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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, abril 30 del 2024

Sefor

ANCIZAR MARTINEZ ARROYAVE

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5989795

Dinamizador SENNOVA

Centro de Servicios y Gestion

EmpresarialMedellin
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes abril del afio 2024

Referencia: CO1.PCCNTR.5989795 del afio 2024

Juan Sebastian Benavides Franco, identificado con la cédula de ciudadania No. 1032473956,en mi
calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Servicios y Gestion empresarial, en cumplimiento
del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacidn, presento el Informe de
actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total de la contratacion es de VEINTISIETE MILLONES DOSCIENTOS
SIETE MIL QUINIENTOS CUARENTA Y TRES PESOS ($26.768.711). Esta suma serd pagada por el
SENA a cada contratista de la siguiente manera: en mensualidades maximo de DOS MILLONES
SEISCIENTOS TREINTA Y DOS MIL NOVECIENTOS OCHENTA Y OCHO PESOS (S 2.632.988).

Plazo: Sera hasta el 30 de diciembre de 2024.

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar servicios de apoyo a la gestidn para apoyar técnicamente el desarrollo de la lineade
Servicios Tecnoldgicos de SENNOVA, asegurando cada actividad técnica y de |+D+i relacionada
con las pruebas, el desarrollo, implementacidon, mantenimiento y mejora delsistema de gestién,
del servicio tecnolégico de la unidad de servicios tecnolégicos del

Centro de Servicios y Gestion Empresarial.
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro

delsiguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones Evidencias

realizadas

1 Identificar oportunamente la Participar de la Anexo 1: Un
presencia de riesgos, reunion Daily documento soporte
oportunidades y la ocurrencia entre el equipo de la reunién del 11
desviaciones en el sistema de de contenidos de abril de 2024
gestion, o de los procedimientos digitales
de productos o servicios para su
reporte, y desarrollar acciones
destinadas a prevenir, minimizar o
corregir dichos desvios, de acuerdo
con procedimientos
documentados.

2 Asegurar el correcto | Participar de la Anexo 2: Un correo de
funcionamiento de las operaciones | reunion Review citacion a la Reunion
técnicas y desarrollar, verificar o entre el equipo de Review del 19 de
validar los productos o servicios de contenidos abril del 2024
apropiados que satisfagan las digitales
necesidades del cliente, incluida la
evaluacién de su incertidumbre. Participar de la Anexo 2.1

reunién Un correo de citacién
Retrospectiva de la Reunién de
entre el equipo Retrospectiva del 26
de contenidos de abril del 2024
digitales

3 Prestar servicios asegurando la Participar en la Anexo 3: Un
validez y fiabilidad de los resultados | visita técnica al documento  soporte
requeridos segun la norma y emitir | museo de la de la visita técnica del
los informes correspondientes, Memoria 10 de abril del 2024
teniendo en cuenta los realizada por
procedimientos verificados y/o Contenidos
validadosy los requisitos del cliente | Digitales
en los tiempos de entrega
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servicios solicitados al area técnica
y gestionar la correcta recepcion,
manipulacion, realizacion de la
actividad y disposicién final, de
acuerdo con los procedimientos

documentados.

de caso de éxito
aprendiz Sena

Participar de la
reunion de
Presentacion del
portafolio de
Servicios de la
UST 2024

Apoyar en las
grabaciones
realizadas por la
lider de
comunicacion

del CESGE

No Obligaciones Acciones Evidencias
realizadas
planeados.

4 Trabajar de manera articulada con | Participar del Anexo 4: Un Acta del
el equipo del ambiente en la | tercer Comité de | tercer comité de
implementacién, mantenimiento y | Calidad de la Calidad del 09 deabril
mejora del Sistema de Gestion, e | Unidad de del 2024.
informar  oportunamente las | Servicios
novedades que puedan afectar el | Tecnolégicos.
desarrollo de las actividades
programadas.

5 Utilizar adecuadamente los | Montaje y | Anexo 5: Un
recursos necesarios para asegurar | calibraciéon de | documento soporte
la calidad y el normal | cdmaras montaje de equipos
funcionamiento de las actividades del 12 de abril del 2024
del ambiente, de acuerdo con los
procedimientos documentados.

6 Apoyar el cumplimiento de los [Realizar el video Anexo 6.1: Un

documento soporte
de la realizacién de la
pieza audiovisual del
08 de abril del 2024

Anexo 6.2:

Un documento
soporte del 11de abril
del 2024

Anexo 6.3: Un
documento soporte
del 12 de abril del
2024
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No Obligaciones Acciones Evidencias

realizadas

7 Verificar los materiales, insumos, | Verificar los Anexo 7: un correo
equipos y demas bienes adquiridos | equipos e de citacion del
para asegurar el buen | inventario del inventario 22 de
funcionamiento del ambiente | drea de abril de 2024
recibidos, manteniendo | Contenidos
actualizados los inventarios de | Digitales
acuerdo con los procedimientos
documentados y garantizando su
adecuado almacenamiento.

8 Realizar las actividades que le | No serealizd este | No se realizé este mes
correspondan para tratar los | mes
trabajos no conformes que se
presenten en los diversos puntos
del sistema de gestién y de las
operaciones técnicas
correspondientes al ambiente.

