los 
lineamientos de 
alcance de calidad 
dado en las listas de 
chequeo.  

No se realizaron estas actividades en este 
periodo 

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

 

Se informaron las 
novedades en la  
Plataforma de Trello  
 
 

https://trello.com/eddsena 

9 Empaquetar 
archivos fuentes 
y ejecutables de 
los recursos y el 
registro de 
inventario y 
carga de 

Archivos Este mes no se realizaron estas funciones. 
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recursos en 
aplicación web 
de imágenes, 
PDFs, OVAs, 
videos, etc, para 
ser entregado al 
equipo de 
repositorio. 

 
10 Relacionar 

metadatos 
institucionales 
en el repositorio 
o donde se 
disponga desde 
el grupo de 
ejecución en la 
formación 
virtual. 

 

 
Metadatos 
 
 

 
Este mes no se realizaron estas funciones. 

11 Vincular los 
recursos 
digitales en la 
plataforma LMS 
correspondiente
s a los 
diferentes 
programas bajo 
modalidad 
virtual o 
distancia, 
coherentes con 
estándares y 
lineamientos 
establecidos por 
la institución.  

Vincular recursos en 
lms 
 

Este mes no se realizaron estas funciones. 
 
 

12 Cargar y/o 
actualizar 
contenidos 
(textos planos, 
imágenes, 
videos) en 
formato HTML 
de los recursos 
educativos 
digitales 
asociados a un 

Actualizar contenidos 
en html  
 
 

Este mes no se realizaron estas funciones. 
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programa de 
formación 
virtual o a 
distancia 
atendiendo 
estándares y 
lineamientos 
institucionales 
definidos. 

 
13 Carga de 

recursos 
producidos y 
demás 
solicitando en 
aplicativo web 
de recursos del 
ecosistema. 

Cargas en web  Este mes no se realizaron estas funciones. 

    
 
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. 9437696030 al mes de julio del año 2022 Aportes en Línea. (Decreto 
Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
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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 
YENNY PATRICIA ULLOA VILLAMIZAR 
Contratista 
C.C. No.37510327  
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
RAFAEL NEFTALI LIZCANO REYES 
Supervisor(a) Contrato 3329768 de 2022     
Instructor Grado 17 
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EVIDENCIA DOCUMENTALES DEL MES DE AGOSTO DE 2022 
- CONTRATO No.	3329768   – YENNY PATRICIA ULLOA VILLAMIZAR 

 
EVIDENCIA 1 – Dar cumplimiento de entrega de acuerdo con el cronograma de trabajo 
establecido por el responsable del equipo o Líder del ecosistema de recursos 
educativos.. 
 
Gestionar a través de trello e informe de entrega de las asignaciones, la validación y aprobación de 
las mismas, de los siguientes programas educativos.  
 
CF2 - 22230046 Identificación de procesos productivos con criterios de sostenibilidad (2) 
 
CF3 631102 Comercio de productos sostenibles 
 
CF1 - Técnico 133303 Servicios comerciales y financieros (9) 
 
723179 CF11 - Gestión agroempresarial 
 
CF2 21720185 Implementación de auditoría técnica en continuidad y resiliencia 
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EVIDENCIA 2 – 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 gestionaron los temas de ajustes y se publicaron y atendieron las necesidades en cuanto a 
diligenciamiento de créditos y otros recursos o elementos necesarios para el trabajo de validación 
de contenidos digitales, de los componentes en los diferentes equipos a través de los grupos 
virtuales para cada programa en Skype y Trello. 
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EVIDENCIA 3 – Realizar la retroalimentación a los autores de los recursos elaborados, 
para proceder a realizar cambios pertinentes. 
 
Revisar, realizar y aprobar contenidos y diseños vinculados en drive, los documentos word, 
documentos Di, anexos y descargables de los componentes de los siguientes programas:  
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EVIDENCIA 4 – Verificar y validar la correspondencia entre los textos de los componentes 
formativos entregados por equipo de contenido instruccional y aquellos implementados 
en los recursos multimedia antes de ser publicados en el LMS. 

Realizar el diligenciamiento de la cuenta de cobro, el pago de seguridad social, y dar 
cumplimiento con las asignaciones en las fechas estipuladas en trello y obtener la 
aprobación del líder de equipo y de supervisor de contrato.   
 
Y participar de las reuniones citadas por el líder de equipo, líder de grupo ó personal 
directivo y a capacitación del SENA. Se diligenciaron los formularios de asistencia.  
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EVIDENCIA 5 – Reportar novedades sobre el proceso de revisión de los recursos 
asignados en los formatos y conductos dispuestos para ello. 
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EVIDENCIA 6 – Vincular los recursos digitales en la plataforma LMS correspondientes a 
los diferentes programas bajo modalidad virtual o distancia, coherentes con estándares 
y lineamientos establecidos por la institución, reuniones. 
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FIRMA 
YENNY PATRICIA ULLOA VILLAMIZAR 
C.C.37.510.327 
CONTRATO No.  3329768 


