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Medellin.

ASUNTO: INFORME MENSUAL DE SUPERVISION DEL CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIOS N° 5905170 DURANTE EL MES MAYO DE 2024

INFORME No 4

1. GENERALIDADES DEL CONTRATO

CONDICIONES INICIALES DEL CONTRATO

Entidad Contratante:

SENA

Supervisor:

DIANA CATALINA ARCILA ECHAVARRIA

Objeto del Contrato:

LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES

“5_9401_324 PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES DE
CARACTER TEMPORAL Y COMO APOYO A LA GESTION, CON EL ROL
DE ANIMADOR Y PRODUCTOR MULTIMEDIA, PARA REALIZAR LAS
ACTIVIDADES DE PREPRODUCCION Y/O PRODUCCION Y/O
POSTPRODUCCION EN LA CONSTRUCCION DE LOS RECURSOS
EDUCATIVOS DIGITALES DE LOS PROGRAMAS DE FORMACION
VIRTUAL Y A DISTANCIA DE ACUERDO CON EL MODELO
PEDAGOGICO DEL SENA, LA NORMATIVIDAD VIGENTE, LA
ESTRUCTURA DE LOS PROGRAMAS Y LAS ORIENTACIONES Y

Contrato No:

5905170 DEL ANO 2024

Contratista: JUAN DANIEL POLANCO MUNOZ

Valor del Contrato: $ 45.650.000

Fecha de inicio: 15/02/2024

Fecha de terminacion: 14/04/2025
Vigencia:

NUmero de la péliza 96461010182360 Desde: 14/02/2024
Hasta: 15/04/2025
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2. NOVEDADES

TIPO DE NOVEDAD

SI | NO

TRAMITE DE LA NOVEDAD

Suspension

Modificacion

Adicién

Prérroga

Cesion

OB WIN | —

Terminacion anticipada

XX XXX |[>

Justificacion de la novedad:

Novedad informada a la | SI
aseguradora

NO | Fecha informe novedad aseguradora: N/A

Vigencia Final Péliza: N/A

Valor Final Pdliza: N/A

NOTA: Si hay novedades se describen los actos administrativos realizados, que deben ingresar al expediente contractual, con el

formato de “Compromiso” (control de ingreso documentos al expediente).

3. INFORMACION FINANCIERA

Valor total del contrato: $ 45.650.000
Pago mensual: $ 4.565.000

Valor Total pagado: $ 15.064.500
Saldo financiero a ejecutar: $ 30.585.500

4. INFORMACION PAGO SEGURIDAD SOCIAL

NUmero de la planilla de aportes:

Se revisa planilla del mes de Abril (Nro. 9467042536) segun Decreto 1273
de 2018 y circular 000161 del 12/09/2018 expedida por Secretaria General

del SENA.

Valor minimo requerido: Salud Pensiones ARL Otros:

$228.250 | $292.160 |$9.531 '
Es pensionado Sl: NO:X

5. VERIFICACION DE ANTECEDENTES
EL CONTRATISTA REPORTA . .
ANTECEDENTES? Abril Julio Octubre
Sl NO: X Sl: NO: X
Judiciales Sl: NO: X
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o Sl NO: X Sl: NO: X Sl NO: X
Disciplinarios
Sl NO: X Sl NO: X Sl: NO: X
Fiscales
Sl NO: X Sl: NO: X Sl NO: X
Policia y Convivencia
Registro de Inhabilidades por | SI: NO: X Sl: NO: X Sl: NO: X
Delitos Sexuales
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6. DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS PRESTADOS

Entreg6 informe de ejecucion. Sl NO: Porque:

No. Obligaciones Actividades en la Cumple | Cumple No Evidencias Observaciones/Justificacion si la

Obligacién | Contractuales ejecucion del mes parcialmente | cumple respuesta es diferente a cumple

1 Responder de manera Se responde las X Capturas de pantalla de
diaria y comunicaciones de los las reuniones
oportuna a las integrantes de la linea
comunicaciones de de
los integrantes de la linea | produccién, del
de responsable
produccion, del de la linea y/o del Lider
responsable de la de
linea y/o del Lider de Ecosistema de recursos
Ecosistema de educativos.
recursos educativos, y en
general
por la Direccién de
Formacion
Profesional, participar en
sesiones y
reuniones segun lo
establecido por
la Direccion de
Formacion
Profesional.

