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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Barranquilla, septiembre 30 de 2025

Señor (a) 
Jair Lorenzo Marchena De La Hoz 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7302798 del año 2025 
Instructor Grado 20 
Coordinador Ecosistema Virtual 
Barranquilla 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes septiembre del año 
2025 

Referencia: CO1.PCCNTR.7302798 del año 2025 
JAIRO LUIS VALENCIA EBRATT  identificado con la cédula de ciudadanía No. 72290648 de 
Barranquilla, en mi calidad de Contratista del ECOSISTEMA DE RECURSOS EDUCATIVOS 
REGIONAL ATLANTICO, 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 septiembre por valor de 
$4.740.850. 

Plazo: Será hasta el 30 de septiembre de 2025. 

OBJETO: 

Prestar servicios profesionales de carácter temporal y como apoyo a la gestión, como 
Validador y vinculador de recursos educativos digitales, para revisar, ajustar, cargar, 
disponer y configurar en el espacio asignado en el LMS, según requerimientos, los 
contenidos generados por la línea de producción de recursos educativos digitales, 
aplicando lineamientos y listas de verificación correspondientes de acuerdo con el 
modelo pedagógico del SENA, así como en la estructura de los programas establecido, 
las orientaciones y lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

Obligaciones Especificas:  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 
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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. 

Se llevó a cabo una 
comunicación fluida 
y constante con el 
equipo de trabajo.  

Evidencias A.  
Reportes de avances de 
validación de recursos, 
tareas de vinculación 
asignadas y demás 
requeridos.  

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. 

Se brindó respaldo al 
equipo de trabajo en 
comunicación con 
los grupos de Teams. 

Evidencias B.  
Respuesta en la 
resolución de 
retroalimentaciones 
realizadas por otros 
equipos producto de la 
validación de los 
recursos a cargo.  

3 Cumplir con los entregables 
correspondientes al rol desempeñado, 
siguiendo el cronograma definido por 
el responsable del equipo o el 
responsable del Ecosistema de 
Recursos Educativos. 

Se cargaron los 
entregables LCHQ 
para el control y 
seguimiento.  

Evidencias C. 
Listas de chequeo 
correspondiente a la 
validación respectiva.  

4 Realizar revisiones para garantizar la 
calidad de los recursos educativos 
digitales, aplicando listas de 
verificación con base en las métricas, 
estándares y lineamientos 
establecidos por la Dirección de 
Formación Profesional y entregando 
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. 

Se realizaron las 
respectivas listas de 
chequeo para la 
entrega de los 
hallazgos desde la 
validación de 
recursos. 

Evidencias D.  
Lista de chequeo de 
verificación de recursos 
educativos digitales, de 
acuerdo con el plan de 
trabajo.  

5 Validar la correspondencia entre los 
documentos planos generados por el 
equipo de contenido instruccional y 
aquellos producidos gráfica, web y 
audiovisualmente por el equipo de 
producción antes de realizar su 
vinculación al LMS. 

N/A N/A 

6 Empaquetar archivos fuentes y 
ejecutables de los recursos necesarios 
dentro de un programa de formación 

Se realizaron las 
respectivas cargas 
solicitadas  

Evidencias E 
Pantallazos de carga de 
documentos en la 
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virtual y a distancia, validando que 
estén completos, actualizados y en 
versiones finales, de acuerdo con las 
orientaciones y lineamientos 
establecidos, para su carga y entrega 
en el espacio proporcionado por el 
equipo de repositorio. 

carpeta de repositorio 
de los programas 
revisados, 

7 Vincular los recursos educativos 
digitales en el espacio de semilla 
correspondiente en la plataforma LMS 
para los diferentes programas bajo 
modalidad virtual o distancia, 
siguiendo los estándares y 
lineamientos institucionales. 

N/A N/A 

8 Realizar los ajustes requeridos a los 
productos asignados, garantizando el 
cumplimiento de los requerimientos 
recibidos y las métricas y tiempos 
establecidos en el cronograma de 
trabajo. 

N/A N/A 

9 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, cumpliendo 6 GTH-F-075 
V09 con los estándares y lineamientos 
institucionales definidos. 

Se cargaron los 
videos en la 
plataforma Youtube 
acorde a los 
lineamientos de LP 
Atlántico.  

Evidencias F. 
Vinculación de recursos 
a youtube 

10 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. 

 Evidencias G.  
Informes de estado 
general de avance de 
recursos asignados.  

11 Asistir y participar en las reuniones de 
seguimiento agendadas por la línea de 
producción y demás reuniones 
requeridas en general por el 
responsable del equipo y/o de la 
Dirección de Formación Profesional. 

Se participó 
activamente en las 
reuniones de la LP 
Atlántico.  

Evidencias H. 
Reporte de asistencia a 
reuniones.  

