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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla 29 de febrero del 2024

Sefor

ROBERT ANDRES LLINAS LASTRA

SUPERVISOR CONTRATO No. 5985408

Coordinador de Formacion Profesional Integral

Centro para el Desarrollo Agroecoldgico y Agroindustrial
Barranquilla, Atlantico

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes de febrero del afio 2024

Referencia: No. 5985408 del afio

EULISES ORDUZ AMEZQUITA identificado con la cédula de ciudadania No. 91.495.764 de
Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro para el Desarrollo
Agroecoldgico y Agroindustrial de la referencia, a continuacidn, presento el informe de actividades
realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de pago: un primer pago correspondiente al mes de febrero de 2024 por valor de
UN MILLON TRESCIENTOS SESENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE ($1.369.500).

Plazo: serd hasta el 29 de febrero de 2024.

OBIJETO

Prestacion de servicios profesionales de caracter temporal y como apoyo a la gestion, con el rol
de Disefiador de contenidos digitales, para la elaboracion, adecuacién, adaptacion y ajuste de
interfaces web, piezas graficas, cartillas, disefio editorial, material multimedia y demas material
de apoyo solicitado para el desarrollo de recursos educativos, de acuerdo con el modelo
pedagdgico del SENA, la normatividad vigente, la estructura de los programas y las orientaciones
y lineamientos institucionales.
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Obligaciones especificas:

SENA

N

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Responder de manera diaria y oportuna a las
comunicaciones de los integrantes de la linea
de produccidn, del responsable de la linea y/o
del Lider de Ecosistema de recursos
educativos, y en general por la Direccion de
Formacién Profesional, participar en sesiones
y reuniones segun lo establecido por la
Direccién de Formacion Profesional.

Se establece constante
comunicacién con el lider del
equipo a través del correo
institucional, Trello, Skype y
WhatsApp.

Correos

Capturas de pantalla
Reuniones Skype
Reuniones Teams

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

N/A

N/A

Elaborar propuesta grafica visual y
desarrollo de recursos graficos necesarios
para la diagramacién de contenidos
asociados a los componentes formativos
asignados segln plan de trabajo
establecido 9 GTH-F-075 V08 por el
responsable del equipo y/o lider del
Ecosistema atendiendo métricas,
estandares y lineamientos institucionales.

N/A

N/A

Disefiar documentos PDFs, cartillas
digitales, infografias, materiales
complementarios, material multimedia,
anexos, plantillas de contenidos,
diapositivas, material de apoyo requeridos
para la produccidn audiovisual y demas
recursos de apoyo para incorporar en los
recursos educativos digitales, atendiendo
las orientaciones y lineamientos
institucionales definidos.

N/A

N/A

Realizar el disefio de piezas graficas
solicitadas para la adecuacion,
ambientacion y montaje de un programa
de formacidn virtual y/o a distancia en la
plataforma LMS del SENA.

N/A

N/A

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

Actualizacion de la paleta de
color, sintesis, plantilla y

sistemas agroecoldgicos”

componentes graficos del CFO1 y
CF04 del programa “Gestidn de

Componente Formativo
Capturas de pantalla
Asignaciones
Actualizacion de material

Realizar la composicidn, ilustracion 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

N/A

N/A
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SENA

N

Ecosistema, atendiendo métricas,
estandares y lineamientos institucionales
definidos.