2 Brindar respaldo desde la | Se brinda respaldo en X Documento Evidencias
funcion las cuenta de cobro mayo,
asignada a las acciones asignaciones y apoyo en contiene Pantallazo de
orientadas a la las asignaciones y las
la planificacion, ejecucion | plantilla de lenguaje de propuestas realizadas
y sefias.
fortalecimiento de la
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formacion
virtual y distancia del
SENA

Realizar la produccién de | Se realiza video X Documento Evidencias
recursos infografia cuenta de cobro mayo,
audiovisuales animada: Oferta de contiene pantallazos de
(storyboard, programa Desarrollo de los gréficos

elementos gréficos, Colecciones para la modificados.

props, entre Industria

otros), utilizando técnicas | de la Moda.

de Se realiza video

animacion digital, Infografia

asignadas en el animada: Atencion

plan de trabajo mensual integral

establecido al cliente

por el responsable del

equipo,

atendiendo las

orientaciones y

lineamientos

institucionales

definidos

Realizar la produccién de | Se realiza la X Documento Evidencias

recursos

audiovisuales
(storyboard,

elementos graficos,
camarografia,
grabacion en exteriores,
props, entre

otros), utilizando técnicas
de

animacion digital,
asignadas en el

plan de trabajo mensual
establecido

incrustacion de
video de interprete. En
la

oferta Gestion del
transporte

integral

Se realiza video
infografia

animada: Técnico en
seguridad de
aplicaciones

web

Se realiza Video

cuenta de cobro abril,
contiene pantallazos de
las modificaciones
realizadas.
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por el responsable del
equipo,

atendiendo las
orientaciones y
lineamientos
institucionales
definidos

infografia

animada: Técnico en
agente

de transito y transporte
Se realiza video
infografia

animada: Técnico en
tratamiento de riesgos
de

ciberseguridad en la
micro,

pequefia y mediana
empresa

(mipymes)

Se realiza la
incrustacion de

video de interprete en la
oferta Servicios Digitales
De

Bibliotecas.

Realizar las actividades
de edicion de

video que incluye
procesos como
musicalizacién, limpieza
de audio y

adicion de cortinillas
intro/outro,

asignadas en el plan de
trabajo

mensual establecido por
el

responsable del equipo,
atendiendo

las orientaciones y

Actividad no realizada
durante el mes

Documento Evidencias
cuenta de cobro mayo.
Contiene pantallazos de
los tutoriales editados,
el proceso de migracion
y de las modificaciones
realizadas.
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lineamientos
institucionales definidos.

Realizar los ajustes
requeridos a los
productos desarrollados,
garantizando el
cumplimiento de los
requerimientos recibidos
y las

métricas y tiempos
establecidos en

el cronograma de trabajo

Se realizan ajustes de
los

videos y se naotifica a
través

de la plataforma
Planner.

Documento Evidencias
cuenta de cobro mayo.
Capturas de pantalla de
la plataforma Planner.

Realizar las actividades
de locucion

ylo grabacion de voz en
off a partir

del guion literario
entregado,

asignadas en el plan de
trabajo

mensual establecido por
el

responsable del equipo,
atendiendo

las orientaciones y
lineamientos
institucionales definidos

Actividad no realizada
durante el mes

No aplica durante la
ejecucion del mes

Realizar los ajustes
reportados segin
aplicacion de lista de
chequeo

realizada por el rol
asignado y

resolverlos dentro de los
tiempos

establecidos en el plan

Se realizan ajustes de
los

videos y se naotifica a
través

de la plataforma Planner

Documento Evidencias
cuenta de cobro mayo.
Capturas de pantalla de
la plataforma Planner
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de trabajo
entregado por el
responsable del
equipo o lider del
Ecosistema.