12 Realizar informes de actividades y 
demás requeridos por el supervisor 
y/o la Dirección de Formación 

Se hacen evidentes 
en el presente 
documento.  
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Profesional, asociados a los avances 
de las responsabilidades asignadas 
con el cronograma de trabajo. 

13 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. 

Se llevó a cabo una 
comunicación fluida 
y oportuna con el 
Coordinador del 
equipo y el resto de 
compañeros de la 
línea. 

Evidencias I. 
Reporte de 
comunicación con el 
equipo. 

 
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 

 
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 9491702327 de la planilla, aportes en línea, período agosto (Decreto Ley 
2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en (12) folios 

Cordialmente,  
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Firma 
JAIRO LUIS VALENCIA EBRATT 
Contratista 
C.C. No. 72290648 
 
Recibí a satisfacción: 

 
 
Firma 
JAIR LORENZO MARCHENA DE LA HOZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7302798 del año 2025 
Instructor Grado 20 
Coordinador Ecosistema Virtual 
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Anexos Soportes de Evidencias  
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.  
Evidencias A.  
Reportes de avances de validación de recursos, tareas de vinculación asignadas y demás 
requeridos.  
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Brindar respaldo desde la función asignada a las acciones orientadas a la planificación, ejecución y 
fortalecimiento de la formación virtual y distancia del SENA.  
Evidencias B.  
Lineamientos para equipo de validación 
No se presentaron en el presente periodo 
Cumplir con los entregables correspondientes al rol desempeñado, siguiendo el cronograma definido 
por el responsable del equipo o el responsable del Ecosistema de Recursos Educativos.  
Evidencias C. 
Lista de entregados  
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Realizar revisiones para garantizar la calidad de los recursos educativos digitales, aplicando listas 
de verificación con base en las métricas, estándares y lineamientos establecidos por la Dirección de 
Formación Profesional y entregando 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.  
Evidencias D.  
Lista de chequeo de verificación de recursos educativos digitales, de acuerdo con el plan 
de trabajo.  
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Validación de documentos académicos 
12350005 Elaboración de presupuestos empresarialaes 

Elaboración de presupuestos empresariales 12350005 Validación Documentos 
académicos .docx 

https://sena4.sharepoint.com/:w:/r/sites/VirtualizacionRED/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B4211657C-3D74-435F-9E4D-D2C10E0FC700%7D&file=Elaboracio%25u0301n%20de%20presupuestos%20empresariales%20%2012350005%20Validacio%25u0301n%20Documentos%20acade%25u0301micos%20%20.docx&action=default&mobileredirect=true
https://sena4.sharepoint.com/:w:/r/sites/VirtualizacionRED/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B4211657C-3D74-435F-9E4D-D2C10E0FC700%7D&file=Elaboracio%25u0301n%20de%20presupuestos%20empresariales%20%2012350005%20Validacio%25u0301n%20Documentos%20acade%25u0301micos%20%20.docx&action=default&mobileredirect=true
https://sena4.sharepoint.com/:w:/r/sites/VirtualizacionRED/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B4211657C-3D74-435F-9E4D-D2C10E0FC700%7D&file=Elaboracio%25u0301n%20de%20presupuestos%20empresariales%20%2012350005%20Validacio%25u0301n%20Documentos%20acade%25u0301micos%20%20.docx&action=default&mobileredirect=true


 

10 
GTH-F-062 V10 

 

 
 
Validación final de programa  
63220007 Community Management y Analítica web 
https://sena4.sharepoint.com/:w:/r/teams/virtualizacinLPAtlntico/Shared%20Documents/
General/LP_Atl%C3%A1ntico/Produccion_2025/Complementaria_LP/Nuevos/Community
_Management_y_Anal%C3%ADtica_web/2_Fuentes/2_5_LCHQ/Validacio%CC%81n%20Fi
nal%20de%20programa%20%2063220007%20Community%20Management%20y%20Anali
%CC%81tica%20web%20.docx?d=wbfd5bc570327422a9e429231450cdc5c&csf=1&web=1
&e=FJHt6k  
 

 
 
 
Empaquetar archivos fuentes y ejecutables de los recursos necesarios dentro de un programa de 
formación virtual y a distancia, validando que estén completos, actualizados y en versiones finales, 