9 Realizar las actividades | Participar de la Anexo 9 un
programadas para asegurar la | reunidn Planing documento de |la
trazabilidad y la confiabilidad de los | entre el equipo reunién 01 de abril de
equipos, instrumentos y | de contenidos 2024
ensayo/calibracion del laboratorio, | digitales
a los cuales se encuentre
autorizado.

10 | Realizar las actividades | Participar de la Anexo 10: un correo
programadas para asegurar la | reunién del citacion para la
trazabilidad y la confiabilidad de los | segundo comité reunion  proyectada

equipos, instrumentos y
ensayo/calibracion del laboratorio,
a los cuales se encuentre

autorizado.

de desarrollo de
Contenidos
Digitales

del 16 abril del 2024
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No Obligaciones Acciones Evidencias
realizadas
11 | Implementar las acciones | No se realizdé este | No se realizd este mes

correctivas o correcciones que sean | mes
necesarias para eliminar la causa
raiz de las desviaciones
identificadas.

12 | Suministrar oportunamente la | Participar de Ila | Anexo 12: un acta de
informacién requerida por el | reunién de | la reunién del 09 de
Responsable del Sistema de | seguimientoconel | marzo del 2024
Gestidn de servicios tecnoldgicos, | Supervisor de
Responsable otros servicios | contrato Sennova
tecnoldgicos, Responsable de
gestion técnica otros servicios
tecnolégicos o el Activador de la
estrategia de Servicios
Tecnolégicos en la Direccidn
General.

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada
informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacién 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
XX XX XX XX




[ 4
SENA

N

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los
desplazamientosrealizados y el Decreto 1273 de 2018 de la planilla N° 1061903562, Pago
Simple marzo. (Decreto ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”

Evidencias en (58) folios

Cordialmente,

Juan Sebastian Benavides
FrancoContratista
C.C. No. 1128424633

Recibi a satisfaccion:

=

<

ANCIZAR MARTINEZ ARROYAVE
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5984038
Profesional Grado 09
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FECHA: 11-04- 2024.

OBJETIVO: Daily

TEMA: Contextualizacién de los proyectos actuales que se estan trabajando por el equipo de
contenidos digitales.

ASISTENTES:

Valentina Bolivar Practicante area Contenidos Digitales

Walter Penagos Practicante area Contenidos Digitales

Miguel Pamplona Practicante area Contenidos Digitales

Sergio Tamayo Responsable técnico del area de Contenidos Digitales
Juan David Mejia Auxiliar técnico Contenidos Digitales

Sebastian Benavides Franco  Auxiliar técnico Contenidos Digitales

RESUMEN:

Se sostuvo la reunion del Daily entre el equipo de Contenidos Digitales con el objetivo de hacer
una retroalimentacién sobre el estado actual de los proyectos que se estan ejecutando.

Con lo cual se abordaron los proyectos de modelado 3D de personajes para el video Juego
Zune, el cual es un proyecto interno de investigacion, los practicantes Valentina, Miguel, Walter
y el auxiliar técnico Juan David, presentaron los ultimos avances del modelado y animacién de
personajes, objetos y escenarios, se logré avanzar y aprobar el concepto y modelos.

El paso a seguir es hacer la entrega de las animaciones y escenario interactivo.

CD-F-08
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Asimismo, se expuso el avance y correcciones que se han realizado al portafolio de servicios
de la UST, Sebastian, auxiliar técnico, es el responsable del desarrollo de esta actividad en el
software de disefio adobe illustrator. Se presentaron los cambios solicitados al equipo de
contenidos y a la responsable de la UST. Dentro de los ultimos cambios por hacer es modificar
imagenes y vectores que sirven de referencia y sean acordes para cada area. También se
hicieron cambios en las tablas de precios, de los servicios que ofrece fabrica y contenidos
digitales. También, Valentina Bolivar, se ha encargado de realizar el disefio y animaciones de
los iconos que representan las cuatro areas de la UST, estos iconos se adjuntan al portafolio de
la UST.

Ahora bien, Juan David Mejia, logré realizar la entrega del logo NAGABI de forma satisfactoria,
realizd las correcciones que solicitd el cliente luego de presentarle 3 propuestas. De estas
selecciond la que mejor se ajustaba a sus necesidades. Con lo cual, se pudo dar finalizado el
servicio, el cliente quedd gratamente satisfecho con el servicio.

Aparte, dentro de las actividades realizadas de la UST, se efectu6 el desarrollo de una pieza
grafica, denominado video caso de éxito, en el cual Cristian Gédmez, tecndlogo de desarrollo
de videojuegos, es un practicante de la UST, él expone su proceso de practica, afirma a ver sido
una oportunidad de crecimiento personal en la parte intelectual y laboral. Para este proyecto,
Sebastian, auxiliar técnico fue el encargado de ejecutar la preproduccion, produccion y
postproduccion de la pieza audiovisual. Se hizo uso de una camara DSRL canon 70D, micréfono
de solapa, para la edicion se utilizé el software adobe premier, donde se monto la secuencia,
con musicalizacion, banner, logo SENA, correccién de color y de audio.

Por otro lado, las areas de fabrica y pruebas de software, solicitaron el servicio de maquetacién
de la pagina web del proyecto angel. El requerimiento del servicio es disefar, diagramar y
estructurar 6 ventanas, que visualicen informacion referente al proyecto Angel. El desarrollo de
la maquetacion se hara por medio de los softwares Adobe lllustrador y Adobe XD.

