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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Floridablanca, 30 de diciembre de 2022 

 
Señor (a) 
Rafael Neftali Lizcano Reyes 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 3506437 
Cargo del supervisor INSTRUCTOR GRADO 17 
Dependencia Centro Industrial del Diseño y la Manufactura 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 
Mes diciembre (12) del año 2022 

Referencia: No 3506437 del año 2022 
 
Lina Marcela Pérez Manchego, identificada con la cédula de ciudadanía No. 1098654987 de 
Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Industrial del Diseño y la 
Manufactura, 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 treinta y ocho millones 
seiscientos sesenta y cinco mil pesos mcte ($38.665.000). 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) nueve (9) pagos iguales mensuales por valor de cuatro millones 
setenta mil pesos mcte ($4.070.000) cada uno incluido IVA. 
 
Plazo: Será hasta el 30 de diciembre de 2022. 
 

OBJETO:  
Prestar los servicios profesionales de carácter temporal como ilustrador y diseñador gráfico 
para el diseño de contenidos audiovisuales, piezas gráficas y diferentes elementos multimedia 
que sean necesarios para la elaboración de los diferentes componentes formativos y demás 
requeridos en el desarrollo de los programas de formación virtual y a distancia de la institución. 

 
Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del 
siguiente cuadro)  
 

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 

Se realizó el informe mensual 
de actividades. 

Documento de Gestión Contractual.  
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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 
la Formación Virtual de la 
Dirección de Formación 
Profesional.  

Se participó en las reuniones 
del equipo de producción 
audiovisual. 

 

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.  

No aplica No aplica 

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 realizan las entregas 
asignadas. 

https://trello.com/b/8k1Gqlx6/sena2
022-
audiovisual?filter=member:linamarc
elaperez2 

https://trello.com/b/1KHfb6xp/2022-
dise%C3%B1o-y-desarrollo-
red?filter=member:linamarcelapere
z2 

5 Revisar contenido de 
componentes formativos. 

1. Revisión de contenido 
CF2 51240095 
English Does Work - 
Level 9 

2. Revisión de contenido 
CF3 51240095 
English Does Work - 
Level 9 

3. Revisión de contenido 
CF1 51240097 
English Does Work - 
Level 11 

4. Revisión de contenido 
CF1 51240096 
English Does Work - 
Level 10 (2) 

5. Validación de 
contenido CF2 
51240096 English 
Does Work - Level 10 
(2) 

6. Validación de 
contenido CF2 
51240097 English 
Does Work - Level 11 

https://trello.com/c/rloA9Lqj 

https://trello.com/c/EabbBH37 

https://trello.com/c/acK8q6fI 

https://trello.com/c/F78Cdtwb 

https://trello.com/c/Cm46KnoJ 

https://trello.com/c/S5RHIxUe 

https://trello.com/c/zLJuemVo 

https://trello.com/c/9lYhmL6Y 

 

 

https://trello.com/b/8k1Gqlx6/sena2022-audiovisual?filter=member:linamarcelaperez2
https://trello.com/b/8k1Gqlx6/sena2022-audiovisual?filter=member:linamarcelaperez2
https://trello.com/b/8k1Gqlx6/sena2022-audiovisual?filter=member:linamarcelaperez2
https://trello.com/b/8k1Gqlx6/sena2022-audiovisual?filter=member:linamarcelaperez2
https://trello.com/b/1KHfb6xp/2022-dise%C3%B1o-y-desarrollo-red?filter=member:linamarcelaperez2
https://trello.com/b/1KHfb6xp/2022-dise%C3%B1o-y-desarrollo-red?filter=member:linamarcelaperez2
https://trello.com/b/1KHfb6xp/2022-dise%C3%B1o-y-desarrollo-red?filter=member:linamarcelaperez2
https://trello.com/b/1KHfb6xp/2022-dise%C3%B1o-y-desarrollo-red?filter=member:linamarcelaperez2
https://trello.com/c/rloA9Lqj
https://trello.com/c/EabbBH37
https://trello.com/c/acK8q6fI
https://trello.com/c/F78Cdtwb
https://trello.com/c/Cm46KnoJ
https://trello.com/c/S5RHIxUe
https://trello.com/c/zLJuemVo
https://trello.com/c/9lYhmL6Y
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7. Validación de 
contenido CF1 
51240098 English 
Does Work - Level 12 

