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ANEXO TECNICO -ACTIVIDAD D'E INDUCC16N Y REINDuCC16N  INSTITUCIONAL

1. O-BJETO

DesaFrolla-r e  implementar  una  estrategia  integral  de  inducci6n  y  reinducci6n  institucional  dirigida  a  los

funcioharios y do`centes de la Secretaria de Educaci6n M`unicipal, mediante el disefio, producci6n y puesta

en fuinciofiamiento de una landi'ng page institu-cia+nal, acompafia'da de un contenido audiovisual educativo

desatrollado  bajo  la  tecnita  de  Motion  Graphics  2D,  un  proceso  de  evaluaci6n  de  conocimientos y  un

sis`tem`a de geTieraci6n automatica de certificadds digitales de participaci6n.

La   soluci6n   debera   facilitar  el   acceso   de   los   participantes   a   los   contenidos  formativos,   permitir  el

seguiiniento y control de la particip'aci6n, evaluar la apropiaci6n de los conocimientos impartidos y generar

los correspondientes certificados, garantizando criterios de calidad t€cnica, pedag6gica, grafica, funcional

y de seguridad de la informaci6n.

2. ALCANCE

La actividad comprende el disefio, desarrollo, implementaci6n y puesta en funcionamiento de una

soltlci6n digital para  la estrategia de inducci6n y reinducci6n institucional, que debera integrar como

minirrio los siguientes componentes:

•       Landing page con ident`idad grafica  institucional.

•      Contenido addiovisual de reinducci6n institucional.

•      Video de aproximadamen-te diez (10) minutos de duraci6n.

•      Producci6n mediante tecnica de Motion Graphicsyanimaci6n 2D.

•       Lo^ct]ci6h profesional.

•       Musicalizaci6n con recursos libres de dere`chos o debidamente licenciados.

•      Subtitulos, cuando sean requeridos porla entidad.

•       Elyaltraci6n deco`nocimientos en lfnea.

•      Banco de preguntas sumihistrado y aprobado por la secretaria de Educaci6n Municipal.

•      Presentaci6n aleatoria de las preguntas para cada participante.

•       R`e`gistro y control de participantes.

•      Seguimiento del avanceyculminaci6n del proceso.

•      Generaci6n automatica de certi`ficados digitales.

•       Desc`arga del certifica`do en formato PDF.

•      Envio. del certificado al correo electr6nico registrado, cuando corresponda.

•      Consolidaci6nyentrega de la base de datos con los resultados del proceso.

•      Aplic`aci6n de los ajustes solicitados por la entidad durante las etapas de revisi6n y aprobaci6n.

•      Control de calidad t6cnico, funcional, gr5fico y pedag6gico.

3. COMpbNENTE TECNOL6G]CO -LANDING PAGE

El cdntratista debera disefia+r, desarrollar e implementar una landing page exclusiva para la estrategia de

in`ducci6n y reindu-cci6n  institucional.
I

I.a  lahding pa.ge debera:

•      Cohtarcon un disefio grafico acordecon la identidad visual e institucional definida por la

S€cretaria de Educaci6n Municipal.

•       P`re.sentar una interfaz intuitiva`y de facil  navegaci6n.
`    ,;    .      SerTesponsive y compati'ble con computadores, tabletas y dispositivos m6viles.

suario agil, clara y accesible.
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i     I,Ga.t`a`ritizar uns

i .,., ±`,p:,riniti.r   `i
`;     :.t

`\`,

e+,€,:dri;pla'r:'c6ndici6n definida para la  reproduccien del

•       1`      i,                 ```a:d'`e.'Ias.Pr6guntasdeavalua.ci6`n.

i{  1  J|.,tfl+ ,  ,++_16.~_`tLi+r,iife`ng`,dt; i ~   dr.,



Determinar el estado de aprobaci6n de cada participante de acuerdo c.on el porcentaj.e minimo
establecido por la entidad.

Generar automaticamente el certificado cuando el participante cumpla  los criterios de

aprobaci6n.

Permitir la descarga del certificado en formato PDF.

Permitir, cuando sea t6cnicamente habilitado y autorizado, el envfo automatico del certificado al

correo electr6nico registrado.
•      Garantizar el almacenamiento y tratamiento seguro de la informaci6n generada durante la

actividad.