10

Disponer de las
herramientas
necesarias para la
realizacién de sus
actividades entre ellas:
conexién a

internet, computador de
escritorio o

portétil equipado para el
desarrollo y
renderizado de los
recursos

asignados.

Se dispone de las
herramientas
tecnolégicas,
para realizar las
actividades

No aplica durante la
ejecucion del mes

11

Participar en procesos de
revision,
retroalimentacion y
actualizacién -en
articulacion con los roles
necesarios

de lalinea de
produccién- tanto de

los insumos recibidos
como de los

productos elaborados,
atendiendo

los requerimientos
respectivos.

Se participa en procesos
de

revision y actualizacién
en

del LMS necesarios de
la

linea de produccién

Documento Evidencias
cuenta de cobro mayo.
Capturas de pantalla de
las reuniones y
capacitaciones.

12

Asistir a las reuniones de
seguimiento agendadas
por la linea

de producciény en

Se participa en
reuniones

respecto al proceso de a
la

Documento Evidencias
cuenta de cobro mayo.
Capturas de pantalla de
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general por la
Direccién de Formacion
Profesional.

actualizacion de la
plantilla

de video de interprete
LSC

las reuniones y
capacitaciones.

13 Realizar informes de Se realiza el presente X GC
actividades y informe correspondiente
demaés requeridos por el al
supervisor mes de mayo de 2024.
y/o la Direccién de
Formacién
14 Dar cumplimiento con la | Se brinda cronograma X Documento Evidencias
entrega de para cuenta de cobro mayo,
productos asignados en garantizar cumplimiento cronograma de trabajo.
los tiempos de
definidos de acuerdo con | entrega de productos
el plan de asignados.
trabajo y/o cronograma
establecido
por el responsable del
equipo o lider
del Ecosistema de
recursos
educativos
15 Presentar mes a mesy Se presenta informe de | X No aplica durante la

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

actividades del mes de
mayo

ejecucion del mes
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obligaciones
establecidas.

16

Responder por la
integridad y buen
uso de materiales,
equipos y demas
elementos de la
institucion 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

No tengo bajo mi poder,
materiales, equipos y
demas

elementos de la
institucion.

No aplica durante la
ejecucion del mes

Nota 1: Las actividades que desarrolla el personal de instructores, deberan estar indicadas en el formato “tiempos actividades académicas” (Sofia plus) y demas evidencias segin el caso.

Nota 2: Las actividades que desarrolla el personal de apoyo administrativo, debera, estar indicadas en el formato definido en “Compromiso”.
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7. INFORME LEGAL
Descripcion de incumplimiento ya sea por: retraso, inconveniente, asunto pendiente por resolver y punto critico del
contratista
Motivo del (Los hechos que produjeron el mismo.)
requerimiento:
Cumplimiento alas | Retraso Inconveniente Asunto Punto critico
Obligaciones: Pendiente
Otros:
Tiempo otorgado
para realizar la
accion requerida:
Verificacion de lo Sl: Evidencias
requerido
NO: Por qué:
8. CONCLUSIONES, OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES.

Se concluye que el contratista cumplié durante el presente mes, con el objeto contractual y con las obligaciones pactadas, por
lo tanto se recomienda el pago de los honorarios correspondientes.

NOTA: en caso de incumplimiento, el supervisor presentara una evidencia escrita de las irregularidades, anomalias o
hechos que dieron lugar a este con la notificacion al contratista.

Para constancia se firma en Medellin, a los 31 dias del mes de mayo de 2024

Crgalma Biha.

DIANA CATALINA ARCILA ECHAVARRIA
Supervisor del Contrato No 5905170 del afio 2024
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