Cada ventana va organiza bajo la informaciéon suministrada por el cliente, Juan David ejecutaran
el servicio. Los colores seran los relacionas con el manual de identidad del Sena, con cuadros
de textos e iconos. Se buscaran referentes que permiten un disefio creativo y dinamico
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Maquetacién de ventanas para la pagina del proyecto Angel

Inicio de sesidn Registrarse

Quienes Somos
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Guardar Cambios.

Presentacion de Portafolio de Servicios UST para revision

coLomBiA e
(@ VIDA n

Unidad de Servicios Tecnologicos

Centro de Servicios y Gestiéon Empresarial
Medellin, Antioquia
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coLoMBiA
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FABRICA DE ©
|[SOFTWARE

coLomBiA =
(@‘ VIDA n

ASESORIAS Y
CONSULTORIAS

El servicio de asesoria y consultoria se enfoca en
proporcionar orientacion experta, asistencia estra-
tégicay conocimientos especializados a individuos,
empresas u organizaciones en areas especificas.

Estos servicios estan disefiados para ayudar a los
clientes a tomar decisiones informadas, superar
desafios y optimizar sus procesos.

Valor por hora
Asesoria $40.000
Consultoria $200.000
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COLOMBIA o
(@ VIDA n

DISENO DE PAGINAS WEB

*Paginas Web personalizadas de tipo informativo
*Paginas Web E-commerce - WordPress
*Paginas Web a la medida - Depende de los requerimientos del cliente.

Disefio de Paginas - Sitios web Precio Vigencia 2024
Landing Page $580.000
Informativo Con paginas internas
A $1.200.000
Disefio Web (Max 03)
Personalizado E-commerce WordPress $800.000
A la medida Segun requerimientos A convenir

coLomeia v
(@ VIDA n

SOSTENIBILIDAD SOCIAL,
ECONOMICA Y AMBIENTAL

Objetivos del Desarrollo Sostenible.
Calidad en Gestion de Proyectos

Valor por hora
Asesoria $40.000
Consultoria $250.000
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NUESTROS CLIENTES

Aprendiz

> (Principal actor de la
formacion profesional
integral-énfasis en la UST)

T

Instructores

=

Otros Centros de Formacion
(Se reciben solicitudes de otros
otros servicios)

(Transferencias de
conocimiento — Contenidos,

> Industrias 4.0. y Fabrica de

software Pruebas de Calidad

de Software)

5@&(5\5‘#—

Revisé: Sergio Tamayo

Responsable Técnico de Contenidos Digitales

Elaboré: Sebastian B. Franco

Auxiliar técnico de Contenidos Digitales

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica

Sector Empresarial
(Servicios y Aprendices)

Fecha: enero 21 de 2022

2

Clientes Personas
Naturales

(Industrias 4.0, Fabrica
y Contenidos Digitales)
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ar reunion
llamadas  Review Contenidos Digitales

o Juan Sebastian Benavides France Sergio Andrés Tamayo Clavijo
P Li

19/4/2024 : v - 19/4/2024

Revisién de actividades del mes

Microsoft Teams

Id. de reunién: 291 243 464 179

Cédigo de acceso: LVnB7TW

tencia

Pizarra de

Reunién en linea
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& Retrospectiva Contenidos Digitales Cha \ ;. Detalles stente para progra...  Asistencia  Pizarra de reunién  PyR [H

ar reunion

Retrospectiva Contenidos Digitales

o Juan Sebastian Benavides Franco Sergio Andrés Tamayo Clavije
| ' Libre

26/4/2024 ~ »  26/4/2024

No se repite
® Sena Reunién en linea

Descono:

B

Retrospectiva del Sprint y equipo de trabajo

Microsoft Teams

Id. de reunién: 2 316107

Codigo de acceso: WLHsLh
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FECHA: 10 de abril del 2024

TEMA: Visita personal UST a la Casa Museo de la Memoria

OBJETIVO: Realizar el proceso de recopilacion de informacion dentro de la Casa Museo de la Memoria con el
fin de producir una propuesta de producto segun las necesidades del personal del museo.

ASISTENTES:

Ver listado de asistencia.

RESUMEN.

La visita tenia como finalidad conocer la casa museo de la memoria por solicitud del director, ya que el
consideraba que para tener una mejor idea de lo que querian lograr con el proyecto, el equipo de la ust podria
dar un vistazo a sus exhibiciones actuales y asi identificar si hubiese oportunidades de trabajar juntos.

Después de realizar el recorrido, el equipo de la ust se reunié con los representantes del museo para discutir que
requerimientos tenia el museo para el desarrollo y a su vez escuchar las propuestas de disefio, conceptualizacion
y herramienta tecnoldgicas a utilizar en el desarrollo del proyecto; Por parte del museo ellos afirman que tendran
que trabajar en algunos detalles que deberan tener en cuenta como publico objetivo, contenidos a mostrar y
seleccion de gafas vr a utilizar.

La secretaria de direccion del museo, Mariana Salazar afirma que se comunicara con Sergio Tamayo,
responsable de contenidos digitales para informar sobre el resultado de las tareas adjuntas al museo.

L 00 - ¢
OQouwo>c



EVIDENCIA FOTOGRAFICA

Lista de asistencia.
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Sergio Tamayo
Responsable de Contenidos digitales

Elabor6: Sergio Andrés Tamayo Clavijo
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ACTA 03

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Tercer comité de Calidad

CIUDAD Y FECHA: Medellin,9 de HORA INICIO: 10:00 | HORA FIN: 11:30 a.m.

abril de 2024 a.m.

