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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla 30 de Diciembre 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 ejecucion contractual mes 12 del
afio 2025

Referencia: No. 7303482 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 Diciembre de 2025 por valor de Cuatro Millones Setecientos
Cuarenta Mil Trescientos Setenta y Cinco pesos m/cte ($4.740.375).

Plazo: sera hasta el 30 de Diciembre de 2025.

OBJETO:

Prestacidn de servicios profesionales de caracter temporal y como apoyo a la gestion, como Disefiador de contenidos digitales, para
la construccién, disefio, adecuacidn, adaptacidén y ajuste de interfaces web, piezas gréficas, cartillas, disefio editorial, material
multimedia y demds 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.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Responder de manera diaria y Se realiza apoyo en la validacion y ajuste de las imagenes | Correos
- de recuadro de los programas: Capturas de
oportuna a las comunicaciones ) A 9
de los int tes de [a linea d . Herramientas de innovacién para fortalecer la pantalla
e losintegrantes de falinea de investigacion en salud publica. Reuniones Skype
produccion, del responsable de | o \jetales precioso y aleaciones para joyeria Reuniones Teams
lalinea y/o del responsable de . Aplicacion del merchandising en puntos de venta
Ecosistema de recursos . Formulacidén de Planes de Mercadeo Estratégico
educativos, y en general por la
Direccion de Formacion
Profesional.

2 Brindar respaldo desde la Se brinda apoyo en la solucién de hallazgos, validacion y Componente
funcidn asignada a las acciones | empaquetando recursos gréficos y documentos generales | Formativo
orientadas a la planificacién, para los programas: Capturas de
ejecucion y fortalecimiento de pantalla
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la formacidn virtual y distancia
del SENA.

. Herramientas de innovacion para fortalecer la
investigacion en salud publica.

. Metales precioso y aleaciones para joyeria

. Aplicacién del merchandising en puntos de venta

Formulacién de Planes de Mercadeo Estratégico

Asignaciones
Ajustes de material

Elaborar propuesta grafica
visual y desarrollo de recursos
graficos necesarios para la
diagramacién 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 durante el mes de Diciembre.

N/A

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.

Se realiza reporte mensual de actividades, soportando los
avances, resolucién de solicitudes y entregas en las
asignaciones por parte del lider de la linea de produccién

de recursos educativos del Atlantico en el informe mensual de
ejecucién contractual.

N/A

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 durante el mes de Diciembre.

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 informa y reporta avances al lider de la linea de produccidon
de recursos educativos del Atlantico mediante la plataforma de
gestidn y organizacion de asignaciones y del proyecto,
Microsoft Planner.

Componente
Formativo
Capturas de
pantalla
Asignaciones
Actualizacién de
material

Realizar la composicion,
ilustracion 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.

Se atiende y solventan las solicitudes realizadas por

el equipo de Repositorio para apoyar la entrega de

documentos generales de los programas:

. Herramientas de innovacidn para fortalecer la
investigacion en salud publica.

. Metales precioso y aleaciones para joyeria

. Aplicacion del merchandising en puntos de venta

Formulacidén de Planes de Mercadeo Estratégico

Componente
Formativo
Capturas de
pantalla
Asignaciones
Actualizacion de
material
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8 Disefiar e implementar los N/A N/A
elementos necesarios de las
actividades diddcticas desde su
rol asignadas segun plan de
trabajo establecido,
atendiendo métricas,
estandares y lineamientos
institucionales definidos.

9 Participar en procesos de revision, Reunién con el supervisor Miguel de Jesus Paredes y el Capacitaciones
retroalimentaciényactualizacion- equipq qe producci_c’m con el fin de hacer seg_uimiento a Reuniones
enarticuladiénconlosroles las actividades realizadas al igual con el equipo general Capturas de

. i del ATLANTICO. pantalla
necesarios de la linea de Grabaciones
produccion- tanto de los Teams
insumos recibidos como de los
productos elaborados,
atendiendo los requerimientos
respectivos.

10 Realizar los ajustes reportados N/A N/A
segun aplicacion de lista de
chequeo realizada por el rol
asignado yresolverlos dentro de
los tiempos establecidos en el plan
detrabajoentregado porel
responsable del equipo o lider del
Ecosistema.

