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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla 29 de AGOSTO del 2025

Sefior (a)

Jair Lorenzo Marchena De La Hoz
SUPERVISOR CONTRATO No. 7303470
Instructor Grado 20

Coordinador Ecosistema Virtual
Barranquilla, Atlantico

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual mes 08 del afio 2025

Referencia: No. 7303470 del afio 2025

Jesus Antonio Vecino Valero, identificado con la cédula de ciudadania No. 91535190 de
Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, como disefiador de contenidos del
ecosistema de recursos educativos Regional Atlantico, en cumplimiento del Contrato de
Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion, presento el informe de actividades
realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: un pago correspondiente al mes de AGOSTO de 2025 por valor de
Cuatro Millones Setecientos Cuarenta Mil Trescientos Setenta y Cinco pesos m/cte
($4.740.375).

Plazo: sera hasta el 29 de agosto de 2025.

OBIJETO:

Prestacidén de servicios profesionales de caracter temporal y como apoyo a la gestiéon, como
Disefiador de contenidos digitales, para la construccién, 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 y las orientaciones y lineamientos institucion.
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Obligaciones Especificas:

fortalecimiento
de la formacion
virtual y distancia
del SENA.

cuales segun reunion realizada el dia 6 de agosto, se ajusto
el tamano del encabezado y se agregaron mas iconos.

Se realiza validacion de linea grafica del Programa
Community Management y Analitica web

Se realiza validacion de disefio y diagramacion del CFO1 y
CF02 del Programa Community Management y Analitica
web

Se realiza validacion de linea grafica del Programa
Monitoreo Del Transporte Terrestre

Se realiza validacion de disefio y duagramacion del CF02 y
CF03 Programa Monitoreo Del Transporte Terrestre

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Responder de Respuesta diaria a las comunicaciones recibidas por parte Correos
manera diaria y del equipo de produccion Capturas de

pantalla
oportuna a las Reuniones
comunicaciones Skype
de los integrantes Reuniones
de la linea de Teams
produccién, del
responsable de la
linea y/o del
responsable de
Ecosistema de
recursos
educativos, y en
general por la
Direccion de
Formacién
Profesional.

2 Brindar respaldo Reunién con el supervisor Miguel de Jesus Paredes y el Componente
desde la funcion equipo de produccion con el fin de hacer seguimiento a las Formativo
asignada a las actividades realizadas al igual con el equipo general del Capturas de
acciones ATLANTICO. pantalla
orientadas a la Asignaciones
planificacion, Se sostqvo reunic?n con eJ Il'defr.del equipo de Tolima para Ajuste:s de
ejecucion y compartir la plantilla disefio miniaturas y recuadros los material
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Se realiza carga del material producido (componentes,
documentos académicos y audiovisuales) del programa
complementario 93610220 PREPARACION DE
CONSERVAS DE FRUTAS Y VERDURAS en la plataforma
LMS Zajuna.

Se realiza carga del material producido (componentes,
documentos académicos y audiovisuales) del
programa técnico
7733402_Proyectos_agropecuarios en la
plataforma LMS Zajuna

Se realiza ajustes de disefio del CFO1 PREPARACION
DE CONSERVAS DE FRUTAS Y VERDURAS

Se realiza disefio del CF INFO del programa Venta
estratégica de productos y servicios

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..

N/A

N/A

Disefar
documentos
PDFs, cartillas
digitales,
infografias,
materiales
complementarios,
material
multimedia,

Se realiza ajustes de disefio del CFO1 PREPARACION
DE CONSERVAS DE FRUTAS Y VERDURAS

Se realiza disefio del CF INFO del programa Venta
estratégica de productos y servicios

Componente
Formativo
Capturas de
pantalla
Asignaciones
Ajustes de
material
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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.

