
 

1 

GTH-F-062 V10 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Barranquilla 31/07/24  

 

Señor (a) 
Robert Andres Llinas Lastra 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5912474 
Cargo del supervisor Coordinador de Formación Profesional Integral 
Dependencia Sena Regional Atlántico 
Barranquilla 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes 07 del año 2024 

Referencia: No CO1.PCCNTR.5912474 del año 2024 

 

Miguel de Jesús Paredes Maestre identificado con la cédula de ciudadanía No. 
1.129.512.704 de Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en responsable línea 
de producción Ecosistema Regional Atlántico, 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: Un segundo pago correspondiente al mes de JULIO de 2024 por 
valor de cinco millones cuatrocientos cincuenta y siete mil quinientos PESOS M/CTE 
($5.457.500). 
Plazo: Será hasta el (31) de (Julio) de 2024. 

OBJETO:  

Prestar servicios profesionales y de apoyo a la gestión de carácter temporal para apoyar 
el seguimiento a los procesos de producción de recursos educativos digitales de 
programas en modalidad virtual y a distancia, de acuerdo con el modelo pedagógico del 
SENA, la normatividad vigente, la estructura de los programas y las orientaciones y 
lineamientos institucionales. 
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Obligaciones Especificás:   

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Establecer y hacer seguimiento 
al plan de trabajo y cronograma 
definido para cada uno de los 
roles a cargo que conlleve al 
cumplimiento de las metas 
establecidas por la institución, 
siguiendo orientaciones y 
lineamientos del grupo 
encargado de la formación 
virtual desde la Dirección de 
Formación Profesional. 

Se realizo cronograma de 
trabajo para el mes de 

Junio, asignación de 
actividades a personal a 

cargo según rol,  

Captura de pantalla, 
cronograma de mayo. 

2 Atender y responder diaria y 
oportunamente a todas las 
comunicaciones recibidas por 
parte de todos los roles que 
componen la línea de 
producción y en general sobre 
los requerimientos emitidos por 
el líder del Ecosistema y/o la 
Dirección de Formación 
Profesional. 

Se  atendieron las dudas y 
necesidades del personal 
contratado. 

Captura de pantallas 

3 Participar en actividades de 
revisión, retroalimentación y 
actualización de los recursos 
educativos digitales, generados 
por los diferentes roles de la 
línea de producción para la 
validación y aprobación de los 
mismos que garanticen el 
cumplimiento de los estándares 
y lineamientos institucionales 
definidos. 

Reunión con equipo de 
diseñadores digitales, 

evaluadores 
instruccionales, 

evaluadores de contenidos 
inclusivos, desarrolladores  

para unificación de 
criterios para la producción 

de los CF, revisión de CF 
diseñados .  

Captura de pantallas 

4 Gestionar ante las instancias 
que correspondan los 
requerimientos necesarios para 
el cumplimiento de los planes 
de trabajo y cronograma 
establecidos. 

Seguimiento al personal 
asignado para verificar 
avances y estado de las 

entregas asignadas, 
asignación de actividades a 

Captura de pantallas 
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realizar por cada uno de los 
roles, 

Solicitud de grabación de 
voces en off a LP Antioquia 

5 Proponer acciones de mejora 
para la optimización de 
recursos o métodos para la 
producción de los mismos. 

Reunión con diseñadores y 
animadores para revisión 

de implementación de 
acciones de mejora en el 

trabajo de diseño y 
realización de videos, 

implementación de plan de 
contingencia por entrega 

de programa tecnólogo en 
procesos agroecológicos, 
llamados de atención a 
personal que no cumple 
muestra el compromiso 

requerido con la LP 
Atlántico.  

Capturas de pantalla 

6 Garantizar que todos los 
recursos producidos por el 
equipo de trabajo a cargo sean 
entregados en su versión final, 
y se encuentren asociados al 
espacio de semilla asignado en 
el LMS con las respectivas 
fuentes, además de emitir 
concepto de entrega de 
“Semilla finalizada” del 
programa al encargado para 
validación, respondiendo así al 
cumplimiento del 
procedimiento de desarrollo 
curricular de acuerdo con el 
cronograma establecido. 