https://sena4.sharepoint.com/:w:/r/teams/virtualizacinLPAtlntico/Shared%20Documents/General/LP_Atl%C3%A1ntico/Produccion_2025/Complementaria_LP/Nuevos/Community_Management_y_Anal%C3%ADtica_web/2_Fuentes/2_5_LCHQ/Validacio%CC%81n%20Final%20de%20programa%20%2063220007%20Community%20Management%20y%20Anali%CC%81tica%20web%20.docx?d=wbfd5bc570327422a9e429231450cdc5c&csf=1&web=1&e=FJHt6k
https://sena4.sharepoint.com/:w:/r/teams/virtualizacinLPAtlntico/Shared%20Documents/General/LP_Atl%C3%A1ntico/Produccion_2025/Complementaria_LP/Nuevos/Community_Management_y_Anal%C3%ADtica_web/2_Fuentes/2_5_LCHQ/Validacio%CC%81n%20Final%20de%20programa%20%2063220007%20Community%20Management%20y%20Anali%CC%81tica%20web%20.docx?d=wbfd5bc570327422a9e429231450cdc5c&csf=1&web=1&e=FJHt6k
https://sena4.sharepoint.com/:w:/r/teams/virtualizacinLPAtlntico/Shared%20Documents/General/LP_Atl%C3%A1ntico/Produccion_2025/Complementaria_LP/Nuevos/Community_Management_y_Anal%C3%ADtica_web/2_Fuentes/2_5_LCHQ/Validacio%CC%81n%20Final%20de%20programa%20%2063220007%20Community%20Management%20y%20Anali%CC%81tica%20web%20.docx?d=wbfd5bc570327422a9e429231450cdc5c&csf=1&web=1&e=FJHt6k
https://sena4.sharepoint.com/:w:/r/teams/virtualizacinLPAtlntico/Shared%20Documents/General/LP_Atl%C3%A1ntico/Produccion_2025/Complementaria_LP/Nuevos/Community_Management_y_Anal%C3%ADtica_web/2_Fuentes/2_5_LCHQ/Validacio%CC%81n%20Final%20de%20programa%20%2063220007%20Community%20Management%20y%20Anali%CC%81tica%20web%20.docx?d=wbfd5bc570327422a9e429231450cdc5c&csf=1&web=1&e=FJHt6k
https://sena4.sharepoint.com/:w:/r/teams/virtualizacinLPAtlntico/Shared%20Documents/General/LP_Atl%C3%A1ntico/Produccion_2025/Complementaria_LP/Nuevos/Community_Management_y_Anal%C3%ADtica_web/2_Fuentes/2_5_LCHQ/Validacio%CC%81n%20Final%20de%20programa%20%2063220007%20Community%20Management%20y%20Anali%CC%81tica%20web%20.docx?d=wbfd5bc570327422a9e429231450cdc5c&csf=1&web=1&e=FJHt6k
https://sena4.sharepoint.com/:w:/r/teams/virtualizacinLPAtlntico/Shared%20Documents/General/LP_Atl%C3%A1ntico/Produccion_2025/Complementaria_LP/Nuevos/Community_Management_y_Anal%C3%ADtica_web/2_Fuentes/2_5_LCHQ/Validacio%CC%81n%20Final%20de%20programa%20%2063220007%20Community%20Management%20y%20Anali%CC%81tica%20web%20.docx?d=wbfd5bc570327422a9e429231450cdc5c&csf=1&web=1&e=FJHt6k
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de acuerdo con las orientaciones y lineamientos establecidos, para su carga y entrega en el 
espacio proporcionado por el equipo de repositorio. 
Evidencias E 
86120367_DESCRIPCION_Y_FUNCIONAMIENTO_DEL_MOTOR_DE_COMBUSTIO_INTERN
A_A_GASOLINA_BLOQUE_Y_PISTONES 

 

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, cumpliendo con los 
estándares y lineamientos institucionales definidos. 
Evidencias F 
Vinculación de recursos en plataforma youtube 

 
https://www.youtube.com/watch?v=0gSCaLmZNwQ 
 

 
https://www.youtube.com/watch?v=iJ5wdQrJl_s 
 

https://www.youtube.com/watch?v=0gSCaLmZNwQ
https://www.youtube.com/watch?v=iJ5wdQrJl_s
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https://youtu.be/g4lUJbu9nNs 
 

 
https://www.youtube.com/watch?v=74bvOrI7vEs 
 

 
https://studio.youtube.com/video/uR-J2ClbbrQ/edit 
 

https://youtu.be/g4lUJbu9nNs
https://www.youtube.com/watch?v=74bvOrI7vEs
https://studio.youtube.com/video/uR-J2ClbbrQ/edit
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https://www.youtube.com/watch?v=5TiC54556Ww 
 
 

 
https://www.youtube.com/watch?v=frL5op54MU8 
 

 

https://www.youtube.com/watch?v=5TiC54556Ww
https://www.youtube.com/watch?v=frL5op54MU8


 

14 
GTH-F-062 V10 

https://www.youtube.com/watch?v=JjPV3D5FpuU 
 
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.  
Evidencias G.  
Estado de entregas a lunes 15 de septiembre 

  
 
 
Asistir y participar en las reuniones de seguimiento agendadas por la línea de producción y 
demás reuniones requeridas en general por el responsable del equipo y/o de la Dirección 
de Formación Profesional.  
Evidencias H. 
Reporte de evidencias 
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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.  
Evidencias I. 
Reporte de reuniones de seguimiento 
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