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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, 30 de septiembre de 2025

Sefior (a)

JAIR LORENZO MARCHENA DE LA HOZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7305505-2025

Instructor Grado 20

Coordinador De Formacion Virtual

CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

Barranquilla, Atlantico
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual mes de septiembre del
afno 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7305505 del afio 2025

LUZ CARIME AMAYA CABRA, identificado con la cédula de ciudadania No. 32.789.979 de
Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en el rol de Evaluador para contenidos
inclusivos y accesibles para el equipo de ecosistema de la Regional Atlantico, en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacién,

presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Un octavo pago del mes de septiembre de 2025, por valor de
CUATRO MILLONES SETESCIENTOS CUARENTA MIL OCHOCIENTOS CINCUENTA PESOS
M/CTE ($4.740.850).

Plazo: Sera hasta el 30 de septiembre de 2025.

OBIJETO: Prestar los servicios profesionales de caracter temporal y como apoyo a la gestion,
desempeiiando el rol de Evaluador para contenidos inclusivos y accesibles para realizar la

construccion, andlisis y establecimiento de directrices, adaptacién y revisién de los recursos
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pedagégico del

SENA,

la estructura de

los programas establecido,

educativos digitales que garanticen la aplicacién de criterios de accesibilidad e inclusividad

educativa para los programas en modalidad virtual y a distancia de acuerdo con el modelo

las orientaciones

institucionales, la normatividad vigente y demas lineamientos establecidos por la institucién.”

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

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Responder de manera diaria 'y Reporte de actividades Correos, planner,
oportuna a las comunicaciones | martesy juevesy mensajes por teams,
de losintegrantes de lalineade | presencia virtual a las WhatsApp.
produccién, del responsable de | reuniones los lunes,
la linea y/o del responsable de miércoles y viernes.

Ecosistema de recursos
educativos, y en general por la
Direccion de Formacion
Profesional.

2 Brindar respaldo desde la Se realiza reuniones Capturas de pantalla de
funcién asignada a las acciones | virtuales para ajustes y las reuniones virtuales.
orientadas a la planificacidn, entregar los componentes.
ejecucion y fortalecimiento de
la formacidn virtual y distancia
del SENA.

3 Realizar la revisién de recursos | Validacidn de los Capturas de pantallay
educativos digitales para componentes formativos documentos CFA,
garantizar la aplicacién de asignados, revision y entregas en SharePoint.
criterios de accesibilidad y otros | ajuste de hallazgos de CFA.
factores de inclusién, aplicando
listas de verificacidn definidas
para tal fin y teniendo en
cuenta métricas, estandares y
lineamientos establecidos por
la Direccién de Formacién
Profesional.

4 Entregar evaluaciones basadas Se hace notificacidn al lider | Captura de pantallay
en criterios de accesibilidad e del equipo y a los mensajes de WhatsApp,
inclusidn a partir de la compafieros por teams, por | correos.
validacién de los recursos correo y en planner.
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educativos digitales dentro de
los plazos establecidos segtn el
respectivo plan de trabajo.

Generar y/o adaptar recursos
educativos digitales en
formatos que contemplen
accesibilidad e inclusion, asi
como la realizaciéon de ajustes
gue se requieran, entregando la
versién final del producto
dentro de los plazos
establecidos en el plan de
trabajo segun lo asignado por el
responsable del equipo y en
general del grupo asignado por
la Direccién de Formacién
Profesional.

Se realiza ajustes de los CFA,
y de los hallazgos que
reporta repositorio.

Documentosy capturas
de pantalla.

Participar en actividades de
consolidacion, revision,
retroalimentacion y
actualizacion del 5 GTH-F-075
V09 procedimiento para el
desarrollo curricular bajo
parametros de accesibilidad e
inclusidn, que permitan
establecer acciones de mejora
continua en la produccidn de
los diferentes recursos
educativos digitales.

Se realizan ajustes de
hallazgos de documentos
entregados a repositorio;
para esto nos apoyamos
con los compafieros para
dar solucion.

Capturas de pantallae
imagenes.

Participar en procesos de
revision, retroalimentacion y
actualizacion -en articulacion
con los roles necesarios de la
linea de produccion- tanto de
los insumos recibidos como de
los productos elaborados,
atendiendo los requerimientos
respectivos.

