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PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

ETAPA CONTRACTUAL
FORMATO

INFOME DE SUPERVISION

INFORME DE SUPERVISION No.04, 01 al 31/05/2024

DIRECCION, AREA,

REGIONAL O CENTRO|CENTRO DE SERVICIOS Y GESTION EMPRESARIAL
ORDENADORA DE GASTO:

SUPERVISOR DEL .

CONTRATO: NILZA ELENA VIANA RUA

APOYO A LA SUPERVISION:

No aplica

CONTRATO No:

CO1.PCCNTR.5989795

TIPO DE CONTRATO:

PRESTACION DE SERVICIOS

Prestar servicios de apoyo a la gestion para apoyar
técnicamente el desarrollo de la linea de Servicios
Tecnoldgicos de Sennova, asegurando cada actividad
técnica y de I|+D+i relacionada con las pruebas, el

OBJETO: ) . . .
desarrollo, implementacion, mantenimiento y mejora del
sistema de gestion, del servicio tecnolégico de la unidad
de servicios tecnolégicos del Centro de Servicios y
Gestion Empresarial.

VALOR: $26.768.711

CONTRATISTA: JUAN SEBASTIAN BENAVIDES FRANCO

NIT: 1.032.473.956

LUGAR DE EJECUCION:

Calle 51 57-70 (Medellin y su area Metropolitana)

FECHA DE SUSCRIPCION:

26 de febrero de 2024

FECHA DE INICIO:

26 de febrero de 2024

PLAZO INICIAL DEL .
CONTRATO: 309 dias
VALOR INICIAL DEL

CONTRATO: $26.768.711
VALOR ACTUAL DEL

CONTRATO: $26.768.711
PRORROGA No x: No aplica
ADICION No. x: No aplica
SUSPENSION No. x: No aplica

FORMA DE PAGO:

Mensualidades méaximo de $2.632.988 y el equivalente
por la fraccién de mes en caso de ser asi.
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OBLIGACIONES

. ACTIVIDADES
(Incluya todas las obligaciones REALIZADAS PRODUCTO
contractuales)
1. Identificar Participé del seguimiento | Anexo 1.1: Un documento
oportunamente la presencia de | diario de actividades Daily | soporte de la reunion del

riesgos, oportunidades y Ia
ocurrencia desviaciones en el
sistema de gestion, o de los
procedimientos de productos o
servicios para su reporte, y
desarrollar acciones destinadas a
prevenir, minimizar o corregir dichos
desvios, de acuerdo con
procedimientos documentados.

de contenidos Digitales

08 de mayo del 2024.

2. Asegurar el correcto
funcionamiento de las operaciones
técnicas y desarrollar, verificar o
validar los productos o servicios
apropiados que satisfagan las
necesidades del cliente, incluida la
evaluacion de su incertidumbre.

Realizaré la revision de las
actividades mediante la
reunion del equipo técnico
de Contenidos Digitales

Participaré de la reunién
Retrospectiva entre el
equipo de contenidos
digitales

Anexo 2.1: Un documento
soporte de la reunion de
Review del 17 de mayo
del 2024

Anexo 2.2

Un documento soporte de
la reunion de Retrospectiva
del 29 de mayo del 2024

3. Prestar servicios asegurando
la validez y fiabilidad de los
resultados requeridos segun la
norma y emitr los informes
correspondientes, teniendo en
cuenta los procedimientos
verificados y/o validados y los
requisitos del cliente en los tiempos
de entrega planeados.

Participé en la asesoria
branding con el cliente de la
marca Juan Pittore

Anexo 3.1: un documento
soporte de la asesoria del
06 de mayo del 2024.

4, Trabajar de
articulada con el
ambiente en la implementacion,
mantenimiento 'y mejora del
Sistema de Gestién, e informar
oportunamente las novedades que
puedan afectar el desarrollo de las
actividades programadas

manera
equipo del

Participé del cuarto comité
de Calidad de la Unidad de
Servicios Tecnolégicos

Anexo 4.1: Un Acta del
cuarto comité de Calidad
del 08 de mayo del 2024.

5. Utilizar adecuadamente los
recursos necesarios para asegurar
la calidad y el normal
funcionamiento de las actividades
del ambiente, de acuerdo con los
procedimientos documentados.

Di soporte técnico en el
posicionamiento y encuadre
para el montaje de camaras

Anexo 5.1: Un documento
soporte de Montaje vy
calibracién de camaras del
09 de mayo del 2024.
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OBLIGACIONES
(Incluya todas las obligaciones
contractuales)

ACTIVIDADES
REALIZADAS

PRODUCTO

6. Apoyar el cumplimiento de
los servicios solicitados al éarea
técnica y gestionar la correcta
recepcion, manipulacion,
realizacion de la actividad vy
disposicion final, de acuerdo con
los procedimientos documentados.

Investigué y estructuré la
conceptualizacion del reel
de la UST

Desarrollé la sesion
fotografica para aprendices
y visita técnica del SENA
Regional Valle

Anexo 6.1: Un documento
soporte de
conceptualizacion del reel
UST del 10 de mayo del
2024.

Anexo 6.2:

Un documento soporte de
la sesién fotografica del 10
de mayo del 2024

7. Verificar los materiales,
insumos, equipos y demas bienes
adquiridos para asegurar el buen
funcionamiento  del  ambiente
recibidos, manteniendo
actualizados los inventarios de
acuerdo con los procedimientos
documentados y garantizando su
adecuado almacenamiento.

Realicé la verificacion de
equipos y su estado para su
buen funcionamiento

Anexo 7.1: Un documento
soporte del inventario de
equipos del 08 de mayo del
2024.

8. Realiz
ar las actividades que le
correspondan para tratar los

trabajos no conformes que se
presenten en los diversos puntos
del sistema de gestion y de las
operaciones técnicas
correspondientes al ambiente.

Participé en la reunién con
el personal de soporte
técnico de Vicon México

Anexo 8.1: Un documento
soporte de la reunion
personal técnico Vicon
México del 07 de mayo de
2024

9. Realizar las actividades
programadas para asegurar la
trazabilidad y la confiabilidad de los
equipos, instrumentos y
ensayo/calibracion  del
laboratorio, a los cuales se
encuentre autorizado

Participé de la planeacién
de actividades del equipo de
contenidos Digitales

Anexo 9.1: Un documento
soporte del Planning de
contenidos digitales del 1
de mayo del 2024.
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OBLIGACIONES

. ACTIVIDADES
(Incluya todas las obligaciones REALIZADAS PRODUCTO
contractuales)
10. Implementar las acciones | Participaré de la reunion de | Anexo 10.1: Un

correctivas o correccionesque sean
necesarias para eliminar la causa
raiz de las desviaciones
identificadas.

comité técnico de
Contenidos Digitales

Asistiré a la reunion de
andlisis de causas y plan de
mejora

documento soporte de la
reunion de comité técnico
de Contenidos Digitales del
20 de mayo del 2024.

Anexo 10.2: Correo
evidencia del cumplimiento
de la solicitud. del 28 de
mayo de 2024

11. Suministrar oportunamente
la informacion requerida por el
Responsable del Sistema de
Gestion de servicios tecnologicos,
Responsable otros  servicios
tecnoldgicos, Responsable de
gestion técnica otros servicios
tecnolégicos o el Activador de la
estrategia de Servicios
Tecnolégicos en la Direccion
General.

Participé de la reunion de
INDUCCION AL SIGA -
COMPROMISO

Anexo 11.1: Un Acta de la
reunion INDUCCION AL
SIGA - COMPROMISO del
10 de mayo del 2024
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FECHA No. DE VALOR A VALOR SALDO DEL | PORCENTAJE | PORCENTAJE
(Concorte | FACTURA |CANCELAR |EJECUTADO |CONTRATO [DE EJECUCION| DE EJECUCION
al periodo a FINANCIERA FISICA

informar) (Aplica para

contratos de
obrasy
adecuaciones)
No. de dias |%
ejecutados
29/02/2024 |16725-478972 | $ 438.831 $ 438.831 $ 26.329.880 |1,64% No aplica
31/03/2024 [77669-794221 |$2.632.988 [$3.071.819 |$ 23.696.892 |11,48% No aplica
30/04/2024 [71310-919877 |$2.632.988 [$5.704.807 |$ 21.063.904 |21,31% No aplica
31/05/2024 |53374-519437 | $2.632.988 [$8.337.795 |$ 18.430.916 |31,15% No aplica

OBSERVACIONES

El contrato se ha ejecutado con normalidad.