11 Disponer de las herramientas Cuento con las herramientas para el desarrollo de Paquete de adobe
necesarias para la realizacién de actividades y objetos de aprendizaje que se requieran Capturas de pantalla
sus actividades entre ellas: Disefio
conexion a internet, 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 Asistir y participar en las reuniones | Reunién con el supervisor Miguel de Jesus Paredes y el Capacitaciones
de seguimiento agendadas por la equipo de produccion con el fin de hacer seguimiento a Reuniones
linea de produccién y demés las actividades realizadas al igual con el equipo general Capturas de pantalla
reuniones requeridas en general del ATLANTICO. Guia de disefio
por el responsable del equipo y/o
de la Direccion de Formacion
Profesional.

13 Realizar informes de actividades Informe de
y demds requeridos por el Se realiza informe de actividades y evidencias requeridos | Evidencias
supervisor y/o la Direccién de por el supervisor para el proceso de cobro del periodo de contractuales
Formacién Profesional, junio. correspondientes
asociados a los avances de las al mes de
responsabilidades asignadas con Diciembre de
el cronograma de trabajo. 2025.

14 Dar cumplimiento con la
entrega de productos Seinformay reportalos avances y entregas Informe de
asignados en los tiempos realizados, solventando las solicitudes del equipo de Evidencias
definidos de acuerdo con el produccion en la plataforma de asignaciones, contractuales
plan de trabajo y/o cronograma | Microsoft Planner. correspondientes
establecido por el responsable al mes de
del equipo o responsable del Diciembre de

2025.
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Ecosistema de recursos
educativos.

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 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 INICIAL | DESPLAZAMIENTO FINAL

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 electrénicos enunciados como evidencias del cumplimiento de
las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 7992832465 de aportes a salud, pensiones y ARL,
expedido por Aportes SOI ICH correspondiente al mes de Noviembre del afio 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto
Ley Antitramites”)

Evidencias en (31) folios

Cordialmente,

7 faila

Luis Gabriel Urueta Alvarez
Contratista
C.C. No. 1098618408 BUCARAMANGA

Recibi a satisfaccién:

Jair Lorenzo Marchena De La Hoz
SUPERVISOR CONTRATO No. 7303482
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 produccidn, del responsable de la linea y/o del responsable de Ecosistema de recursos
educativos, y en general por la Direccién de Formacién Profesional.

Outlook Q Buscar

= Archivo | Vista  Ayuda

- (& Correo nuevo T Eliminar ©+ &5 Archivar @ Informar v < Limpiar PgMovera~ 4\ € > v @ { Pasosrapidos v (O Lleido/Noleido O v E v 2 O~ 5 e @ = L% . | @ Copilot v\
]
Bandejade.. % O [ = 1.  Asignacién realizacion ajuste instrucciénal del programa 63110192 Aplicacién del merchandising en puntos de venta ® pibica (% Resumir
. ~ Anclado N A
8 rt Miguel De Jesus Paredes M.. @ & da exclusivamente a su(s) destinatario(s)
v & asignacion validacion final ..
o, le solictamos que omita su contenido, i
= rm Miguel De Jesus Pared... @ / #
A asignacion realizacion ..
 Prvacidad de I Informaciény s Poliicas e Trata
“ vy Heydy Cristina Gonzale... @ < #
Asignacién realizacién ..
e
Luis Gabriel Urueta Alvarez © € Responder & Responderatodos (> Reenviar v v
Jair Enrique Coll Gallar.. @ < # ':-' " "
> e g —— €40 Para: ® Miguel De Jesus Paredes Maestre: © Jair Enrique Coll Gallardo Jue30,

@ Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Dom 28/10/2035 9:54

N (g’ Miguel De Jesus Pa.. (@ < K

Asigpadoplvalkiacte Cordial saludo @Jair Enrique Coll Gallardoo y @Miguel De Jesus Paredes Maestre
> [g Miovel DelesusPa (CRaY 4 Confirmo que se encuentra realizada la validacién Di del CF01, comparto donde se las y puntos a tratar.
Asignacién realizaci,
Ruta validacion CFO1: hitps://senad.sharepoint.com/:w: {UETqioycKTY1Jqd8tBK2STGEB54JAVB vy OVaua, iy
5 Jair Enrique Coll Ga... 2 <~ K 4
onacc S Quedo atento a cualquier novedad

Miguel De Jesus Pa.. @ < [ #
> B Miorecin s

Luis Gabriel Urueta Alvarez
N i Jair Enrique Coll Ga.. @ < K # al Adéntico - Contratista

Asignacién realizaci

SENA

N Miguel De Jesus Pa.. < <~ K ;A:
& Asignacion validaci...

