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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá, septiembre 30 de 2023  

Señora 
LINA YIBI SANTAMARIA BURGOS 
SUPERVISORA CONTRATO No. 4826136 
Instructora Grado 20 
Centro de gestión de mercados, logística y tecnologías de la información 
Bogotá 

Asunto: informe mensual de ejecución 
contractual mes de septiembre del 
año 2023 

Referencia: No. 4826136 del año 2023 

Eulises Orduz Amezquita, identificado con la cédula de ciudadanía No. 91.495.764 de 
Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de gestión de mercados, 
logística y tecnologías de la información, 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: el valor total del presente contrato asciende a la suma de treinta y 
ocho millones doscientos ochenta y siete mil ochocientos cuarenta y siete pesos m/cte. 
(38.287.847) incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el 
contratista). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un 
primer pago correspondiente al mes de marzo de 2023 por valor de quinientos cincuenta y 
ocho mil novecientos cuarenta y siete pesos m/cte. (558.947), b) Nueve (09) pagos iguales 
por los meses de abril a diciembre de 2023, por valor de cuatro millones ciento noventa y 
dos mil cien pesos m/cte. (4.192.100) cada uno. 

Plazo: será hasta el 30 de diciembre de 2023. 
 

OBJETO: 

Prestar los servicios profesionales de carácter temporal como diseñador de contenidos 
digitales, para la elaboración, adecuación y ajustes de documentos de hipertexto, diseño 
de interfaces para contenidos web, creación de piezas gráficas y material de apoyo 
multimedia solicitados para el desarrollo de recursos educativos digitales asociadas a la 
modalidad virtual y distancia acordes al modelo pedagógico de la institución, así como 
por los lineamientos establecidos por la misma. 
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Obligaciones Especificas: 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

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 equipo o 
líder del Ecosistema de recursos educativos. 

Se hace entrega de archivos 
editables XD correspondientes al 
CF05 y CF06 del programa 
“Gestión de organizaciones 
deportivas”; también del CF05 del 
programa “Técnico en sistemas 
teleinformáticos” 

Gestión de org. 
deportivas 

CF05 
CF06 

 
Téc.en sistemas 
teleinformáticos 

CF05 

2 

Elaborar propuesta gráfica visual y desarrollo 
de recursos gráficos necesarios para la 
diagramación de contenidos asociados a los 
componentes formativos asignados según plan 
de trabajo establecido por el responsable del 
equipo y/o líder del Ecosistema atendiendo 
métricas, estándares y lineamientos 
institucionales definidos por el Grupo de 
Gestión estratégica de la Formación 
Profesional. 

Se realiza diagramación y 
desarrollo gráfico de: 
• CF05 del programa “Gestión 

de organizaciones deportivas”. 
• CF06 del programa “Gestión 

de organizaciones deportivas”. 
• CF05 del programa “Técnico 

en sistemas teleinformáticos”. 

Gestión de org. 
Deportivas 

CF05 
CF06 

 
Téc.en Sistemas 
Teleinformáticos 

CF05 
 

Plan de trabajo 
septiembre 

3 
Realizar diseño de piezas gráficas solicitadas 
para la adecuación, ambientación y montaje 
de un programa de formación virtual en la 
plataforma LMS del SENA. 

No se ejecutó durante el periodo 
objeto de cobro. No aplica. 

4 

Elaborar documentos PDFs, libros electrónicos, 
infografías, materiales complementarios, 
anexos, plantillas de contenidos, diseño de 
diapositivas, material de apoyo requeridos 
para la producción audiovisual y demás 
recursos necesarios para vincular en un 
recurso educativo digital, atendiendo las 
orientaciones y lineamientos institucionales 
definidos. 

No se ejecutó durante el periodo 
objeto de cobro. No aplica. 

