
PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Barranquilla, octubre 31 de 2025  

 

Señor (a) 
Jair Lorenzo Marchena De La Hoz 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7356497 
Instructor Grado 20 
Coordinador Ecosistema Virtual 
Barranquilla 

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.7356497 del año 2025 

 

Nicolás Cruz Ríos, identificado con la cédula de ciudadanía No. 80001144 de Bogotá, 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 octubre por un valor de SETECIENTOS 

CINCUENTA MIL PESOS M/CTE ($750.000) 

Plazo: Será hasta el 31 de octubre de 2025. 

OBJETO:  

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 COMERCIO Y VENTAS 

 



Obligaciones Especificas:  

 

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. 

Respuestas diarias y oportuna a las 
comunicaciones de los diferentes 
integrantes de la línea de 
producción y Ecosistema de 
recursos educativos. 

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. 

No aplica. No aplica. 

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. 

Ajustes al diseño curricular del 
programa Formulación de planes 
de mercadeo estratégico, posterior 
a primera reunión de revisión 
metodológica. Martes 23 de 

septiembre 

Pantallazo de documentos 
adelantados y cargados en 
el Drive 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 

Elaborar los ajustes a los 
contenidos del diseño y 
desarrollo curricular 
luego de la verificación 
técnica y metodológica de 
los contenidos 

- Verificación técnica del programa 
Diseño de planes de mercadeo 
Estratégico, y Monitoreo de planes 
de mercadeo estratégico. Miércoles 

17 de septiembre 
 

Pantallazos de entregas 



No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

curriculares de los 
programas de formación 
virtual y a distancia 
asignados de acuerdo con 
los procedimientos, 
orientaciones y 
lineamientos 
institucionales y la 
normatividad vigente. 

- Verificación metodológica de 
ajustes post-revisión técnica del 
programa Diseño de planes de 
mercadeo Estratégico. Martes 23 de 

septiembre 
 
- Entrega de ajustes post-revisión 
técnica del programa Formulación 
de planes de mercadeo Estratégico. 
Martes 23 de septiembre 
 
- Verificación técnica del programa 
Supervisión del desempeño de 
servicios BPO. Jueves 25 de septiembre 

 
- Entrega de ajustes post-revisión 
técnica del programa Supervisión 
del desempeño de servicios BPO. 
Viernes 26 de septiembre 
 
- Entrega de ajustes post-revisión 
metodológica por segunda vez del 
programa Supervisión del 
desempeño de servicios BPO, al 
cual por sugerencia en revisión, el 
nombre quedó como Monitoreo. 
Viernes 03 de octubre 

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 

- Entrega de avance alusivo al 
DI del programa Evaluación 
del desempeño de servicios 
BPO. 
✓ CF01 
✓ Síntesis 
✓ -Actividad didáctica 
✓ Podcast 
✓ Guion literario 
✓ Guion técnico 
Martes 16 de septiembre 
 
- Entrega de avance alusivo al 
DI del programa Evaluación 
del desempeño de servicios 
BPO. 

Pantallazos de entrega y 
publicación en Drive 
 
 
 
 
 
 
 
 



No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

respectivo plan de 
trabajo. 

✓ Sondeo Previo 
✓ AA1-EV01. Mapa 

conceptual indicadores  
✓ AA1-EV02. Procedimiento 

de evaluación 
✓ AA1-EV02. Ejemplo de 

entrega 
Viernes 17 de septiembre 
 
- Entrega de avance alusivo al 
DI del programa Evaluación 
del desempeño de servicios 
BPO. 
✓ CF02  
✓ Síntesis  
✓ Actividad didáctica 
✓ Podcast 
✓ Guion literario 
✓ Guion técnico 
Lunes 29 de septiembre 
 
- Entrega de la culminación del 
DI del programa Evaluación 
del desempeño de servicios 
BPO. 
✓ - 8-GFPI-F-135_BPO 

(100%)  
✓ AA2-EV01. Cuestionario 

comportamiento del 
servicio  

✓ AA2-EV02. Video Acciones 
de Mejora 

Lunes 29 de septiembre 
 
- Entrega de los ajustes de 
cada producto que de acuerdo 
con el cambio de la 
denominación del programa 
Formulación de planes de 
mercadeo estratégico. 
Martes 30 de septiembre 

 

6 
Garantizar la 
disponibilidad de la 

- Entrega de avance alusivo al 
DI del programa Evaluación 

Pantallazo de material 
subido al Drive. 