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO.
Centro de Servicios y Gestion Empresarial piso SENNOVA — SENA / Antioquia/ Centro de Servicios y
9 Gestion Empresarial.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Revision de compromisos
2. Hallazgos de No Conformidad y Planes de Mejora
3. Objetivos del proyecto.
4. Formatos y Responsables

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Realizar el tercer Comité de Calidad de la Unidad de Servicios Tecnoldgicos para retomar la Gestion de
los Riesgos, los planes de mejora y el tratamiento del SNC Servicio No conforme.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Revision de Compromisos

Se da inicio por parte de Gerardo Upegui Responsable de calidad de la unidad de servicios tecnoldgicos
analizando los compromisos del comité anterior registrados en el acta para lo cual se habia consignado
el realizar por parte de las areas un estudio de mercado, se confirma que dicho estudio se realiz6 en
contenidos Digitales y Fabrica de Software, sin embargo frente a industrias 4.0 comenta Alejandro
estrada Responsable del area de Industrias 4.0; se tomaron como referente a los precios utilizados el
afio pasado y al portafolio actual se le incremento un 20%, sin embargo Yuliana Areiza comenta que se
hace necesario comparar con un referente local como seria Tecnova, en cuanto a los precios que
manejan en cuestion de asesorias.

Como segundo compromiso se tenia el problema de la informacién en el repositorio frente al cual se hizo
una estructuracion del sistema documental que se manejaria. El siguiente compromiso seria la
presentacion del portafolio de la UST a cargo de Contenidos Digitales, la cual quedé con fecha del
jueves 11 de abril para darle entrega, pues se requiere para presentar los nuevos precios en la reunion
que se llevara a cabo dicho dia. Desde Contenidos Digitales, Sergio Tamayo responsable de
Contenidos Digitales comenté que estara lista la version sin elementos interactivos y solo haria faltan
algunos elementos graficos. Frente a este tema Yuliana Areiza comenta que, igualmente se requiere una
base de datos del portafolio consolidado en un Exel para mostrar facilmente a los clientes y para
entregarle a Jhon Zamora responsable de servicios tecnoldgicos regional pues se tiene entendido que él
solicitara mas adelante este formato.

Se ajusté la estructura de las carpetas de gestidon del personal, se generé una carpeta con el nombre de
cada integrante del equipo, en la cual se abrieron 5 carpetas, nombradas de la siguiente manera: Cursos
exigidos, informe contractual, informes de supervision y Planes de trabajo. Frente a los cursos se
deberan subir los cursos exigidos segun el cargo, y se verificara si la peticion para retirar el curso exigido
de la ISO 29119 se aprobd; pues de este curso no se encuentra ofertado por ninguna entidad. Como
recurso para poder realizarlo se contempla la idea de solicitar un EDT a la persona que lo haya
realizado.

2. Hallazgos de No Conformidad y Planes de Mejora
El objetivo principal del tercer comité de calidad se tiene el abordar los riesgos planteados del proyecto y
el plan de mejora: Gerardo Upegui responsable de Calidad comenta que en primer lugar se tiene una
matriz DOFA la cual se desprenden los riesgos del proyecto; frente a éstos se hace necesario realizar
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una actualizacion y revisar que podria cambiarse.

En la matriz se tendrian los siguientes riesgos dentro del proceso de la UST, la perdida de informacién, y
la perdida por negligencia de los responsables, la posibilidad que se filtre informacién confidencial como
datos financieros e informacion de los proyectos, el error en la validacion y verificacion de los servicios.

Frente a los hallazgos de no conformidad y planes de mejora, se tienen seis no conformidades
encontradas en la auditoria del 2022, dicha auditoria se realiz bajo las normas NTC ISO 9001 y la
norma ISO 29119. Se explica como concepto que el servicio no conforme se puede presentar durante
toda la prestacion del servicio, ya sea desde el recibo de la solicitud desarrollo y comunicacion con el
cliente, falla de los servicios y entrega de los productos. Se procedera entonces a conocer la estructura
que tienen, y como distribuirlas en equipo de trabajo, asi se podra Analizar por qué se esta presentando
en la UST y encontrar una causa raiz.

3. Objetivos del proyecto
Se abordan los hallazgos como objetivos del proyecto para dar solucion a las no conformidades. Como
primer hallazgo de no conformidad estaria que se evidencian desviaciones relacionadas con la
produccion y provision del servicio, en cuanto a un procedimiento adecuado de Desarrollo de control de
la produccion del servicio, este quedara a cargo de Gerardo Upegui Londofio.

En el segundo hallazgo se evidencio desviacién relacionada con el control de la liberacion de los
productos y servicios, mostrando que no esta dandose la liberacién del proyecto verificando los
requisitos del proyecto, para este resolver esta no conformidad Sergio Tamayo responsable de
Contenidos Digitales asumira esta tarea. Dentro de la conformidad numero 3 se evidencia desviacién
relacionada con el control de las salidas no conformes, haciendo mencién a la falta de un procedimiento
para el tratamiento de las salidas no conformes, en cuanto a estas no conformidad Felipe Toro
responsable de Fabrica de Software y Yocelin de la Espriella auxiliar técnico de Fabrica de software se
encargaran.