5 

Realizar la composición, ilustración de las 
piezas gráficas y construcción de storyboard en 
coherencia con los formatos instruccionales y 
guion asignados según plan de trabajo 
establecido por el responsable del equipo y/o 
líder del Ecosistema, atendiendo métricas, 
estándares y lineamientos institucionales 
definidos. 

No se ejecutó durante el periodo 
objeto de cobro. No aplica. 

6 
Diseñar e implementar los elementos 
necesarios de las actividades didácticas desde 
su rol asignadas según plan de trabajo 

No se ejecutó durante el periodo 
objeto de cobro. No aplica. 

https://sena4.sharepoint.com/sites/EcosistemaRED/Dctos_Proceso/Forms/AllItems.aspx?csf=1&web=1&e=N20S2p&cid=1f431e2d%2Dbe98%2D4101%2D9e5d%2D95359b3618d2&RootFolder=%2Fsites%2FEcosistemaRED%2FDctos%5FProceso%2FLP%5FDistritoCapital%2F%5FTecnologos%2F122112%20%28Org%5FDeportivas%29%2F4%2E%20SENA%5FFUENTES%2FCF005%2FDiseno&FolderCTID=0x012000B40C4A4C4610EA4F9EF7A7BADFB27248
https://sena4.sharepoint.com/sites/EcosistemaRED/Dctos_Proceso/Forms/AllItems.aspx?csf=1&web=1&e=8r3HaB&cid=dcc30059%2D1a32%2D42cc%2Db65a%2Ded87c33adf70&RootFolder=%2Fsites%2FEcosistemaRED%2FDctos%5FProceso%2FLP%5FDistritoCapital%2F%5FTecnologos%2F122112%20%28Org%5FDeportivas%29%2F4%2E%20SENA%5FFUENTES%2FCF006%2FDiseno&FolderCTID=0x012000B40C4A4C4610EA4F9EF7A7BADFB27248
https://sena4.sharepoint.com/sites/EcosistemaRED/Dctos_Proceso/Forms/AllItems.aspx?csf=1&web=1&e=cwuFXo&cid=d8642aa8%2Dd3e3%2D49ad%2D8fd9%2D656098908352&FolderCTID=0x012000B40C4A4C4610EA4F9EF7A7BADFB27248&id=%2Fsites%2FEcosistemaRED%2FDctos%5FProceso%2FLP%5FDistritoCapital%2F%5FTecnicos%2F233108%20%28Sistemas%29%2F4%2E%20SENA%5FFUENTES%2FCF005%2FDiseno&viewid=cc6ba9d7%2D1bfd%2D448e%2Dae40%2D9e7bb59cc6fc
https://sena4.sharepoint.com/sites/EcosistemaRED/Dctos_Proceso/Forms/AllItems.aspx?csf=1&web=1&e=N20S2p&cid=1f431e2d%2Dbe98%2D4101%2D9e5d%2D95359b3618d2&RootFolder=%2Fsites%2FEcosistemaRED%2FDctos%5FProceso%2FLP%5FDistritoCapital%2F%5FTecnologos%2F122112%20%28Org%5FDeportivas%29%2F4%2E%20SENA%5FFUENTES%2FCF005%2FDiseno&FolderCTID=0x012000B40C4A4C4610EA4F9EF7A7BADFB27248
https://sena4.sharepoint.com/sites/EcosistemaRED/Dctos_Proceso/Forms/AllItems.aspx?csf=1&web=1&e=8r3HaB&cid=dcc30059%2D1a32%2D42cc%2Db65a%2Ded87c33adf70&RootFolder=%2Fsites%2FEcosistemaRED%2FDctos%5FProceso%2FLP%5FDistritoCapital%2F%5FTecnologos%2F122112%20%28Org%5FDeportivas%29%2F4%2E%20SENA%5FFUENTES%2FCF006%2FDiseno&FolderCTID=0x012000B40C4A4C4610EA4F9EF7A7BADFB27248
https://sena4.sharepoint.com/sites/EcosistemaRED/Dctos_Proceso/Forms/AllItems.aspx?csf=1&web=1&e=cwuFXo&cid=d8642aa8%2Dd3e3%2D49ad%2D8fd9%2D656098908352&FolderCTID=0x012000B40C4A4C4610EA4F9EF7A7BADFB27248&id=%2Fsites%2FEcosistemaRED%2FDctos%5FProceso%2FLP%5FDistritoCapital%2F%5FTecnicos%2F233108%20%28Sistemas%29%2F4%2E%20SENA%5FFUENTES%2FCF005%2FDiseno&viewid=cc6ba9d7%2D1bfd%2D448e%2Dae40%2D9e7bb59cc6fc
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/lvmoralesg_sena_edu_co/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B407AE1F2-CDF3-4B92-AAF0-211754ACF6C7%7D&file=Plan%20de%20trabajo_Septiembre.xlsx&action=default&mobileredirect=true
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/lvmoralesg_sena_edu_co/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B407AE1F2-CDF3-4B92-AAF0-211754ACF6C7%7D&file=Plan%20de%20trabajo_Septiembre.xlsx&action=default&mobileredirect=true
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establecido por el responsable del equipo y/o 
líder del Ecosistema, atendiendo métricas, 
estándares y lineamientos institucionales 
definidos por el Grupo de Gestión estratégica 
de la Formación Profesional. 