No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

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. 

del desempeño de servicios 
BPO. 
✓ CF01 
✓ Síntesis 
✓ -Actividad didáctica 
✓ Podcast 
✓ Guion literario 
✓ Guion técnico 
Martes 16 de septiembre 
 
- Entrega de avance alusivo al 
DI del programa Evaluación 
del desempeño de servicios 
BPO. 
✓ Sondeo Previo 
✓ AA1-EV01. Mapa 

conceptual indicadores  
✓ AA1-EV02. Procedimiento 

de evaluación 
✓ AA1-EV02. Ejemplo de 

entrega 
Viernes 17 de septiembre 
 
- Entrega de avance alusivo al 
DI del programa Evaluación 
del desempeño de servicios 
BPO. 
✓ CF02  
✓ Síntesis  
✓ Actividad didáctica 
✓ Podcast 
✓ Guion literario 
✓ Guion técnico 
Lunes 29 de septiembre 
 
- Entrega de la culminación del 
DI del programa Evaluación 
del desempeño de servicios 
BPO. 
✓ - 8-GFPI-F-135_BPO 

(100%)  



No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

✓ AA2-EV01. Cuestionario 
comportamiento del 
servicio  

✓ AA2-EV02. Video Acciones 
de Mejora 

Lunes 29 de septiembre 
 
- Entrega de los ajustes de 
cada producto que de acuerdo 
con el cambio de la 
denominación del programa 
Formulación de planes de 
mercadeo estratégico. 
Martes 30 de septiembre 

 

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. 

- Verificación técnica del 
programa Diseño de planes de 
mercadeo Estratégico, y 
Monitoreo de planes de 
mercadeo estratégico. 
Miércoles 17 de septiembre 
 
- Verificación técnica del 
programa Supervisión del 
desempeño de servicios BPO. 
Jueves 25 de septiembre 

 

Pantallazo de material 
analizado y resultados 
correspondientes. 

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. 

- Construcción de avance alusivo 
al DI del programa Evaluación 
del desempeño de servicios 
BPO. 
✓ CF01 
✓ Síntesis 
✓ -Actividad didáctica 
✓ Podcast 
✓ Guion literario 
✓ Guion técnico 
Martes 16 de septiembre 
 

- Construcción de avance alusivo 
al DI del programa Evaluación 
del desempeño de servicios 
BPO. 
✓ Sondeo Previo 

Pantallazo de entrega 



No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

✓ AA1-EV01. Mapa conceptual 
indicadores  

✓ AA1-EV02. Procedimiento 
de evaluación  

✓ AA1-EV02. Ejemplo de 
entrega 

Viernes 17 de septiembre 
 
- Construcción de avance alusivo 
al DI del programa Evaluación 
del desempeño de servicios 
BPO. 
✓ CF02  
✓ Síntesis 
✓ Actividad didáctica   
✓ Podcast 
✓ Guion literario 
✓ Guion técnico 
Lunes 29 de septiembre 
 
Construcción del DI del 
programa Evaluación del 
desempeño de servicios BPO. 
✓ 8-GFPI-F-135_BPO (100%)  
✓ AA2-EV01. Cuestionario 

comportamiento del servicio 
✓ AA2-EV02. Video Acciones 

de Mejora 
Lunes 29 de septiembre 
 

 

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. 

- Construcción de avance alusivo 
al DI del programa Evaluación 
del desempeño de servicios 
BPO. 
✓ CF01 
✓ Síntesis 
✓ -Actividad didáctica 
✓ Podcast 
✓ Guion literario 
✓ Guion técnico 
Martes 16 de septiembre 
 

Pantallazo de entrega 



No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

- Construcción de avance alusivo 
al DI del programa Evaluación 
del desempeño de servicios 
BPO. 
✓ Sondeo Previo 
✓ AA1-EV01. Mapa conceptual 

indicadores  
✓ AA1-EV02. Procedimiento 

de evaluación  
✓ AA1-EV02. Ejemplo de 

entrega 
Viernes 17 de septiembre 
 
- Construcción de avance alusivo 
al DI del programa Evaluación 
del desempeño de servicios 
BPO. 
✓ CF02  
✓ Síntesis 
✓ Actividad didáctica   
✓ Podcast 
✓ Guion literario 
✓ Guion técnico 
Lunes 29 de septiembre 
 
