SENA
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

30 de septiembre 2025

Sefior (a)

Jair Lorenzo Marchena De La Hoz

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7303464

Instructor Grado 20

Coordinador Ecosistema Virtual

Barranquilla
Asunto:Informe mensual de ejecucién
contractual Mes 09 del afio 2025

Referencia: No 7303464 del afio 2025

Carmen Alicia Martinez Torres, identificado con la cédula de ciudadania No 1.095.927.031
de Girdn, en mi calidad de Contratista del SENA, como Disefiador de Contenidos Digitales
de la linea de produccién ecosistema Regional Atlantico, en cumplimiento del Contrato de
Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades
realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Un octavo pago correspondiente al mes de septiembre de 2025 por valor
de cuatro millones setecientos cuarenta mil ochocientos cincuenta m/cte.

Plazo: Serd hasta el (30) de (septiembre) de 2025.

OBIJETO: 8-9302-30 Prestacion de servicios profesionales de caracter temporal y como
apoyo a la gestion, como Disefiador de contenidos digitales, para la construccion, disefio,
adecuacioén, adaptacidon y ajuste de interfaces web, piezas gréficas, cartillas, disefo
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 gestién integral la normatividad vigente.
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

SENA

N

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Responder de manera diariay | Se brindé6 elrespaldo en | Documento Evidencias
oportuna a las las funciones cuenta de cobro
comunicaciones de los septiembre, contiene
integrantes de la linea de CF02_12150024 captura de pantalla de los
produccién, del responsable Storyboard_12150024 recursos educativos
de la linea y/o del responsable Storyboard_12150025 digitales entregadas de
de Ecosistema de recursos Portadas_ 12150025 Ajuste miniaturas y Ajuste
educativos, y en generalpor la Ajustes CF CF info 13460000. CFO02,
Direccién de Formacion Info_13460000 CF03, CF info, Storyboard y
Profesional. Linea grafica_63110191 | ortada82220017. Portada
Storyboard_63110191 CO1_82220017. Portada
Storyboard_63220007 Cfo1 63220007,
CF03_82220017
Linea grafica_82220000 Enlace de SharePoint con
los archivos fuentes
entregados.
2 Brindar respaldo desde la N/A N/A
funcién asignada a las
acciones orientadas ala
planificacion, ejecucién y
fortalecimiento de la
formacion virtual y distancia
del SENA.
3 Elaborar propuesta gréfica Se brindé el respaldo en | Documento Evidencias
visual y desarrollo de recursos | las funciones cuenta de cobro
graficos necesarios parala septiembre, contiene
diagramacion de contenidos CF02_12150024 captura de pantalla de los
asociados a los componentes | Storyboard_12150024 recursos educativos
formativos asignados seguin Storyboard_12150025 digitales entregadas de
plan de trabajo establecido Portadas_ 12150025 Ajuste miniaturas y Ajuste
por el responsable del equipo | Ajustes CF CF info 13460000. CF02,
y/o responsable del Info_13460000 CFO03, CF info, Storyboard y
Ecosistema atendiendo Linea grafica_63110191 portada82220017. Portada
métricas, estandares y Storyboard_63110191 C01_82220017. Portada
lineamientos institucionales. | Storyboard_63220007 Cf01_63220007,
CF03_82220017
Linea grafica_82220000
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Enlace de SharePoint con
los archivos fuentes
entregados.

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

Se brindé el respaldo en
las funciones

CF02_12150024
Storyboard_12150024
Storyboard 12150025
Portadas_ 12150025
Ajustes CF
Info_13460000

Linea grafica_63110191
Storyboard 63110191
Storyboard_63220007
CF03_82220017

Linea grafica_82220000

Documento Evidencias
cuenta de cobro
septiembre, contiene
captura de pantalla de los
recursos educativos
digitales entregadas de
Ajuste miniaturas y Ajuste
CF info 13460000. CFO02,
CF03, CF info, Storyboard y
portada82220017. Portada
C01_82220017. Portada
Cf01_63220007,

Enlace de SharePoint con
los archivos fuentes
entregados.

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

Se brindé el respaldo en
las funciones

CF02_12150024
Storyboard_12150024
Storyboard 12150025
Portadas_ 12150025
Ajustes CF
Info_13460000

Linea grafica_63110191
Storyboard 63110191
Storyboard_63220007
CF03_82220017

Linea grafica_82220000

Documento Evidencias
cuenta de cobro
septiembre, contiene
captura de pantalla de los
recursos educativos
digitales entregadas de
Ajuste miniaturas y Ajuste
CF info 13460000. CF02,
CF03, CF info, Storyboard y
portada82220017. Portada
C01_82220017. Portada
Cf01_63220007,

Enlace de SharePoint con
los archivos fuentes
entregados.