R (g‘ Miguel De Jesus Pared... < [ # Ofv ol

Solicitud de gjuste cron... @SENAcomunica

Asignacion realizaci,

N & Jair Enrique Coll Ga.. @ < K

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.

@‘ 63110192 Aplicacién del merchandising en puntos de venta # chat Archivos  Fotos |l Reunirse ahora

3. comegido

Reunirse
Io subo ahora con el CFA

Fabio Fonseca Maria Fernanda Morales Angulo como es solo actualizar el enlace. me tome el atrevimiento de actualizar el
CFAD2. para que lo actualicen en sus correspondientes carpetas, con esto creo que terminamos

Quedo atento al empaquetado.

Catendsario

Wh CFAZ 63110192 DUdocx - ﬁ CFA2_63110192_DU.pdf

63110192 Aplicacién del merchandising en punto... 943 am. ructa

Miguel de Jesus: Perfecto procedo con la entrega Fabio Fonseca

Gracias Luis Urueta Ya los actualizo en mis archivos.

&) G

Miguel de Jesus Paredes Maestres confirmo que el presente programa se encuentra actualizada la carpeta de Repositorio,
encontrandose listo para proceder con la entrega de validacién de repositorio.

3

Muchas gracias a Tedos por el apoyo y su atencién.

Perfecto procedo con la entrega




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, estandares 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.

n/a

5. Realizar el diseno 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.

Buscar

- - _
"1 Jair Enrique Coll Gallardo Chat Archivos  Fotos

i, yo le compartf a el los ajustes de disefio curricular

curricular

ya te cargo los documentos actualizados

i Ens

luis buen:

como vas?

¥

me regalas una llamada por fa

v

@
@
'Y

para que me expliques al detalle el tema de los dos hallazgos, estoy enrredado y atrasado con la cuenta de cobro
Jajaiaj

ejarte eso listo y proseguir

D@ .

Hola Jair

Dale, de una

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

meétricas, 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.
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.

Busc =+ Luis Urueta

@ 62330164 Desarrollo de propuestas comerciales en marketing digital // chat Archivos Fotos [ Reunirse ahora -

Luz

Luis Urueta 11/1¢ .
Alexander Donado Molinares Luz Karime Amaya Jair Enrique Coll
Gallardo, cordial saludo, informo que se actualizé un enlace de...

Listo Luis, muchas gracias, procedo a Ia actualizacién.
&) G

Calendario

Luis Urueta El CF1 se encuentra empaquetado con exito \&.

&)

Hola nuevamente Jose Daniel Guerrers Lievan . confirmo que ha sido atendido el tema del CFO1 y se han actualizado los
empagquetados en la carpeta repositorio para su entrega. Espero este todo acorde.

62330164 Desarrollo de propuestas comerciales en .. 11/10

] = Ruta: Repositorio 62330164
Alexander: Con gusto & ta: Repositorio

Quedamos atento a cualquier novedad.

gracias luis. ya reviso

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.

7
Outlook Q Buscar ¥ € Lis Gabriel Uru

| o = Achivo In Vista  Ayuda
- & Correo nuevo W Eliminar + T Archivar @ Informar ~ & Limpiar £g Movera v &\ & >~ @ ¥ Pasosrépidos ~ [ leido/Noleido ) v > O~ & =] D Copilot |~
@
Bandejade.. # O [ = 7 Asignacién validacion final y entrega del programa 62330164 Desarrollo de propuestas comerciales en marketing digital @ pablica | 5 Resumir
. FF: 28 de octubre. -
o N Jair Enrique Coll Gallar.. @ < #
v (ST TEE T BT o Ruta planner: Planner - 62330164 Desarrollo de en marketing digital
s 0 Miguel De Jesus Pa.. @ <~ [
= Asignacién validaci...
el De Jesus Paredes Maestre
roindustrial
Miguel De Jesus Pa.. @ <~ MK #
a @ :
& Asignadion realizaci..
bl ) & Jair Enrique Coll Ga... & < K o
Asignacion realizaci..
@fveld . ..
Miguel De Jesus Pa.. @ <\ | o @SENAcomunica