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

N/A

N/A

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 realiza validacion de linea grafica del Programa
Community Management y Analitica web

Se realiza validacion de disefio y diagramacion del CF01 y
CF02 del Programa Community Management y Analitica
web

Se realiza validacion de linea grafica del Programa
Monitoreo Del Transporte Terrestre

Se realiza validacion de disefio y duagramacion del CF02 y
CF03 Programa Monitoreo Del Transporte Terrestre

Se realiza carga del material producido (componentes,
documentos académicos y audiovisuales) del programa
complementario 93610220 PREPARACION DE
CONSERVAS DE FRUTAS Y VERDURAS en la plataforma
LMS Zajuna.

Se realiza carga del material producido (componentes,
documentos académicos y audiovisuales) del
programa técnico
7733402_Proyectos_agropecuarios en la
plataforma LMS Zajuna

Componente
Formativo
Capturas de
pantalla
Asignaciones
Actualizacién de
material
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Realizar la
composicion,
ilustracion 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
responsable del
Ecosistema,
atendiendo
métricas,
estandares y
lineamientos
institucionales
definidos.

Se realiza ajustes de disefio del CFO1 PREPARACION
DE CONSERVAS DE FRUTAS Y VERDURAS

Se realiza disefio del CF INFO del programa Venta
estratégica de productos y servicios

Componente
Formativo
Capturas de
pantalla
Asignaciones
Actualizacién de
material

Disefar e
implementar los
elementos
necesarios de las
actividades
didacticas desde
su rol asignadas
segun plan de
trabajo
establecido,
atendiendo
métricas,
estandares y
lineamientos
institucionales
definidos.

N/A

N/A

Participaren
procesosde
revision,
retroalimentaciény
actualizacién-en
articulacion conlos
roles necesarios
de la linea de
produccién- tanto
de los insumos
recibidos como
de los productos

Reunién con el supervisor Miguel de Jesus Paredes y el
equipo de produccion con el fin de hacer seguimiento a las
actividades realizadas al igual con el equipo general del
ATLANTICO.

Se sostuvo reunién con el lider del equipo de Tolima para
compartir la plantilla disefio miniaturas y recuadros los
cuales segun reunion realizada el dia 6 de agosto, se ajusto
el tamano del encabezado y se agregaron mas iconos.

Capacitaciones
Reuniones
Capturas de
pantalla
Grabaciones
Teams
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elaborados,
atendiendo los
requerimientos
respectivos.

10

Realizar los ajustes
reportados segun
aplicacion de lista
de chequeo
realizada por el rol
asignado y
resolverlos dentro
de los tiempos
establecidosenel
plan de trabajo
entregado por el
responsable del
equipo o lider del
Ecosistema.

N/A

N/A

11

Disponer de las
herramientas
necesarias para la
realizacion de sus
actividades entre
ellas: conexiéna
internet,
computador de
escritorio o portatil
equipado parael
desarrollo grafico
dealta calidad y
banco de recursos
graficos para usar
en las propuestas
graficas asignadas.

Cuento con las herramientas para el desarrollo de
actividades y objetos de aprendizaje que se requieran

Paquete de
adobe
Capturas de
pantalla
Disefio

12

Asistir y participar
en las reuniones de
seguimiento
agendadas por la
linea de produccién
y demas reuniones
requeridas en
general por el
responsable del
equipo y/o de la
Direccién de
Formacion
Profesional.

Reunién con el supervisor Miguel de Jesus Paredes y el
equipo de produccion con el fin de hacer seguimiento a las
actividades realizadas al igual con el equipo general del
ATLANTICO.

Se sostuvo reunién con el lider del equipo de Tolima para
compartir la plantilla disefio miniaturas y recuadros los
cuales segun reunion realizada el dia 6 de agosto, se ajusto
el tamano del encabezado y se agregaron mas iconos.

Capacitaciones
Reuniones
Capturas de
pantalla

Guia de disefio

13

Realizar informes
de actividades y
demas requeridos
por el supervisor
y/o la Direccién

Se realiza informe de actividades y evidencias requeridos por
el supervisor para el proceso de cobro del periodo de junio.

