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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Ibagué, febrero de 2025

Sefior (a)

GLORIA INES URUENA MONTES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7472296
Coordinadora de formacién profesional

CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

Ibagué, Tolima

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual mes
febrero del afio 2025.

Referencia: No CO1.PCCNTR.7472296 del afio 2025.

Juan Daniel Polanco Muiioz, Identificado con la cédula de ciudadania no. 1098667039 de Bucaramanga, en mi calidad
de contratista del SENA, en centro de comercio y servicios de la regional Tolima, en cumplimiento del contrato de
prestacidn de servicios de la referencia, a continuacion, presento el informe de actividades realizadas en el mes objeto
de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y NUEVE MILLONES SETECIENTOS
SETENTA Y OCHO MIL NOVECIENTOS VEINTINCO PESOS M/CTE. ($49.778.925). Esta suma serd pagada por el SENA al
contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de febrero de 2025 por valor de DOS
MILLONES TRESCIENTOS SETENTA MIL CUATROCIENTOS VEINTINCO PESOS M/CTE. ($2.370.425). b) Diez (10) pagos
iguales por los meses de marzo a diciembre de 2025, por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS CUARENTA MIL
OCHOCIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE. ($4.740.850) cada uno.

Plazo: Sera hasta el 30 de diciembre de 2025.

OBJETO:

Prestacion de servicios profesionales de cardcter temporal y como apoyo a la gestién, como Disefiador de
contenidos digitales, para la construccion, disefio, adecuacion, adaptacion y ajuste de interfaces web, piezas graficas,
cartillas, disefio editorial, material multimedia y demas material de apoyo solicitado para el desarrollo de recursos
educativos digitales de los programas en modalidad virtual y a distancia, con base en el modelo pedagdgico del
SENA, la estructura de los programas establecido, los lineamientos del sistema de gestion integral la normatividad
vigente.

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

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 responsable de Ecosistema de recursos
educativos, y en general por la Direccion de
Formacién Profesional.

Respondi de manera diaria y oportuna a las
comunicaciones del mes. Respondi a las
comunicaciones en el grupo de 122154-Gestidn
de destinos turisticos - Grupo 2. Disefio web -
Tolima - Grupo LPT_2025

Las evidencias relacionadas con
esta obligacion para este periodo
de cobro se encuentran en la
Obligacion No.1y corresponden a:
Captura de pantalla de las
comunicaciones con los integrantes
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de la linea de produccion.

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

Actividad no realizada en el mes.

Sin evidencia debido a que la
obligacién no fue ejecutada
durante el mes.

Elaborar propuesta grafica visual y desarrollo
de recursos graficos necesarios para la
diagramacion de contenidos asociados a los
componentes formativos asignados segun plan
de trabajo establecido por el responsable del
equipo y/o responsable del Ecosistema
atendiendo métricas, estandares y
lineamientos institucionales.

Actividad no realizada en el mes.

Sin evidencia debido a que la
obligacion no fue ejecutada
durante el mes.

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

Participé en el disefio y diagramacidn del
componente:

. CF9 Gestidn de destinos turistico:
Estructuracién del proyecto turistico

Las evidencias relacionadas con
esta obligacion para este periodo
de cobro se encuentran en la
Obligacion No.4 y corresponden a:
Captura de pantalla del proceso de
disefio.

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

Actividad no realizada en el mes.

Sin evidencia debido a que la
obligacion no fue ejecutada
durante el mes.

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.

Actividad no realizada en el mes.

Sin evidencia debido a que la
obligacion no fue ejecutada
durante el mes.

Realizar la composicidn, ilustracidn de las
piezas graficas y construccion de storyboard en
coherencia con los formatos instruccionales y
guion asignados segun plan de trabajo
establecido por el responsable del equipo y/o

Actividad no realizada en el mes.

Sin evidencia debido a que la
obligacién no fue ejecutada
durante el mes.

GTH-F-062 V10




4
SENA

N

responsable del Ecosistema, atendiendo
métricas, estandares y lineamientos
institucionales definidos.

8 Disefiar e implementar los elementos Actividad no realizada en el mes. Sin evidencia debido a que la
necesarios de las actividades didacticas desde obligacion no fue ejecutada
su rol asignadas segun plan de trabajo durante el mes.
establecido, atendiendo métricas, estandares y
lineamientos institucionales definidos.