-]

P Asignadion realizaci..

opiedad del SENA, destinada 2 sa(s) destinatarios). Dicha informacs

con lIa que fue enviada y en

3 & Jair Enrique Coll Ga... @ < K

Asignacién realizaci..

sién, distriby

Miguel De Jesus Pa.. 3 < K
> (3'4

Asignacién validaci...

jad  Privacidad de Ia Inf para Ia Proteccin de Datos Personales

5 (% Miguel De Jesus Pared... <\ K o
P Solicitud de sjuste cron...

A Luis Gabriel Uruets Alvarez © & Responder 4 Responderatodos > Reenviar .
=]

5 & Jair Enrique Coll Ga... €2 <\ K o

Asignacion realizaci.. 410 Para: ® Miguel De Jesus Paredes Masstre: © Jair Enrique Coll Gallardo

@ Respondié el Vie 31/10/2025 6:54.
Miguel De Jesus Pa.. G2 < K
> (‘ /]

Enlaces importante... @ Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Lun 29/10/2035 625

s (?’ Miguel De Jesus Pa.. G2 < K # Cordial saludo @Jair Enrique Coll Gallardoy @Miguel De Jesus Paredes Maestre
& Asignacién realizaci...
Confirmo que se validay encuentra pendiente dos hallazgos, siento estos el H5 y H14, agradezco validar.
3 (2 Miguel De Jesus Pa... G < K o
&P asignacion realizaci.. Ruta validacion Guia e inst 3 4, com/:w:/r/sites/Compler i0s-Atl
d 7 172acc072534&csf=1&web=1&e=6Jmy6T

%20Documents/Validacion Guia instrumentos 62110006.docx?




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.

& Creative Cloud Desktop

Inicio
ol
ag
Aplicaciones

=]

Archivos

2

Métodos abreviados (0

A Ps

Photoshop

Au

Audition

Me

Media Encoder

Ae

Acaobat After Effects

St Ps f 1B A

Photoshop Adobe Fonts Framelio Acrobat para
para web web

Adobe Stock

) s
1] &)

Afiadir método
abreviado

Aplicaciones
incluidas en tu
plan

Descubre nuevas formas de crear con Adobe Firefly

Pr

InDesign Premiere Pro

Ai Xd

llustrator XD

- [m]

fF® 0 &6 @

@ Luis Urueta

A
Adobe Express

1

]

Adobe Firefly



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.

0 Ecosistema Regional Atldntico /7 Chat Archivos Fotos

Validacion Disefio de CF02 Servicios de BPO
Validacion disefio CFO1 Monitoreo de Planes de Mercadeo Estratégico
Disefio de CFO1 Servicios de BPO (100%)

Fecha: 18 noviembre 2025 Carmen Martinez
1 Actividad o tarea en curso: entregado CF01 mercadeo estrategico
2.Avance logrado desde e Gltimo reporte:

Caencario

3 Dificultades o bloqueos (si los hay): N/A

4Siguiente paso o accién programada: N/A

Reporte 18 de noviembre de 2025:
1. Actividad o tarea en curso:

Validacién para entrega a Repositorio del programa - 63110192 Aplicacién del merchandising en puntos de venta
2. Avance logrado desde el Gitimo reporte:

100%
3. Dificultades o blogueos (si los hay):

N/A
4, Siguiente paso o accién programada:

Ala espera de entrega de ajustes, para proceder con la carga de archivos a la carpeta Repositorio de entrega.