/V&giﬁ-‘

NI

Veana )
ELENA VIANA RUA

Supervisora contrato No CO1.PCCNTR.5989795 de 2024
Instructora SENNOVA

Elabor6: Nilza Elena Viana Rua

Instructora SENNOVA

Anexos: evidencias mayo de 2024.
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ANEXO 1.1

FECHA: 08-05- 2024.
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OBJETIVO: Daily

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

ASISTENTES:

Valentina Bolivar Practicante area Contenidos Digitales

Ricardo Cantillo Practicante area Contenidos Digitales

Yuri Lara 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 llevé a cabo una reunion del Daily entre los miembros del equipo de Contenidos Digitales
con el objetivo de informar sobre el progreso de las actividades individuales de cada miembro.
A continuacion, se detalla el avance de dichas actividades:

Valentina, aprendiz del Tecndlogo en Desarrollo de Videojuegos, esta redisefiando su
portafolio personal, enfocado en el concept art, que consiste en la conceptualizacion e
ilustracion del ambiente para proyectos audiovisuales como peliculas, videojuegos y
animacion. Su enfoque se centra en generar proyectos relacionados con esta tematica para
adaptar su perfil a las demandas del mercado. Ademas, ha completado con éxito la entrega de
la interfaz de usuario (Ul) para la interaccion del usuario con los botones del videojuego "Zune",
alcanzando la etapa final de este proyecto.
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Por otro lado, Yuri, practicante del Tecndlogo en Animacion 3D, esta reforzando sus
conocimientos en modelado 3D y ha asumido el reto de aprender a utilizar Blender, un software
de modelado 3D y motor de videojuegos similar a Maya, pero con mejores capacidades para
proyectos robustos. Ha logrado modelar objetos en 3D, como un hidrante y una rosquilla. Sin
embargo, ha enfrentado dificultades con los nodos, especificamente en cuanto a la importacién
y exportacion de elementos o materiales entre distintos softwares. El equipo técnico de
Contenidos Digitales se encargara de brindarle asesoramiento para resolver estas inquietudes

Ricardo, tecnélogo en Desarrollo de Videojuegos y nuevo miembro del equipo, esta en proceso
de familiarizarse con las dinamicas y procesos de trabajo de la Unidad de Servicios
Tecnoldgicos. Actualmente, esta explorando e investigando sobre realidad virtual (RV),
describiendo esta tecnologia como un conjunto de tecnologias inmersivas que buscan
sumergir al usuario en entornos virtuales simulados por ordenador. Con el fin de ampliar su
conocimiento en estas herramientas, se vinculara a proyectos relacionados con el desarrollo
en RV para el Museo de la Memoria de Medellin.

Sergio, responsable técnico de Contenidos Digitales, se encarga de la gestion administrativa
y direccion del area, incluyendo la entrega de cartas de finalizacién de practicas para los
aprendices. Ademas, lidera el flujo de trabajo del equipo utilizando la metodologia agil Scrum,
actualizando las asignaciones de tareas y los plazos de entrega de proyectos en Trello.
También es responsable de aprobar el desarrollo de todos los trabajos del area y ha facilitado
la coordinacion de reuniones virtuales, como la configuracion de las camaras VICON con el
personal técnico en México.

Juan David, auxiliar técnico de Contenidos Digitales, se ha enfocado en el texturizado del
escenario del videojuego "Zune" en Blender, asi como en la calibracién de las camaras de
captura de movimiento VICON. Ademas, esta buscando referentes de ilustradores para aplicar
una linea grafica adecuada al proyecto del Museo de la Memoria de realidad virtual y ha
contribuido al desarrollo del portafolio de servicios de la UST, especialmente enfocado en
transferencias de conocimientos para los aprendices.

Por ultimo, Sebastian, auxiliar técnico de Contenidos Digitales, ha finalizado la entrega del
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portafolio de servicios de la UST después de varias correcciones solicitadas. Sus entregables
incluyen el Portafolio General de la UST, un Portafolio para presentacion corta, el Disefio del
logo de la UST y el mapa de procesos de la UST. También ha participado en la realizacion de
fotografias, montaje y retoque basico para la visita técnica en la region del Valle, asi como en
la asesoria de branding para la marca de ropa deportiva Juan Pittore, y se le ha encomendado
la conceptualizacion del reel de la UST, buscando varios referentes para definir una linea
grafica adecuada.

EVIDENCIA GRAFICA:

Modelo 3D de hidrante en blender.
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Revisd: Sergio Tamayo
Responsable Técnico de Contenidos Digitales

Elaboré:Sebastian Benavides Franco
Auxiliar técnico de Contenidos Digitales
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ANEXO 2.1

9 y n m Linea de atencidon al ciudadan

www.sena.edu.co . -
@SENAComunica Linea de atencidon al empresar



® Cédigo: CD-F-08
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD
SENA Fecha: enero 21 de 2022

;A; Documento Soporte de Actividad Version: 03

FECHA: 17-05- 2024.

OBJETIVO: Review

TEMA: Revisidon de proyectos Contenidos Digitales

ASISTENTES:

Yuri Lara Gémez Practicante area Contenidos Digitales
Ricardo Cantillo Practicante area Contenidos Digitales
Juan David Mejia Auxiliar técnico Contenidos Digitales
Sebastian Benavides Franco Auxiliar técnico Contenidos Digitales
Sergio Tamayo Responsable técnico Contenidos Digitales
RESUMEN:

Con gran satisfaccion se desarrollé la reunion Review del equipo de Contenidos Digitales para
socializar el avance técnico de los proyectos realizados entre los aprendices y el equipo
técnico. A continuacién, se describe el trabajo de cada miembro:

Yuri Lara, aprendiz, explico que ha estado trabajando en el desarrollo de modelos 3D,
incluyendo una tienda de café, sillas, un hidrante y una mesa. Juan David y Sergio evaluaron
los modelos y recomendaron reducir los brillos y ajustar el estilo entre estilizado y PBR
(Physically Based Rendering).

Ricardo ha investigado conceptos aplicables en Unreal y Unity y esta desarrollando un
videojuego en Realidad Aumentada. Sergio validé que el juego cumple con los requerimientos
técnicos y sugiri6 mejorar la interactividad mediante un menu explicativo para cada boton.
Ademas, recomendd cambiar la voz en off y el menu del juego al espafol para facilitar la
comprension de los usuarios.

Sebastian, auxiliar técnico, es responsable de crear un manual de identidad para la marca de
ropa deportiva Juan Pittore, de la clienta Monica Gasca. Ya se hizo la primera entrega y Monica
aprobd el disefio presentado. El siguiente paso es seleccionar los colores de la marca e
implementar los disefios de isotipo, logotipo e imagotipo en modelos de ropa 3D (mocap) para
visualizar la posicién de los modelos y definir cdmo mezclar los colores de las prendas y los
logos. Ademas, Sebastian participara en los talleres de introduccidén a Blender y captura de
movimiento impartidos por el area de Contenidos Digitales.
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Juan David Mejia y Sergio Tamayo socializaron los talleres que el equipo de Contenidos
Digitales impartira al personal del SENA y de la Institucion Académica San Buenaventura.
Estas capacitaciones estaran enfocadas en Modelado 3D para videojuegos, Unreal Engine 5
Basics, Captura de Movimiento y Produccion Virtual. Los talleres se llevaran a cabo del 31 de
mayo al 26 de julio, con clases una vez por semana. El cronograma esta organizado por
modulos y todas las sesiones se realizaran en las instalaciones de la Universidad San
Buenaventura, sede Bello. Se corroboraron las fechas, presentaciones, programas y archivos
relacionados con las tematicas a desarrollar.

EVIDENCIA GRAFICA:

Iy
I

‘ -
s

Pruebas del juego en realidad aumentada hecho por el aprendiz Ricardo Cantillo
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Revisé: Sergio Tamayo
Responsable Técnico de Contenidos Digitales

Elaboré: Sebastian B. Franco
Auxiliar técnico de Contenidos Digitales
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ANEXOQO 2.2
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FECHA: 29-05- 2024.