7 

Participar en procesos de revisión, 
retroalimentación y actualización -en 
articulación con los roles necesarios de la línea 
de producción- tanto de los insumos recibidos 
como de los productos elaborados, atendiendo 
los requerimientos respectivos. 

No se ejecutó durante el periodo 
objeto de cobro. No aplica. 

8 

Realizar los ajustes reportados según 
aplicación de lista de chequeo realizada por el 
rol asignado y resolverlos dentro de los 
tiempos establecidos en el plan de trabajo 
entregado por el responsable del equipo y/o 
líder del Ecosistema. 

Se realizan correcciones 
solicitadas al CF27 y CF28 del 
programa “Regencia de farmacia” 

Regencia de 
farmacia 

CF27 
CF28 

9 

Disponer de las herramientas necesarias para 
la realización de sus actividades entre ellas: 
conexión a internet, computador de escritorio 
o portátil equipado para el desarrollo gráfico 
de alta calidad y banco de recursos gráficos 
para usar en las propuestas gráficas asignadas. 

No se ejecutó durante el 
periodo objeto de cobro. No aplica. 

10 

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, contando 
con la disposición para compartir pantalla y 
exponer avances de las tareas asignadas. 

1. Revisión ajustes del proceso y 
avances línea de producción 
Bogotá. 

2. Reunión proceso relacionado 
al almacenamiento de 
evidencias diarias con Rafael 
Lizcano. 

Reunión No.1 
 

Reunión No.2 

11 

Realizar informes de actividades y demás 
requeridos por el Grupo de Gestión estratégica 
de la Formación Profesional, asociados a los 
avances de las responsabilidades asignadas en 
coherencia con el Plan de Diseño y/o 
cronogramas de trabajo 

No se ejecutó durante el periodo 
objeto de cobro. No aplica. 

12 

Dar respuesta diaria y 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. 

Se establece constante 
comunicación con la líder del 
equipo através del correo 
instituciona, el Trello y el 
whatsapp. 

Ver evidencia > 

13 
Aplicar los procesos y procedimientos 
establecidos por la entidad, para la gestión 
documental relacionada con el objeto 
contractual. 

