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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bucaramanga y 28 de abril de 2023  
 
Señor  
RAFAEL NEFTALI LIZCANO REYES 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4789889 
Instructor G20 - Responsable ecosistema de producción de RED Santander 
Centro Industrial del Diseño y la Manufactura, Regional Santander 
Bucaramanga 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

Abril del año 2023 

Referencia: No CO1.PCCNTR.4789889 del año 2023 
 
Zuleidy Maria Ruiz Torres, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1020773050 de Bogotá D.C., en mi 
calidad de Contratista del SENA, en el Ecosistema de Recursos Educativos Digitales de la Dirección 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 TREINTA Y OCHO MILLONES 
OCHOCIENTOS CUARENTA Y SEIS MIL SETECIENTOS NOVENTA Y TRES MCTE ($38.846.793). 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 marzo de 2023. b) nueve (9) pagos iguales por los meses de abril a diciembre 
de 2023 por valor de cuatro millones ciento noventa y dos mil cien pesos mcte ($4.192.100) cada uno. 
 
Plazo: Será hasta el 30 de diciembre de 2023. 
 

OBJETO:  

Prestar los servicios profesionales de carácter temporal como validador para revisar y ajustar de ser 
requerido, aquellos contenidos en formato plano producidos por la línea de producción de recursos 
educativos digitales mediante lineamientos y listas de chequeo para ello. 

 
Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Realizar reportes e informes de 
actividades frente a los 
procesos adelantados desde la 
evaluación y validación de 
contenidos, así como informar 

Reporte de planificación de 
producción audiovisual de los 
programas de formación  
 

Informe de 
actividades, 
comprende las 
páginas 2 al 10. 
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y/o generar alertas tempranas 
al responsable del equipo 
frente a cualquier novedad y 
demás requeridos por el Grupo 
de Gestión estratégica de la 
Formación Profesional 

• 222319 Prevención y 
control ambiental 

• 22810789 Desarrollo 
de aplicaciones web 
con Python 

2 Dar respuesta oportuna a las 
comunicaciones recibidas por 
parte de todos los roles que 
componen la línea de 
producción y en general del 
Grupo de Gestión estratégica 
de la Formación Profesional o 
grupo encargado de la 
Dirección de Formación 
Profesional. 

Notificación de entrega de los 
videos de los componentes: 1, 
3, 4 y 6 del programa 512400 
interpretación y traducción de 
lengua de señas (9) 
 
 

Informe de 
actividades, 
comprende las 
páginas 11 al 13. 

3 Apoyar las acciones que se 
adelantan desde Grupo de 
Gestión estratégica de la 
Formación Profesional o grupo 
encargado de la Dirección de 
Formación Profesional, 
encaminadas a la planeación, 
ejecución y fortalecimiento de 
la formación virtual y distancia 
del SENA. 

Diligenciamiento de la Ruta de 
procesos de virtualización (v2) 
 
Trasferir los Lineamientos de 
Producción Audiovisual.  
 

Informe de 
actividades, 
comprende las 
páginas 14 al 16. 

4 Dar cumplimiento de entrega 
de productos asignados en los 
tiempos definidos de acuerdo 
con el plan de trabajo 
establecido y/o cronograma por 
el responsable del equipo o 
líder del Ecosistema de recursos 
educativos. 

Notificación de hallazgos a los 
responsables de los videos 
producidos de los programas 

• 512400 interpretación 
y traducción de lengua 
de señas (9 

• 222319 prevención y 
control ambiental 

• 22810789 Desarrollo 
de aplicaciones web 
con Python 

Informe de 
actividades, 
comprende las 
páginas 17 a la 28 

5 Realizar revisiones que 
garanticen la calidad de 
recursos educativos digitales, 
aplicando listas de chequeo y 
teniendo en cuenta métricas, 
estándares y lineamientos 
establecidos desde el Grupo de 
Gestión estratégica de la 
Formación Profesional o grupo 

Revisión y aplicación de lista 
de chequeo de los hallazgos a 
los responsables de los videos 
producidos de los videos 
producidos de los programas 

• 512400 interpretación 
y traducción de lengua 
de señas (9 

Informe de 
actividades, 
comprende las 
páginas 29 a la 33 
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encargado de la formación 
virtual en la Dirección de 
Formación Profesional. 

• 222319 prevención y 
control ambiental 

• 22810789 Desarrollo 
de aplicaciones web 
con Python 

 

6 Realizar la retroalimentación 
oportuna mediante los canales 
establecidos, a los autores de 
los recursos elaborados, para 
proceder a realizar cambios 
pertinentes dentro de los 
tiempos establecidos. 

Desarrollo de la obligación no 
fue requerida por la Entidad 

 

7 Verificar y validar la 
correspondencia entre los 
documentos planos generados 
por equipo de contenido 
instruccional y aquellos 
producidos gráfica y 
audiovisualmente por el equipo 
de producción, antes de ser 
vinculados al LMS. 

Revisión de temas para iniciar 
la producción de videos del 
programa 222319 prevención 
y control ambiental 
 
Diligenciar créditos del 
programa 512400 
interpretación y traducción de 
lengua de señas (9 
 

Informe de 
actividades, 
comprende las 
páginas 34 a la 37 

8 Empaquetar archivos fuentes y 
ejecutables de los recursos de 
imágenes, PDFs, OVAs, videos, 
documentos generales, guías y 
demás elementos necesarios 
dentro de un programa de 
formación virtual para ser 
cargados y entregados en el 
espacio suministrado por el 
equipo de repositorio, 
validando que se encuentren 
completos, actualizados, en 
versiones finales y de acuerdo 
con las orientaciones y 
lineamientos establecidos. 