OBJETIVO: Retrospectiva

TEMA: Revisidon del equipo de Contenidos Digitales

ASISTENTES:

Yuri Lara Gémez Practicante area Contenidos Digitales
Ricardo Cantillo Practicante area Contenidos Digitales
Juan David Mejia Auxiliar técnico Contenidos Digitales
Sebastian Benavides Franco Auxiliar técnico Contenidos Digitales
Sergio Tamayo Responsable técnico Contenidos Digitales
RESUMEN:

En la reunién de retrospectiva del equipo de Contenidos Digitales, se discuti6 el progreso y los
aprendizajes de los miembros del equipo. A continuacion, se detalla el trabajo y las
experiencias de cada uno:

Ricardo:

Ricardo ha expresado sentirse cdmodo con su proceso de aprendizaje, el cual ha estado
centrado en la investigacion y el desarrollo de habilidades en Unreal Engine y Unity. Ha
mejorado significativamente sus competencias en estos programas, asi como en Realidad
Virtual (VR), adquiriendo conceptos mas avanzados. El area de contenidos digitales le ha
proporcionado el espacio necesario para aplicar y profundizar estos conocimientos, utilizando
los equipos técnicos disponibles para realizar diversos procesos practicos. Ricardo ha
mencionado que el acompafiamiento técnico de Juan Mejia y Sergio Tamayo ha sido
fundamental para su desarrollo, brindandole el soporte necesario en cada etapa de su
aprendizaje.

Yuri:

Por su parte, Yuri ha fortalecido sus conocimientos en modelado de personajes y texturizado
UVs. Los resultados de su trabajo han sido positivos, reflejando un notable progreso en sus
habilidades. Yuri también ha destacado el apoyo técnico recibido por parte de Juan Mejia y
Sergio Tamayo, quienes han estado disponibles para resolver dudas y proporcionar
orientacion. Este respaldo ha sido crucial para que Yuri pueda aplicar sus conocimientos de
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manera efectiva y mejorar la calidad de sus modelos 3D.

En conjunto, ambos aprendices han manifestado una experiencia enriquecedora en el area de
contenidos digitales, gracias al ambiente colaborativo y al acceso a recursos técnicos y
humanos que les han permitido avanzar en sus proyectos y adquirir nuevas competencias.
Esta reunién de retrospectiva no solo permitié evaluar el progreso individual de los aprendices,
sino también identificar areas de mejora y planificar futuras actividades de formacion y
desarrollo dentro del equipo.

EVIDENCIA GRAFICA:
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Revisé: Sergio Tamayo
Responsable Técnico de Contenidos Digitales

Elaboré: Juan David Mejia Gomez
Auxiliar técnico de Contenidos Digitales
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ANEXO 3.1
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FECHA: 06 de mayo de 2024

OBJETIVO: Asesoria de branding (logo) marca Juan Pittore

TEMA: Asesoria

ASISTENTES:

Mobnica Gasca Emprendimiento Juan Pittore

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

La reunion con la cliente, Monica, se llevé a cabo con el propdsito de discutir la esencia de su
emprendimiento, denominado Juan Pittore, el cual se enfoca en la venta de ropa deportiva
unisex. Durante esta reunién, el objetivo principal fue proporcionar orientacion sobre como
aplicar de manera efectiva el proceso de branding al logotipo de la marca. En este contexto, el
equipo de Contenidos Digitales considerd detenidamente los requisitos del cliente y sugiri
posibles planes de accidén para mejorar el impacto de su marca en el mercado.

¢ |dentificar la paleta de colores primarios: Elegir colores que reflejen la personalidad de
la marca y se asocien con el mundo del deporte. Los colores vibrantes y energéticos
suelen ser populares en la ropa deportiva. Por ejemplo, el rojo, azul, verde, amarillo y
naranja son opciones comunes.

e Considerar la psicologia del color: Los colores tienen el poder de evocar emociones y
sentimientos. Por ejemplo, el azul transmite confianza y calma, el rojo energia y pasion,
el verde frescura y naturaleza. Pensar en qué emociones se quieren asociar con la
marca y elegir los colores en consecuencia.

o
o

. ., >
Linea de atencion al mgdadan

Oy oM
www.sena.edu.co

@SENAComunica Linea de atencion al empresal
o



® Cédigo: CD-F-08
SENA SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD

Fecha: enero 21 de 2022
;A: Documento Soporte de Actividad Version: 03

e Crear contraste: Utilizar colores que contrasten entre si para hacer que la marca sea
mas llamativa. Por ejemplo, combinar un color principal vibrante con tonos neutros
como el blanco, negro o gris para destacar.

e Adaptar los colores a la funcionalidad: Ademas de la estética, considerar la
funcionalidad de los colores en la ropa deportiva. Por ejemplo, los colores brillantes y
fluorescentes pueden mejorar la visibilidad en condiciones de poca luz para prendas
de running o ciclismo.

e Consistencia en toda la marca: Mantener la coherencia en el uso de colores en todas
las aplicaciones de la marca, desde el logotipo hasta las etiquetas de las prendas y el
embalaje. Esto ayudara a fortalecer el reconocimiento de la marca.

e Realizar pruebas y recopilar comentarios: Antes de lanzar los productos al mercado,
realizar pruebas de disefio y solicitar comentarios a la audiencia objetivo. Esto
ayudara a asegurar que los colores elegidos resuenen con el publico y refuercen la
identidad de la marca.

Es importante recordar que el branding de una marca de ropa deportiva no se limita solo a los
colores, también incluye otros elementos visuales como el logotipo, el estilo de las tipografias,
los graficos y las imagenes utilizadas en la publicidad y el marketing. Es importante crear una
experiencia de marca cohesiva y memorable para diferenciarte en el mercado.
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ACTA 04
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Cuarto Comité de Calidad

CIUDAD Y FECHA: Medellin, 8 de mayo HORA INICIO: HORA FIN: 11:30 a.m.

de 2024 10:10 a.m.

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

piso 9 Servicios y Gestion Empresarial.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Control elaboracion de actas.
2. PL-N-01 Norma Cero.
3. Proceso de Facturacion de Servicios.
4. Informacién documentada.
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Realizar el Cuarto Comité de Calidad de la Unidad de Servicios Tecnolégicos para ratificar las
responsabilidades en el registro y actualizacion de la informacién del SGC.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Control elaboracioén de actas.

Se inicia el Cuarto Comité de Calidad con el saludo del sefior Gerardo Upegui Responsable del
SGC y solicita se tenga en cuenta la actualizacion del formato Control Elaboracion de Actas y se
aclara que el formato tiene varias pestanas de acuerdo al tipo de reunion, por ejemplo: Reuniones
con el DRST tiene un control y un consecutivo, reuniones con el Dinamizador SENNOVA tiene su
pestafia a parte y un consecutivo Unico, reuniones de Comités de Calidad tiene una pestana y un
consecutivo unico, de igual forma estan las reuniones de seguimiento a las actividades del proyecto
realizada por la Responsable de la UST Ingeniera Yuliana Areiza Rico, entre otras.

General FPublicaciones Archivos ~ [+

T (Cargar BB Editar en vista de cuadricula = Compartir ¢ Copiarvinculo  Z@ S

Documentos > General 07. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD SGPS 12490 2024
B: GD-F-07 Formato Control Elaboracion de Actas_2024 W02.xlsx

SE solicita la actualizacion del control de elaboraciéon de actas y se establece a quien corresponde
la elaboracion de la proxima acta.

2. PL-N-01 Norma Cero.

Dando continuidad a los temas del SGC el responsable de Calidad recuerda al grupo el contenido
de PL-N-01 Norma Cero que es una especie de Manual de Calidad donde se registran los
lineamientos generales para el establecimiento de la documentacién del Sistema de Gestién de la
Calidad, resaltando la nomenclatura de las areas y los formatos, asi como el control de los cambios
en los formatos; unido a esta norma estan las planillas en Excel de Control de Documentos —
Formatos y el Control de Documentos — Procedimientos e Instructivos.

3. Proceso de Facturacion de Servicios.
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Desde el SGC se da instruccion acerca los pasos a llevar a cabo para la facturacion de los servicios
segun las necesidades de los clientes y los montos a pagar, asi:

3.1. Pago de un servicio cuyo valor sea mayor o igual a $300.000.

Para los pagos de servicios superiores a $300.000 se debe emitir factura electronica y solicitar a
area financiera la emision de prefactura, para ello debe enviar la informacion tal cual se ve en e
ejemplo del correo enviado al cliente Integral Trans, el cual se muestra a continuacion:

Ejemplo de correo para solicitar una prefactura.