9. Buenos dias Migue.
e LT T HEDam: Actividad: hallazgos de suminiTros verdes y terminando cf de BPO
Miguel de Jesus: Andreés Felipe Herrera Roldan por favor in.. e s
Dificultades: ninguna
Siguiente paso, terminar Cfy hallazgos

Adie Villafa

Buenos dias Migue, envio reporte 18 de Noviembre de 2025
1. Actividad o tarea en curso: Revisién y cargue de ajustes del CFA1 62110007 PLANEACION DE LA CADENA DE SUMINISTRO

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.

Busc =+ Luis Urueta

(? 12150025 Medicion del desempeiio de las operaciones logisticas /# Chat Archivos  Fotos |i- Reunirse ahora -

&) G
Jose Daniel Guerrero Lievano , confirmo que se encuentra actualizada el CFO1 para su validaci6n.
Ruta: Reposiotorio 12150025

Confirmo que se valida que este acorde a las indicaciones la referencias bibliogréficas, quedamos atentos a cualquier novedad.

12150025 Medici6n del desempefio de las operacion... 10/17

Calendario 3 3 o 5
Jose Daniek: actualizado Disefio curricular

& cofirmo que los hallazgos reportados de la revision final para Ia LCHQ fueron subsanados en su totalidad, inicio
el diligenciamiento de Ia LCHQ. apenas termine se las comparto por este medio. Gracias

o

Luis gracias

Perfecto, muchas gracias Jose y a todos los compafieros del equipo por su atencion.

 buenas dis, comparto la LCHQ aplicada al programa




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.

Outlook Q Buscar
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> O 3

N (2’ Miguel De Jesus Pa...
& Asignadion validaci..
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Jair Enrique Coll Ga.
Asignacién realizaci..

Miguel De Jesus Pa...
Asignacion realizaci..

Jair Enrique Coll Ga.
Asignacion realizaci..

Miguel De Jesus Pa.
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Asignacion realizacion .
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N

e K $

B & Copilot ~ ‘
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Usted
Cordial saludo @Jair Enrique Coll Gallardo y @Miguel De Jesus Paredes Maestre Confirmo que se encuentra realizada la validacion Di del CF01, comparto documento donde se encuentran las su.. Mar 11/11/2025 12:18
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Cordial saludo jcoll@sena.edu.co y mparedesm@sena.edu.co Confirmo que se encuentra realizada la validacion Di del CFO1, comparto documento donde se encuentran las sugerencias y puntos. Mié 12/11/2025 13:01
Usted
Cordial saludo @Jair Enrique Coll Gallardo y @Miguel De Jesus Paredes Maestre Confirmo que se encuentra realizada la validacion Di de los documentos generales (Disefio curricular, Planeacion p. Jue 13/11/2025 6:18
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GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME FINAL DE SUPERVISION

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Publica Clasificada Publica Reservada

Octubre de 2025

Sistema Integrado de Gestién y Autocontrol
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CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME FINAL DE SUPERVISION
NUMERO DECONTRATO NRO. 7303482 DE 2025

En mi calidad de supervisor del contrato de la referencia, me permito presentar el informe final del mismo,
de acuerdo con la siguiente informacién:

1. ASPECTOS GENERALES

CONTRATANTE Centro de Comercio y Servicios

TIPO DE CONTRATO Prestacidn de servicios

CONTRATO PRESTACION DE

SERVICIONRO. 7303482 de 2025
Prestacién de servicios profesionales de caracter temporal y
como apoyo a la gestién, como Disefador de contenidos
digitales, para la construccidn, disefo, adecuacion, adaptacion y
ajuste de interfaces web, piezas graficas, cartillas, disefio

OBJETO editorial, material multimedia y demdas 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
establecidos, los lineamientos del sistema de gestidn integral y la
normatividad vigente.

FECHA DE SUSCRIPCION DEL

NEGOCIO JURIDICO 1/02/2025
FECHA DE INICIO 1/02/2025
PLAZO INICIAL Hasta el 30 de diciembre de 2025
FECHA DE TERMINACION INICIAL | 30/12/2025
RAZON SOCIAL Persona natural
CCoNIT 1.098.618.408
NOMBRE DEL REPRESENTANTE No aplica
LEGAL
NUMERO DE IDENTIFICACION DEL .

