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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bucaramanga, 30 de septiembre de 2023

Sefior (a)

LINA YIBI SANTAMARIA BURGOS

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 4825848

INSTRUCTOR G20

SENA Centro de gestion de mercados, logistica y tecnologias de la informacién

Bogota D.C:
Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual Mes septiembre del afo
2023

Referencia: No 4825848 del afio 2023

Adriana Marcela Suarez Eljure, identificado con la cédula de ciudadania No. 37.752.103 de
Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de gestidon de mercados,
logistica y tecnologias de la informaciéon, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de
Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en

el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA
Y OCHO MILLONES DOSCIENTOS OCHENTA Y SIETE MIL OCHOCIENTOS CUARENTA'Y SIETE
PESOS M/CTE (38.287.847) incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que
pertenezca el contratista). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de marzo de 2023 por valor de
QUINIENTOS CINCUENTA Y OCHO MIL NOVECIENTOS CUARENTA Y SIETE PESOS M/CTE
(558.947), b) Nueve (09) pagos iguales por los meses de abril a diciembre de 2023, por valor
de CUATRO MILLONES CIENTO NOVENTA Y DOS MIL CIEN PESOS M/CTE. (4.192.100) cada

uno.
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Plazo: Serd hasta el 30 de diciembre de 2023.

OBJETO:

por los lineamientos establecidos por la misma.

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal como Disefador de contenidos
digitales, para la elaboracion, adecuacién y ajustes de documentos de hipertexto, disefio
de interfaces para contenidos web, creacion de piezas gréaficas y material de apoyo
multimedia solicitados para el desarrollo de recursos educativos digitales asociadas a la

modalidad virtual y distancia acordes al modelo pedagdgico de la institucidn, asi como

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

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 lider del
Ecosistema de recursos
educativos.

Se entrega CF011 del
programa 121523
Comercializacidn digital de
servicios turisticos.

Se entrega Plantilla Motion
para los videos del programa
121523 Coordinacion de
procesos logisticos.

Se realizan los graficos para
motion de los componentes
CF04, CFO5, CF06, CFO11, CF13
del programa 121523
Coordinacion de procesos
logisticos.

Se entrega Plantilla Motion
para los videos del programa
233108 Técnico en Sistemas
Teleinformaticos.

Se realizan los graficos para
motion de los componentes
CF02-1 del programa 121523
Coordinacion de procesos
logisticos.

Se asignan graficos motion
para los componentes CF02-2,

Se evidencia en plan de
trabajo del mes de agosto
y septiembre.

https://tinyurl.com/Pland
etrabajoagosto
https://tinyurl.com/Pland
etrabajoseptiembre

Se evidencia en anexos y
en direccion del
Sharepoint

https://tinyurl.com/CF11
ServiciosTuristicos
https://tinyurl.com/planti
llamotion-logistica
https://tinyurl.com/motio
nCFO4procesoslogisticos
https://tinyurl.com/motio
nCFO5procesoslogisticos
https://tinyurl.com/motio
nCFO6procesoslogisticos
https://tinyurl.com/motio
nCFl1procesoslogisticos
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CF04-1, CF04-5 del programa
121523 Coordinacion de
procesos logisticos.

https://tinyurl.com/motio
nCF13procesoslogisticos

Elaborar propuesta grafica
visual y desarrollo de
recursos graficos
necesarios para la
diagramacion de
contenidos asociados a los
componentes formativos
asignados segun plan de
trabajo establecido por el
responsable del equipo y/o
lider del Ecosistema
atendiendo métricas,
estdndares y lineamientos
institucionales definidos
por el Grupo de Gestion
estratégica de la
Formacion Profesional.

Se entrega Plantilla Motion
para los videos del programa
121523 Coordinacion de
procesos logisticos.

Se entrega Plantilla Motion
para los videos del programa
233108 Técnico en Sistemas
Teleinformaticos.

Se evidencia en anexos y
en direccion del
Sharepoint

https://tinyurl.com/planti
llamotion-logistica

https://tinyurl.com/planti
[laMotionTeleinformatico

Realizar diseiio de piezas
graficas solicitadas para la
adecuacion, ambientacion
y montaje de un programa
de formacidn virtual en la
plataforma LMS del SENA.