De: Gerardo De lesus Upegui Londofio <gjupegui@sena.edu.co>

Enviado: lunes, 6 de mayo de 2024 13:52

Para: Luis Augusto Socarraz Berty <lsocarrazi@sena.edu_co>

Ccz Yuliana Andrea Areiza Rico <yareizai@sena.edu.co>; Gerson Rincon Martinez <grinconmai@sena.edu.co>;
Andres Felipe Toro Molina <aftoro@sena.edu.co>; Yocelyn Pacla De La Espriella Castillo <ypespriella@sena.edu.co>
Asunto: SOLICITUD DE PREFCTURA SERVICIO INTEGRAL TRANS

Cordial saludo Luis.

Agradezco generar la prefactura al servicio Disefic de un aplicativo Web para solicitar servicios de
transporte, con los siguientes datos:

Servicio: Disefic de un aplicativo Web para solicitar servicios de transporte.
Cliente; Integral Trans S.A.5.

MIT: 900570073-4

Direccigon: Camera 43 #31-148 oficina 302.
Departamento: Antioquia

Municipio: Medellin

Teléfono empresa; 604 261 00 04
Teléfono del contacto: 3104430717
Mombre del contacto: Jaime Diego Ruiz.
Correo electronico: info@integraltrans. com._co
Correo electronico: jaimedri 7@ hotmail.com

OBJETO: Desarrollar una plataforma VTC (Vehiculo, transporte, conductor), que permita solicitar y
reservar servicios de transporte en el departamento de Antioguia a traves una aplicacion Web que le
permita al usuario realizar el pago del servicio en efectivo o con tarjeta de crédito o débito de la empresa
INTEGRAL TRANS 5.A5, atendiendo el siguiente cuadro de especificaciones:

Plataforma Web responsiva.
1. Médulo de administracion.
2. Modulo de registro.
3. Mddulo de usuarios.
4. Médulo de Conductor.

Se factura con CODIGO DE PRODUCTO: 8111150100 Andlisis, disefic y construccién de aplicaciones
de software, asi:

288 horas a razdn de $87.012 la hora para un total de $25.059.556, Veinticinca millones cincuenta y

nlla].-r.: rail mnnimiandes Simeands o saie mEsee

3.2. Pago de servicios menores a $300.000 que requieren factura electrénica.

Debe surtir el mismo procedimiento de 3.1.
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Pago de servicios menores a $300.000 que no requieren factura electrénica.

La forma mas préactica para ofrecer una forma de pago rapido es a través de CODIGO QR o link
a la plataforma WOMPI para realizar el pago por PSE.

Leer cédigo QR o ingresar por el link.

Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA
. Nit - 99999034-1
Sistema Nacional de Produccién de Centros de Formacion
SENA

Regional: Antioquia
A;‘ 9402 - Centro de Servicios y Gestion Empresarial

Cédigo Qr - Pagos Rapidos - Wompi

e

hitps:/icheckout.wompi.colINGVGyb

Ingresar el valor a pagar.

sena 9 , Ingresa el monto a pagar
/A PRODUCCION DE
CENTROS

Monto a pagar

$40.000
Centro de Servicios y Gestién
Empresarial - Antioquia

PAGOS RAPIDOS

Wompi

Z Bancolombia

e Ingresar la PSE.

sgha  PeUe . Elige un método de pago
A PRODUCCION DE
CENTROS visa o
Centro de Servicios y Gestion =]
Empresarial - Antioguia
$40.000 cor
@ onvoenars
@
e ZBancolombia

[ ]

Ingresar los datos del pagador y Enel nombre agregar la sigla UST para poderlo
identificar en el area financiera.
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scha P00 . @ Ingresa tus datos
/A PRODUCCION DE
CENTROS

$40.000 coe

Womgl .
e = Bancolombia

Es importante identificar claramente el municipio donde esta ubicada la empresa o persona natural
a la que se va a facturar.

En el caso de 3.1. el area financiera solicita registrar el objeto del servicio el cual es un poquito
mas amplio que el nombre del servicio.

En el caso de la solicitud de la prefactura de Integral Trans, ademas del objeto, se registraron los
modulos que se desarrollaron en este caso en particular.

En el caso de desarrollos de software para su facturacién debemos acogernos al Portafolio
Nacional de Servicios y tomar de ahi el cédigo del servicio y el rango de valores por horas a facturar,
en el caso de Integral Trans se tomo el cédigo 8111150100 y un rango de valor hora entre $10.000
y $90.000, lo que correspondié a 288 horas a razon de $87012 por hora para un cobro total de
$25.056.800

4. Informacion Documentada y actualizada.

Desde el primer Comité de Calidad se definieron responsabilidades con respecto al registro de
informacion generada en la UST y que es necesario mantener actualizada dado que, desde I3
subdireccion, el Dinamizador SENNOVA, el RRST y desde Bogota en cualquier momento solicitan
informacion que se debe entregar al instante, y si se mantiene al dia, disminuye la probabilidad de
solicitar informacién en horas y momentos inadecuados, para lograr que la informaciéon este
actualizada se recurre a la estrategia de asignar responsables por los registros mas importantes
de la UST, asi:

41. Registro de Visitas Técnicas y Transferencias de Conocimiento: queda como
responsable Any Caicedo Becerra, debe proponer un formato que contenga minimo los
campos de: Nombre de la entidad que nos visita, si es personas natural o juridica, fecha,
cantidad y nombre de los integrantes del equipo visitante, teléfonos y correos electrénicos.
Para el caso de las transferencias de conocimiento debe también registrar la ficha que nos
visita y la tematica entregada. Finalmente, el responsable de elaborar el acta queda en
titularidad para gestionar la encuesta de satisfaccion. Yuliana Areiza propone hacer un
formulario. Sergio Tamayo responsable de Contenidos Digitales comenta sobre la visita
al Museo, cuya vista se puede considerar una visita técnica de la UST a una entidad
externa, en este caso se debe contemplar en el disefio del formato.

42. Base de Datos de Aprendices: la informacién de los aprendices quedd en
responsabilidad del responsable de Contenidos Digitales Sergio Tamayo Clavijo, se
comenta que es muy importante solicitar las fechas oficiales de ingreso y terminacion de|
las practicas al sefior Aquilino responsable de Contrato de Aprendizaje.

4.3. Cartas de Aprendices: las cartas de aprendices se estan haciendo desde el responsable
de Calidad quien comenta que se van a tener modelos de carta segun el programa de
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formacion, el area de desempeno y segun las funciones cumplidas por cada aprendiz. Las
cartas quedaran archivadas en la carpeta de cada aprendiz y en un repositorio de cartas
de aprendices.

Dando continuidad al tema de los aprendices, se ha de afinar el proceso de atenciéon de los
aprendices que llegan a consultar sobre las posibilidades de realizar su practica en la UST, en ese
caso se tomara informacién de: nombre completo, programa, celular, correo electrénico, centro de
formacion y preguntar si ya termino la etapa lectiva y si ha realizado practica en otro programa de
formacion, obtenida esta informacion se remite al responsable respectivo para que programe
prueba técnica y con criterio técnico se tome la decision de admitirlo en la UST.

También se comento sobre la necesidad de que haya alguien del area respectiva que reciba a los
aprendices el primer dia que llegara a la UST para brindarles una bienvenida calurosa y que se
sientan bien desde la primera impresion con la UST y asi dar inicio al proceso de induccién. La
idea es que nosotros tengamos preparada una induccion para las personas que llegan, que debe
contener presentaciones y videos.

De igual forma, se debe tener a disposicion las pruebas técnicas que se realizan a los aprendices,
de tal suerte que, los responsables de la UST estemos en capacidad de instalar a un aspirante
para que la realice.

Se comenta que los responsables técnicos tienen una gran responsabilidad con los aprendices, y
es que, efectivamente ellos estén en crecimiento personal, en habilidades blandas y en los
aspectos de caracter técnico, es imperativo que los aprendices tengan proyectos asignados y/o
tareas de desarrollo de algun producto.

Gerardo Upegui comenté que le preguntd a uno de los aprendices sobre 4, Como se siente en la
UST? Y el practicante responde que se siente supremamente bien porque esta haciendo proyectos
donde realmente puede practicar, no como algunos de sus compaferos de estudio que han
terminado la practica o la estan ejerciendo en actividades que poco o nada tiene que ver con la
tematica estudiada.

4.4. Base de Datos de Clientes: Jhan Hader es el responsable de gestionar este formato, se
tiene un modelo muy definido, estructurado y maduro con respecto al tratamiento de la
informacion de los clientes, sin embargo, son los responsables técnicos los llamados a
alimentar la base de datos con la informacion de los proyectos.

Se tendra dos pestanas para registrar aquellos, uno a clientes que aprobaron la cotizacion y dos
para aquellos que siendo atendidos no concretaron la realizacion del producto.