No aplica
REPRESENTANTE LEGAL
LUGAR DE EJECUCION Barranquilla, Atlantico
VALOR INICIAL 52.149.350 COP
FORMA DE PAGO Mensual
CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD 6825
PRESUPUESTAL
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CERTIFICADO DE REGISTRO 6325
PRESUPUESTAL
VALpR FINAL DEL NEGOCIO No aplica
JURIDICO
FECHA DE TERMINACION FINAL 30/12/2025
FECHA DE TERMINACION No aplica
ANTICIPADA (Si aplica)
VALOR TOTAL PAGADO 52.149.350 COP
VALOR TOTAL EJECUTADO 52.149.350 COP
SUPERVISOR Jair Lorenzo Marchena de La Hoz
APOYO A LA SUPERVISION No aplica

) No aplica
MODIFICACION NRO.
SUSPENSION No aplica
CESION DE CONTRATO No aplica
FECH’A DE SUSCRIPCION DE LA No aplica
CESION
FECHA DE INICIO DE LA CESION No aplica

2.  ASPECTOS TECNICOS

2.1 Obligaciones

En virtud de la suscripcién del contrato, el contratista adquirid las siguientes obligaciones:

¢éCUMPLIO

OBLIGACIONES , PRODUCTO O EVIDENCIA
1. Propuesta
grafica de los
componentes
formativos
asignados a partir
del documento
instruccional S

. JEEER
recibido, con Y EEEEE
anexos y ] ]

‘A EEEEN
documentos y JENEEEEE
dema terial
emas materiales i o

de apoyo
requeridos, de
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acuerdo con el plan
de trabajo.

2. Piezas graficas
para la adecuacion,
ambientacidony

montaje de un S
programa en el
LMS.
3. Elementos . @ -
necesarios para la £ ‘.'.'m <2
implementacién de S - '\mt
actividad didactica s ==
y recursos — “ @
interactivos. : -

- b .

: R
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4. Reportes de
avances de
recursos asignados
y demas
requeridos.

S

(=)
v F
¥ E

(%
&
@
&
@
&

5. Actualizaciones
con los avances de
los recursos
diseiiados en los
repositorios
establecidos.

S

Fecta & v Gueritne 2R0S
TAzsardad © L3193 60 curso:

= 5 A 1 vebnlrien B0 Confaredin e b ek S
srerdoaw ¢ iretrartaiies i svatsaceon el provgrares
THI0TN Moaswtarens de Plaes (e Meyonion Dirardgen
o

= S (20 b Ly cabdactn de aemmesdo e CFDY et
programa BAAITRS MELALES FRECHOSON ¥ MEADIONES
IWRA IOTER4A,

1 DBaiiTades 1 bhaaguanen (4] bine Say )

PEADIV METALTS PRECIOS0R Y ALTACIONTS IARA KTVTRIA
D R L ]

6. Entrega de
fuentesy
ejecutables de
todos los recursos
producidos en su
version final en los
repositorios
establecidos.

SI

+ Nusws v

Guias de aprendizaje

Aot ot Mz oda per
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7. Respuesta en la * aname :
resolucién de < =t & : z
retroalimentacione - S . —in
s realizadas por S T -
. |

otros equipos
producto de la

. .. w
validacién de los
recursos a cargo.

n o J - sl z
fcks  Twerte freseviaose ewomcar o Vute  Apsis  deagen m

8. Reporte
consolidado de
hallazgos técnicos
resueltos y ajustes
realizados en los
recursos educativos
asignados.

S

Pirrate ce lisle

13530528 - Monitoreo del desempelio de sarvicies BPO

Validacion CFO2

1. Halkazgo, guion tecnico; se wugere wnttnar ol ol hral de o teme o lixtneo
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9. Informes de
estado general de
avance de recursos
asignados.

S

| = borew sepmeerets (P A

Matua 800 Avenan 2o VL
- EEEIE s h 4o T oo o
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10. Las demas
solicitadas en el
cumplimiento de
las actividades
asignadas desde el
grupo encargado
de la Direccién de
Formacion
Profesional.

SI

o Hasdiejs de * Avignacon realizacion de ajuste uttuccional del programs
BA240M9 METALES PRECIOSOS ¥ ALEADIONES FARA JOYERIA
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11. Evidencia
Reporte de pago
ARL de los
contratistas.