Construcción del DI del 
programa Evaluación del 
desempeño de servicios BPO. 
✓ 8-GFPI-F-135_BPO (100%)  
✓ AA2-EV01. Cuestionario 

comportamiento del servicio 
✓ AA2-EV02. Video Acciones 

de Mejora 
Lunes 29 de septiembre 
 

 

10 

Elaborar los elementos 
correspondientes al 
procedimiento de 
desarrollo curricular para 
los programas asignados, 
junto con los 
componentes formativos 
y demás recursos 

- Elaboración de avance alusivo 
al DI del programa Evaluación 
del desempeño de servicios 
BPO. 
✓ CF01 
✓ Síntesis 
✓ -Actividad didáctica 
✓ Podcast 

Pantallazo de entrega 



No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

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. 

✓ Guion literario 
✓ Guion técnico 
Martes 16 de septiembre 
 

- Elaboración de avance alusivo 
al DI del programa Evaluación 
del desempeño de servicios 
BPO. 
✓ Sondeo Previo 
✓ AA1-EV01. Mapa conceptual 

indicadores  
✓ AA1-EV02. Procedimiento 

de evaluación  
✓ AA1-EV02. Ejemplo de 

entrega 
Viernes 17 de septiembre 
 
- Elaboración de avance alusivo 
al DI del programa Evaluación 
del desempeño de servicios 
BPO. 
✓ CF02  
✓ Síntesis 
✓ Actividad didáctica   
✓ Podcast 
✓ Guion literario 
✓ Guion técnico 
Lunes 29 de septiembre 
 
Elaboración del DI del programa 
Evaluación del desempeño de 
servicios BPO. 
✓ 8-GFPI-F-135_BPO (100%)  
✓ AA2-EV01. Cuestionario 

comportamiento del servicio 
✓ AA2-EV02. Video Acciones 

de Mejora 
Lunes 29 de septiembre 
 

 

11 
Grabar los videos 
magistrales 
correspondientes a las 

N/A N/A 



No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

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. 

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. 

Ajustes a las actividades de 
cuestionarios de todos los 
programas de acuerdo con las 
indicaciones de evaluación 
instruccional. Lunes 08 de 
septiembre. 
 
 

 
 

Pantallazos de reuniones, 
actividades y productos 
entregados. 

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. 

Ajustes a las actividades de 
cuestionarios de todos los 
programas de acuerdo con las 
indicaciones de evaluación 
instruccional. Lunes 08 de 
septiembre. 
 
 

Pantallazos de reuniones, 
actividades y productos 
entregados. 

14 

Participar en procesos de 
revisión, 
retroalimentación y 
actualización en 
articulación con los roles 
necesarios de la línea de 
producción tanto de los 

 
 

- Reunión con evaluadora 

instruccional, Heydy Gonzalez, 

análisis del programa 

Community Management y 

Pantallazo, reunión de 
explicación, y del 
documento revisado. 



No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

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

Analítica WEB. Martes 16 de 

septiembre. 

- Reunión con evaluador 
instruccional, Jair Colle, análisis 
del programa Desarrollo de 
propuesta comerciales. Miércoles 

17 de septiembre. 
 

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. 

- Ajustes al diseño curricular del 
programa Formulación de planes 
de mercadeo estratégico, posterior 
a primera reunión de revisión 
metodológica. Martes 23 de 

septiembre 

 
- Entrega de avance alusivo al 
DI del programa Evaluación 
del desempeño de servicios 
BPO. 
✓ CF01 
✓ Síntesis 
✓ -Actividad didáctica 
✓ Podcast 
✓ Guion literario 
✓ Guion técnico 
Martes 16 de septiembre 
 
- Entrega de avance alusivo al 
DI del programa Evaluación 
del desempeño de servicios 
BPO. 
✓ Sondeo Previo 
✓ AA1-EV01. Mapa 

conceptual indicadores  
✓ AA1-EV02. Procedimiento 

de evaluación 
✓ AA1-EV02. Ejemplo de 

entrega 
Viernes 17 de septiembre 
 
- Entrega de avance alusivo al 
DI del programa Evaluación 

Pantallazos de entrega 



No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

del desempeño de servicios 
BPO. 
✓ CF02  
✓ Síntesis  
✓ Actividad didáctica 
✓ Podcast 
✓ Guion literario 
✓ Guion técnico 
Lunes 29 de septiembre 
 