'Yuliana comenta que se debe tener soporte de cada contacto con los clientes potenciales, puede
ser un acta, un Documento Soporte o un correo, conclusion debe haber un soporte de los
relacionamientos con los clientes.

Se va a compartir las rutas donde debe quedar la informacion, donde esta la base de datos clientes.

Gerardo comenta que estamos a mayo 8 del 2024 y que de alguna manera vamos a tener que
intensificar relacionamiento de mercadeo y ventas, para qué en el mes de junio tengamos parte de
la mea cumplida, porque tenemos tiempo, pero también esta muy baja la ejecucion de servicios.

Con respecto a los servicios costo cero, se debe tener cotizacion de todos los servicios costo cero,
y como se dijo en el Comité de Precios servicios costo cero debe tener visto bueno del Comité de
Precios. Entonces hay que cotizar todos los servicios costo cero y enviar un correo solicitando su
aprobacion.
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4.5. Base de Datos de Aprendices para Camara de Comercio: para hoy se terminara la
base de datos de los practicantes de la UST que se enviara al sefior Hugo Ripoll de
Camara de Comercio Aburra Sur.

4.6. Marco Légico: el marco logico debe estar actualizado con las evidencias que se generan
en todas las areas, en ese orden de ideas, cada responsable técnico debe actualizar la
base de datos de clientes y cada responsable de formatos debe ingresar la informacion
minimo de los primeros 4 meses de 2024.

4.7. Plan de Trabajo del Proyecto: |la tarea para nosotros en el tema de Marco légico y en el
tema de plan de trabajo del proyecto consiste en analizar el plan de trabajo que se tiene
para darle respuesta a ese marco légico y que cada uno establezca las propuestas para
cumplir con los productos y las actividades que estan dentro del plan de trabajo.

El préximo miércoles a las 10:00 a.m. se tendra reunion de seguimiento de las actividades del
proyecto SGPS 12490-2024 y a partir de las 11:30 a 12:30 nos van a acompafiar Jhon Jairo Castro
y Ancizar Martinez.

'Yuliana comenta, que es pertinente que podamos empezar a definir como desde los desarrollos
que nosotros vamos a tener se contemple el componente de Inteligencia artificial y mas adelante
se reforzara con la participacion del sefior Hernan Villar.

4.8. Encuestas de satisfaccion: queda como responsable de esta actividad el Auxiliar]
Técnico de Contenidos Digitales Juan Sebastian Benavides. Gerardo comenta que se
redisefiaron los tres formatos de Encuesta de Satisfaccion: Encuestas de satisfaccion para
visitas técnicas, para transferencia de conocimiento y otra para los clientes. Se dispondrd
de cédigo QR y el link.

Indicadores: con el fin de dar respuesta oportuna a los requerimientos de Subdireccion, RRST y
Subdireccion, se hace necesario que se mantengan actualizados los formatos e informacion que
se ha puntualizado en este Comité con sus respectivos responsables.

Indicadores como: Numero de servicios, Numero de aprendices, Transferencias de conocimiento,
Visitas técnicas y Encuestas de satisfaccion.

Es indispensable que los practicantes participen de proyectos reales.

Se solicita para el viernes 10 de mayo las actas y documentos soporte para el informe contractual
y asi evitar imprecisiones y caos al momento de elaborar el informe.

Se recuerda que el listado de asistencia en los Documentos Soporte se coloca en la ultima pagina
y debe quedar completamente legible.

También se comenta sobre la necesidad de no dejar evidencias por fuera del informe, maxime si
hay obligaciones que se estan quedando vacias, aun teniendo la evidencia.

4.9. Procedimientos: desde calidad se informa la intencion de intensificar la elaboracion vy
revision de procedimientos, ya que se debe considerar un procedimiento por cada servicio
y son 71, por lo que no se podra asistir a algunas reuniones que se programan desde las
areas. Con el objetivo de conocer experiencias de documentaciéon de procedimientos de|
un laboratorio, se visitdé el Centro Textil y se habld con su Coordinadora la sefnora Liliana
quien nos dio pautas para analizar la documentacién que requiere la UST.

La sefiora Lilian comenta que el éxito esta en traer nuevos clientes darnos a conocer, por
ejemplo, en las Mesas Técnicas o Comités Técnicos de Centro.
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CONCLUSIONES

1. Es de vital importancia que los responsables Técnicos analicen el plan de trabajo que
se tiene para darle respuesta a las actividades y productos del marco légico y plantear
estrategias de cumplimiento desde cada area.

2. Desde el SGC se debe intensificar la labor de revision de procedimientos por cada servicig
y establecer propuesta de agrupacion de servicios vs procedimientos.

3. En el tema de las obligaciones de tipo ambiental y de trazabilidad se pueden implementar
acciones como la de desconectar los equipos los viernes antes de salir, para aportar a
ahorro de energia, también la autolimpieza de los equipos.

4. Se ratifica la necesidad de gestionar contactos y relacionamientos con emprendimientos
empresarios para gestionar los servicios de la UST.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA

Actualizar el formato GD-F-007
Formato Control Elaboracion de
Actas.

Toda la UST.

Mayo 12 de 2024.

Actualizar el documento PL-F-01
Norma Cero.

Gerardo Upegui Londofio.

Junio 30 de 2024.

Actualizar las Planillas de Control de
Documentos y de Formatos.

Gerardo Upegui Londofio.

Junio 30 de 2024.

Enviar los procedimientos de cobrg
a la UST.

Gerardo Upegui Londofio.

Mayo 30 de 2024.

Disenar formato de visitas técnicas

Yuliana Areiza y Any Caicedo

Mayo 30 de 2024.

Elaborar carta del aprendiz Emanue
de Contenidos Digitales

Sergio Tamayo y Gerardo
Upegui

Mayo 30 de 2024.

Actualizar procedimiento de

induccion a aprendices

Sergio Tamayo y Gerardo
Upegui

Junio 25 de 2024.

Cotizar los servicios costo cero
enviar la informacion a Yuliang
Areiza

Responsables Técnicos UST.

Mayo 30 de 2024.

Enviar la ruta de los formatos a los
miembros de la UST.

Gerardo Upegui Londofio.

Mayo 30 de 2024.
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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 Mufoz 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.

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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OBJETIVO: configurar la calibracion del sistema de captura de movimiento

TEMA: calibracion del Mocap

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

Viendo las dificultades para poder realizar la conexion el miércoles 8 de mayo, se intentd dejar
conectado el sistema solo con una camara por un periodo largo de tiempo, al cabo de una hora
aproximadamente se reviso el software shogun y la camara aparecia como conectada, sin
embargo, al intentar conectar una segunda camara se perdia toda conexion. Al dia siguiente
jueves 9 de mayo se decidioé volver a intentar el proceso y se verifico como aparecia en el
aplicativo de firmware manager de vicon la cadmara, se evidencio que aparecia la opcidn para
actualizar el firmware por lo que se procedi6 a actualizar, siguiendo el proceso de conectar y
desconectar una por una al poe para actualizar cada camara. Finalizada la actualizacién de
las 8 camaras se conectaron y fueron identificadas en el software.

Finalmente se realizd la calibracién del sistema habitual ajustandolas camara por camara,
enmascarando y realizando el wave con el activewand.

EVIDENCIA GRAFICA:

9 ’ o m Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270

www.sena.edu.co . L .
@SENAComunica Linea de atencidén al empresario: 018000 910682

CD-F-08 V.03



° ] Cédigo: CD-F-08
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD

SENA Fecha: enero 21 de 2022

;A; Documento Soporte de Actividad Versién: 03

@4 vicon\ SHOGUN

e
File Options Help

Firmware

\ Birmware 808 (C:\Useré\Public\Documents\Vicon\Firmware\
Reboot System

Devices 28 60
Device \d Serial Number Update Progress

a Device not connected

A Device not connected

A Device not connected
| A Device not connected

W 208
)  Device not connected

T 2118019

Update

2 devices updating.