Participacion en reuniones
en teams y presenciales
para la organizacién y
logistica de evento de
participacién ciudadana
que se realizara el 30 de
septiembre, 1,2y 7 de
octubre.

Capturas de pantalla de
reuniones en teams y
documentos.

Asistir y participar en las
reuniones de seguimiento
agendadas por la linea de
producciény demds reuniones
requeridas en general por el

Asistir los lunes, miércoles y
viernes a las reuniones de
Ecosistema.

Capturas de pantalla de
las reuniones
presenciales y teams.
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responsable del equipo y/o de
la Direccién de Formacion
Profesional.

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.

se entregan en las fechas
establecidas.

9 Realizar informes de Diariamente se hace Capturas de pantalla
actividadesy demasrequeridos | seguimiento y notificacion al| WhatsApp y teams.
por el supervisor y/o la lider sobre los avances de
Direccién de Formacion los componentes, ajustes y
Profesional, asociados a los CFA asignados.
avances de las
responsabilidades asignadas
con el cronograma de trabajo.

10 | Brindar la retroalimentacidn Por teams nos reunimos Capturas de pantallas
oportuna mediante los canales |para resolver ajustes. teams.
establecidos a los autores de
los recursos elaborados, para
proceder a realizar cambios
pertinentes dentro de los
tiempos establecidos.

11 | Dar cumplimiento con la Se cumplen con los Documentosy capturas
entrega de productos asignados | componentes asignados y de pantalla.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacién 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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.
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ITEM No DE LAORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 9490870371 de la planilla, operador aportes en linea y periodo agosto de
2025. Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”).

Evidencias en (11) folios.

Cordialmente,

-

Firma

LUZ CARIME AMAYA CABRA
Contratista

C.C. No. 32.789.979

Recibi a satisfaccion:

Firma

JAIR LORENZO MARCHENA DE LA HOZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7305505-2025
Instructor Grado 20- Coordinador De Formacion Virtual
CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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Evidencias, obligaciones, responsable: evaluador de contenidos inclusivos y
accesibles.

1. Responder de manera diaria y oportuna a las comunicaciones de los
integrantes de la linea de produccién, del responsable de la linea y/o del
responsable de Ecosistema de recursos educativos, y en general por la
Direccién de Formacion Profesional.

uscar LA a
°

¥ Ecosistema Regional Atldntico &> Chat Archivos Fotos &n Q-

martes 1:05 p. m.
Nicolas Cruz Rios

Miguel de Jesus Paredes Maestres muy buenas y bendecidas tardes:
Trabajo del lunes 08 de septiembre - 2025

Actividad o tarea en curso:

* Ajuste actividades de cuestionarios de todos los programas conforme a las observaciones dadas
en la evaluacién instruccional.

Avanee lograde desde el iiltimo reporte: Ajustes y publicacion de archives.
Dificultades o blogquees (si los hay): Ninguna.
Siguiente paso o accién programada: Inicio del desarrollo curricular del programa BPO.

Hoy 8:26 2. m. ¢t EeGEGa@a 72~

EEEPR™  Bucnos dias Migue, envio reporte 11 de septiembre de 2025:
1. Actividad o tarea en curso: construccion CFA1 63110191 Planeacién de contenidos digitales basados
en Storytelling.

2. Avance logrado desde el dlfimo reporte: 90%

3, Dificultades o bloqueos (si los hay): pendiente video y podeast
i pi og p hy i

4. Siguiente paso 0 accién programada: a la espera hoy del video y pod:

9 Miguel Paredes Sena h ' 0

listo CFAZ de Storytelling, pendiente video
3:21 p.m.

o
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2. Brindar respaldo desde la funcién asignada a las acciones orientadas a la
planificacion, ejecucion y fortalecimiento de la formacion virtual y distancia del
SENA.

. Maria Fernanda Morales Sena Sena [h Qj o

T PdsSdime 21 arcnivo djusidaus 049 2. m.
te paso el archivo, ok dale, gracias 040 = m.

CFAZ_84920096_DU.pdf
[ 1.6 MB, Documento Adobe Acrobat

Descargar

95da m.

DusCAl — Lm L

ﬁo Luis Urueta Chat Archivos Fotos ;L Q

%

lunes 821 a. m.

Hola Luis, buenos dias, como estas?