En lo relativo al area de Pruebas de Calidad de software se tienen 2 hallazgos; el hallazgo de no
conformidad numero 4, donde se evidencia desviacion relacionada con el proceso de prueba en la
organizacion en la estructura de la politica de pruebas y estrategia de pruebas. Esta no conformidad
estara a cargo de Any Caicedo al igual que la no conformidad numero 5 donde se se evidencia
desviacion relacionada en el proceso de gestion de las pruebas desde la planificacion.

Luego se tienen las no conformidades numero 6 donde no se evidencia el control de las bitacoras y el
plan de trabajo; y la no conformidad 7 de plan que habla de que no se evidencia el plan de
comunicaciones se encargara Yuliana Areiza responsable de la UST.

4. Formatos y Responsables

Se procede a asignar las responsabilidades de los distintos formatos que son cruciales para la operacion
de la unidad y que permitan prevenir no conformidades a futuro. En primer lugar, se asigna el formato
de base de datos de clientes donde se consigne la informacioén basica del cliente y su servicio que se
necesita como base de datos de clientes, con ella se generan indicadores de cuantos han pagado, de
que municipio vienen. Sobre este tema Alejandro responsable de Industrias 4.0 comenta la necesidad de
un formato de solicitud que prevenga casos donde el cliente reclame sobre el producto, Gerardo
comenta que este formato y se puede revisar para activarlo de nuevo.

Se comenta sobre el formato de Encuesta de Satisfaccion, el cual se ha reducido a 3 preguntas para ser
mas conciso y se mostrara al final, para este fin se destinara un espacio de discusién con Alejandro
Estrada, Gerardo y Jhan.

El formato de seguimiento del proceso de practicas de aprendices se llevara con un formato a cargo de
Yocelyn de la Espriella, y debe incluir una lista de chequeo con los elementos que se solicitan para pedir
las practicas. Finalmente, se determina que sea Sergio Tamayo el que registre los datos de los
aprendices en el formato y Yocelyn de la Espriella haga el seguimiento de la informacién en las carpetas.
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En cuanto a visitas técnicas y transferencias de conocimiento, quienes vinieron, listados de asistencia;
sera a cargo de Juan David Mejia.

CONCLUSIONES

1. Es crucial que las personas que se asignaron las no conformidades apliquen el plan de mejora
disefado.

2. Los formatos asignados para gestion de informacion se deben mantener actualizados.

3. Se llevara a cabo una reunion con Alejandro para revisar el formato de solicitud de servicio.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Realizar el plan de mejora a las no Sergio Tamayo Clavijo Abril 30 de 2024.
conformidades asignada numero 2

Realizar el plan de mejora a las no Andrés Felipe Toro Molina Abril 30 de 2024.
conformidades asignada numero 3 Yocelyn de la Espriella

Realizar el plan de mejora a las no Any Caicedo Abril 30 de 2024.
conformidades asignada numero 4 y

5

Realizar el plan de mejora a las no Yuliana Areiza Abril 30 de 2024.
conformidades asignada niumero 6 y

7

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Yuliana Areiza Responsable de Servicios Tecnoldgicos UST

Gerardo Upegui L. Responsable de Calidad.

Alejandro Estrada Moreno Responsable Técnico de Industrias 4.0.

Sergio Tamayo Responsable Técnico de Contenidos Digitales.

Felipe Toro Molina Responsable Técnico de Fabrica de Software y Pruebas.

Any Yurley Becerra Auxiliar Técnico de Pruebas de Calidad de Software.

Jhan Hader Muinoz Auxiliar Técnico de Industrias 4.0.

Yocelyn de la Espriella Auxiliar Técnico de Fabrica de Software y Pruebas.

Juan Sebastian Benavides Auxiliar Técnico de Contenidos Digitales.

Sebastian Osorio B. Auxiliar Técnico de Fabrica de Software y Pruebas.

Juan David Mejia Auxiliar Técnico de Contenidos Digitales.

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunién virtual o,
de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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FECHA: 12 de abril de 2023

OBJETIVO: realizar el montaje de camaras para la presentacion de la infraestructura de la UST

TEMA: Montaje y calibracion de camaras

ASISTENTES:

Valentina Bolivar Practicante del area de Contenidos Digitales
Walter Penagos Practicante del area de Contenidos Digitales
Miguel Pamplona Practicante del area de Contenidos Digitales
Juan David Mejia Auxiliar Técnico del area de Contenidos Digitales
Sebastian Benavides Auxiliar Técnico del area de Contenidos Digitales
Sergio Tamayo Responsable de Contenidos Digitales
RESUMEN:

para documentar los montajes realizados del sistema de fotogrametria durante el mes de abril. El
propésito principal de estos montajes fue presentar el espacio e infraestructura disponible para llevar a
cabo diversos servicios. Se destaca que se realizaron un total de tres montajes, cada uno con el objetivo
de ofrecer una visién completa y detallada de las capacidades del sistema.