N/A

N/A

Elaborar documentos
PDFs, libros electrénicos,
infografias, materiales
complementarios, anexos,
plantillas de contenidos,
disefio de diapositivas,
material de apoyo
requeridos para la
produccidn audiovisual y
demas recursos necesarios
para vincular en un recurso
educativo digital,
atendiendo las
orientacionesy
lineamientos
institucionales definidos.

Se entrega Plantilla Motion
para los videos del programa
121523 Coordinacion de
procesos logisticos.

Se realizan los graficos para
motion de los componentes
CF02-1 del programa 121523
Coordinacion de procesos
logisticos.

Se evidencia en anexos y
en direccion del
Sharepoint

https://tinyurl.com/planti
llamotion-logistica

https://tinyurl.com/planti
[laMotionTeleinformatico
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Realizar la composicidn,
ilustracién de las piezas
graficas y construccion de
storyboard en coherencia
con los formatos
instruccionales y guion
asignados segun plan de
trabajo establecido por el
responsable del equipo y/o
lider del Ecosistema,
atendiendo métricas,
estdndares y lineamientos
institucionales definidos.

Se realizan los graficos para
motion de los componentes
CF04, CF05, CF06, CFO11, CF13
del programa 121523
Coordinacion de procesos
logisticos.

Se realizan los graficos para
motion de los componentes
CF02-1 del programa 121523
Coordinacion de procesos
logisticos.

Se asignan graficos motion
para los componentes CF02-2,
CF04-1, CF04-5 del programa
121523 Coordinacion de
procesos logisticos.

Disefiar e implementar los
elementos necesarios de
las actividades didacticas
desde su rol asignadas
segun plan de trabajo
establecido por el
responsable del equipo y/o
lider del Ecosistema,
atendiendo métricas,
estandares y lineamientos
institucionales definidos
por el Grupo de Gestidn
estratégica de la
Formacidn Profesional.

N/A

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

N/A
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8 Realizar los ajustes Se aplican ajustes al Evidencias en anexos
reportados segun componente de acuerdo con
aplicacion de lista de solicitud.
chequeo realizada por el
rol asignado y resolverlos
dentro de los tiempos
establecidos en el plan de
trabajo entregado por el
responsable del equipo y/o
lider del Ecosistema.

9 Disponer de las Se dispone el uso de las
herramientas necesarias herramientas como la
para la realizacion de sus conexion a internet,
actividades entre ellas: computador para el desarrollo
conexion a internet, de las actividades.
computador de escritorio o
portatil equipado para el
desarrollo grafico de alta
calidad y banco de
recursos graficos para usar
en las propuestas graficas
asignadas.

10 | Asistir a las reuniones de Reunién 29 de agosto - Evidencia en anexos
seguimiento agendadas revision del proceso
por la linea de produccion relacionado al
y en general del Grupo de almacenamiento de
Gestion estratégica de la evidencias diarias
Formacion Profesional o
grupo asignado por la Reunién 29 de agosto —
Direccion de Formacién asignacion apoyo equipo
Profesional, contando con animacion
la disposicién para
compartir pantallay
exponer avances de las
tareas asignadas.

11 | Realizar informes de N/A

actividades y demas
requeridos por el Grupo de
Gestion estratégica de la
Formacion Profesional,
asociados a los avances de
las responsabilidades
asignadas en coherencia
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con el Plan de Disefio y/o
cronogramas de trabajo

12

Dar respuesta diaria y
oportuna a las
comunicaciones recibidas
por parte de todos los
roles que componen la
linea de producciény en
general del Grupo de
Gestidn estratégica de la
Formacion Profesional

Se da respuesta oportuna a las
comunicaciones recibidas por
parte de los roles que
componen la linea.

13

Aplicar los procesos y
procedimientos
establecidos por la
entidad, para la gestién
documental relacionada
con el objeto contractual.

Se siguen los procesos y
procedimientos establecidos
por la entidad para cumplir
con la gestion.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn 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 continuacidn el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | 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 presentacion del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 9456312518 de la planilla de aportes en linea y periodo agosto de 2023.