Editado

ya hice los ajustes de cfal de aguacate con alvaro, ya lo compartimos

So Si perfecto, ya le pedi el favor a Jairo para que lo tenga presente

Luis Urueta
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3. Realizar la revision de recursos educativos digitales para garantizar la aplicacion
de criterios de accesibilidad y otros factores de inclusion, aplicando listas de
verificacion definidas para tal fin y teniendo en cuenta métricas, estdndares y
lineamientos establecidos por la Direccion de Formacion Profesional.

4

Figura 1. Factores claves para una conexion emocional exitosa

Autenticidad
Las historias deben ser genuinas y
reflejar valores reales de la marca,
Identificacion con el piblico
Los relatos deben tecar preccupaciones y
deseos del consumidor.
Uso de emociones universales
Elementos come la felicidad, nostalgia o
Insplracién fortalecen |a conexén.
Construccion de experiencias
Mis alld de vender, se trata de
itir experiencias signifs

Fuente: SENA, 2025.

o] e
O 0656 D &: [ IV T - | ~ Salir
Chat Gente Vista Mas. Camara Micréfono Comparte
Chat X
Hoy &57a.m
Alvaro Aratjo

hola LuzK buenos dias

hola Alvarito, buenos dias

Avaro Aradijo Editado

puedo llamarte?

https://senad-
my:sharepoint.com/w=/g/personal/acp

enagos sena edu co/fe AEGLNP
vD8ZxyBSOPQB2gewKEql EWCBKTATI
PaJeQte=clozDi

LA [scribe un mensaje
a2+ »
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4. Entregar evaluaciones basadas en criterios de accesibilidad e inclusion a partir de
la validacion de los recursos educativos digitales dentro de los plazos establecidos
segun el respectivo plan de trabajo.

=',;\'§ SharePoint O Buscar en ests biblioteca g 8 7 luzKarimeAmaye.. @
Virtuaizacion L9 Atintico
e e i lizacion LP Atlantico Grupoprado ¥ Nosesigue & 1 miembro
'

T Cargar v Editar en vista de cuadricula B2 Compartir ¢ Copiar vinculo (3] Agregar acceso directo a OneDrive Todos los documentos ¥ €} Detalles 7
)

Complementaria LP > Nuevos > Planeacidn_de_contenidos_digitales_basados_en Storytelling > 2 Fuentes > 2 4_Cont Accesibles > CFO2

O Mombre ~ Modificago - Modificada por =
' & CFo2.63110191 DUdocx Hace un Ui Aoy Corn
CF02_63110191_DUpdf Hace u e s G
cargaron los archivos a sharepoint y github. mparedesmi@sena.edu.co. queda pendiente el video.
Jor Midia
) Mis tareas ° Luz Karime Amaya Cabra

Buenos dias, cordial saludo, terminado parcial CFA2, pendiente video.
https://senad.sharepoint.com/:f:/r/sites/VirtualizacionRED/Documentos%%20compartidos/2025/LP_
At1%C3%A1ntico/Complementaria/Dise%C3%B 10s_Curricualares_Nuevos_Expertos_Tematicos/Co
mmunity_Management_y_Anal?%C3%ADtica_web/2_Fuentes/2_4 Cont_Accesibles/CF02?

Anclado csf=18web=18e=VM090W mparedesm@sena.edu.co; jadie@sena.edu.co: agaraujo@sena.edu.co

oo Mis planes
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5. Generar y/o adaptar recursos educativos digitales en formatos que contemplen

accesibilidad e inclusion, asi como la realizacion de ajustes que se requieran,

entregando la version final del producto dentro de los plazos establecidos en el plan

de trabajo segun lo asignado por el responsable del equipo y en general del grupo
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Entomo digital del community management

I Figura 1. Linea de tiempo de las redes sociales

ica

primer servicio de mensajeria
instantanea ampliamente
utilizado en Internet

SixDegrees

considerada la primera red

social moderna, basada en la

teoria de los seis grados de
separacion.

Friendster

popularizo la idea de conectar
amigos en linea.

P
a?ar v

Portapapeles @

asignado por la Direccion de Formacion Profesional.