0 , o m Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270

A www.sena.edu.co
@SENAComunica Linea de atencién al empresario: 018000 910682



Cédigo: CD-F-08
@ SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD

SENA Fecha: enero 21 de 2022

JAi Documento Soporte de Actividad Versién: 03

9 ’ m Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270

@SENAComunica www.sena.edu.co Linea de atencion al empresario: 018000 910682



Cédigo: CD-F-08
o SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD

SENA Fecha: enero 21 de 2022

;A; Documento Soporte de Actividad Versién: 03

0 ’ o m Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270

WWW. na. - . s .
@SENAComunica sena.edu.co Linea de atencién al empresario: 018000 910682



o SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD

Cédigo: CD-F-08

Fecha: enero 21 de 2022

;A; Documento Soporte de Actividad

Version: 03

5@'3%‘#——

Reviso6: Sergio Tamayo

Responsable Técnico de Contenidos Digitales

Elaboré:Juan David Mejia Gomez
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FECHA: 10-05- 2024.

OBJETIVO: Conceptualizacién de reel UST

TEMA: Planeacion sobre estilo, identidad o enfoque visual y corporativo de la UST

ASISTENTES:
Sergio Tamayo Responsable técnico area Contenidos Digitales
Sebastian Benavides Franco  Auxiliar técnico Contenidos Digitales

RESUMEN:

La conceptualizacion del reel corporativo de la Unidad de Servicios Tecnolégicos, se llevo a
cabo mediante un proceso meticuloso que involucro diversas etapas creativas y estratégicas.
En primer lugar, se realizé un analisis exhaustivo de la identidad de la marca, comprendiendo
sus valores, su historia y su posicionamiento en el mercado. Esto permitié establecer una base
sélida sobre la cual construir la narrativa visual del reel.

A continuacién, se procedié a la definicion de los objetivos del reel corporativo, identificando
claramente el mensaje que se queria transmitir y el publico objetivo al que se dirigia. Esto
permitié orientar la conceptualizacion hacia la creacion de contenido relevante y atractivo para
la audiencia especifica de la empresa.

Una vez establecidos los fundamentos, se dio paso a la etapa de creatividad, donde se
generaron ideas y conceptos innovadores que reflejaran la esencia de la marca de manera
impactante y memorable. Se exploraron diferentes enfoques visuales, estilos de edicion y
musica para encontrar la combinacion perfecta que capturara la atencién del espectador y
comunicara el mensaje de manera efectiva.

En resumen, la conceptualizacion del reel corporativo fue un proceso estratégico y creativo
que se baso en un profundo entendimiento de la marca y su audiencia, y que culminara en la
creacion de una pieza audiovisual impactante y efectiva para comunicar su mensaje y su
identidad de manera memorable.
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Estructura de un reel

Objetivo: Define claramente el propdsito del reel, ya sea promocionar la marca, mostrar
productos o servicios, destacar logros, etc.

Publico objetivo: Identifica a tu audiencia para adaptar el contenido y el mensaje del reel a sus
intereses y preferencias.

Identidad de la marca: Asegurate de que el reel refleje fielmente la personalidad, los valores
y la imagen de la marca.

Guidén o guia de contenido: Esquematiza las ideas principales que quieres transmitir en el
reel para garantizar coherencia y fluidez en la narrativa.

Seleccion de contenido: Elige cuidadosamente las imagenes, videos y/o animaciones que
mejor representen la esencia de la marca y el mensaje que deseas comunicar.

Musica y audio: Selecciona una banda sonora adecuada que complemente la atmdsfera del
reel y refuerce su mensaje.

Edicion y montaje: Utiliza técnicas de edicion visual para mantener la atencion del
espectador, como cortes rapidos, transiciones suaves y efectos visuales creativos.

Duracion: Mantén el reel lo suficientemente corto para mantener el interés del espectador,
generalmente entre 1 y 3 minutos de duracién.

Llamada a la accién: Incluye una invitacion clara y persuasiva al final del reel para que los
espectadores realicen una accion especifica, como visitar el sitio web de la empresa o
contactar para obtener mas informacion.

Pruebas y retroalimentacion: Revisa el reel varias veces y solicita opiniones de colegas o
personas de confianza para asegurarte de que cumple con los objetivos establecidos y tiene
el impacto deseado.
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What problem will you solve?

¢

Referencia Principal
https://www.youtube.com/watch?v=1EQIXjvXKjM&t=6s
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Revisé: Sergio Tamayo

Responsable Técnico de Contenidos Digitales

Elaboré: Sebastian B. Franco

Auxiliar técnico de Contenidos Digitales
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FECHA: 10-05- 2024.

OBJETIVO: Sesion fotografica aprendices y visita técnica Regional Valle

TEMA: Montaje de fotografias, tipo retrato fondo blanco

ASISTENTES:
Miguel Pamplona Practicante area Contenidos Digitales
Walter Penagos Practicante area Contenidos Digitales

Sebastian Benavides Franco  Auxiliar técnico Contenidos Digitales

RESUMEN:

Se detalla a continuacién la ejecucién de la sesion fotografica destinada a los aprendices y la
visita técnica de funcionarios regionales del SENA Valle. La planificacion de esta actividad se
centro en la recreacion de retratos con fondo croma. Para ello, se implementd un esquema de
luces triangular que constaba de una luz principal de mayor potencia, una luz secundaria de
contraste con menor potencia y una tercera luz destinada a generar contorno en la espalda y
el cabello. Ademas, se utilizé un tripode y una camara Canon DSLR 80D.

Durante la sesion, se capturaron un total de 4 fotografias para los aprendices y 5 para la visita
del Valle. Posteriormente, se procedié al montaje del fondo blanco utilizando el software de
edicion Adobe Photoshop. Asimismo, se llevaron a cabo tareas de colorizacion y correcciéon
basica, asi como el suavizado de la piel y los ojos, utilizando Adobe Lightroom. Este proceso
se llevé a cabo en compafia de los aprendices y el personal técnico del area de Contenidos
Digitales.
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Revisé: Sergio Tamayo

Responsable Técnico de Contenidos Digitales

Elaboroé: Sebastian B. Franco

Auxiliar técnico de Contenidos Digitales
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FECHA:08 de mayo de 2024

OBJETIVO: Revisidon de inventario de los equipos de Contenidos Digitales

TEMA: Inventario, revisién de equipos

ASISTENTES:

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

Se continud la verificacion de los equipos técnicos bajo la responsabilidad y uso del equipo de
Contenidos Digitales, profundizando en la validacion de accesorios audiovisuales. Se presto
especial atencion a los tripodes, asegurandose de confirmar que se contara con la cantidad
especificada en el inventario y de verificar su buen estado. Como resultado de esta revision,
se aseguro la disponibilidad adecuada de dispositivos y accesorios, los cuales fueron
almacenados en sus ubicaciones designadas, siguiendo una clasificacion segun su funcién.
Se constatoé que existe una cantidad suficiente de estos equipos para cubrir las necesidades
operativas.

Compromisos:

Continuar garantizando la integridad del inventario de equipos correspondientes al area de
contenidos digitales de la UST

www.sena.edu.co
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FECHA: 7 de mayo de 2024

OBJETIVO: Revisar el funcionamiento de las camaras del sistema de captura de movimiento

TEMA: Reunién con equipo de soporte técnico de Vicon

Sebastian Osorio Soporte técnico de mesa de ayuda

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

El equipo de contenidos, en colaboracion con Sebastian Osorio, representante de la mesa de
ayuda, se reunio virtualmente con el soporte técnico de Vicon desde México para abordar el
problema de conexion que estan experimentando las camaras.

Durante la reunion, el soporte técnico llevdé a cabo una serie de pasos para diagnosticar y
resolver el problema. En primer lugar, se verificé que el software Shogun Live y el firmware
detectara correctamente las camaras luego se desinstalo y se volvié a instalar el software en
la versidbn mas recientes. Luego, se procedié a revisar la configuracion del firewall y las
aplicaciones permitidas, asegurandose de que estuvieran correctamente seleccionadas tanto
para las redes privadas como publicas. Se realizaron ajustes en la configuracion de la red de
Vicon para garantizar la coincidencia con la direccion IP correspondiente. Ademas, se
verificaron las propiedades avanzadas, incluidos los valores de los buffers de recepcién y
transmision.

A pesar de estos esfuerzos, las camaras continuaron mostrando distintos estados mediante
cambios de color, sin lograr una conexion con el software. Ante esta situacion, se decidié
registrar estos cambios de color en un correo electrénico y buscar en la base de datos del
soporte técnico posibles soluciones a problemas similares, con el objetivo de encontrar una
solucién efectiva para el problema de conexidn de las camaras Vicon.