(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (04) folios

Cordialmente,

Aiona™. Sudrez 6.

Adriana Marcela Suarez Eljure
Contratista

C.C. No. 37.752.103 de Bucaramanga

Recibi a satisfaccion:

Firma
Nombres y Apellidos
Supervisor(a) Contrato XXXX de 202X

Cargo
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EVIDENCIA DOCUMENTAL - MES: SEPTIEMBRE

CONTRATO No. 4825848— ADRIANA MARCELA SUAREZ ELJURE

Evidencia 1 — ASIGNACION, DISENO Y DIAGRAMACION DEL COMPONENTE FORMATIVO CF11 VENTA DE PRODUCTOS Y
SERVICIOS DIGITALES DEL PROGRAMA COMERCIALIZACION DIGITAL DE SERVICIOS TURISTICOS 121523.

®: *

Evidencia 2 — ASIGNACION, DISENO DE LA PLANTILLA DE VIDEO PARA MOTION DEL
PROGRAMA COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS 121523.

. Likiana Victaria Morales Guald

Evidencia 3 — ASIGNACION, DISENO Y DIAGRAMACION DEL COMPONENTE FORMATIVO CF04 “OFERTA Y DEMANDA”
DEL PROGRAMA COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS 121523.

. Liliana Victoria Morales Gualdron 28 de ago. a las 11:25 (editado)

(PELIELENEIGEERIENEIERY Se asigna video de CF04 para elaboracion del

grafico de video. Trabajar sobre las plantillas construidas, dejar entregable en
la carpeta de video. Subir el texto con la planeacién de las escenas y el grafico.
Gracias, FF: 4/zept/2023,

& + Responder

\§

Evidencia 4 — ASIGNACION, DISENO DE GRAFICOS PARA MOTION DE COMPONENTE FORMATIVO CF05 “PROYECCION Y REQUERIMIENTOS
DE COMPRA” DEL PROGRAMA COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS 121523.

@ Adriana Marcela Suarez Eljure < -«

. Liliana Victoria Morales Gualdron
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EVIDENCIA DOCUMENTAL - MES: SEPTIEMBRE

CONTRATO No. 4825848— ADRIANA MARCELA SUAREZ ELJURE

Evidencia 5 — ASIGNACION, DISENO DE GRAFICOS PARA MOTION DEL COMPONENTE FORMATIVO CF06 “ELABORAR EL PLAN DE COMPRAS”
DEL PROGRAMA 121523 COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS. EVIDENCIA DE ASIGNACION EN TRELLO Y PANTALLAZOS

. Liliana Victoria Morales Gualdron 22 de ago. a las 11:48 (editado)

(EELNEDETENGIERTENSLINEEY Se asigna video de CFO06 para elaboracion del

grafico de video. Trabajar sobre las plantillas construidas, dejar entregable en
|z carpeta de video. Subir el texto con la plansacion de las escenas v el grafico.
Gracias. FF: 7/sept/2023 1/2 jornada.

Evidencia 6 — ASIGNACION, DISENO DE LOS GRAFICOS PARA MOTION DEL COMPONENTE FORMATIVO CF11 “COMERCIO EXTERIOR PARA
LOGISTICA” DEL PROGRAMA 121523 COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS. EVIDENCIA DE ASIGNACION EN TRELLO Y PANTALLAZOS
. Liliana Victoria Morales Gualdron 20 d= ago. a las 11:30 (editada) L &

(EELNELEETGEERTENSBTIEEY Se asigna video de CF11 para elaboracién del

grafico de video. Trabajar sobre las plantillas construidas, dejar entregable en
la carpeta de video. Subir el texto con la planeacidn de las escenas v el grafico.
Gracias. Fl: 07/sept/2023. FF: 8/sept/2023.