Disefio de
tarjetas
Capturas de
pantalla
Asignaciones
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equipo o
responsable del
Ecosistema de
recursos
educativos.

Community Management y Analitica web

Se realiza validacion de disefio y diagramacion del CFO1 y
CF02 del Programa Community Management y Analitica
web

Se realiza validacion de linea grafica del Programa
Monitoreo Del Transporte Terrestre

Se realiza validacion de disefio y duagramacion del CF02 y
CF03 Programa Monitoreo Del Transporte Terrestre

Se realiza carga del material producido (componentes,
documentos académicos y audiovisuales) del programa
complementario 93610220 PREPARACION DE
CONSERVAS DE FRUTAS Y VERDURAS en la plataforma
LMS Zajuna.

Se realiza carga del material producido (componentes,
documentos académicos y audiovisuales) del
programa técnico
7733402_Proyectos_agropecuarios en la
plataforma LMS Zajuna

Se realiza ajustes de disefio del CF01 PREPARACION
DE CONSERVAS DE FRUTAS Y VERDURAS

Se realiza ajustes de disefio del CF INFO del
programa Venta estratégica de productos y
servicios

de Formacion Fondos
Profesional, Componente
asociados a los formativo
avances de las Banners
responsabilidades Sliders
asignadas con el
cronograma de
trabajo.

14 | Dar cumplimiento | Reunién con el supervisor Miguel de Jesus Paredes y el
con la entrega de | equipo de produccion con el fin de hacer seguimiento a las Disefio de
productos actividades realizadas al igual con el equipo general del tarjetas
asignados en los ATLANTICO. Capturas de
tiempos definidos . ) . . pantalla
de acuerdo con el | S€ sostqvo reunlc?n con eJ Ildgr.del equipo de Tolima para Asignaciones
plan de trabajo compartir Ie! plantll!a] dlsen.o mlnlatur’as y recuadros los . Fondos
v/o cronograma cuales segun reunion realizada el dia 6 de ag’os.to, se ajusto Componente
establecido por el el tamano del encabezado y se agregaron mas iconos. formativo
responsable del Se realiza validacién de linea grafica del Programa gﬁ\ggre’;srs

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
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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 | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 9488788613 de aportes a salud, pensiones y ARL, expedido por Aportes
en linea correspondiente al mes de AGOSTO del afno 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 —
“Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (22) folios

Cordialmente,

I

"

i \
\ A
L/J OHU5 e Q Lo no,

JESUS ANTONIO VECINO VALERO
Contratista
C.C. No. 91535190 BUCARAMANGA

Recibi a satisfaccion:

Jair Lorenzo Marchena De La Hoz
SUPERVISOR CONTRATO No. 7303470
Instructor Grado 20

Coordinador Ecosistema Virtual
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Evidencias obligaciones disefiador de contenidos.

1. Responder de manera diaria y oportuna a las comunicaciones de los integrantes de la
linea de produccion, del responsable de la linea y/o del responsable de Ecosistema de
recursos educativos, y en general por la Direccidon de Formacién Profesional.
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2. Brindar respaldo desde la funcion asignada a las acciones orientadas a la
planificacion, ejecucion y fortalecimiento de la formacion virtual y distancia del
SENA.
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proceso me avisan.

Disefio: @Andres Felipe Guevara Ariza
FI: 30 de julio.
FF: 04 de agosto.
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FF: 05 agosto.