9 Participar en procesos de revision, Actividad no realizada en el mes. Sin evidencia debido a que la
retroalimentacion y actualizacion -en obligacion no fue ejecutada
articulacion con los roles necesarios de la linea durante el mes.
de produccion- tanto de los insumos recibidos
como de los productos elaborados, atendiendo
los requerimientos respectivos.

10 | Realizar los ajustes reportados segun Actividad no realizada en el mes. Sin evidencia debido a que la
aplicacién de lista de chequeo realizada por el obligacion no fue ejecutada
rol asignado y resolverlos dentro de los durante el mes.
tiempos establecidos en el plan de trabajo
entregado por el responsable del equipo o
responsable del Ecosistema.

11 | Disponer de las herramientas necesarias para Cumpli con la disposicion de herramientas Las evidencias relacionadas con
la realizacién de sus actividades entre ellas: necesarias para realizar las actividades. Cuento | esta obligacién para este periodo
conexidn a internet, computador de escritorio E?g;:\fg?;gjj ﬁ]stzei::tlIzaed;tc;evg:f)i?d(;gc:;)be de fObf.O’ se encuentran en la
o portatil equipado para el desarrollo grafico plataformas de descarga de recursos graficos. Obligacion No.11y corresponden a:
de alta calidad y banco de recursos graficos Captura de pantalla de las
para usar en las propuestas graficas asignadas. herramientas de trabajo.

12 | Asistir y participar en las reuniones de Asisti a las siguientes reuniones del mes: Las evidencias relacionadas con
seguimiento agendadas por la linea de esta obligacion para este periodo
produccién y demas reuniones requeridas en *  Reuni6n con Oscar Uribe disefiador - | de cobro se encuentran en la
general por el responsable del equipo y/o de la induccién de plantilla XDy Obligacion No.12 y corresponden a:
Direccién de Formacion Profesional. generalidades en el proceso de Captura de pantalla de las

disefio de la linea - Viernes 14 de reuniones virtuales.

febrero - 10:21 a.m.
Realizar informes de actividades y demas Cumpli con los Informes Las evidencias relacionadas con
requeridos por el supervisor y/o la Direccién GC_1098667039_34525_FEB _2025 esta obligacion para este periodo

13 de cobro se encuentran en la

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

- Informe mensual de ejecucion contractual
- Documento soporte de evidencias.

- Constancia de Induccién en Seguridad y
Salud en el Trabajo SIGA.

Obligacién No.13 y corresponden a:
Captura de pantalla de los
requerimientos del grupo de
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GF_1098667039_34525_FEB 2025
- Planilla SI CONTRATISTAS

- Certificacién de la afiliacion a la EPS

- Certificacién de la afiliacion fondo de
pension

- Certificacién de la afiliacion ARL

- RUT

- Certificacion bancaria

- Soporte de pago de aportes de salud E.P.S
Sanitas, fondo de pension Colpensiones y
ARL Positiva del mes de diciembre de 2024.
- Certificado emitido por el médico
ocupacional.

Requeridos por el grupo de gestidn
estratégica de la Formacién Profesional.

gestion

14

Dar cumplimiento con la entrega de productos
asignados en los tiempos definidos de acuerdo
con el plan de trabajo y/o cronograma
establecido por el responsable del equipo o
responsable del Ecosistema de recursos
educativos.

Realicé la entrega de los productos asignados
de acuerdo al cronograma de trabajo.

Participé en el disefio y diagramacién del
componente:

- CF9 Gestion de destinos turistico:
Estructuracién del proyecto turistico

Las evidencias relacionadas con
esta obligacion para este periodo
de cobro se encuentran en la
Obligacién No.14 y corresponden a:
Captura de pantalla con la entrega
de productos asignados.

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una vez finalizado cada
desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe Legalizacion 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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral del
presente informe de ejecucion contractual.

ITEM No DE LA ORDEN DE LUGAR DE DESPLAZAMIENTO FECHA DE FECHA DE
VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe que la soporte. En caso de
haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo
en el siguiente informe de ejecucidn contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como evidencias del cumplimiento de
las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 9479017147 expedido por Aportes en linea
correspondiente al mes de diciembre del afio 2024, correspondiente a EPS Sanitas, AFP Colpensiones y ARL Positiva. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitrdmites”)
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Evidencias en (7) folios

Cordialmente, Recibi a satisfaccion:

i . . Firma

Juan Da_nlel Polanco Mufioz Diana Rocio Possos Beltran

Contratista Lider Linea de Produccién Virtual Tolima

C.C. No 1098667039

Firma

Gloria Ines Uruefia Montes

Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.7472296 de 2025
Coordinadora de formacion profesional
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