8. Validación de 
contenido CF3 
51240097 English 
Does Work - Level 11 
(3) 

6 Locuciones 1. Locución 51240096 
English Does Work - Level 
10 (2) CF1 (DI) How is 
everything going to be 
like? / ¿Cómo va a ser 
todo? 

2. LOCUCIÓN para video 
51240098 English Does 
Work - Level 12 (2) CF2 
(DI) "Pronunciation vowels 

3. LOCUCIÓN 51240099 
English Does Work - Level 
13 CF3 (DI) Reporting 
Verbs 

4. LOCUCIÓN Y 51240099 
English Does Work - Level 
13 CF 3 (DI) Rhetorical 
devices 

5. LOCUCIÓN 51240099 
English Does Work - Level 
13 CF 3 (DI) Using our 
speech to convince others 

6. LOCUCIÓN 51240097 
English Does Work - Level 
11 CF 3 (DI) Debating in 
the set 

7. Revisión y locución audios 
51240098 English Does 
Work - Level 12 (2) CF's 
Revisión material técnico 
de componentes 

8. Revisión y locución audios 
51240097 English Does 
Work - Level 11 CF's (DI) 
Revisión contenido 
técnico del componente 

9. Locución 331700 
Mecánica Dental CF10 
(DI) Proceso de diseño y 
elaboración 1 (análogo) : 
Paralerizado 
 

https://trello.com/c/UvqL12lI 

https://trello.com/c/m9aodLTk 

https://trello.com/c/uo3boQoG 

https://trello.com/c/gSqDlPOL 

https://trello.com/c/AilIZFAm 

https://trello.com/c/gJsxcj5Z 

https://trello.com/c/DnEkJmdX 

https://trello.com/c/DjqrUeLJ 

https://trello.com/c/PUaey5CH 

 

 

7 Revisión gráficos y videos 1. REVISIÓN GRÁFICOS Y 
VIDEOS DEL 

https://trello.com/b/8k1Gqlx6/2022-
audiovisual-

https://trello.com/c/UvqL12lI
https://trello.com/c/m9aodLTk
https://trello.com/c/uo3boQoG
https://trello.com/c/gSqDlPOL
https://trello.com/c/AilIZFAm
https://trello.com/c/gJsxcj5Z
https://trello.com/c/DnEkJmdX
https://trello.com/c/DjqrUeLJ
https://trello.com/c/PUaey5CH
https://trello.com/b/8k1Gqlx6/2022-audiovisual-sena?filter=member:linamarcelaperez2
https://trello.com/b/8k1Gqlx6/2022-audiovisual-sena?filter=member:linamarcelaperez2
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PROGRAMA English 
Does Work 

sena?filter=member:linamarcelaper
ez2 

8 Dar solución a hallazgos 
indentificados en la 
revisión de los recursos 
elaborados.  

Se realizan los ajustes a los 
hallazgos dados durante la 
revisión 

 

 
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. 9443178434 de planilla, operador Aportes en línea y periodo 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 veinticuatro (24) folios 
 
 

https://trello.com/b/8k1Gqlx6/2022-audiovisual-sena?filter=member:linamarcelaperez2
https://trello.com/b/8k1Gqlx6/2022-audiovisual-sena?filter=member:linamarcelaperez2
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Cordialmente,  
 
 
Lina Marcela Pérez Manchego 
Contratista 
C.C. No. 1098654987 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
Rafael Neftali Lizcano Reyes 
Supervisor(a) Contrato 3506437 de 2022     
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EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO 1 AL 30 DE DICIEMBRE DE 2022 

CONTRATO No. 3506437– LINA MARCELA PEREZ MANCHEGO 

1 EVIDENCIA locución  51240096 English Does Work - Level 10 (2) CF1 (DI) How is everything going to be like? / ¿Cómo 
va a ser todo? 

