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GTH-F-062 V10 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Barranquilla, 30 de abril de 2025 

 

Señor (a) 
Jair Lorenzo Marchena de La Hoz 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No 7310463 
Instructor Grado 20 
Coordinador Ecosistema Virtual 
Barranquilla 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes 04 del año 2025 

Referencia: No CO1.PCCNTR.7310463 del año 2025 

 

Yezid Arturo Choperena Guerrero, identificado con la cédula de ciudadanía No. 72.003.957 
de Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, como experto temático del 
ecosistema de recursos educativos 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 pago correspondiente al mes de marzo por valor de 4.500.000.  

Plazo: Será hasta el 30 de abril de 2025. 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro) 

Prestar servicios profesionales y de apoyo a la gestión de carácter temporal como 

experto temático, para elaborar el diseño y desarrollo curricular, así como los diferentes 

contenidos temáticos, documentos generales, guías, entre otros recursos asociados a 

programas de formación de la RED LOGÍSTICA Y GESTIÓN DE LA PRODUCCIÓN, bajo 

modalidad virtual y distancia, teniendo en cuenta los lineamientos de la Dirección de 

Formación Profesional, el modelo pedagógico del SENA. 
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro)  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Responder de manera diaria y oportuna a las 
comunicaciones de los integrantes de la 
línea de producción, del responsable de la 
línea y/o del responsable de Ecosistema de 
recursos educativos, y en general por la 
Dirección de Formación Profesional. 

Responder oportunamente en 
los grupos de Skype (Ecosistema 
Regional Atlántico y 
Asignaciones Expertos 
Temáticos) a lo solicitado por el 
responsable de la línea de 
producción. 

Capturas de 
pantalla 

2 Brindar respaldo desde la función asignada a 
las acciones orientadas a la planificación, 
ejecución y fortalecimiento de la formación 
virtual y distancia del SENA. 

Diseño de la guía básica experto 
temático por parte del equipo de 
expertos de la regional Atlántico 

Capturas de 
pantalla 

3 Elaborar todos los componentes requeridos 
que conforman el diseño curricular para los 
programas de formación virtual y a distancia 
asignados de conformidad con los 
procedimientos, orientaciones y 
lineamientos institucionales y la 
normatividad vigente para tal fin según el 
cronograma de trabajo establecido 

Diligenciamiento y cargue en 
Sharepoint de los componentes 
requeridos para el diseño 
curricular de los programas: 
Gestión de Documentación 
Aduanera en Comercio Exterior. 
Preparación de Mercancías y 
Objetos Postales. 

Capturas de 
pantalla  

4 Elaborar los ajustes a los contenidos del 
diseño y desarrollo curricular luego de la 
verificación técnica y metodológica de los 
contenidos curriculares de los programas de 
formación virtual y a distancia asignados de 
acuerdo con los procedimientos, 
orientaciones y lineamientos institucionales 
y la normatividad vigente 

Ajustes realizados al diseño 
curricular del programa Gestion 
de documentación aduanera en 
comercio exterior. 

Captura de 
pantalla 

5 Realizar la entrega del diseño curricular y 
componentes del desarrollo curricular para 
los programas de formación virtual y a 
distancia asignados de conformidad con los 
procedimientos, orientaciones y 
lineamientos institucionales y la 
normatividad vigente dentro de los plazos 
establecidos según el respectivo plan de 
trabajo 

Cargados en Sharepoint los 
anexos de diseño curricular 
diligenciados de los programas: 
Gestión de Documentación 
Aduanera en Comercio Exterior. 
Preparación de la carga, 
Coordinación del flujo de bienes, 
Medición del desempeño de las 
operaciones logísticas en 
almacén. 
Cargados en Sharepoint los 
formatos de planeación 
pedagógica y cronograma del 
programa Gestión de 
Documentación Aduanera en 
Comercio Exterior. 

Captura de 
pantalla 
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6 Garantizar la disponibilidad de la 
información completa en el aplicativo 
dispuesto para este fin de los productos 
elaborados tanto del diseño curricular como 
del desarrollo curricular de forma oportuna 
y con la calidad solicitada, cumpliendo con 
del plan de trabajo definido. 

Se cargó información en 
aplicativo dispuesto para este fin 
de los productos elaborados del 
diseño curricular de los restantes 
3 programas realizados. Al igual 
se cargó la información de 
desarrollo curricular del 
programa Gestión de 
Documentación Aduanera en 
Comercio Exterior. 