- Entrega de la culminación del 
DI del programa Evaluación 
del desempeño de servicios 
BPO. 
✓ - 8-GFPI-F-135_BPO 

(100%)  
✓ AA2-EV01. Cuestionario 

comportamiento del 
servicio  

✓ AA2-EV02. Video Acciones 
de Mejora 

Lunes 29 de septiembre 
 
- Entrega de los ajustes de 
cada producto que de acuerdo 
con el cambio de la 
denominación del programa 
Formulación de planes de 
mercadeo estratégico. 
Martes 30 de septiembre 

 

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. 

- Reuniones de seguimiento diario 
con el equipo de trabajo regional. 
 
- Reuniones con el equipo de 
Expertos Temáticos de la regional 
Atlántico y el líder del proceso 
Miguel Paredes 
 
- Reuniones con miembros del 
ecosistema virtual para abordar 
temáticas propias del ecosistema y 
creación de cursos  
 

Pantallazos de las reuniones 
 



No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

-Reuniones correspondientes a la 
toma de los cursos de formación 
propuestos.  
 
 

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. 

Entrega de informes reportados en 
Teams correspondientes a los 
avances de diseño y desarrollo 
curricular. 
 
 
Apoyo en Aseguramiento de la 
Calidad, al centro de Comercio y 
Servicios y/o despacho regional. 
 
 

Pantallazos de acciones 
realizadas  

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. 

- Ajustes al diseño curricular del 
programa Formulación de planes 
de mercadeo estratégico, posterior 
a primera reunión de revisión 
metodológica. Martes 23 de 

septiembre 

 
- Entrega de avance alusivo al 
DI del programa Evaluación 
del desempeño de servicios 
BPO. 
✓ CF01 
✓ Síntesis 
✓ -Actividad didáctica 
✓ Podcast 
✓ Guion literario 
✓ Guion técnico 
Martes 16 de septiembre 
 

 

Pantallazos de entrega 

 
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. 

 

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. 90147060 operador Mi Planilla del mes de septiembre de 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 – 

“Decreto Ley Anti trámites”) 

 

Evidencias en (1) folio, anexo a la presente cuenta de cobro. 

Cordialmente,  

 

 

 



 

Firma 
 
Nicolás Cruz Ríos 
Contratista 
C.C. No. 80001144 

 

Recibí a satisfacción: 

Firma 

Jair Lorenzo Marchena De La Hoz 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7356497 
Coordinador Ecosistema Virtual 
 

 

Evidencias obligaciones experto temático del ecosistema de recursos educativos Regional 

Atlántico. 

 

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. R 

 15 de septiembre 



 

15 de septiembre 

16 de septiembre 



26 de septiembre 

 26 de septiembre 

 

 

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. R 

 

Ajustes al diseño 
curricular del 
programa 
Formulación de 
planes de mercadeo 
estratégico, posterior 
a primera reunión de 
revisión metodológica. 
Martes 23 de 
septiembre  

 



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. R 

 

Verificación técnica 
del programa Diseño 
de planes de 
mercadeo Estratégico, 
y Monitoreo de 
planes de mercadeo 
estratégico. Miércoles 

17 de septiembre 

 

Verificación 
metodológica de 
ajustes post-revisión 
técnica del programa 
Diseño de planes de 
mercadeo Estratégico. 
Martes 23 de septiembre 

 

Entrega de ajustes 
post-revisión técnica 
del programa 
Formulación de 
planes de mercadeo 
Estratégico. Martes 23 

de septiembre 

 



Verificación técnica 
del programa 
Supervisión del 
desempeño de 
servicios BPO. Jueves 

25 de septiembre 

 

Entrega de ajustes 
post-revisión técnica 
del programa 
Supervisión del 
desempeño de 
servicios BPO. Viernes 

26 de septiembre 

 



Entrega de ajustes 
post-revisión 
metodológica por 
segunda vez del 
programa Supervisión 
del desempeño de 
servicios BPO, al cual 
por sugerencia en 
revisión, el nombre 
quedó como 
Monitoreo. Viernes 03 

de octubre 
 

 
 
 

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.R  

 