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 brindé el respaldo en
las funciones

CF02_12150024
Storyboard_12150024
Storyboard 12150025
Portadas_ 12150025
Ajustes CF

Info_ 13460000

Documento Evidencias
cuenta de cobro
septiembre, contiene
captura de pantalla de los
recursos educativos
digitales entregadas de
Ajuste miniaturas y Ajuste
CF info 13460000. CFO02,
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Linea grafica_63110191
Storyboard_63110191
Storyboard_ 63220007
CF03_82220017

Linea grafica_82220000

CF03, CF info, Storyboard y
portada82220017. Portada
C01_82220017. Portada
Cf01_ 63220007,

Enlace de SharePoint con
los archivos fuentes
entregados.

Realizar la composicién,
ilustracidn de las piezas
graficas y construccién 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.

N/A

N/A

Disenar 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.

Se brindé el respaldo en
las funciones

Documento Evidencias
cuenta de cobro
septiembre, contiene
captura de pantalla de las
seccionesy reuniones.

Participar en procesos de
revision, retroalimentaciény
actualizacion -en articulacion
con los roles necesarios de la
linea de produccién- tanto de
los insumos recibidos como
de los productos elaborados,
atendiendo los
requerimientos respectivos.

N/A

N/A
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10 | Realizar los ajustes reportados | Se brindé elrespaldo en | Documento Evidencias
segun aplicacién de lista de las funciones cuenta de cobro agosto,
chequeo realizada por el rol contiene captura de
asignado y resolverlos dentro CF02_12150024 pantalla de los recursos
de los tiempos establecidos Storyboard_12150024 educativos digitales
en el plan de trabajo Storyboard 12150025 entregadas de Ajuste
entregado por el responsable PQrtadas_ 12150025 miniaturas y Ajuste CF info
del equipo o responsable del | AJustes ¢F 13460000. CF02, CFO3, CF
Ecosistema. Info_13460000 info, Storyboardy

Linea grafica_63110191 | nortada82220017. Portada

Storyboard_63110191 | co1_82220017. Portada

Storyboard 63220007 Cf01_ 63220007,

CF03_82220017 a

Linea grafica_82220000 Enlace de SharePoint con
los archivos fuentes
entregados.

11 | Disponer de las herramientas | N/A N/A
necesarias para la realizacion
de sus actividades entre ellas:
conexién ainternet,
computador de escritorio o
portatil equipado para el
desarrollo grafico de alta
calidad y banco de recursos
graficos para usar en las
propuestas graficas asignadas.

12 Se brindé el respaldo en | Documento Evidencias

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

las funciones

cuenta de cobro
septiembre, contiene
captura de pantalla de las
seccionesy reuniones.
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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.

Se realiza en el presente
informe correspondiente
al mes de septiembre de
2025

Informe GC.

14

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

Se brindé el respaldo en
las funciones

No aplica

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
en el Formato Informe Legalizacién 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 legalizacidn de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM | No DE LA ORDEN | LUGARDE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

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 presentacién del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.
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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. 7981508828 de la planilla, SOl y agosto. (Decreto Ley 2106 de 2019 —
“Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (13) folios

Cordialmente,

K(\f\m MTV\&Z

Firma

Carmen Alicia Martinez Torres

Contratista

C.C. No. 1.095.927.031 de Giron, Santander

Recibi a satisfaccion:

Firma

Jair Lorenzo Marchena De La Hoz

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7303464
Instructor Grado 20

Coordinador Ecosistema Virtual

Barranquilla
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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 Direccion de Formacion
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.
N/A

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.

CF02_12150024
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Storyboard_12150025
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CF03_82220017
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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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Cammen Alicia Martinez Tomes

B fondaai

Carmen Alica Martinez Torres
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7/\ SharePoint £ Buscar en esta biblioteca & ()] ? Carmen Alicia Mar '
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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.

CF02_12150024

PRSP 8 %

e
mn
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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.

CF02_12150024

. B o
B o
L P v, o =

Storyboard_12150024

Planificacién del flujo
de bienes en almacén

Supervisor de
almacenamiento,
inventario y
distribucion
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Linea grafica_82220000

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, estandares 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,

estandares y lineamientos institucionales definidos.
CF02_12150024

mme
o
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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

N/A

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.

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. N/A

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

Algunas personas son externas a
A la organizacion. X

No tienen acceso a algunas caracteristicas
de Teams. .

Alvaro Araujo (No compro.. %  yasmin maldonado (Noc.. ¥

Miguel De Jesus Paredes M Alexander Rafael Acosta .. &

A~ Notificaciones (1)

Yasmin Maldonado (Noc.. &  Maria Fernanda Morales (.. &

Jesus David Martinez Me.. & Angelly Joan Suarez Vargas

Alexander Donado Molina... %  Heydy Cristina Gonzalez .. & |jseth Karina Aguilar Men.. &  Mario Alfonso Morales Ca... &

‘ A NR ‘ NR

< Mario Alf.. %  FabioFo.. % Nicolas C.. & ¢ YezidArt.. % NicolasC.. % LuzKari.. %
B X W & X W
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13. Realizar informes de actividades y demds requeridos por el supervisor y/o la
Direccion de Formacion Profesional, asociados a los avances de las

responsabilidades asignadas con el cronograma de trabajo.

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.
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