Acta de seguimiento a cronograma de actividades proyectadas del mes

de febrero

Nombre del contratista: Wilson Andres Arenales Caceres

Fecha: febrero 29 de 2024

Rol: locutor

Objeto del contrato: Prestar los servicios profesionales y de apoyo a la gestién de
caracter temporal como Locutor, para realizar actividades relacionadas con los
procesos de locucion para VOZ en OFF de recursos educativos digitales de programas

de formacion del SENA

Actividades planeadas mes de febrero

Actividades desarrolladas mes de febrero

Se realizan actividades: Locuciones:

Aseguramiento de la Calidad de Software 5 di
Descarga e instalacidn de entorno desarrollo WEB
XAMPP

Aseguramiento de la Calidad de Software
Descarga e instalacidon de herramienta CASE
MySQL Workbench

Locuciones:

Aseguramiento de la Calidad de Software 5 di
Descarga e instalacién de entorno desarrollo WEB
XAMPP

Aseguramiento de la Calidad de Software
Descarga e instalacion de herramienta CASE
MySQL Workbench

Se realizaron las siguientes asignaciones:
Locuciones:

Aseguramiento de la Calidad de Software INFO DI
Oferta de programa

Graficos

Aseguramiento de la Calidad de Software
Miniaturas youtube

Se realizaron las siguientes asignaciones:
Locuciones:

Aseguramiento de la Calidad de Software INFO DI
Oferta de programa

Graficos

Aseguramiento de la Calidad de Software
Miniaturas youtube

Las 4 actividades planeadas en el cronograma del mes de febrero, se cumplieron en los tiempos

estipulados.

Cadalma Bha.

Diana Catalina Arcila Echavarria
Supervisora de contrato




Aprobado por:

%. lpye Gt 2

Olga Constanza Bermudez Jaimes

Responsable de Linea de Produccion

C.C. 1098673259

Wilson Andrés Arenales Caceres

Contratista - locutor



Responsable asignacion

Obligaciones

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 Formacion
Profesional, participar en sesiones y
reuniones segun lo establecido por
la Direccién de Formacion
Profesional.

2 Brindar respaldo desde la funcidn
asignada a las acciones orientadas a
la planificacién, ejecucién y
fortalecimiento de la formacion
virtual y distancia del SENA.

3 Realizar las actividades de
locucion y grabacion de voz en off
asignadas en el plan de trabajo
mensual establecido por el
responsable del equipo, segin
guion entregado, atendiendo las
orientaciones y lineamientos
institucionales definidos.

4 Entrega de audios editados en el
formato requerido para su
implementacion en medios digitales.

5 Realizar las respectivas
correcciones en relacién con la
omisién de texto o cambios en el
guion asignado.




Wilson Andres Arenales Caceres

6 Garantizar que la calidad del audio
entregado sea excelente, con una
pronunciacion clara, tono de voz
apropiado y sin ruidos de fondo no
deseados. Se debe realiza control de
calidad y control de ruidos de los
audios producidos.

7 Entregar los ajustes que se
determinen en la revisién de los
productos elaborados, garantizando
el cumplimiento de los
requerimientos recibidos y las
métricas y tiempos establecidos en
el cronograma de trabajo.

8 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.

9 Disponer de las herramientas
necesarias para la realizacion de sus
actividades.

10 Participar en procesos de
revision, retroalimentacién y
actualizacién -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.

11 Asistir a las reuniones de
seguimiento agendadas por la linea
de produccién y en general por la
Direccién de Formacién Profesional.




12 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.

13 Apoyar la produccién de recursos
educativos digitales, de acuerdo con
el plan de trabajo mensual
establecido por el responsable del
equipo, atendiendo las
orientaciones y lineamientos
institucionales definidos

14 Presentar mesa mes y en la
fecha indicada por el supervisor del
contrato, el informe de actividades
para el pago oportuno de
honorarios y el control de la
ejecucion presupuestal,
documentando el cumplimiento de
las obligaciones establecidas.

15 Responder por la integridad y
buen uso de materiales, equipos y
demads elementos de la institucién
puestos bajo su cuidado para
desarrollar labores propias de su
objeto contractual y realizar
inventarios ciclicos de los bienes
asignados para el cumplimiento de
sus obligaciones contractuales,
garantizando asi el buen estado de
los mismos.
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Actividades 15 16 19 20 21

Se responde de manera 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.

Participacion como ponente y
asistente a los programas de
induccion.

se brindo el respaldo necesario

Se realizan actividades:
Aseguramiento de la Calidad de
Software 5 di Descarga e instalacion
de entorno desarrollo WEB XAMPP

Aseguramiento de la Calidad de
Software Descarga e instalacién de
herramienta CASE MySQL
Workbench

se hizo entrega del material

no se presentaron hallazgos y
algunas inquietudes fueron resueltas




No aplica para este periodo.

No aplica para este periodo.

No aplica para este periodo.

No aplica para este periodo.

No aplica para este periodo.

se asistio a las reuniones a las que
se cito a ser parte en el cronograma




se cumplio este requerimiento

se realizaron las asignaciones
mencionadas

se realizaron las siguientes
asignaciones: Aseguramiento de la
Calidad de Software INFO DI Oferta
de programa

Graficos

Aseguramiento de la Calidad de
Software
Miniaturas youtube

No aplica para este periodo.




Observaciones