Desarrollo de la obligación no 
fue requerida por la Entidad 

 

9 Vincular los recursos educativos 
digitales, dentro del espacio de 
semilla correspondiente en la 
plataforma LMS para los 
diferentes programas bajo 
modalidad virtual o distancia, 
en coherencia con estándares y 

Desarrollo de la obligación no 
fue requerida por la Entidad 
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lineamientos establecidos por 
la institución. 

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

Cargar los videos aprobados 
de los programas: 512400 
interpretación y traducción de 
lengua de señas (9) 
222319 prevención y control 
ambiental 

Informe de 
actividades, 
comprende las 
páginas 38 a la 40 

11 Asistir a las reuniones de 
seguimiento agendadas por la 
línea de producción y en 
general del Grupo de Gestión 
estratégica de la Formación 
Profesional o grupo asignado 
por la Dirección de Formación 
Profesional. 

Reunión de transferencia de 
metas y entrega de agenda de 
producción.  

Informe de 
actividades, 
comprende las 
páginas 41 a la 44 

 
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. 9448982123 de la 
planilla, expedido por Aportes en Línea correspondiente al mes de marzo de 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 
– “Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 
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Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro SI____NO___ 
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.  
 
 
Cordialmente,  
 
 
 
Firma 
Zuleidy Maria Ruiz Torres 
Contratista 
C.C. No. 1020773050 de Bogotá D.C. 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
RAFAEL NEFTALI LIZCANO REYES 
Supervisor de contrato No. CO1.PCCNTR.4789889 
Instructor G20 - Responsable ecosistema de producción de RED Santander 
Centro Industrial del Diseño y la Manufactura, Regional Santander 
 
 
 



Informe de actividades
Abril 2023



En cumplimiento de la obligación No. 1: Realizar reportes e informes de 
actividades frente a los procesos adelantados desde la evaluación y 
validación de contenidos, así como informar y/o generar alertas tempranas al 
responsable del equipo frente a cualquier novedad y demás requeridos por el 
Grupo de Gestión estratégica de la Formación Profesional.

Se reporta la siguiente evidencia desarrolla del  1 de abril al 30 de abril



















En cumplimiento de la obligación No. 3: Dar respuesta oportuna a las 
comunicaciones recibidas por parte de todos los roles que componen la línea 
de producción y en general del Grupo de Gestión estratégica de la Formación 
Profesional o grupo encargado de la Dirección de Formación Profesional.

Se reporta la siguiente evidencia desarrolla del  1 de abril al 30 de abril







En cumplimiento de la obligación No. 3: Apoyar las acciones que se adelantan 
desde Grupo de Gestión estratégica de la Formación Profesional o grupo 
encargado de la Dirección de Formación Profesional, encaminadas a la 
planeación, ejecución y fortalecimiento de la formación virtual y distancia del 
SENA.

Se reporta la siguiente evidencia desarrolla del  1 de abril al 30 de abril



Diligenciamiento de la Ruta de procesos 
de virtualización (v2)



Trasferir los Lineamientos de Producción 
Audiovisual



En cumplimiento de la obligación No. 4: Dar cumplimiento de entrega de 
productos asignados en los tiempos definidos de acuerdo con el plan de 
trabajo establecido y/o cronograma por el responsable del equipo o líder del 
Ecosistema de recursos educativos.

Se reporta la siguiente evidencia desarrolla del  1 de abril al 30 de abril

























En cumplimiento de la obligación No. 5: Realizar revisiones que garanticen la 
calidad de recursos educativos digitales, aplicando listas de chequeo y 
teniendo en cuenta métricas, estándares y lineamientos establecidos desde 
el Grupo de Gestión estratégica de la Formación Profesional o grupo 
encargado de la formación virtual en la Dirección de Formación Profesional.

Se reporta la siguiente evidencia desarrolla del  1 de abril al 30 de abril











En cumplimiento de la obligación No. 7: Verificar y validar la correspondencia 
entre los documentos planos generados por equipo de contenido 
instruccional y aquellos producidos gráfica y audiovisualmente por el equipo 
de producción, antes de ser vinculados al LMS.

Se reporta la siguiente evidencia desarrolla del  1 de abril al 30 de abril









En cumplimiento de la obligación No. 10: Cargar y/o actualizar contenidos 
(textos planos, imágenes, videos) en formato HTML de los recursos 
educativos digitales asociadas a un programa de formación virtual o distancia, 
atendiendo estándares y lineamientos institucionales definidos. 

Se reporta la siguiente evidencia desarrolla del  1 de abril al 30 de abril



Subir videos al canal



Cargue de videos aprobados a YT



En cumplimiento de la obligación No. 11: Asistir a las reuniones de 
seguimiento agendadas por la línea de producción y en general del Grupo de 
Gestión estratégica de la Formación Profesional o grupo asignado por la 
Dirección de Formación Profesional.

Se reporta la siguiente evidencia desarrolla del  1 de abril al 30 de abril



Reunión de transferencia de nuevos programas a 
realizar para empezar a traer los archivos a la carpeta 
de producción. 

Reunión con Dirección General para el socializar el 
proceso para el seguimiento de cumplimiento de metas 
de producción de Línea Santander



Revisar ruta de procesos

Reunión con el equipo para recibir indicaciones de 
como reportar la entrega de actividades y notificación a 
los responsables asignados en cada proceso.
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