S|

CIUDADAMMICIFY): FLOROABLANCA DEPARTANENTO. SANTANDER
DRECCION AUT 30 TORRE £ APTO 10 . 04 TELEFONRO: 1659\
TPOAPORTANTE. OO FEEFENDIENTE CLASE APORTANTE: | NOESENDIENTE
TFO INPRETA PAVADA ACTIVIOAD DCONOMICA Amdaces mjsiadoas §
POMMA D8 PRESENT ATION. oo

APCRTANTE ENOMERADO PAGD AFOATES SALUD. SENA £ 106F IREFORMA TRIBUTARIAL L]

_DATOS GENERALES DE LA PLANELA

NOVERD PLANGLA TEHRTTEES 1w CE PLANLLA. HUOEPSNOIENTES
PERIDGO COTZACION s #r¢ PERIODO COTIZACION [ =3 e
OTHOS SUBSETEMAS N 2oe SALUD e s
DIAS D MOnA L]
FECHA PATO (asaairendd) 250413 NUVERD ALTORLZACI N, A"
| 'ING [RET | TDE | TAE [ ToP [ TAP [COR | wST COM| IGE [ LW | VAC | AVP | VCT | 152 |
COTRANTES [TOTAL PAGADO
AOMNSTRADORE 2
WT__ | coteo | 7T, S——
azzeree] Team | )1 1 3 304 700
T R— L
3
NIT CODNGD
000067022 | EFSOID Cia SURAMERICANA DE SERVICIOS DE SALLOD 1 1206120
SUBTOTAL 1 1238

wr | chowo |
ssooireese|  wd | 1 3 10.0m
1 310,000
$ 550.500
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Complementarios At

a

12. Entrega de
ajustes solicitados
por los equipos del | SI
ecosistemay
repositorio.

-y e

@ Ecosistema
SFMNMaA

3. ASPECTOS LEGALES

3.1 Garantias contractuales

Como garantias se establecieron las siguientes:

GARANTIA UNICA DE CUMPLIMIENTO

ASEGURADORA SEGUROS GENERALES SURAMERICANA S.A. - SURA
NRO. DE POLIZA 4197470
CERTIFICADO O ANEXO No aplica
FECHA EXPEDICION 2025-01-24
FECHA APROBACION 2025-01-24
AMPARO VIGENCIA VALOR
DESDE HASTA
Cumplimiento 01/02/2025 30/04/2026 5.214.935 COP
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GARANTIA UNICA DE CUMPLIMIENTO
Devolucion del pago . . .
. No aplica No aplica No aplica
anticipado
Salarios y prestaciones No aplica No aplica No aplica
sociales
Calidad del servicio No aplica No aplica No aplica

3.2 Cumplimiento del objeto

El contratista dio cumplimiento a las obligaciones establecidas en el contrato.

3.3 Cumplimiento de los aspectos del Sistema Integrado de Gestidn y Autocontrol — SIGA

No aplica.

3.4 Multas y sanciones

De conformidad con la ejecucién del NO se presentaron multas y/o sanciones.

3.5 Certificado de pagos de seguridad social

Mediante los informes presentados por la supervisién durante la ejecucidn del contrato, los cuales fueron
entregados para el proceso de pago, se evidencié que el contratista cumplié a cabalidad con el objeto y
las obligaciones contractuales.

3.6 Designacion de la supervision

Que el ordenador del gasto realizé la designacion de supervisién al sr. Jair Lorenzo Marchena de La Hoz

3.7 Liquidacidn del negocio juridico

Que respecto de la liquidacion del contrato se establecié “La liquidacion del contrato se efectuard de
mutuo acuerdo dentro del término de cuatro (4) meses contados a partir de la terminacion de este. En
aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacion previa notificacion o convocatoria que
le haga la entidad, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, la entidad tendrd la facultad
de liquidar en forma unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes y se adopta mediante acto
administrativo motivado susceptible del recurso de reposicion, de conformidad con lo preceptuado en el

10
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articulo 11 de la ley 1150 de 2007.”