 

 

https://trello.com/c/UvqL12lI 

https://trello.com/c/UvqL12lI
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2 EVIDENCIA locución 51240098 English Does Work - Level 12 (2) CF2 (DI) "Pronunciation vowels 

 

 

 

https://trello.com/c/m9aodLTk 
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3 EVIDENCIA locución 51240099 English Does Work - Level 13 CF3 (DI) Reporting Verbs 

 

 

https://trello.com/c/uo3boQoG 
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4 EVIDENCIA locución 51240099 English Does Work - Level 13 CF 3 (DI) Rhetorical devices 

 

 

 

https://trello.com/c/gSqDlPOL 
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5 EVIDENCIA locución 51240099 English Does Work - Level 13 CF 3 (DI) Using our speech to convince others 

 

 
https://trello.com/c/AilIZFAm 
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6 EVIDENCIA LOCUCIÓN 51240097 English Does Work - Level 11 CF 3 (DI) Debating in the set 

 

 

https://trello.com/c/gJsxcj5Z 
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7 EVIDENCIA revisión y locución audios 51240098 English Does Work - Level 12 (2) CF's Revisión material técnico de 
componentes  

 

 

https://trello.com/c/DnEkJmdX 
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8 EVIDENCIA revisión y locución audios 51240097 English Does Work - Level 11 CF's (DI) Revisión contenido técnico del 
componente 

 

 

https://trello.com/c/DjqrUeLJ 
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9  EVIDENCIA locución 331700 Mecánica Dental CF10 (DI) Proceso de diseño y elaboración 1 (análogo) : Paralerizado 

  

 

https://trello.com/c/PUaey5CH 
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10 EVIDENCIA validación de contenido y locución de audios CF2 51240095 English Does Work - Level 9 

  

https://trello.com/c/rloA9Lqj 
 

11 EVIDENCIA validación de contenido CF3 51240095 English Does Work - Level 9 

 

https://trello.com/c/EabbBH37 

https://trello.com/c/rloA9Lqj


Página 11 de 24 
 

12 EVIDENCIA validación de contenido CF1 51240097 English Does Work - Level 11 

 

https://trello.com/c/acK8q6fI 
 
 

13 EVIDENCIA validación de contenido CF1 51240096 English Does Work - Level 10 (2) 

 
https://trello.com/c/F78Cdtwb 

 
  

https://trello.com/c/F78Cdtwb
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14 EVIDENCIA validación de contenido CF2 51240096 English Does Work - Level 10 (2) 

 

 

https://trello.com/c/Cm46KnoJ 

 

15 EVIDENCIA validación de contenido CF2 51240097 English Does Work - Level 11 

 
https://trello.com/c/S5RHIxUe 

 

https://trello.com/c/Cm46KnoJ
https://trello.com/c/S5RHIxUe
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16 EVIDENCIA validación de contenido CF1 51240098 English Does Work - Level 12 

 

https://trello.com/c/zLJuemVo  

https://trello.com/c/zLJuemVo
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17 EVIDENCIA REVISIÓN GRÁFICOS Y VIDEOS DEL PROGRAMA English Does Work, 921200 Supervisión de sistemas de 
agua y saneamiento, 222319 Prevención y control ambiental, 233107 Tratamiento de riesgos de ciberseguridad en la 

micro, pequeña y mediana empresa, 233107 Tratamiento de riesgos de ciberseguridad en la micro, pequeña y 
mediana empresa, 33130213 Acompañamiento Psicosocial Programa Mi Familia, 226245 Gestión de la Seguridad y 

Salud en el trabajo 
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https://trello.com/b/8k1Gqlx6/2022-audiovisual-sena
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18 EVIDENCIA validación de contenido CF3 51240097 English Does Work - Level 11 (3) 