En cada ocasion, se llevé a cabo el montaje de 12 camaras junto con 4 tripodes y un esquema de
iluminacion compuesto por 3 luces. Es importante sefialar que se presté especial atencion al manejo y
cuidado de las camaras, garantizando su correcto funcionamiento y verificando periédicamente el estado
de las baterias para asegurar un desempefio optimo. Uno de los montajes se realizé especificamente
para la presentacion durante la visita técnica desde la universidad Edafit, mientras que otro tuvo como
objetivo la grabacion del espacio por parte del area de comunicaciones, con el fin de documentar el
entorno y sus posibilidades. Estos montajes representan un esfuerzo conjunto para mostrar de manera
efectiva las capacidades y recursos disponibles en el area de Contenidos Digitales.
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FECHA: 08 de abril de 2024

OBJETIVO: Video de caso de éxito

TEMA: Planificacion, grabacion y edicion de Pieza Audiovisual

ASISTENTES:

Sergio Tamayo Responsable Técnico del area de Contenidos Digitales
Sebastian Benavides Franco Auxiliar Técnico del area de Contenidos Digitales
RESUMEN:

Por parte del responsable de Contenido Digitales, se me delegé la tarea de planificacién produccion y
postproduccion de una pieza audiovisual que visualizara el proceso exitoso de uno de los aprendices. Es
por ello, que Cristian Gémez, practicante del area de Contenidos Digitales, fue seleccionado para narrar
su experiencia. El relata su proceso, afirma que esta experiencia fue de gran impacto, potencializd su
perfil laboral, expone los proyectos en los que participd y resalta la calidez humana que se brinda en la
UST.

Para el desarrollo de la pieza comunicativa, se hicieron las grabaciones tipo reel a una sola camara (canon
80D), con un objetivo 50 mm f1.4, tripode y microfono de solapa. En el proceso de post produccion se
trabajo en el software de edicidbn adobe Premier. La secuencia esta organizada por la toma de la
entrevista, se adjuntdé una marca de agua en el costado superior derecho SENA, adjunto el banner,
musicalizacion y efectos de video a dos tomas donde se presenta los proyectos en los que participo.
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FECHA: 11 de abril de 2024

OBJETIVO: Portafolio UST 2024

TEMA: Presentacion al equipo UST para validacién

ASISTENTES:

Sergio Tamayo Responsable Técnico del area de Contenidos Digitales
Sebastian Benavides Franco Auxiliar Técnico del area de Contenidos Digitales
RESUMEN:

Cumpliendo con los requisitos solicitados, Sebastian Benavides, realizé las ultimas correcciones del portafolio de
servicios de la UST 2024, realicé cambios en disefio de graficos, iconos, imagenes, se modificaron algunos
servicios de cada area.

Cumpliendo con los requisitos solicitados, se expuso el progreso y las correcciones realizadas al portafolio de
servicios de la UST durante la ultima reunion. Sebastian, auxiliar técnico, ha asumido la responsabilidad del
desarrollo de esta actividad utilizando el software de disefio Adobe lllustrator. Durante la presentacion, se
detallaron los cambios solicitados tanto al equipo de contenidos como a la responsable de la UST.

Entre los ajustes pendientes se encuentra la modificacién de imagenes y vectores utilizados como referencia,
asegurando que se adecuen a las necesidades de cada area especifica. Ademas, se han realizado
modificaciones en las tablas de precios correspondientes a los servicios ofrecidos por las areas de fabrica y
contenidos digitales. Estos cambios son fundamentales para garantizar la coherencia y precisiéon de la
informacién proporcionada en el portafolio de servicios.

Por otra parte, se destaca el trabajo de Valentina Bolivar, quien ha desempefiado un papel crucial en la creacion
de disefio y animaciones para los iconos que representan las cuatro areas principales de la UST. Estos iconos,
cuidadosamente disefiados, han sido adjuntados al portafolio de la UST para enriquecer su presentacion visual y
facilitar la comprension de los servicios ofrecidos. El compromiso y la dedicacion de Sebastian y Valentina
reflejan el esfuerzo conjunto del equipo por mejorar y fortalecer la imagen y la oferta de servicios de la UST.

Por otro lado, Valentina, también realizé la animacion de los iconos, los cuales se exportaron en formato gif. Se
exportaron las mesas de trabajo en jpg para luego modificarlas en una presentacion en power point, donde se
adjuntaron las animaciones de los iconos y finalmente se expuso el portafolio de servicios al equipo de la UST
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Disefio de Paginas - Sitios web

Precio Vigencia 2024

Disefio Web

Personalizado

Landing Page $580.000
Informativo Con péginas internas

(Max 03) $1.200.000
E-commerce WordPress $800.000

A la medida

Segun requerimientos

A convenir

Link de la presentacion
@Presentacién portafolio USTv5.pptx
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FECHA: 12 de abril de 2024

OBJETIVO: Grabaciones UST

TEMA: Apoyo en Grabacion y edicion de Pieza Audiovisual

ASISTENTES:

Sergio Tamayo Responsable Técnico del area de Contenidos Digitales
Sebastian Benavides Franco Auxiliar Técnico del area de Contenidos Digitales

Juan David Mejia Auxiliar Técnico del area de Contenidos Digitales
RESUMEN:

La encargada de comunicaciones, Nayei Rodriguez, del Centro de Servicios y Gestion Empresarial, realizé unas
grabaciones y fotografias de la UST. Juan Mejia y Sebastian Benavides, auxiliares técnicos de contenidos
digitales, se encargaron de hacer el montaje del Set de fotogrametria y adecuar la zona para que visualmente la
UST fuese una locacion atractiva y asi poder tener las condiciones pertinentes para realizar dicha actividad.

Ademas, Sebastian trabajo como soporte técnico, siendo grabado para la profesional y estando al pendiente de
dar cumplimiento a las indicaciones que expresaba Nayei.