4. ASPECTOS FINANCIEROS
4.1 Pagos realizados
No Aplica

4.2 Estado financiero

Valor total del contrato $52.149.350

Valor Ejecutado $52.149.350

Saldo de pendiente de cancelar al contratista SO
Saldo a liberar S0

Conforme a lo anteriormente expuesto, se debe:
a) Elaborar la liquidacion bilateral del contrato teniendo en cuenta que no existen saldos por liberar o a

favor de las partes, y que las obligaciones fueron cumplidos a satisfaccidn.

Para constancia se firma 30/12/2025.

/

t’%ZnL,\/. >

Jair Lorenzo Marchena de La Hoz
Supervisor del contrato

11
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CONTROL DE CAMBIOS
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FECHA DE ENTRADA EN

VERSION NATURALEZA DEL CAMBIO
VIGENCIA

Se realizan modificaciones en el Punto Il Aspectos Técnicos, numeral
1 obligaciones: En la tabla que se relaciona se eliminaron las
columnas:
No cumplio,
Columna no se requirié el cumplimiento
En el punto IV, numeral 1 pagos realizados, se eliminaron las

V2 29/03/2023
columnas:
NUMERO DE CUENTA POR PAGAR,
NUMERO DE OBLIGACION,
VALOR BRUTO VALOR,
DEDUCCIONES
Igualmente se modifica la columna valor neto pagado por Valor pago
Se incluyen numerales en las generalidades,

V4 08/11/2024 Se incluyen notas internas para dar contexto a la informacion
contenida en el formato.
El documento ha sido actualizado para incluir la clasificacién de la
informacion, la cual debe realizarse conforme a las directrices
establecidas en el documento GOR-G-015 Guia Etiquetado de
Informacion, disponible en la herramienta de gestion del SIGA.

V5 30/09/2025

Se adecua el documento para que sirva también como informe final
de persona natural.

Se incluye el numeral de obligaciones de la entidad, a efectos de
garantizar la adecuada conservacion de bienes u obras.
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	Plantilla_documento_evidencias_Diseñador_de_Contenidos
	1. Responder de manera diaria y oportuna a las comunicaciones de los integrantes de la línea de producción, del responsable de la línea y/o del responsable de Ecosistema de recursos educativos, y en general por la Dirección de Formación Profesional.
	2. Brindar respaldo desde la función asignada a las acciones orientadas a la planificación, ejecución y fortalecimiento de la formación virtual y distancia del SENA.
	3. Elaborar propuesta gráfica visual y desarrollo de recursos gráficos necesarios para la diagramación de contenidos asociados a los componentes formativos asignados según plan de trabajo establecido por el responsable del equipo y/o responsable del E...
	4. Diseñar documentos PDFs, cartillas digitales, infografías, materiales complementarios, material multimedia, anexos, plantillas de contenidos, diapositivas, material de apoyo requeridos para la producción audiovisual y demás recursos de apoyo para i...
	5. Realizar el diseño de piezas gráficas solicitadas para la adecuación, ambientación y montaje de un programa de formación virtual y/o a distancia en la plataforma LMS del SENA.
	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.
	7. Realizar la composición, ilustración de las piezas gráficas y construcción de storyboard en coherencia con los formatos instruccionales y guion asignados según plan de trabajo establecido por el responsable del equipo y/o responsable del Ecosistema...
	8. Diseñar e implementar los elementos necesarios de las actividades didácticas desde su rol asignadas según plan de trabajo establecido, atendiendo métricas, estándares y lineamientos institucionales definidos.
	9. Participar en procesos de revisión, retroalimentación y actualización - en articulación con los roles necesarios de la línea de producción- tanto de los insumos recibidos como de los productos elaborados, atendiendo los requerimientos respectivos.
	10. Realizar los ajustes reportados según aplicación 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 realización de sus actividades entre ellas: conexión a internet, computador de escritorio o portátil equipado para el desarrollo gráfico de alta calidad y banco de recursos gráficos para usar en las ...
	12. Asistir y participar en las reuniones de seguimiento agendadas por la línea de producción y demás reuniones requeridas en general por el responsable del equipo y/o de la Dirección de Formación Profesional.
	13. Realizar informes de actividades y demás requeridos por el supervisor y/o la Dirección de Formación 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.