No se ejecutó durante el periodo 
objeto de cobro. No aplica. 

https://sena4.sharepoint.com/sites/EcosistemaRED/Dctos_Proceso/Forms/AllItems.aspx?csf=1&web=1&e=2HGKje&cid=6e086318%2D9ed2%2D4f8d%2Da464%2Dc5426d0d01e7&FolderCTID=0x012000B40C4A4C4610EA4F9EF7A7BADFB27248&id=%2Fsites%2FEcosistemaRED%2FDctos%5FProceso%2FLP%5FDistritoCapital%2F%5FTecnologos%2F331502%20%28Regencia%5FFarmacia%29%2F4%2DSENA%5FFUENTES%2FCF027%2FDise%C3%B1o&viewid=cc6ba9d7%2D1bfd%2D448e%2Dae40%2D9e7bb59cc6fc
https://sena4.sharepoint.com/sites/EcosistemaRED/Dctos_Proceso/Forms/AllItems.aspx?csf=1&web=1&e=2HGKje&cid=6e086318%2D9ed2%2D4f8d%2Da464%2Dc5426d0d01e7&FolderCTID=0x012000B40C4A4C4610EA4F9EF7A7BADFB27248&id=%2Fsites%2FEcosistemaRED%2FDctos%5FProceso%2FLP%5FDistritoCapital%2F%5FTecnologos%2F331502%20%28Regencia%5FFarmacia%29%2F4%2DSENA%5FFUENTES%2FCF028%2FDise%C3%B1o&viewid=cc6ba9d7%2D1bfd%2D448e%2Dae40%2D9e7bb59cc6fc
https://sena4-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/lvmoralesg_sena_edu_co/ERyjJCg641hOreOgooYYp24BQ8aGbhFOGbU9X2CHstDCwA?referrer=Outlook&referrerScenario=Calendar
https://sena4-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/rlizcanor_sena_edu_co/EYNRskAMIg9Ersz09m_BYBAB7GsFgWB22ctMGkmu8l_RHQ?referrer=Outlook&referrerScenario=Calendar
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/lvmoralesg_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?csf=1&web=1&e=g0jzdg&cid=6599330a%2D9d01%2D4a46%2Da2c4%2Da9f9047c2c93&FolderCTID=0x012000070D10DB147AF14FA490C805B1935639&id=%2Fpersonal%2Flvmoralesg%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCuenta%20de%20cobro%20Ecored%2D2023%2FEvidecias%20septiembre%202023%2FEulises%20Orduz%20Amezquita


 

4 

GTH-F-062 V10 

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.   

  
 

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 planilla de aportes a salud, pensiones y ARL, No. 9454667759 expedida por 
Aportes en línea correspondiente al mes de agosto del año 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 
– “Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en (6) folios 
Cordialmente,  
 

Firma 
Eulises Orduz Amezquita 
Contratista 
C.C. No. 91.495.764 
 
Recibí a satisfacción: 
 

Firma 
Lina Yibi Santamaria Burgos 
Supervisora Contrato 4826136 de  
Instructora Grado 20 



EVIDENCIAS SEPTIEMBRE 2023 

CONTRATO No. 4826136 –  EULISES ORDUZ AMEZQUITA 

Página 1 de 6 
 

 
 
 

Evidencia 1 
Diagramación y diseño de elementos gráficos 

CF05 - Caracterización poblacional 
Programa “Gestión de organizaciones deportivas” 
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Evidencia 2 
Diagramación y diseño de elementos gráficos 

CF06 - Programas, planes de trabajo, eventos y actividades 
Programa “Gestión de organizaciones deportivas” 
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Evidencia 3 

Diagramación y diseño de elementos gráficos 
CF05- Recursos de la red de datos en las organizaciones. 

Programa “Técnico en sistemas teleinformáticos”
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Evidencia 4 
Ajustes CF 27 y CF28 

Programa “Regencia de farmacia” 
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Evidencia 5 
Reunión revisión ajustes del proceso y avances línea de producción Bogotá. 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



EVIDENCIAS SEPTIEMBRE 2023 

CONTRATO No. 4826136 –  EULISES ORDUZ AMEZQUITA 

Página 6 de 6 
 

 
 

Evidencia 6 
Reunión proceso relacionado al almacenamiento de evidencias diarias con Rafael Lizcano. 

 

 
 
 

Evidencia 7 
Uso de canales oficiales de comunicación (Correo institucional SENA) 
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