EVIDENCIA GRAFICA:
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FECHA: 1 de mayo de 2023

OBJETIVO: Planeacion de los proyectos de Contenidos Digitales

TEMA: Planing

ASISTENTES:

Valentina Bolivar Practicante del area de Contenidos Digitales

Ricardo Cantillo Practicante del area de Contenidos Digitales

Yuri Lara Gémez Practicante animacion 3D 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:

El inicio del sprint del mes de mayo marcoé el inicio de la planificacion detallada de las
actividades correspondientes al area de Contenidos Digitales. En espera de la aprobacion del
proyecto del Museo Casa de la Memoria en Realidad Virtual, se ha establecido como primer
objetivo la realizacion de pruebas de realidad virtual. Estas pruebas permitiran familiarizarse
con la configuracion en Unity de la escena y su interactividad, siendo esta la primera tarea
asignada a Ricardo una vez se incorpore al equipo. Mientras tanto, Valentina concentrara sus
esfuerzos en el desarrollo de su portafolio de concept art y en la creacidén de la interfaz en
realidad virtual.

Por otra parte, Yuri se dedicara a la realizacion de diversos ejercicios introductorios en Blender,
con el fin de adquirir las habilidades necesarias para modelar en este software. Ademas, se le
ha encomendado el conocimiento de un flujo de trabajo eficiente que le permita trasladar los
modelos de Blender a Substance para su texturizacibn adecuada, y posteriormente
reintegrarlos en Blender o integrarlos en Unity. El dia 7 se ha programado una cita con el
soporte técnico de Vicon en México para abordar los problemas con las camaras. Juan

9 ’ o m Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270

www.sena.edu.co . L .
@SENAComunica Linea de atencidén al empresario: 018000 910682

CD-F-08 V.03



Cédigo: CD-F-08

. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD
SENA Fecha: enero 21 de 2022

;A; Documento Soporte de Actividad Versién: 03

Sebastian Benavides, Sergio Tamayo, Sebastian Osorio Buchely y Juan David Mejia de la
mesa de servicios estaran atentos para atender el soporte técnico y verificar las dificultades,
seguido de la realizacién de la calibracion correspondiente. Adicionalmente, Juan Sebastian
Benavides supervisara la planeacion del reel de la UST, asegurando la seleccién del material
mas relevante y determinando qué contenido sera necesario regrabar para su inclusién en el
reel. Esta planificacion meticulosa y distribucion eficiente de tareas garantiza el avance fluido
y eficaz de las actividades del equipo de Contenidos Digitales durante el sprint de mayo.

EVIDENCIA GRAFICA:

Interno Contenidos ¢ & Visible para ol Espacio de trabajo v
B Power-Up Calendario @ Planyway %/ PowerUps # Automatizacion = Filtros

Presentacion g S atender ar To do list = s uniones de o= Terminados 2024
presentacion ust

5@13%:.‘#——

Revisé: Sergio Tamayo

Responsable Técnico de Contenidos Digitales

Elaboroé:Sebastian Benavides Franco

Auxiliar técnico de Contenidos Digitales
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FECHA: 20-05- 2024.

OBJETIVO: Comité de desarrollo Contenidos Digitales

TEMA: Montaje de fotografias, tipo retrato fondo blanco

ASISTENTES:

Valentina Bolivar Practicante area Contenidos Digitales

Yuri Lara Gémez Practicante area Contenidos Digitales

Ricardo Cantillo Practicante area Contenidos Digitales

Juan David Mejia Auxiliar técnico Contenidos Digitales

Sebastian Benavides Franco Auxiliar técnico Contenidos Digitales

Sergio Tamayo Responsable técnico Contenidos Digitales
Yuliana Areiza Responsable Unidad de Servicios Tecnoldgicos
RESUMEN:

El equipo de contenidos digitales, junto con la responsable de la Unidad de Servicios
Tecnoldgicos (UST), sostuvo una reunion de comité del area con el objetivo de revisar y
coordinar los proyectos en desarrollo. La agenda comenz6 con la comunicacién de las
transferencias de conocimientos a la ficha 2617531 de produccion de medios digitales y la
ficha de animacion 3D sobre captura de movimiento (también denominada mocap), una técnica
utilizada para grabar los movimientos de actores o sujetos reales y transferir esos datos a
modelos digitales. Este proceso se utiliza ampliamente en la produccién de peliculas,
videojuegos y animaciones para crear movimientos mas realistas de personajes digitales.

Ademas, se informd a Yuliana, responsable de la UST, sobre la reunién virtual sostenida con
el equipo técnico de VICON en México, donde se abordé la configuracién para solucionar un
error de conexion. Tras esta reunion, el auxiliar técnico Juan David Mejia logro resolver el
problema. Asimismo, se continua con la calibracion del sistema de mocap. Se acordd que, para
obtener mejores resultados con el software Unreal, se necesita una capturadora de video que
permita transmitir la captura de movimiento de un software a otro de forma mas eficiente.

Oy oM
www.sena.edu.co

@SENAComunica Linea de atencion al e\ghpresar
U .

Linea de atencion al cigdadan



® Cédigo: CD-F-08
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD
SENA Fecha: enero 21 de 2022

;A; Documento Soporte de Actividad Version: 03

Posteriormente, se discutieron los talleres que seran impartidos por el equipo de Contenidos
Digitales al personal del SENA y de la Institucion Académica San Buenaventura. Estas
capacitaciones estaran enfocadas en Modelado 3D para videojuegos, Unreal Engine 5 Basics,
Captura de Movimiento y Produccion Virtual. Los talleres se llevaran a cabo del 31 de mayo al
26 de julio, con clases una vez por semana. El cronograma esta organizado por modulos, y
todas las sesiones se realizaran en las instalaciones de la Universidad San Buenaventura,
sede Bello.

Ademas, se presento el avance de algunos proyectos, como la experiencia de la aprendiz Yuri
en su proceso de aprendizaje con el motor de videojuegos Blender, el cual ha sido positivo. El
auxiliar Sebastian valido la entrega de las ultimas versiones del portafolio de servicios, la
conceptualizacion a través de un guion técnico y un sketch realizado por la practicante
Valentina del reel de la UST.

También se notifico el progreso del manual de imagen basico que se esta desarrollando para
la marca Juan Pittore de la clienta Monica Gasca, que establece las normas y directrices para
el uso coherente de la identidad visual de la marca. Este proyecto esta en proceso.

Por ultimo, se socializaron los términos del proyecto Sinfonia Salvaje, una colaboracion entre
el semillero Itadir del centro de formacién CESGE y la Universidad San Buenaventura, que se
encargaran del desarrollo, mientras que el area de contenidos digitales proporcionara soporte
técnico. Estos compromisos y roles estaran detallados en un cronograma. Contenidos Digitales
también sera responsable de realizar un video tipo capsula del detras de camaras de Sinfonia
Salvaje, con una duracion maxima de 3 minutos.
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Comité de desarrollo contenidos digitales

Revisé: Sergio Tamayo
Responsable Técnico de Contenidos Digitales

Elaboré: Sebastian B. Franco
Auxiliar técnico de Contenidos Digitales
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29/5/24, 17:01 Correo: Juan Sebastian Benavides Franco - Outlook

RE: NO CONFORMIDADES - ANALISIS DE CAUSAS Y PLANES DE MEJROA

Sergio Andrés Tamayo Clavijo <satamayo@sena.edu.co>
Mar 28/05/2024 16:39

Para:Gerardo De Jesus Upegui Londofio <gjupegui@sena.edu.co>
CC:Juan Sebastian Benavides Franco <jsbenavides@sena.edu.co>;Juan David Mejia Gomez <jmejiago@sena.edu.co>

U 1 archivos adjuntos (188 KB)
PLAN DE MEJORA NC2.zip;

Buenas tardes Gerardo, segun lo solicitado envio la informacidn adjunta y a su vez segun lo
trabajado, los miembros del equipo a cargo de la responsabilidad nos parecen muy pertinentes los
productos planteado y adjuntamos algunos formatos en base a los mismos.

Quedo atento.