Apoyo al proceso de 
migración de semillas de la 
plataforma Territorium al 
nuevo LMS Sena Zajuna, 
asignando personal a la 
migración y realizando 

seguimiento de avances, 
inicio de entrega del 

programa Tecnólogo en 
procesos agroecológicos, 
reuniones con integrantes 
del equipo para definir e 

implementar ajustes en los 
proceso de la linea. 

Capturas de pantalla y  

7 Realizar reportes de entrega de 
avance de programas 
virtualizados de acuerdo con el 
plan de trabajo consolidado 
definido por el Líder del 
Ecosistema de recursos 
educativos y/o la Dirección de 
Formación Profesional. 

Envió de reporte de avance 
del programa asignado  a 

líder de ecosistema Tatiana 
Villamil 

Capturas de pantalla 
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8 Favorecer acciones en 
articulación con los equipos 
encargados del diseño y 
desarrollo curricular, que 
permitan tener el estado actual 
de la virtualización de recursos 
y contenidos asociados a 
programas que están en 
proceso de creación y 
ejecución. 

Apoyo  en el proceso de 
entrega del programa 
tecnólogo en procesos 

agroecológicos con revisión 
y actualización de guías de 
aprendizaje, instrumentos 

de evaluación y anexos. 

Captura de pantallas 

9 Gestionar la entrega oportuna 
de los diseños curriculares y 
asignación del equipo de 
expertos temáticos de acuerdo 
con el Plan de Actualización. 

N/A N/A 

10 Participar en las sesiones de 
trabajo y/o reuniones 
establecidas por el líder del 
Ecosistema de 
recursos educativos y en 
general por la Dirección de 
Formación Profesional. 

Se realizaron actividades 
de  atención por roles para 
la explicación de las 
actividades asignadas por 
rol 

Capturas de pantalla y 
enlace de video 
conferencia en 
documento adjunto. 

11 Realizar informes de 
actividades y demás requeridos 
por el supervisor y/o la 
Dirección de Formación 
Profesional, asociados a los 
avances de las 
responsabilidades asignadas 
con el Plan de Diseño y 
cronogramas de trabajo 
establecidos. 

Informe de evidencias mes 
de Julio 

Capturas de pantalla 

12 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. 

Seguimiento de entregas 
de los diferentes CF y 
videos con plataforma 

Planner  

Captura de pantallas 

13 Realizar la transferencia de 
todos los derechos 
patrimoniales de los 

N/A N/A 
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documentos y demás bienes 
creados en virtud del desarrollo 
del cumplimiento de sus 
obligaciones contractuales. El 
SENA adquiere el derecho 
patrimonial, sin restricción 
territorial y legal, por 
consiguiente, comprende los 
derechos de edición, 
adaptación, transformación, 
distribución, comercialización, 
traducción, divulgación, 
comunicación pública, 
radiodifusión, alquiler, 
publicación y reproducción en 
medios escritos, análogos, 
digitales y en general cualquier 
tipo de explotación de lo(s) 
recursos producidos en el 
marco del contrato. Por lo 
tanto, los productos 
desarrollados en el marco del 
contrato, hacen parte de la 
propiedad intelectual del 
contratista. Sin embargo, no 
tiene derecho de utilizarlo a 
manera personal o por terceras 
personas, ni tampoco sobre las 
regalías por venta y distribución 
que de ella se generen por 
parte de la entidad sin importar 
el medio que se utilice para tal 
fin. 

 
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.   
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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 el No. 9468722226 de la planilla, operador Aportes en línea, periodo mayo 
2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
 

Evidencias en documento adjunto  

Cordialmente,  

_____________________________ 

Miguel de Jesús Paredes Maestre 
Contratista 
C.C. 1.129.512.704 de Barranquilla.  
 