Entrega de avance 
alusivo al DI del 
programa Evaluación 
del desempeño de 
servicios BPO. 
- CF01 
- Síntesis 
-Actividad didáctica 
- Podcast 
- Guion literario 
- Guion técnico 
Martes 16 de septiembre 
 

 



Entrega de avance 
alusivo al DI del 
programa Evaluación 
del desempeño de 
servicios BPO. 
- Sondeo Previo 
- AA1-EV01. Mapa 
conceptual 
indicadores 
- AA1-EV02. 
Procedimiento de 
evaluación 
- AA1-EV02. Ejemplo 
de entrega 
Viernes 17 de septiembre 
 

 

Entrega de avance 
alusivo al DI del 
programa Evaluación 
del desempeño de 
servicios BPO. 
- CF02 
- Síntesis 
-Actividad didáctica 
- Podcast 
- Guion literario 
- Guion técnico 
Lunes 29 de septiembre 
 

 

Entrega de la 
culminación del DI del 
programa Evaluación 
del desempeño de 
servicios BPO. 
- 8-GFPI-F-135_BPO 
(100%) 
- AA2-EV01. 
Cuestionario 
comportamiento del 
servicio 
- AA2-EV02. Video 
Acciones de Mejora 
Lunes 29 de septiembre 

 



Entrega de los ajustes 
de cada producto que 
de acuerdo con el 
cambio de la 
denominación del 
programa 
Formulación de 
planes de mercadeo 
estratégico. 
Martes 30 de septiembre 

 

 

 

 

  

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. R 

 

Publicación en OneDrive 
de avance alusivo al DI 
del programa 
Evaluación del 
desempeño de servicios 
BPO. 
- CF01 
- Síntesis 
-Actividad didáctica 
- Podcast 
- Guion literario 
- Guion técnico 
Martes 16 de septiembre 
 

 
 



Publicación en OneDrive 
de avance alusivo al DI 
del programa 
Evaluación del 
desempeño de servicios 
BPO. 
- Sondeo Previo 
- AA1-EV01. Mapa 
conceptual indicadores 
- AA1-EV02. 
Procedimiento de 
evaluación 
- AA1-EV02. Ejemplo de 
entrega 
Viernes 17 de septiembre 
 

 

Publicación en OneDrive 
de avance alusivo al DI 
del programa 
Evaluación del 
desempeño de servicios 
BPO. 
- CF02 
- Síntesis 
-Actividad didáctica 
- Podcast 
- Guion literario 
- Guion técnico 
Lunes 29 de septiembre 
 

 

Publicación en OneDrive 
del DI del programa 
Evaluación del 
desempeño de servicios 
BPO. 
- 8-GFPI-F-135_BPO 
(100%) 
- AA2-EV01. 
Cuestionario 
comportamiento del 
servicio 
- AA2-EV02. Video 
Acciones de Mejora 
Lunes 29 de septiembre 

 



 
 
 

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. R 

 

Verificación técnica 
del programa Diseño 
de planes de 
mercadeo Estratégico, 
y Monitoreo de 
planes de mercadeo 
estratégico. Miércoles 

17 de septiembre 

 

Verificación técnica 
del programa 
Supervisión del 
desempeño de 
servicios BPO. Jueves 

25 de septiembre 

 
 

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. R 

 



Construcción de 
avance alusivo al DI 
del programa 
Evaluación del 
desempeño de 
servicios BPO. 
- CF01 
- Síntesis 
-Actividad didáctica 
- Podcast 
- Guion literario 
- Guion técnico 
Martes 16 de septiembre 
 

 

 

 

Construcción de 
avance alusivo al DI 
del programa 
Evaluación del 
desempeño de 
servicios BPO. 
- Sondeo Previo 
- AA1-EV01. Mapa 
conceptual 
indicadores 
- AA1-EV02. 
Procedimiento de 
evaluación 
- AA1-EV02. Ejemplo 
de entrega 
Viernes 17 de septiembre 
 

 



  

Construcción de 
avance alusivo al DI 
del programa 
Evaluación del 
desempeño de 
servicios BPO. 
- CF02 
- Síntesis 
-Actividad didáctica 
- Podcast 
- Guion literario 
- Guion técnico 
Lunes 29 de septiembre 
 

 

  

 



 

Construcción del DI 
del programa 
Evaluación del 
desempeño de 
servicios BPO. 
- 8-GFPI-F-135_BPO 
(100%) 
- AA2-EV01. 
Cuestionario 
comportamiento del 
servicio 
- AA2-EV02. Video 
Acciones de Mejora 
Lunes 29 de septiembre 
 

 

 

 

 



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. R 

establecidos. 