Desarrollo: @Alvaro Guillermo Araljo Angarita
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Validacién Desarrollo: @Carlos Andres Diaz Pinto
FI: 12 de agosto.
FF: 12 agosto.
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3. Elaborar propuesta grdfica visual y desarrollo de recursos grdficos 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, estdndares y lineamientos institucionales. N/A



4. Disefiar documentos PDFs, cartillas digitales, infografias, materiales
complementarios, material multimedia, anexos, plantillas de contenidos,
diapositivas, material de apoyo requeridos para la produccion audiovisual y
demds recursos de apoyo para incorporar en los recursos educativos digitales,
atendiendo las orientaciones y lineamientos institucionales definidos.
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5. Realizar el disefio de piezas grdficas solicitadas para la adecuacion, ambientacion y
montaje de un programa de formacion virtual y/o a distancia en la plataforma LMS del
SENA. N/A

6. 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.
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7. Realizar la composicion, ilustracion de las piezas grdficas 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 responsable del Ecosistema, atendiendo

métricas, estdndares y lineamientos institucionales definidos. N/A

8. Disefiar e implementar los elementos necesarios de las actividades diddcticas desde su

rol asignadas segun plan de trabajo establecido, atendiendo métricas, estdndares y

lineamientos institucionales definidos. N/A

9. Participar en procesos de revision, retroalimentacion y actualizacion -en articulacion con

los roles necesarios de la linea de produccion- tanto de los insumos recibidos como de los

productos elaborados, atendiendo los requerimientos respectivos.
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10. Realizar los ajustes reportados segun aplicacion de lista de chequeo realizada por el rol

asignado y resolverlos dentro de los tiempos establecidos en el plan de trabajo

entregado por el responsable del equipo o responsable del Ecosistema. N/A



11. Disponer de las herramientas necesarias para la realizacion de sus actividades entre

ellas: conexion a internet, computador de escritorio o portdtil equipado para el desarrollo

grdfico de alta calidad y banco de recursos grdficos para usar en las propuestas grdficas

asignadas.
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12. Asistir y participar en las reuniones de sequimiento agendadas por la linea de produccion y demds
reuniones requeridas en general por el responsable del equipo y/o de la Direccion de Formacion

Profesional.
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13. Realizar informes de actividades y demds requeridos por el supervisor y/o la Direccién de Formacion
Profesional, asociados a los avances de las responsabilidades asignadas con el cronograma de trabajo.
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14. Dar cumplimiento con la entrega de productos asignados en los tiempos

SENA

N

definidos de acuerdo con el plan de trabajo y/o cronograma establecido por el

responsable del equipo o responsable del Ecosistema de recursos educativos.
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notificaciones tanto en Planner como por correo electronico para mantener la trazabilidad del
proceso, considerando que las notificaciones de Planner no se estan recibiendo correctamente.

Nota: por favor realizar la entrega en los tiempos establecidos, si hay alguna novedad en el

proceso me avisan.
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FL: 05 de agosto.
FF: 05 agosto.

Desarrollo: @Alvaro Guillermo AraUjo Angarita
FI desarrollo: 06 de agosto
FF desarrollo: 11 de agosto

Validacion Desarrollo: @Carlos Andres Diaz Pinto
FI: 12 de agosto.
FF: 12 agosto.

Miguel De Jesus Paredes Maestre
Centro Para El Desarrollo Agroecolégico Y
Agroindustrial - Contratista
mparedesm@sena.edu.co

PBX:+(57) 601 5461500
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¢Ya de ahi en adelante hemos estado

cambiando varios, pero los que hemos

estado disefiando este afio si todos han B
sido con el tamafio anterior, pero es que no Analisis
es si por aqui tengo otro ejemplo, cémo

que ya esté terminado?

10:10 /1549 Creo que este ya lo terminaron,

e carmen  10:07

Otra. Y cuando en el panel principal el

Reunién actualizacién disefio CF info nombre es muy largo porque como se hay
el texto no lo tiene alineado, sino como
6 de agosto de 2025 Caduca dentro de 174 dias - 1 visualizacion - SharePointApp + HD + = > Documentos > Recordings < Sy =

pasado la cosa con un hombre
exageradamente largo de es ahi como
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Oscar Ivan Uribe Ortiz  10:07
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