Se organizaron aprendices para que participaran en las grabaciones, ellos fueron grabados realizando sus
actividades cotidianas, trabajando en los proyectos de los cuales son responsables; como lo son de disefio,
modelado de personajes 3D y desarrollo de video juegos y en el set de fotogrametria

Por ultimo se hicieron tomas de apoyo en las demas areas de la UST.
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FECHA: 1 de abril de 2024

OBJETIVO: Planeacion de los proyectos de Contenidos Digitales

TEMA: Planing

ASISTENTES:

Valentina Bolivar Practicante del area de Contenidos Digitales

Walter Penagos Practicante del area de Contenidos Digitales

Miguel Pamplona Practicante del area de Contenidos Digitales

Juan David Mejia Auxiliar Técnico del area de Contenidos Digitales
Sebastian Benavides Auxiliar Técnico del area de Contenidos Digitales
Sergio Tamayo Responsable Técnico del area de Contenidos Digitales
RESUMEN:

Para dar inicio a este sprint, se llevd a cabo la planificacion de las actividades correspondientes a los
proyectos en curso. Entre ellos, destaca el proyecto interno de la creacion del portafolio de la UST, el cual
actualmente se encuentra en fase de correcciones de disefo e implementacion de iconos animados. Se
ha establecido como objetivo para esta semana finalizar las animaciones de los iconos y completar el
disefio.

En paralelo, se avanza con el desarrollo del videojuego Zune, donde se ha completado la modelacion de
los personajes. El siguiente paso es integrar dichos personajes y sus animaciones, tarea a cargo de
Walter Penagos. Una vez que Valentina haya finalizado el disefio y la animacién de los iconos del
portafolio, se procedera con la creacidn de la interfaz de usuario del juego. Ademas, se esta trabajando
en la creacién del escenario, para lo cual Miguel Pamplona esta encargado de generar un conjunto de
assets y disefiar el nivel correspondiente.
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ACTA No. 02

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Segundo Seguimiento de actividades al proyecto
SGPS — 12490 — 2024.

CIUDAD Y FECHA: Medellin, 09 de abrilHORA INICIO: 2:00 p.m. | HORA FIN: 4:00 a.m.
de 2024.

LUGARY/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO.
Noveno piso — Sala de Juntas. SENNOVA — SENA / Antioquia/ Centro de
Servicios y Gestion Empresarial.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Retroalimentacion entrega Informes Contractuales.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Establecer junto con el supervisor de contrato y el equipo de trabajo de la Unidad de Servicios
Tecnoldgicos (UST), los derroteros a seguir para la presentacion correcta y oportuna de los de los
informes contractuales que se entregan cada mes.

DESARROLLO DE LA REUNION

Retroalimentacién entrega Informes Contractuales.

La reunidn inicia con la intervencion del supervisor de contrato Ancizar Martinez Dinamizador
SENNOVA responsable de la supervisiéon de contrato durante la presente vigencia, enfatiza en Ig
necesidad que los planes de cada uno de los contratistas deben ser entregados y subidos en Ig
carpeta del Teams de la UST, destinada para tal fin, este plan de trabajo debe estar listo los treg
primeros dias de cada mes, los cuales se cotejaran con los informes contractuales y de
supervision.

El sefior Ancizar Martinez, socializa a manera de reporte, los resultados de los informes
contractuales entregados durante el mes de marzo por parte de los contratistas y manifiesta que
se ha encontrados varios aspectos por mejorar y a tener en cuenta para la entrega de los proximos
informa.

El sefior Ancizar Martinez realiza una explicacion de sus funciones como supervisor de los
contratos de la UST.

Los informes seran revisados previamente por la responsable de la UST Yuliana Areiza, antes de
ser enviado al supervisor los dias 15 de cada mes, por tal motivo se pide celeridad en los procesos
por parte de cada uno de los contratistas, porque se tienen fechas establecidas para subir estos
informes a la plataforma del Secop II.

Explica que el pago de la seguridad social (salud, pension, otros) se hace con mes vencido, es
decir si el informe contractual corresponde al mes de abril se debe tener pago la seguridad socia
del mes de marzo, de igual forma el supervisor realiza una validacion y verificacion dentro de log
5 primeros dias de cada mes, para constatar que efectivamente ha realizado el pago de Ig
seguridad social, requisito indispensable para poder generar la planilla de pago.

Los contratistas deben descargar todos los meses o cuando se le solicite, los certificados de cadq
uno los entes de control: Procuraduria, Contraloria, Policia Nacional, Delitos Sexuales, RNMG
(Registro Nacional de Medidas Correctivas), REDAM, entre otros si son requeridos.

Es importante tener en cuenta que, se hara un cambio en la nomenclatura de los anexos de cadg
de una de las obligaciones, para una mejor interpretacion por parte de las personas que realizan
la revision de los informes, asi por ejemplo la obligacién 1, tendra los anexo 1.1 — anexo 1.2,
mientras que la obligacién 2 tendra los anexo 2.1 —anexo 2.2. y asi con todas las obligaciones de
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acuerdo con las caracteristicas del contrato si es de auxiliar técnico o de responsable.

El informe de ejecucion que se realiza el dia 15 cada mes, ademas del informe de supervision
mensual se entregara en formato Word, en caso de que se necesiten hacer modificaciones por
parte del supervisor Ancizar Martinez, quien ademas se encargara de convertirlo al formato PDF.