Recibí a satisfacción: 

 

_______________________ 
Robert Andres Llinas Lastra  
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.5912474 de 2024     
Coordinador de Formación Profesional Integral 



Obligación 1: Establecer y hacer seguimiento al plan de trabajo y 
cronograma definido para cada uno de los roles a cargo que conlleve al 
cumplimiento de las metas establecidas por la institución, siguiendo 
orientaciones y lineamientos del grupo encargado de la formación virtual 
desde la Dirección de Formación Profesional. 
Revisión de cuentas de cobro 

 
 



 
Actualización de cronograma 



Inicio de ajuste cronograma mes de Julio 

 
  



  





  



 
 
 
 
 
Envió avance de cronograma a supervisor encargado y subdirectora de centro   



Obligación 2: Atender y responder diaria y oportunamente a todas las 
comunicaciones recibidas por parte de todos los roles que componen la 
línea de producción y en general sobre los requerimientos emitidos por el 
líder del Ecosistema y/o la Dirección de Formación Profesional. 

  



Atención a solicitudes del personal Asignado 

 
  



Aclaración de dudas a Gilberto Herrera sobre la validación de la planilla de la 
salud 

 
Comunicaciones con el equipo sobre temas relacionados con el proceso de la 
Línea  



 

   



  



  



Obligación 3: Participar en actividades de revisión, retroalimentación y 
actualización de los recursos educativos digitales, generados por los 
diferentes roles de la línea de producción para la validación y aprobación 
de los mismos que garanticen el cumplimiento de los estándares y 
lineamientos institucionales definidos 
Reunión con diseñador Eulices Orduz para aclaración de inquietudes sobre 
hallazgos de validación  

 
Reunión con desarrolladores Jorge Camacho y Carlos Diaz para definir 
lineamientos de proceso de empaquetado para entrega de los CF a repositorio. 



Reunión con desarrollador Liborio sobre inquietudes con la lista de chequeo 

 
Reunión con Rafael Perez, para explicarle el proceso de Planner y Share Point  

   



Reunión con Carolina Coca para definir temas sobre entregas de los CF 

realizados 
  



Reunión con animadores y validador Jairo Valencia 

Solicitud de realización de ajuste de hallazgo en cf7 

  



Reunión con Carolina coca, Luz Karime Amaya y Carlos Diaz para definir inicio de 
entregas de los primeros CF del programa tecnologo procesos agroecológicos.  

Reunión de seguimiento ajustes con desarrollador Liborio Castañeda 

  



Reunión para aclaración de dudas a animador Alexander Acosta 

 
Reunión con diseñador Jesús Antonio Vecino y desarrollador Álvaro Araujo para 
revisar ajustes en la versión responsive del CF20 

  



Actualización de documento de seguimiento de avances y pendientes del 
tecnólogo en gestión de procesos agroecológicos 

 
 
 
 
 



Seguimientos a videos realizado y pendientes por realizar  

 
Reunión con Carolina y Liborio por ajustes del CF14 

  



Revisión diseño cf 2 y3 del programa 733402_Proyectos_agropecuarios 

 
  



Obligación 4: Gestionar ante las instancias que correspondan los 
requerimientos necesarios para el cumplimiento de los planes de 
trabajo y cronograma establecidos. 
 
Asignación de actividades al personal asignado 

  



  



  



  



   



  



  



  



   



  



 
 
 
 
  



  



 
  



  



  



Solicitud de grabación de voces en oY a LP Antioquia  

  





  



 
  



Obligación 5: Proponer acciones de mejora para la optimización de 
recursos o métodos para la producción de los mismos. 
 

  



Reunión con Carmen Marntinez para realizar instructivo que contribuya a la 
mejora del proceso de diseño 

 
Citación a reunión general del equipo LP atlántico 

 
  



Reunión para implementar plan de contingencia para entrega de programa 
tecnólogo gestión de procesos agroecológicos  

Reunión de seguimiento a validaciones finales para entregade CF con Luz Karime 
Amaya 

  



Asignación de diseño de manuales de procesos de la LP Atlántico  

 
Reunión de seguimiento para entregas de los CFA 

  



 
Llamado de atención a Jorge Leonardo Camacho por comentarios inadecuados 
en grupo de seguimiento, se le recomendó que esta situación no se vuelva a 
presentar, debe respetar el trabajo de sus compañeros y que debe mejorar la 
calidad de su trabajo como desarrollador.  