8 Disefiar e implementar los elementos
necesarios de las actividades didacticas
desde su rol asignadas segun plan de
. & guin plan e N/A N/A
trabajo establecido, atendiendo métricas,
estandares y lineamientos institucionales
definidos.
9 Participar en procesos de revision,
retroalimentacién y actualizacion en Capacitaciones
articulacion con los roles necesarios de la Revision y actualizacién de siete Reuniones
linea de produccidn- tanto de los insumos (7) CF del programa “Gestion de Capturas de pantalla
recibidos como de los productos sistemas agroecoldgicos” Plantilla base
elaborados, atendiendo los requerimientos
respectivos.
10 | Realizar los ajustes reportados seglin
aplicacidn de lista de chequeo realizada
or el rol asignado y resolverlos dentro de
por € gnadgoy. N/A N/A
los tiempos establecidos en el plan de
trabajo entregado por el responsable del
equipo o lider del Ecosistema.
11 | Disponer de las herramientas necesarias
para la realizacién de sus actividades entre . .
A Se hace uso de las licencias de
ellas: conexion a internet, computador de . Paquete de adobe
A . - Adobe y Office otorgadas por el
escritorio o portatil equipado para el o Capturas de pantalla
(e . SENA para el cumplimiento de las o
desarrollo grafico de alta calidad y banco . - Disefio
(e funciones asignadas.
de recursos graficos para usar en las
propuestas graficas asignadas.
12 | Asistir a las reuniones de seguimiento Asistencia a capacitaciones
agendadas por la linea de producciény en | Programadas de inicio de
general por la Direccién de Formacién contrato:
Profesional. e Generalidades proceso de
virtualizacion (22 feb 2024) Capacitaciones
o Accesibilidad - Elaboracidn Reuniones
CFA (22 feb 2024) Capturas de pantalla
o Etapa de disefio de contenidos
digitales (22 feb 2024)
e Manejo de Herramientas de
Gestidn Trello / SharePoint
13 | Realizar informes de actividades y demas
requeridos por el supervisor y/o la Se realiza informe de actividades L
_q . P p y/_ . . . Informe actividades
Direccion de Formacién Profesional, y evidencias requeridos por el .
. . Informe revisiéon CF
asociados a los avances de las supervisor para el proceso de
- . . Capturas de pantalla
responsabilidades asignadas con el cobro del periodo.
cronograma de trabajo.
14 | par cumplimiento con la entrega de De acuerdo con el cronograma

productos asignados en los tiempos
definidos de acuerdo con el plan de
trabajo y/o cronograma establecido por el

establecido para el periodo de
cobro, se hace entrega del
material en las fechas
establecidas

Disefio
Entregas en SharePoint
Capturas de pantalla
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SENA

N

responsable del equipo o lider del
Ecosistema de recursos educativos.

15 | Realizar la transferencia de todos los
derechos patrimoniales de los documentos
y demas bienes creados en virtud del
desarrollo del cumplimiento de sus
obligaciones. Por lo tanto, los productos
desarrollados en el marco del contrato
hacen parte de la propiedad intelectual del
contratista. Sin embargo, no tiene derecho
de utilizarlo a manera personal o por
terceras personas, hi tampoco sobre las
regalias por venta y distribucidn que de
ella se generen por parte de la entidad sin
importar el medio que se utilice para tal
fin.

N/A N/A

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion 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 legalizacidn 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.
2.

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
presentaciéon del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de
ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, los desplazamientos realizados y la
planilla de aportes a salud, pensiones y ARL, No. 9461664432 expedida por Aportes en linea
correspondiente al mes de enero del afio 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley
Antitramites”).

Evidencias en (7) folios

GTH-F-062 V10



SENA
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Cordialmente,

S 2
Firma

Eulises Orduz Amezquita
Contratista

C.C. No. 91.495.764
Recibi a satisfaccion:

Firma

Robert Andrés Llinas Lastra

Supervisor contrato No. 5985408 del 2024

Coordinador de Formacion Profesional Integral

Centro para el Desarrollo Agroecoldgico y Agroindustrial
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EVIDENCIA DOCUMENTAL FEBRERO 2024
CONTRATO No. 5985408 — EULISES ORDUZ AMEZQUITA

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

linea de produccion, del responsable de la linea y/o del Lider de Ecosistema de recursos educativos, y en
general por la Direccion de Formacion Profesional, participar en sesiones y reuniones segun lo
establecido por la Direccion de Formacion Profesional.

Flujo de trabajo y tarjetas de asignacioén en Trello.

¥ Desarrllo RED-At! P e g

Uso de canales oficiales de comunicacion (Correo institucional SENA) y Trello

-7-/’~\€ Outlook Q suscar ® @ B 0 B 0 wwodn G

= Vita  Ayuda

| @ fiminar -+ © Achivar O informar ~ ' Umpiar 03 Movera © € Responder . e > Reen Leico /Mo | Ov R ®

. Bandejadeentrada & O T Miguel De Jesus Paredes Maestre ha compartido la carpeta “CRONOGRAMA" contigo

B

% anos) Expirs: S3b 04/03/2034 17:43

d @ « 2
~ Avaro G, Araijo Angarita: Carmen Alcia Martines Torres; G e 7
®

=g
Miguel De Jesus Paredes Maestre le

ha invitado a acceder a una carpeta

Buenas tardes equipo, les comparto plan de trabajo para el mes en curso, si tienen
idas al respecto me escriben por skype.