Los informes seran identificados con el nimero del Registro Presupuestal y el numero de cedula
del contratista, tanto el informe de Gestién Financiera (GF), asi como el Informe de Gestion
Comercial (GC), estos dos informes, junto con documentos adicionales, seran subidos en la
plataforma del Secop Il por parte del contratista el dia 19 de cada mes, luego de haber sidg
revisados y aprobados por el supervisor de contrato, quien generara las cuentas de cobro.

El informe de supervision debe estar listo el dia 30 de cada mes, donde se evidencie en su
totalidad, los anexos hasta el dia 15, asi como las evidencias que fueron proyectada hasta el fina
del mes, el cual debe ser enviado al supervisor por correo, asi como también debe ser subido en
las carpetas que corresponda dentro del Teams de la UST.

Las evidencias.

No se deben colocar como evidencias fotografias de las actas.
Las evidencias deben ser pertinentes y suficientes.

CONCLUSIONES

Los planes de trabajo se deben cargar en Team a mas tardar el tercer dia habil de cada mes.

El pago de la seguridad social (salud, pension, otros) se debe enviar al supervisor de contrato e
dia 6 de cada mes.

El supervisor realiza una validacién y verificacion dentro de los 8 primeros dias de cada mes, pard
constatar el pago de la seguridad social, por parte de los contratistas.

Los informes seran revisados previamente por la responsable de la UST Yuliana Areiza, entes de
ser enviado al supervisor los dias 15 de cada mes.

Los contratistas deben aportar cuando se le solicite, los certificados de cada uno los entes de
control: Procuraduria, Contraloria, Policia Nacional, Delitos Sexuales, RNMC (Registro Naciona
de Medidas Correctivas), REDAM, entre otros si son requeridos.

Se hara un cambio en la nomenclatura de los anexos de cada de una de las obligaciones, para una
mejor interpretacion por parte de las personas que realizan la revision de los informes.

Los informes seran identificados con el nimero de cédula y el numero del Registro Presupuestal
tanto el informe de Gestién Financiera (GF), asi como el Informe de Gestién Contractual (GC), los
cuales se deben cargar en la plataforma del Secop por parte del contratista el dia 19 de cada mes.

El informe de supervision debe estar listo el dia 30 de cada mes, donde se evidencie en su totalidad
los anexos hasta el dia 15, asi como las evidencias que fueron proyectada hasta el final del mes.
COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Realizar envio del nuevo formato de | Yuliana Areiza 09 de abril de 2024
informe de supervision
Enviar los informes contractuales a la| Contratistas UST 12 de abril de 2024
responsable de la UST, antes de ser




enviado al supervisor de contrato.

SENA

N

Enviar informes de supervision al
supervisor de contrato.

Contratistas UST

Revisar la tabla de retencion
documental

Gerardo Upegui

30 de abril de 2024

Londofo.

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

30 de abril de 2024.

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunién
virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.

Entregar plan de trabajo del Entregar com,
i g probante de pago

de seguridad social
=Cuando: dia 3

= Culen: Contratista
*Deating: Supervisor
*Plataforma: Cormea

*Cusndo; gia §

*Quien: Contratists
*Dastino: Supardsor
= Platatorma: Corree

¥

Entregar informe de ejecucion
para revisién (preliminar)

Proceso de supervisién contractual

Validar comprobante de pago de
seguridad soctal
*Cuando da 8

*Quien: Supervisar

control

~Cuando- dia 8
1 =Quien: Suparvisor
*Dasting: Contratacion Desting. b1
“Platatorma: Cocreo

=Flataferma: Comea.

Validar reportes de entidades de

QRATBRUG = |

SEmNA

N

Generar cuenta de cobro de
honorarios

*Cuando: dis 14

»Cluiian: Contratacidn
= Dusting:

=Flataforma: Comea o Drve

Cargar cuenta de cobroe

informe de ejecucion
*Cuanda: dia 15 *Cuando: dia 18
*Quien: Contratisza

*Quien: Contratista
Destino: Suparvisor

Aprobar cuenta de cobro de Reportar cuentas de cobro
honorarios

]

~Quien: Contratacién
*Desting: Supsrvizor
=Flataforma: Correo.

Actualizar informe final de
aptobadas evidencias de ejecucidn
*Cubnda: dia 19 (mix) = Euando: dia 19 {mia} Cusnde: s 30
> +Ouien: Supervisor > -Quien: Superviser > «Quien: Contraticea
*Desting: Supervisor Destina: Cantratista +Destino: Contabilidad Oestine: Supervisor
»Plataforma: Carreo ~Plataforma: Secop? ~Flataforma: Secop2 « Platatorma; Corres: »Platatorma: Secop2 y Correa.
Entregar informe de ejecucion Realizar pago de pago de Registrar pago de honararios Generar Informe de supervisidn
editable sin anexos = Cusndor dia 30 (mix) henorarios Cuange: dia 3 mes siguiente (mix)
«Cusndo: s 30 = Quien: Contabilidad Cusndo: dia 3 mes siguiente fmix ] i
*Quien: Contratizta = Dastino: Contratista —>
~Destino: Suparvisor *Putaforma: N
«Platatorma: Carreo

~Guien: Supervisor
*Destin; Contratacién
<Piataforma; Second

cantractual

Cunngo: dla 3 mas siguiente (mix)
= Cuien: Supervisor

* Destina: Contratacéa

= Plataforma: Secop2
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