 

Construcción de 
avance alusivo al DI 
del programa 
Evaluación del 
desempeño de 
servicios BPO. 
- CF01 
- Síntesis 
-Actividad didáctica 
- Podcast 
- Guion literario 
- Guion técnico 
Martes 16 de septiembre 
 

 

 

 



Construcción de 
avance alusivo al DI 
del programa 
Evaluación del 
desempeño de 
servicios BPO. 
- Sondeo Previo 
- AA1-EV01. Mapa 
conceptual 
indicadores 
- AA1-EV02. 
Procedimiento de 
evaluación 
- AA1-EV02. Ejemplo 
de entrega 
Viernes 17 de septiembre 
 

 

  

Construcción de 
avance alusivo al DI 
del programa 
Evaluación del 
desempeño de 
servicios BPO. 
- CF02 
- Síntesis 
-Actividad didáctica 
- Podcast 

 



- Guion literario 
- Guion técnico 
Lunes 29 de septiembre 
 

  

 

 

Construcción del DI 
del programa 
Evaluación del 
desempeño de 
servicios BPO. 
- 8-GFPI-F-135_BPO 
(100%) 
- AA2-EV01. 
Cuestionario 
comportamiento del 
servicio 
- AA2-EV02. Video 
Acciones de Mejora 
Lunes 29 de septiembre 
 

 

 



 

 

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. R  

 

Elaboración de 
avance alusivo al DI 
del programa 
Evaluación del 
desempeño de 
servicios BPO. 
- CF01 
- Síntesis 
-Actividad didáctica 
- Podcast 
- Guion literario 
- Guion técnico 
Martes 16 de septiembre 
 

 



 

 

Elaboración de 
avance alusivo al DI 
del programa 
Evaluación del 
desempeño de 
servicios BPO. 
- Sondeo Previo 
- AA1-EV01. Mapa 
conceptual 
indicadores 
- AA1-EV02. 
Procedimiento de 
evaluación 
- AA1-EV02. Ejemplo 
de entrega 
Viernes 17 de septiembre 
 

 



  

Elaboración de 
avance alusivo al DI 
del programa 
Evaluación del 
desempeño de 
servicios BPO. 
- CF02 
- Síntesis 
-Actividad didáctica 
- Podcast 
- Guion literario 
- Guion técnico 
Lunes 29 de septiembre 
 

 

  

 



 

Culminación del DI del 
programa Evaluación 
del desempeño de 
servicios BPO. 
- 8-GFPI-F-135_BPO 
(100%) 
- AA2-EV01. 
Cuestionario 
comportamiento del 
servicio 
- AA2-EV02. Video 
Acciones de Mejora 
Lunes 29 de septiembre 
 

 

 

 

 



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. R 

 

Ajustes a las 
actividades de 
cuestionarios de todos 
los programas de 
acuerdo con las 
indicaciones de 
evaluación 
instruccional. Lunes 
08 de septiembre. 
 

 
 
 
 
 

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. R  

 

Ajustes a las 
actividades de 
cuestionarios de todos 
los programas de 
acuerdo con las 
indicaciones de 
evaluación 
instruccional. Lunes 
08 de septiembre. 
 

 
 
 
 



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.R  

 

Reunión con evaluadora 

instruccional, Heydy Gonzalez, 

análisis del programa 

Community Management y 

Analítica WEB. Martes 16 de 

septiembre. 

 

Reunión con evaluador 
instruccional, Jair Colle, 
análisis del programa 
Desarrollo de propuesta 
comerciales. Miércoles 17 de 

septiembre. 