 

https://trello.com/c/9lYhmL6Y 

 

 

https://trello.com/c/9lYhmL6Y
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CONTRATO  No. 3506437 del año 2022 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: Lina Marcela Pérez Manchego 

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: cédula de ciudadanía No. 1098654987 

OBJETO DEL CONTRATO: prestar los servicios profesionales de carácter temporal como ilustrador 

y diseñador gráfico para el diseño de contenidos audiovisuales, piezas gráficas y diferentes 

elementos multimedia que sean necesarios para la elaboración de los diferentes componentes 

formativos y demás requeridos en el desarrollo de los programas de formación virtual y a distancia 

de la institución. 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: 

- 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. 

- Dar respuesta oportuna a las comunicaciones recibidas por parte de todos los roles que 

componen el Ecosistema y en general del Grupo de la Formación Virtual de la Dirección de 

Formación Profesional. 

- 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. 

- Dar cumplimiento de entrega de acuerdo con el cronograma de trabajo establecido por el 

responsable del equipo o Líder del Ecosistema de Recursos educativos. 

- Elaborar propuesta gráfica para la diagramación de contenidos asociados a los 

componentes formativos para programas bajo modalidad virtual y distancia, asignados en 

el plan de trabajo, atendiendo métricas, estándares y lineamientos institucionales 

definidos. 

- Construcción storyboard para la producción de recursos audiovisuales y/o interactivos 

asignados en el plan de trabajo. 

- Diseñar piezas gráficas coherentes a los storyboards elaborados y a los formatos 

instruccionales entregados, para la elaboración de recursos educativos, asignados en el 

plan de trabajo, atendiendo métricas, estándares y lineamientos institucionales definidos. 
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LUGAR DE EJECUCIÓN:   ____Autopista Floridablanca Km. 6 N° 50-33__ _______ 

PLAZO DE EJECUCIÓN:     9 meses y 14 días (284 días) 

 

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO:   16  DE MARZO DE 2022 

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO: 30 DE DICIEMBRE DE 2022 

VIGENCIA DEL CONTRATO: desde el 16 de marzo de 2022 hasta el 30 de diciembre de 2022 

VALOR DEL CONTRATO: treinta y ocho millones seiscientos sesenta y cinco mil pesos mcte 

($38.665.000).  

SUPERVISOR: Rafael Neftali Lizcano Reyes 

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: C.C. 88.205.969                                                                                

SUSPENSIONES  Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO_X_ 

     ACTAS No. TIEMPO  CAUSALES 

   

   

 

BALANCE FINANCIERO: 

 

Valor  total del contrato  $38.665.000 

Valor Ejecutado $38.665.000 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $0 

Saldo a liberar $0 
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PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS  

Diseño de 40 piezas gráficas coherentes a los storyboards elaborados y a los formatos 

instruccionales entregados, para la elaboración de recursos educativos. 

Construcción de 38 storyboards para la producción de recursos audiovisuales y/o interactivos 

asignados en el plan de trabajo. 

Locución de 591 audios para los programas de English Does Work y otros programas en 

español. 

Revisión y corrección de 27 guiones para videos. 

Validación de contenido de 40 componentes formativos. 

57 revisiones de gráficos y videos para el programa English Does Work, y otros programas. 

Elaboración de 10 guiones de apoyo para locución en inglés del programa English Does Work 

 

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

Se dio cumplimiento a las obligaciones específicas del contratista 

 

SANCIONES:       SI___    NO_X_ 

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL:   SI_X_   NO__ 

GRADO DE SATISFACCIÓN:   EXCELENTE__    BUENO__   REGULAR__   INSUFICIENTE__ 

Atentamente, 

 

RAFAEL NEFTALI LIZCANO REYES 

SUPERVISOR DEL CONTRATO 

x
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LINA MARCELA PEREZ MANCHEGO 

Contratista 
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