CRONOGRAMA
In-Place Archive -Eulises Orduz Amez. @

@« ot » o
Grupos
4 INSTRUCTORES PLANTA CBI 4 Sk e
& INSTRUCTORES PLANTA CAS 2

& INSTRUCTORES PLANTA CENTROS OE .. 7

Nuevo grupo

Descubrimiento de grupos.
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EVIDENCIA DOCUMENTAL FEBRERO 2024
CONTRATO No. 5985408 — EULISES ORDUZ AMEZQUITA

Participacion en grupos de produccion de Skype

e ASIGNACIONES EQUIPO DE DISENO DE CONTENIDOS 13
7 participantes

@ Iniciar llamada

@Antonio lsto mil gracias

ASIGNACIONES EQUIPO D.
= Alvaro Arajo

agen centraly para los

Catilogo de componentes web
RED SENA

el popup puede ser pequefio, solo lo que abarque e texto.

@Eulises esta genial, mil gracias

Obligacién 6. Realizar los ajustes requeridos a los productos desarrollados, garantizando el

cumplimiento de los requerimientos recibidos y las métricas y tiempos establecidos en el cronograma de
trabajo.

Actualizacion de la paleta de color, sintesis, plantilla y componentes
graficos del CFO1 del programa “Gestion de sistemas agroecoldgicos”

‘ =- 'ﬂ = ‘

==t} -
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EVIDENCIA DOCUMENTAL FEBRERO 2024
CONTRATO No. 5985408 — EULISES ORDUZ AMEZQUITA

Actualizacion de la paleta de color, sintesis, plantilla y componentes
graficos del CF04 del programa “Gestion de sistemas agroecoldgicos”

Obligacién 9. Participar en procesos de revision, retroalimentacion y actualizacion en articulacién con los
roles necesarios de la linea de produccién- tanto de los insumos recibidos como de los productos

elaborados, atendiendo los requerimientos respectivos.

Revisién y actualizacion de siete (7) CF del programa “Gestion de sistemas agroecolégicos”

1. En todos los CF de debe cambiar el logo SENA por el logo de color verde en el header y footer.

S “

3. En todos los videos del material se utilza el logo naranja, debe ser verde.

w

Caracterizaci6n del territorio
para propuestas agroecoldgicas

=ia

4. Es necesario actualizar el logo SENA por el verde en todas las sintesis (PDF).

- &

alizar el color del logo SE!
los llamados en
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EVIDENCIA DOCUMENTAL FEBRERO 2024
CONTRATO No. 5985408 — EULISES ORDUZ AMEZQUITA

Obligacién 11. Disponer de las herramientas necesarias para la realizacion de sus actividades entre

ellas: conexion a internet, 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.

Suite de Adobe instalada

fos a@
Todas s apicaciones

i

Tutoriales de Creative Cloud
Aprende o conceptos biskos o peteccon s
Pabliddes con stos ttcrisesdssadospara nsprar

ftefo o

i

E 88 w0

Potencia tu creatividad con bancos de
imagenes, videos, fotos y'mucho mas

fo—

Plantilas de video
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EVIDENCIA DOCUMENTAL FEBRERO 2024
CONTRATO No. 5985408 — EULISES ORDUZ AMEZQUITA

Obligacién 12. Asistir a las reuniones de seguimiento agendadas por la linea de produccion y en general
por la Direccién de Formacion Profesional.

Capacitacion “Generalidades proceso de virtualizacion” y “Accesibilidad - Elaboracion CFA” / 22 de febrero del 2024

# Frestomm Aniv Edogn msemar Fomato Ordsnar Visusizscn Veatsns Ajuds ? Ml G I % m % Q& © wozzdeissanm

®se [ < Virtualizacién de un programa de formacidn

Si es el primer CF: desarrollar la propuesta grafica (portada,
+paleta de colores, estilo gréfico), de lo contrario se continta
con la misma linea grafica y paleta de colores.