 

 

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. R  

 



Ajustes al diseño 
curricular del 
programa 
Formulación de 
planes de mercadeo 
estratégico, posterior 
a primera reunión de 
revisión 
metodológica. Martes 

23 de septiembre  

Entrega de avance 
alusivo al DI del 
programa Evaluación 
del desempeño de 
servicios BPO. 
- CF01 
- Síntesis 
-Actividad didáctica 
- Podcast 
- Guion literario 
- Guion técnico 
Martes 16 de septiembre 
 

 

Entrega de avance 
alusivo al DI del 
programa Evaluación 
del desempeño de 
servicios BPO. 
- Sondeo Previo 
- AA1-EV01. Mapa 
conceptual 
indicadores 
- AA1-EV02. 
Procedimiento de 
evaluación 
- AA1-EV02. Ejemplo 
de entrega 
Viernes 17 de septiembre 
 

 



Entrega de avance 
alusivo al DI del 
programa Evaluación 
del desempeño de 
servicios BPO. 
- CF02 
- Síntesis 
-Actividad didáctica 
- Podcast 
- Guion literario 
- Guion técnico 
Lunes 29 de septiembre 
 

 

Entrega de la 
culminación del DI del 
programa Evaluación 
del desempeño de 
servicios BPO. 
- 8-GFPI-F-135_BPO 
(100%) 
- AA2-EV01. 
Cuestionario 
comportamiento del 
servicio 
- AA2-EV02. Video 
Acciones de Mejora 
Lunes 29 de septiembre 

 

Entrega de los ajustes 
de cada producto que 
de acuerdo con el 
cambio de la 
denominación del 
programa 
Formulación de 
planes de mercadeo 
estratégico. 
Martes 30 de septiembre 

 

 
 
 



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. R 

 

Reunión seguimiento diario 150925 

 

Reunión evaluación instruccional 160925 

 
Reunión de verificación técnica de programas 

170925 

 

Reunión evaluación instruccional 170925 

 

Reunión seguimiento diario 190925 

 

Reunión seguimiento diario 220925 

 
Reunión de verificación metodológica de programa 

23092025 
Reunión seguimiento diario 260925 

 



  
Reunión seguimiento diario 290925 

 

Reunión seguimiento diario 031025 

 
 

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.R 

 

Entrega de informe 
correspondiente a 
los avances el 
martes 16 de 
septiembre. 

 



Entrega de informe 
correspondiente a 
los avances el jueves 
18 de septiembre. 

 

Apoyo en análisis de 
PQRS para 
aseguramiento de la 
calidad del centro de 
formación lunes 22 
de septiembre. 

 

Entrega de informe 
correspondiente a 
los avances el 
martes 23 de 
septiembre. 

 



Entrega de informe 
correspondiente a 
los avances el 
miércoles 24 de 
septiembre. 

 

Entrega de informe 
correspondiente a 
los avances el jueves 
25 de septiembre. 

 
Entrega de informe 
correspondiente a 
los avances el 
martes 30 de 
septiembre.  

 
 
 
 

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. R  
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Ajustes al 
diseño 
curricular del 
programa 
Formulación de 
planes de 
mercadeo 
estratégico, 
posterior a 
primera 
reunión de 
revisión 
metodológica. 
Martes 23 de 
septiembre 

 

Entrega de 
avance alusivo 
al DI del 
programa 
Evaluación del 
desempeño de 
servicios BPO. 
- CF01 
- Síntesis 
-Actividad 
didáctica 
- Podcast 
- Guion literario 
- Guion técnico 
Martes 16 de 
septiembre 
 

 

Entrega de 
avance alusivo 
al DI del 
programa 
Evaluación del 
desempeño de 
servicios BPO. 
- Sondeo Previo 
- AA1-EV01. 
Mapa 
conceptual 
indicadores 
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- AA1-EV02. 
Procedimiento 
de evaluación 
- AA1-EV02. 
Ejemplo de 
entrega 
Viernes 17 de 
septiembre 
 

Entrega de 
avance alusivo 
al DI del 
programa 
Evaluación del 
desempeño de 
servicios BPO. 
- CF02 
- Síntesis 
-Actividad 
didáctica 
- Podcast 
- Guion literario 
- Guion técnico 
Lunes 29 de 
septiembre 
 

 

Entrega de la 
culminación del 
DI del programa 
Evaluación del 
desempeño de 
servicios BPO. 
- 8-GFPI-F-
135_BPO 
(100%) 
- AA2-EV01. 
Cuestionario 
comportamient
o del servicio 
- AA2-EV02. 
Video Acciones 
de Mejora 
Lunes 29 de 
septiembre 
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Entrega de los 
ajustes de cada 
producto que 
de acuerdo con 
el cambio de la 
denominación 
del programa 
Formulación de 
planes de 
mercadeo 
estratégico. 
Martes 30 de 
septiembre 
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CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7356497 del año 2025 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: NICOLÁS CRUZ RÍOS 

IDENTIFICACIÓN DEL CONTRATISTA: C.C. 80.001.144 

OBJETO DEL CONTRATO: 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 COMERCIO Y VENTAS. 