Captura de 
pantalla 

7 Realizar el análisis y revisión del diseño 
curricular de los programas asignados para 
la creación de recursos educativos digitales y 
adecuación en las modalidades a distancia y 
virtual. 

Se realizó análisis y diseño 
curricular del programa 
Medición del desempeño de las 
operaciones logísticas en 
almacén y se cargó información 
en Sharepoint 

Captura de 
pantalla 

8 Construir contenido de propiedad 
intelectual para el SENA en los diferentes 
programas de formación virtual y a 
distancia, de acuerdo con el contexto y 
normatividad vigente 

NA  

9 Garantizar la construcción de los textos de 
su autoría o con las correspondientes 
citaciones de acuerdo con las normas 
establecidas, en coherencia con el diseño 
curricular de los programas de formación 
virtual y a distancia, siguiendo los 
lineamientos establecidos 

NA  

10 Elaborar los elementos correspondientes al 
procedimiento de desarrollo curricular para 
los programas asignados, junto con los 
componentes formativos y demás recursos 
establecidos para los programas en 
modalidad a distancia y virtual, incluidas las 
actividades didácticas, anexos, guiones, 
formatos, guías de aprendizaje e 
instrumentos de evaluación, según el 
contexto, las tendencias, lineamientos, 
orientaciones y normatividad vigente 

Se elaboró la planeación 
pedagógica y cronograma del 
programa Gestión de 
Documentación Aduanera en 
Comercio Exterior. 

Captura de 
pantalla 

11 Grabar los videos magistrales 
correspondientes a las explicaciones de los 
contenidos y procesos que se consideren 
pertinentes para cada uno de los 
componentes formativos propuestos, 
siguiendo las indicaciones y lineamientos 
establecidos en la producción de recursos 
educativos digitales 

NA  
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12 Trabajar articuladamente con los equipos 
evaluadores instruccionales y en general con 
todos los integrantes del ecosistema de 
recursos educativos digitales, para 
garantizar la construcción de los recursos 
educativos digitales propuestas según 
lineamientos y métricas establecidas 

Reuniones con la evaluadora 
instruccional Heydy González. 

Captura de 
pantalla 

13 Seguir las orientaciones, lineamientos, 
métricas y procedimientos establecidos por 
el equipo de evaluadores instruccionales, 
atendiendo sugerencias, revisiones y/o 
correcciones, que garanticen la calidad en 
los productos entregados 

NA  

14 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 

Reunión con Martha Rincón para 
revisión de diseño curricular. 

Captura de 
pantalla 

15 Realizar las entregas de los productos 
asignados y/o modificaciones a los recursos, 
en las fechas pactadas de acuerdo con 
cronograma de trabajo establecido, 
haciendo uso de las herramientas dispuestas 
por el equipo de evaluadores 
instruccionales, según procedimiento, 
atendiendo al proceso de seguimiento 

Cargue en Sharepoint de 
formatos de planeación 
pedagógica y cronograma del 
programa Gestión de 
Documentación Aduanera en 
Comercio Exterior. 

Captura de 
pantalla 

16 Asistir y participar en las reuniones y demás 
jornadas que se programen o sean 
requeridas por los evaluadores 
instruccionales, así ́como aquellas reuniones 
de seguimiento agendadas por la línea de 
producción y en general por la Dirección de 
Formación Profesional. 

Asistencia a reuniones de 
seguimiento diario. 
 
Asistencia a Orientaciones Guías 
de aprendizaje. 
 
Reunión instruccional 
actualización DI. 
 
Asistencia a reunión presencial 
el día 2 de abril 

Reunión con equipo 
instruccional 

Capturas de 
pantalla 
 
 
 
 
 
 
 
Foto y 
asistencia 
firmada 

17 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 cronograma de trabajo 

Se presenta informe mensual de 
actividades y de gestión 
contractual de acuerdo a 
lineamientos. 

Captura de 
pantalla 
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18 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 responsable del 
Ecosistema de recursos educativos 

Cargados en Sharepoint en las 
fechas estipuladas los anexos de 
diseño curricular diligenciados 
de los programas: 
Gestión de Documentación 
Aduanera en Comercio Exterior. 
Preparación de la carga, 
Coordinación del flujo de bienes, 
Medición del desempeño de las 
operaciones logísticas en 
almacén. 
Cargados en Sharepoint los 
formatos de planeación 
pedagógica y cronograma del 
programa Gestión de 
Documentación Aduanera en 
Comercio Exterior. 