 
 
  



Obligación 6:  Garantizar que todos los recursos producidos por el equipo 
de trabajo a cargo sean entregados en su versión final, y se encuentren 
asociados al espacio de semilla asignado en el LMS con las respectivas 
fuentes, además de emitir concepto de entrega de “Semilla finalizada” 
del programa al encargado para validación, respondiendo así al 
cumplimiento del procedimiento de desarrollo curricular de acuerdo con 
el cronograma establecido. 
 
Distribución de asignación de migración fase 5 LMS Zajuna 

 
  



Inicio de entrega de CF del programa 722103 tecnólogo en gestión de procesos 
agroecológicos  

Reunión con equipo de respuestas para ajustes de CF para definir paso a seguir 
para dar solución a la lista de hallazgos 

  



Asignación de realización de ajustes de los CF revisados por repositorio los a 
desarrolladores  

Reunión con validador Juan Carlos Cardona para explicarle ajustes técnicos que 
debe tener en cuenta a la hora de revisar los videos. 

  
  



Reunión con Alexander Acosta para recomendación de ajustes en sonido  

 
Reunión con Carolina y Carlos para definir entregas a repositorio 

  



Reunión con desarrolladores para organizar el cumplimiento de las entregas, en 
esta reunión se les realizo un llamado de atención a los que no están entregando 
en las condiciones de calidad requeridas. 

  



Obligación 7: Realizar reportes de entrega de avance de programas 
virtualizados de acuerdo con el plan de trabajo consolidado definido por 
el Líder del Ecosistema de recursos educativos y/o la Dirección de 
Formación Profesional. 
Reporte de inicio de entrega de los componentes del programa Tecnólogo en 
Gestión de Sistemas Agroecológico 722103  
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Obligación 9: Gestionar la entrega oportuna de los diseños curriculares y 
asignación del equipo de expertos temáticos de acuerdo con el Plan de 
Actualización: 
 
No aplica este mes 
 
 
  



Obligación 10:  Participar en las sesiones de trabajo y/o reuniones 
establecidas por el líder del Ecosistema de recursos educativos y en 
general por la Dirección de Formación Profesional. 
Programación de reunión con equipo de realización audiovisual y validadores 
para realizar ajustes y mejoras en el proceso de los videos en la LP Atlántico 

 
 
Reunión de ajustes proceso videos LP Atlántico 
 



Programación de reunión con integrantes de la LP Atlántico para definir los 
ajustes a implementar en los procesos  

 
  



Obligación 11: Realizar informes de actividades y demás requeridos por 
el supervisor y/o la Dirección de Formación Profesional, asociados a los 
avances de las responsabilidades asignadas con el Plan de Diseño y 
cronogramas de trabajo establecidos.  

  



 Obligación 12: 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. 

  



   



 
 
   



  



Obligación 13: Realizar la transferencia de todos los derechos 
patrimoniales de los documentos y demás bienes creados en virtud del 
desarrollo del cumplimiento de sus obligaciones contractuales. El SENA 
adquiere el derecho patrimonial, sin restricción territorial y legal, por 
consiguiente, comprende los derechos de edición, adaptación, 
transformación, distribución, comercialización, traducción, divulgación, 
comunicación pública radiodifusión, alquiler, publicación y reproducción 
en medios escritos, análogos, digitales y en general cualquier tipo de 
explotación de lo(s) recursos producidos en el marco del contrato. Por lo 
tanto, los productos desarrollados en el marco del contrato, hacen parte 
de la propiedad intelectual del contratista. Sin embargo, no tiene derecho 
de utilizarlo a manera personal o por terceras personas, ni tampoco 
sobre las regalías por venta y distribución que de ella se generen por 
parte de la entidad sin importar el medio que se utilice para tal fin. 
 
No Aplica este mes 
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