 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: 

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. 

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. 

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 
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de los programas de formación virtual y a distancia, siguiendo los lineamientos 

establecidos. 

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. 

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. 

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. 

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. 

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. 

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. 

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. 

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. 

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.  

LUGAR DE EJECUCIÓN:   Barranquilla 

PLAZO DE EJECUCIÓN:  Ocho meses  

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO:  5 DE FEBRERO DE 2025 
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FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO: 4 DE OCTUBRE DE 2025 

VIGENCIA DEL CONTRATO: 5 de febrero de 2025 al 04 de octubre de 2025. 

VALOR DEL CONTRATO: $36.000.000 

SUPERVISOR: Jair Lorenzo Marchena de La Hoz 

IDENTIFICACIÓN DEL SUPERVISOR: Cedula de ciudadanía No. 72.313.168 

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO _X_ 

BALANCE FINANCIERO: 

 

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS  

Respondió de manera oportuna y diaria a las comunicaciones del Ecosistema LP Atlántico. 

 

 

 

Valor total del contrato  $36.000.000 

Valor Ejecutado $36.000.000 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $0 

Saldo por liberar $0 
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Apoyó en el diseño de la guía básica para experto temático.

 

Elaboró los componentes que conforman el diseño curricular de 6 programas: Formulación de 

planes de mercadeo estratégico, Monitoreo de planes de mercadeo estratégico, Monitoreo del 

desempeño de servicios BPO, Community Management y Analítica web, Desarrollo de 

propuestas comerciales y Planeación de contenidos digitales basados en Storytelling. 
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Ajustó los contenidos de los diseños y desarrollos curriculares de los 6 programas elaborados, 

acordes a las sugerencias dadas en la validación metodológica y técnica. 

 

 

 

Cargó en Sharepoint el diseño y desarrollo curricular de los 6 programas elaborados de 

conformidad con los procedimientos, orientaciones y lineamientos institucionales y la 

normatividad vigente dentro de los plazos establecidos según el respectivo plan de trabajo. 
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Participó en la revisión y análisis del diseño curricular de los 6 programas elaborados, con la 

metodóloga del SENA Martha Rincón. 
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Construyó los componentes formativos de los 6 programas elaborados, de acuerdo con el 

contexto y normatividad vigente. 
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Elaboró los elementos correspondientes al procedimiento de desarrollo curricular de los 6 

programas asignados, según el contexto, las tendencias, lineamientos, orientaciones y 

normatividad vigente. 
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Participó en reuniones con evaluadores instruccionales y expertos temáticos, para garantizar la 

construcción de los recursos educativos digitales propuestas según lineamientos y métricas 

establecidas. 

 



 

PROCESO GESTIÓN DE TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN 

CONTRATACIÓN PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES 

10 

GTH-F-073 V03 

 

 

 

Siguió las orientaciones, lineamientos, métricas y procedimientos establecidos por el equipo 

de evaluadores instruccionales, para realizar ajustes y correcciones a los componentes del 

desarrollo curricular de los 6 programados asignados. 
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Participó en reuniones de actualización DI con evaluadores instruccionales, para garantizar la 

construcción de los recursos educativos digitales propuestas según lineamientos y métricas 

establecidas.  
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Asistió a reuniones de seguimiento diario. Asisto a reuniones de actualización DI con 

evaluadores instruccionales. Asisto a capacitaciones brindadas por dirección general y regional. 
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Presentó informe mensual de actividades y de gestión contractual de acuerdo con 

lineamientos, así mismo los informes de seguimientos los martes y jueves, asociados a los 

avances de las responsabilidades asignadas con el cronograma de trabajo. 
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OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

(especificar de forma ejecutiva un resumen sobre las actividades ejecutadas por el contratista, indicando si se han cumplido las metas planteadas) 

 

SANCIONES:       SI___    NO_X_ 

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL:   SI_X_   NO__ 

GRADO DE SATISFACCIÓN:   EXCELENTE_X_    BUENO__   REGULAR__   INSUFICIENTE__ 

Atentamente, 

 

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO 

JAIR LORENZO MARCHENA DE LA HOZ 
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