Capturas de 
pantalla 

 
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.  XX XX  XX  XX 

2.  XX  XX XX XX 

 

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. 

 



 

6 

GTH-F-062 V10 

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 7960716005 de la planilla, operador ACH SOI y periodo del mes de marzo. 

(Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en (33) folios 

Cordialmente,  

 

Firma 
Yezid Arturo Choperena Guerrero 
Contratista 
C.C. No. 72.003.957 

 

 

 

Recibí a satisfacción: 

 

 

Firma 

Jair Lorenzo Marchena de la Hoz 

Supervisor(a) Contrato 7310463 de 2025 

Instructor Grado 20 

Coordinador Ecosistema Virtual 



Evidencias obligaciones experto temático. 

 

1. Responder de manera diaria y oportuna a las comunicaciones de los integrantes de la 

línea de producción, del responsable de la línea y/o del responsable de Ecosistema de 

recursos educativos, y en general por la Dirección de Formación Profesional. 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 



 
 

 
 
 

 
 
 
 



 
 

 
 



 
 

 
 



 
 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2. Brindar respaldo desde la función asignada a las acciones orientadas a la planificación, 

ejecución y fortalecimiento de la formación virtual y distancia del SENA. 

 

 

 

 

 



 

 

 

  



3. Elaborar todos los componentes requeridos que conforman el diseño curricular para los 

programas de formación virtual y a distancia asignados de conformidad con los 

procedimientos, orientaciones y lineamientos institucionales y la normatividad vigente 

para tal fin según el cronograma de trabajo establecido. 

 

 

 



 

 

  



4. Elaborar los ajustes a los contenidos del diseño y desarrollo curricular luego de la 

verificación técnica y metodológica de los contenidos curriculares de los programas de 

formación virtual y a distancia asignados de acuerdo con los procedimientos, 

orientaciones y lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

 

 

 

  



5. Realizar la entrega del diseño curricular y componentes del desarrollo curricular para los 

programas de formación virtual y a distancia asignados de conformidad con los 

procedimientos, orientaciones y lineamientos institucionales y la normatividad vigente 

dentro de los plazos establecidos según el respectivo plan de trabajo. 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



6. Garantizar la disponibilidad de la información completa en el aplicativo dispuesto para 

este fin de los productos elaborados tanto del diseño curricular como del desarrollo 

curricular de forma oportuna y con la calidad solicitada, cumpliendo con del plan de 

trabajo definido. 

 

 



 

 

 

 

  



7. Realizar el análisis y revisión del diseño curricular de los programas asignados para la 

creación de recursos educativos digitales y adecuación en las modalidades a distancia y 

virtual. 

 

 

 

  



 

 

21 

 

 

10. Elaborar los elementos correspondientes al procedimiento de desarrollo 

curricular para los programas asignados, junto con los componentes formativos y 

demás recursos establecidos para los programas en modalidad a distancia y 

virtual, incluidas las actividades didácticas, anexos, guiones, formatos, guías de 

aprendizaje e instrumentos de evaluación, según el contexto, las tendencias, 

lineamientos, orientaciones y normatividad vigente. 
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12. Trabajar articuladamente con los equipos evaluadores instruccionales y en general con 

todos los integrantes del ecosistema de recursos educativos digitales, para garantizar la 

construcción de los recursos educativos digitales propuestas según lineamientos y 

métricas establecidas. 
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13. Seguir las orientaciones, lineamientos, métricas y procedimientos establecidos 

por el equipo de evaluadores instruccionales, atendiendo sugerencias, revisiones 

y/o correcciones, que garanticen la calidad en los productos entregados. 
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14. 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. 
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15. Realizar las entregas de los productos asignados y/o modificaciones a los recursos, en las 

fechas pactadas de acuerdo con cronograma de trabajo establecido, haciendo uso de las 

herramientas dispuestas por el equipo de evaluadores instruccionales, según 

procedimiento, atendiendo al proceso de seguimiento. 
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16. Asistir y participar en las reuniones y demás jornadas que se programen o sean 

requeridas por los evaluadores instruccionales, así ́como aquellas reuniones de 

seguimiento agendadas por la línea de producción y en general por la Dirección de 

Formación Profesional. 
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30 
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Reunión de orientaciones para guías de aprendizaje 

 

 

Reunión instruccional actualización DI 
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Reunión presencial el día 2 de abril en Sena Centro de Comercio y Servicios 
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17. 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 cronograma de trabajo. 
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18. 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 responsable del Ecosistema de recursos educativos. 
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