R |2 =] & ]12)

Fuente | Parrafo | Estilos | Edicién

)

L
Crear PDFy

compartir vinculo

by

Crear PDF y compartir Solicitar

con Outlook firmas

Estilos Ty

L

Community Management y Analitica WEB.
ity = ¥

[RELINIE ]

20011

1ttps://ecored-atlantice.github.io/63220007_CF1_Community_Management_Analitica_web/#/curso/tema2
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Entorno digital del community management

gy e S 5 A 35 e g s e

ventas, la audiencia para identificar el pablico objetivo y sus intereses

JR—

para adaptar la estrategia, las plataformas, para elegir las redes mds
adecuadas segn el tipo de negocio y audiencia, el contenido para

planificar qué tipo de publicaciones se realizardny con qué fr

iay

|las métricas y andlisis, para evaluar el rendimiento mediante
herramientas de medicién con el fin de hacer ajustes estratégicos en la

medida que se requieran.

I Figura 2. Acciones de adaptabilidad

Objetivos
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o
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Figura 1. Lineade tiemp?
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Texto alternativo

-

;Cémo le describirfa este objeto y su
contexto a una persona ciega o con baja
visin?

- El/Los asuntofs) de manera detallada

- El escenario

- Las acciones o interacciones

- Otra informacién relevante

bl

(se rec 1-2 oraciones

[n 12 figura se muestra una linea de
tiempo de once momentos de las
redes sociales desde 1996 hasta 2016.
1996 - 1CQx primer servicio de
mensajeria instantanea ampliamente

| Generar una descripcién por mi

[ Marcar como decorativo (1)

<img data-aos="fade-up" src="img, % 2
Zfeb31.png" alt="Escuchar a las audie
ncias. Analizar comentarios y métrica
s para mejorar. Diversificar formato
5. Explorar nuevos tipos de contenido
como reels, podcasts o carruseles. Ac
tualizacién permanente. Seguir tenden
cias y cambios en el comportamiento d
igital. Optimizar plataformas. Cada r
ed social tiene su propio estilo y fo
rmato ideal.” class="aos-init aos-ani

mate"> ==

» <figeaption> = </Figcaption>

v
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element.style {
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[data- fade] {

html:not(.no-is) [data-aos=Fade-up]
i
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app.201335a7.cs5:1

app.201335a7.cs5:1

transition-property: opacity, transform;
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6. Participar en actividades de consolidacion, revision, retroalimentacion y
actualizacion del procedimiento para el desarrollo curricular bajo pardmetros de
accesibilidad e inclusion, que permitan establecer acciones de mejora continua en la
produccion de los diferentes recursos educativos digitales.

@ httpsy//teams.microsoft.com/v2/

SH ] Q  Busqueda (Cirl+Alt+E)

v

LE Y

2
B

g o

Luz Karime Amaya Cabra & Miguel De Jesus Paredes Maestre

.1 i@

im
i

N —

11
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7. participar en procesos de revision, retroalimentacion y actualizacion -en
articulacion con los roles necesarios de la linea de produccion- tanto de los insumos

recibidos como de los productos elaborados, atendiendo los requerimientos
respectivos.

@ Jﬁd\.!raro Araﬁjo Chat Archivos Fotos [ THE F=)

poner el mismo tipo de letra para todos

I W L A1 AT B

0 24 B & ¢ © B8 - U S m
Chat Gerte Patcow Resegenw Vi Ml Commn Menstens Deiroecs
Farticipantes X

Escribe &l nombee. coiren o nimers de teléfana

w Actualmente en esta lamada (3] Sdenciar & tod
L A LA Luz Karnsme Amays L
° Abearg Aradjo .

CT  Carmen Martinez Tomes L]

9 |

12
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8. Asistir y participar en las reuniones de seguimiento agendadas por la linea de
produccion y demds reuniones requeridas en general por el responsable del equipo
y/o de la Direccién de Formacidn Profesional.

O Q  Bisqueda (Ctrl+Alt +E) g
@1 Reuniones iniciadas: Reunion seguimiento LP Atlantico ciclo 3 x

P o e & &6 © 8 LIV [~ sa |
‘‘‘‘‘ dsd Chat. Gente Participar Reaccionar  Vista  Aplicaciones Més Camara Micro Compartir

Q;‘
e LG v AA
Treas Luz Karime Amaya Cabra & Miguel De Jesus Paredes Maestre: alexander acosta (Extemo) &

Carlos Andres Diaz Pinto % e — Jaie Envique Coll Gallardo &

Aplicaciones.
[T Q  Basqueda (Ctri+Alt+E) -y
o
P e wo QO &n & O B ® L @ g
Actividad Controlar Chat Gente  Participar Reaccionar Vista Aplicaciones Més Camara Micro Compartir
= Reactivar audio del micréfono
Chat (Ctrl+ Shift+ M)

TEr N

R

iones con eqJipo d¢ Wabae |
= =
& - # A
- |: - o o
. .