SENA Sergio Andrés Tamayo Clavijo

Responsable Contenidos Digitales - Servicios
Tecnolégicos

Centro de Servicios y Gestion Empresarial
Regional Antioquia

Correo: satamayo@sena.edu.co

Moévil: +57 3147620453

© f v o}

@SENAcomunica www.sena.edu.co

De: Gerardo De Jesus Upegui Londoio <gjupegui@sena.edu.co>

Enviado: viernes, 10 de mayo de 2024 17:08

Para: sm9349168@gmail.com <sm9349168@gmail.com>; Jhan Hader Mufioz BermUdez
<jhmunoz@sena.edu.co>; Yocelyn Paola De La Espriella Castillo <ypespriella@sena.edu.co>; Any Yurley
Caicedo Becerra <aycaicedo@sena.edu.co>; Juan David Mejia Gomez <jmejiago@sena.edu.co>; Juan
Sebastian Benavides Franco <jsbenavides@sena.edu.co>; Alejandro Estrada Moreno
<alestradam@sena.edu.co>; Andres Felipe Toro Molina <aftoro@sena.edu.co>; Sergio Andrés Tamayo Clavijo
<satamayo@sena.edu.co>; Yuliana Andrea Areiza Rico <yareiza@sena.edu.co>; Alejandro Estrada Moreno
<alestradam@sena.edu.co>; Any Yurley Caicedo Becerra <aycaicedo@sena.edu.co>; Juan David Mejia Gomez
<jmejiago@sena.edu.co>; Jhan Hader Mufoz Bermuidez <jhmunoz@sena.edu.co>; Yocelyn Paola De La
Espriella Castillo <ypespriella@sena.edu.co>; Juan Sebastian Benavides Franco <jsbenavides@sena.edu.co>;
Yuliana Andrea Areiza Rico <yareiza@sena.edu.co>; Sergio Andrés Tamayo Clavijo <satamayo@sena.edu.co>;
Sebastian Osorio Buchelly <sosoriob@sena.edu.co>; Andres Felipe Toro Molina <aftoro@sena.edu.co>
Asunto: RV: NO CONFORMIDADES - ANALISIS DE CAUSAS Y PLANES DE MEJROA

https://outlook.office.com/mail/id/AAQKADZKYmE 1NJASLWITN2QtNDI2Yi1iZWESLTZmODAXYTI2ZWMSOQAQAJRLS8FHsBtONncVUq2z0530%3D 112



29/5/24, 17:01 Correo: Juan Sebastian Benavides Franco - Outlook

De: Gerardo De Jesus Upegui Londoio

Enviado: viernes, 10 de mayo de 2024 16:51

Para: Sergio Andrés Tamayo Clavijo <satamayo@sena.edu.co>

Asunto: NO CONFORMIDADES - ANALISIS DE CAUSAS Y PLANES DE MEJROA

Cordial saludo.

De acuerdo a la reunién realizada esta semana, envio los analisis de causas y los planes de mejora
para su ajuste de acuerdo a las orientaciones dadas desde el Sistema de Gestion de la Calidad.

Préximamente realizaré seguimientos para establecer la eficacia de las acciones implementadas.

Nota: en el nombre de cada archivo aparecen los responsables y son estos archivos los que sirven de
evidencia para el informe contractual.

Feliz tarde.

Gerardo De Jesus Upegui

.. ~
SENA Londono

Centro De Servicios Y Gestion Empresarial -
y Contratista

gjupegui@sena.edu.co

PBX:+(57) 601 5461500

Calle 51 # 57-70

©fw o M

@SENAcomunica

www.sena.edu.co

@ Sergio Andrés Tamayo Clavijo

SENA Centro De Servicios Y Gestion Empresarial -

Contratista
? i satamayo@sena.edu.co
PBX:+(57) 601 5461500

Calle 51 # 57-70

©fvw o

@SEMAcomunica

www.sena.edu.co

https://outlook.office.com/mail/id/AAQKADZKYmE 1NJASLWITN2QtNDI2Yi1iZWESLTZmODAXYTI2ZWMSOQAQAJRLS8FHsBtONncVUq2z0530%3D 2/2
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ACTA 08

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Induccién al Sistema Integrado de Gestion y
Autocontrol SIGA

CIUDAD Y FECHA: Medellin,10de mayo | HORAINICIO: HORA FIN: 12:30 a.m.
de 2024 10:00 a.m.
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO.

Centro de Servicios y Gestion Empresarial SENNOVA — SENA / Antioquia/ Centro de
Servicios y Gestion Empresarial.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentacion del personal.

2. Induccion del Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol SIGA.
3. Mision y Vision Institucional.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Realizar induccion sobre el Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol al personal de la Unidad
de Servicios Tecnoldgico y a sus practicantes.

DESARROLLO DE LA REUNION

Presentacion del personal.

La reunion se desarroll6 en el espacio de Contenidos Digitales y se inicid con la presentacion
de cada uno de los integrantes de la Unidad, dado que se daba la bienvenida a dos nuevos
integrantes del equipo de trabajo, cada integrante se presenté con su nombre, cargo, profesion
y funciones que desarrolla en su puesto de trabajo.

Induccidn del Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol SIGA.
Posteriormente, el responsable de Calidad Gerardo Upegui Londofio explica como se realiza el
ingreso a la plataforma COMPROMISO y presenta uno a uno los médulos que lo conforman

', /i Compromiso

./’;E\"v 7 l‘:\‘ -
3.9 OF on

am
ot T

ﬂ (%]

a\

Modulos de:
Configuracion.

Actas

Documentos.

Mejora Continua.

Riesgos de Proceso.
Riesgos de Corrupcion.
Objetivos e Indicadores.
Gestion por Dependencias.
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Auditoria.

MIPG.

Gestion Ambiental y Energia.
MECI.

Salud y Seguridad en el Trabajo.

Se explicaron detalles muy puntuales sobre como seria la funcionalidad de esta plataforma,
cémo seria el proceso de ingreso la informacién de procedimientos y formatos, como seria para
nosotros poder analizar y determinar todo lo que tiene que ver con normativas, manuales e
informacion directa del SIGA.

Misién y Vision Institucional.

Mision: se desglosa la estructura de la mision, haciendo énfasis en la participacion que cada
uno desde su rol para aportar al cumplimiento de la mision, la cual esta alineada al Plan
Nacional de Desarrollo y a las directrices del gobierno nacional.

Vision: La vision que tiene la entidad Sena a lograrse para el afio 2026, actualizada de acuerdo
a los planes gubernamentales y a la razon de ser de la institucion.

La Dinamizadora SIGA Beatriz Eugenia Zapata resalta que tanto mision como visiéon son
consecuentes con el plan de accion del SENA el cual a su vez da respuesta al Plan de
Desarrollo y a los documentos CONPES, todo ello respaldado en su quehacer diario a través
del Sistema Integrado de Gestién y Autocontrol — SIGA, El cual tiene su Mapa de Procesos
actualizado:

iActualizamos el X
Mapa de procesos .
SIGA!

20

- Procesos Estratégicos
- Procesos de Evaluacion

Procesos de Soporte

- Procesos Misionales

Nueva articulacion Actualizacion de proceso

0o o 5
@ Procesos de desarrollo m Relacior con la i
t j la y Actores interr

organizacional + Gestion del riesgo =
Gestion organizacional y del riesgo

Direccidn de Planeacién y Direccionamiento Corporative.
o ! s Corporativas
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Beatriz Zapata muestra uno a uno los procesos que conforman el mapa, destacando los
procesos de Direccionamiento Estratégico, asi mismo, se hizo énfasis en el conocimiento que
debe tener cada funcionario del Manual de Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, explica
los principios del sistema, los objetivos, la mision y la vision.

Posteriormente, la dinamizadora Beatriz nos habld de las estrategias para fomentar la
educacion, trabajo y emprendimiento para egresados y estudiantes, ademas, de exponer los
temas actuales para impulsar a las mujeres a que realicen trabajos considerados para
hombres (En el caso de las tecnologias de la informacion TI).
CONCLUSIONES

1. Es una necesidad que el personal de la UST conozca y haga el curso de MIPG.
2. Esimportante que todos conozcamos la misién y vision del SENA e identifiquemos como cada

uno aporta a su logro.

COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Préxima reunion sobre salud y| Dinamizadora Beatriz Junio de 2024
seguridad en el trabajo

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.

Any Yurley Becerra Auxiliar Técnico de Pruebas de Calidad de Software.
Jhan Hader Mufioz Auxiliar Técnico de Industrias 4.0.

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

Sebastian Machado Cano Auxiliar Técnico de Fabrica de Software y Pruebas.
Juan Sebastian Benavides Auxiliar Técnico de Contenidos Digitales.

Juan David Mejia Auxiliar Técnico de Contenidos Digitales.
Alejandro Velasquez Practicante Técnico de fabrica de software
Valentina Guzman Practicante Técnico de Contenidos Digitales
Ricardo Castillo Practicante Técnico de Contenidos Digitales
Yuri Vanessa Caro Gomez Practicante Técnico de Contenidos Digitales
Juan Fernando Practicante Técnico de fabrica de software
Andrés Felipe Toro M. Responsable de Fabrica de Software.

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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