Evidencia 7 — ASIGNACION, DISENO DE LOS GRAFICOS PARA MOTION DEL COMPONENTE FORMATIVO CF13 “DIRIGIR EL TALENTO HUMANO” DEL
PROGRAMA 121523 COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS. EVIDENCIA DE ASIGNACION EN TRELLO Y PANTALLAZOS

Liliana Victoria Morales Gualdron 30 de ago. s Izs 11:22 (editado)

(GELUELEENEEETENSLERY Se asigna video de CF13 para elaboracién del

grafico de video. Trabajar sobre las plantillas construidas, dejar entregable en
|2 carpeta de video. Subir el texto con |z plansacion de |as escenas y el grafico.
Gracias. FI: 11/sept/2023; FF: 12/sept/2023 a medio dia.

Evidencia 8 — ASIGNACION, DISENO DE LA PLANTILLA DE VIDEO PARA MOTION DEL
PROGRAMA TECNICO EN SISTEMAS TELEINFORMATICOS 23108.
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EVIDENCIA DOCUMENTAL - MES: SEPTIEMBRE

CONTRATO No. 4825848— ADRIANA MARCELA SUAREZ ELJURE

. Liliana Victoris Morales Gualdron 12 o

Evidencia 9 — ASIGNACION, DISENO DE GRAFICOS PARA MOTION DE LOS COMPONENTES CF02-1 FACTORES DE CONTROL DEL PROGRAMA TECNICO
EN SISTEMAS TELEINFORMATICOS 23108. EVIDENCIA DE ASIGNACION EN TRELLO Y PANTALLAZOS

. Liliana Victoria Morales Gualdron 13 de sep. 3 las 23:03

[EELUELEIENREERIENCLTIESY Se asigna para realizacion de grafico -

Motion- siguiendo la Plantilla gréfica del programa. Fl: 15/sept/2023 -1/2
jornada-, FF: 18/sept/2023.

@& - Responder - Afiadir enlace como un adjunto

Evidencia 10 — ASIGNACION DE LOS GRAFICOS PARA MOTION DE LOS COMPONENTES DEL PROGRAMA
COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS 121523 EVIDENCIA DE ASIGNACION EN TRELLO:
CF 02-1 GESTION DE PROCESOS DE CIBERSEGURIDAD EN LAS ORGANIZACIONES
CF04-1 GESTION DEL HARDWARE Y DEL SOFTWARE
CF04-5 LIMPIEZA

. Liliana Victoria Morales Gualdron 13 des=p. a las 23:.02 . Liliana Victoria Morales Gualdron 12 de sep. a las 22:04
(ZELLENERENCSERTENSETIESY Se asigna para realizacion de grafico - (CELIENEREI ERIEIS IS Se asigna para realizacion de grafico -
Motion- siguiendo la Plantilla gréfica del programa. FI: 14/sept/2023. FF: Motion- siguiendo la Plantilla gréfica del programa. FI: 19/sept/2023. FF:
15/sept/2023 -1/2 jornada-. 20/5ept/2023 -1/2 jornada-.

. Liliana Victoria Morales Gualdron ayer a las 23:06

(GELUEUENEIEERIERSSIIERY Se asigna para realizacion de gréfico -

Motion- siguiendo la Plantilla gréfica del programa. Fl: 20/sept/2023 -1/2
jornada-. FF: 21/sept/2023.

Evidencia 11 — FOTOGRAFIAS REUNION 29 DE AGOSTO - REVISION DEL PROCESO RELACIONADO AL ALMACENAMIENTO DE EVIDENCIAS DIARIAS

Evidencia 12 — FOTOGRAFIAS REUNION 29 DE AGOSTO — ASIGNACION APOYO EQUIPO ANIMACION
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EVIDENCIA DOCUMENTAL - MES: SEPTIEMBRE

CONTRATO No. 4825848— ADRIANA MARCELA SUAREZ ELJURE

l l l l l realizar graficos para video tomando
como base la plantilla disefiada.

(Construir propuesta grafica para el

programa, tener en cuenta la paleta de

CFO4. cFo6.
121523|Coordinacién de procesos log{€FO4 |CFOS  |CFOS  |CFO6  |CFI1  |CFI1  |CFIS  |CF13

colores del programa y Ia base
SUAREZ ELIURE ADRIANA
compartida en la carpeta general del
MARCELA
CFo2-1 1 proceso, Realizar guiones para videos

233108 técnico en Sistemas niticos
I
A A

I I
[ I T 1T 1T

-mation-
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