. CFO2_3311029_(Ajusta.
fio de contenido Documento de Word - 495
digital

1B0Qr $=0xd@8

DOCUMENTACION ©

KsUMOS

[

o S s MeSian

e Desarrcllo
a la fase de

les entregarén
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EVIDENCIA DOCUMENTAL FEBRERO 2024
CONTRATO No. 5985408 — EULISES ORDUZ AMEZQUITA

Capacitacion “Manejo de Herramientas de Gestion Trello / SharePoint” / 26 de febrero del 2024

Farticlpantss

cmaa 4 4 p ke B BRI R ety 8 etk L el & bk

<]

ompartid... [ ¥

SharePoint

. VirtualizacionRED

Nombre Modificado por Agregar columna

0. Sopgries g ot

e

T T 5 it e

Obligacidén 13. Realizar informes de actividades y demas requeridos por el supervisor y/o la Direccion de

Formacion Profesional, asociados a los avances de las responsabilidades asignadas con el cronograma
de trabajo.

Informe mensual de actividades

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

({Pbligaciones especificas:
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL o Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
L | Responder de manera sy opornaaies
comunicasonss d os nsgrantes e anea S
doprocucion elresporsabledelalineafo | S=Te0se IS | coreos
Barranquill2 28 de febrero del 2024 oo e derees | e s wavis el cores Coprn dearala
s,y engereriporsDecings | P24P0 s v comee unionss Siype
Formagin roesons,parcdpe en ssones | o e Reuiones Teama
¥ reuriones seginlo ssabecio por s e
. Direceidn i FomscignProasonsl
sepor 2 | Brinder respado desde s funcidn signac
ROBERT ANDRES LLINAS LASTRA e e dete e i g |
SUPERVISOR CONTRATO No. 5985408 ‘, Mo splica
Coordinador de Formacién Profesional Integral formatién irualysistancia del SENA
Centro para el Desarrollo Agroecoldgico y Agroindustrial 3 | aborar propussta réfca vsualy
Barranquilla, Atlantico desarrlloda recursos grficos necasarios
para I dagramacion de comtenicos
ssccisdos s los componentes formstives
Nose reslizaron actuidades de .
Asunto: Informe mensual de ejecucidn detrabzjo No aplica.
« Sstablecdo 5 GTH.F-075 V08 par sl
contractual mes de febrero del afio 2024 rermorutie dot v gfe ion !
. _ Ecosseema stendiendo méticas,
Referencia: No. 5985408 del afio ‘esténdares y lineamientos institucionales.
EULISES ORDUZ AMEZQUITA identificado con I céduls de ciudadania No. 91.495.764 de 4+ Dtsefardocumentas EQfs, ardles
Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro para el Desarrollo oo, matatel muimecis,
eico y A de la referencia, a presents el Informe de actividadk anesos,pantilas da contericos,
realizadas en el mes objeto de cobro. dizposi tose o spiica
parae y toae!
Valor y forma de pago: un primer pago correspondiente al mes de febrero de 2024 por valor de recursos de apoyo parsincorporar en los
UN MILLON TRESCIENTOS SESENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE ($1.369.500) recursoseductivos digrales,stendinco
s orfantacons y insamienios
Plazo: sers hasta el 29 de febrero de 202 insttucionsles defnides
5 | Reskzar o aisaho de pesas gréncas
OBIETO solitatas para s sdscuacion
A 2 Nose resizaron sctuicades de .
smuteniacen ymonsse e un programa | "o 0n TR0 S No splica
de formadin virtusly/o = distancia enla
Prestacian de sevicios profesionales de caracter temporal y como 2poyo 2 la gestion, con el rol plstaforms LMS dal SENA
de Disefiador de contenidos digitales, par la elaboracion, adecuacion, adaptacion y ajuste de 6 | Restear z comoente Ferms
interfaces web, piezas gréficas, cartillas, disefio editorial, material multimedia y demas material productos desarrolsdos, garantizando el color, sintesis, plantlley | 2RO PO
de apoyo solicitado para el desarrollo de recursos educativos, de acuerdo con ¢l modela cumplimients A0V | adenacionss
pedagdgico del SENA, Ia vigente, la estruct las o g . Actuslizacien de material
¥ lineamientos institucionales. 7| Reatuar s composicion, instracién de 25
pieias grificasy censtuccien de
p tos No plice
plan da trabslo establecido por el
ecuipo yio liger el
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EVIDENCIA DOCUMENTAL FEBRERO 2024
CONTRATO No. 5985408 — EULISES ORDUZ AMEZQUITA

Obligacién 14. 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.

Flujo de trabajo Trello
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