:
- : o
P
St s
e MA
LI e o
£ :
Copilot s -
81 ‘en produccon. pendlents podcas y videos CFC2 @ info 13 >
. P prosucade
= |52 s sfome e DI 25 de agovn | reirarado.
4 en/ diseflo produccion
e fravwiel ot
= LC
2
F
5
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9. Realizar informes de actividades y demds requeridos por el supervisor y/o la
Direccion de Formacion Profesional, asociados a los avances de las
responsabilidades asignadas con el cronograma de trabajo.

#> Ecosistema Regional Atlantico /7 Chat Archivos Fotos g 23

Buenos dias Migue, envio reporte 4 de septiembre de 2025:
1. Actividad o tarea en curso: construccion CFA2 63110191 Planeacién de contenidos digitales basados
en Storytelling.

2. Avance logrado desde el dGltimo reporte: 50%

3. Dificultades o bloqueos (si los hay): no

4, Siguiente paso o accién programada: entrega hoy del CFA2 63110191 Planeacién de contenidos
digitales basados en Storytelling.

’ Miguel Paredes Sena h & I

perfecto. gracias 028 m &

XX Py
e

. =
listo cfal aguacate 1105 2. m. &
listo CFA1de community M0Tam &
T —
- - s o - — -
listo CFA2 de community 102 a.n

14
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10 Brindar la retroalimentacion oportuna mediante los canales establecidos a los
autores de los recursos elaborados, para proceder a realizar cambios pertinentes
dentro de los tiempos establecidos.

‘ Alvaro Araujo Sena (] g ol

Alvarito la D esta en mayuscula y hay que ponerla
en minuscula ZAlam o

‘CFA1_21730024_DU.pdf
Ll 1.3 MB, Documento Adobe Acrobat

Descargar

Sam o
_\ CFA1,21?300247DU.G9CK
1.1 MB, Documento de Microscft Word
Descargar
listo cfal 2552 m.
. Maria Fernanda Morales Sena Sena (] Qj jo)

Descargar

CFA2_84920096_DU.pdf
o 1.1 MB, Documento Adobe Acrobat

Descargar

Q b
00z @232 m.

15



@
SENA

N

11. 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.

Q. Buscar LA =
3 63220007 Community Management y Ana... &/ Chat +2 il Reunirse ahora &9
* Nombre del programa: C it y Analitica WEB
o Codigo 6322...
s Nivel de formacion: Curso.
« Total Horas 48
& Modalidad: Virtual

Hola, buenas tardes, este codigo todavia no esta?

Miguel de Jesus Paredes Maestres.
&5 Buenastardes
es este
63220007
Andrés Felipe Herrera Roldan

v@ gracias Migue

Hoy 204 . m.

Cordial saludo, terminado parcialmente el CFA1, envio documento de hallazgos, quedo atenta a los ajustes y al
video. Miguel de Jesus Paredes Maestres Fabio Fonseca Jonathan Adie Villafafie

HALLAZGOS CFA1 63220007 .docx

a X

Q

Luz Karime Amaya... @

Grupoprivado  ¥r Nosesigue & 7 miembros

.
-‘7‘;\‘ SharePoint O Buscar en esta biblioteca F & ?
") . li s
VirtualizacionRED
L]
T Cargar ¥ B Editar en vista de cuadricula [ Compartir G2 Copiar vinculo (3] Agregar acceso directo a OneDrive = Todos los documentos ¥

=]
b > DiseﬁcsﬁCurricualareiNuevoijperlosjematims Planeacion_estrategica_de_mercadeo_internacional 2_Fuentes 2_4_Cont_Accesibles
= O Nombre ~ Modificado ~ Modificado p.. *  Tipo de contenido ~
@ = -A‘CFAT_TZMOOZU_DLJ.Z\]J Hace uncs segundos Luz Karime Amaya Ca Documento

Il Anexos = B [@ Hae3dias Luz Karime Amaya Ca Carpeta

@5 CFA1_12410020_DU.docx Hace 3 dizs Luz Karime Amaya Ca Doc

A CFA1_12410020_DU.pdf Hace 3 dias Luz Karime Amaya Ca Documento

Cargado CFA1_12410020_DU.zip en CFO1

& Detalles ¥

CFO1
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