4. COMPONENTE AUDIOVISUAL

Como  componente  principal  de  la  estrategia  se  deber5  desarrollar un  v`ideo  de  reinducci6n  institucional

con una duraci6n aproximada de diez (10) minutos.

El  producto  audiovisual  deberd  ser  desarrollado  mediante  la  t6cnica  de  Motion  Graphics,  incorporando

animaci6n   profesional   en   dos   dimensiones   (2D)   y   recursos  graficos   que  faciliten   la   comprefns.i6`n   y

apropiaci6n de los contenidos.

El video debera integrar, segtln las necesidades pedag6gicas y comunicativas del proyecto:

•      Animaciones2D.

•       MotionGraphics.

•      Recursos graficos e ilustraciones.

•       lconograffa.

•      Textosanimados.

•      Transiciones.

•      Elementos visuales institucionales.

•      Mtlsica de ambientaci6n libre de derechos o debidamente licenciada.

•      Efectos sonoros, cuando resulten pertinentes.

•      Subtitulos cuando sean requeridos.

•      Edici6n y postproducci6n profesional.

EI contenido debefa presentar una narrativa clara, dinamica, didactica y coherente, procurando  un

adecuado equilibrio entre informaci6n, recursos gr5ficos y elementos audiovisuales.

5. CONTENIDOS TEMATICOS

EI contenido del video debera desarrollarse a partir de la informaci6n y lineamientos suminis+trados y/o

aprobados por la Secretarfa de Educaci6n  Municipal.

Entre las tem5ticas a abordar podran incluirse, de acuerdo con las directrices de la entidad:

•      Gesti6n institucional.

•      Estructura organizacional.

•       Responsabilidades de los servidores ptlblicos.

•      Cultura organizacional.

•      Lineamientos administrativos.

•      Protocolos institucionales.

•      Roles y responsabilidades de los funcionarios y docentes.

•      Orientaciones y lineamientos institucionales.

•      Demas contenidos que determine la secretarfa de Educaci6n Muni,cjpal para el fortalecimiento de

las competencias institucionales.
•      La estructura definitiva de contenidos debera servalidada y aprobada por I,a entidad a,ntes de

iniciar la  producci6n final  del  material audiovis`ual.
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6.  FASES'D\E EJECUC[6N

La ejecuci6n de la actividad debera contem`p[ar, co`mo minimo,  las siguientes etapas:

6.1. In.vesti-gaci6n y recopilaci6n de informaci6n

Rec6pilaci6n, arfalisis y otganizaci6n de la informaci6n institucional suministrada por la Secretarl'a de

Educa`ci6n Municipal, asi como identificaci6n de los contenidos, mensa|.es y lineamientos que debefan

incorp`o.rarse en el producto final.

6.2.  Planeaci6n  pedag6gica

Definici6n de la estrategia narrativa y pedag6gica, organizaci6n de los contenidos y determinaci6n de la

metodologia audiovisual que facilite la comprensi6n y apropiaci6n de la informaci6n.

6.3.  Estruct.uraci6n tematica

Organizaci6n de los cohtenidos en m6dulos, bloques o 5egmehtos`tematicos que permitan desarrollar

u`na  narrativa coherente y progresiva.

6.4. Gulionizaci6n

Elaboraci6n del guion literario y t6cnico, incluyendo como minimo:.

6`.5.  Diseiio grafico

Desarrollo de la propuesta gr5fica y visual del,proyecto, teniendo en cuenta  la identidad institucional y los

lineamientos suministrados por la Secretari'a de Educaci6n Municipal.

6.6.  Producci6n audiovisual

Producci6h del contenido audiovisual, incluyendo grabaci6n de locuci6n profesional, elaboraci6n de

recursos graficos, animaci6n, musicalizaci6n, edici6n y postproducci6n.

6.7. Animaci6n  Motion G-raphics

Desarrollo de las piezas y secuencias de aniinaci6n 2D necesarias para representar de manera clara,

din5mica y didactica los contenidos definidos.

6.8.  Re-visi6n y ajustes

Presenta.Ci6h de avances y/6 versiones preliminares para revisi6n de la entidad. El contratista debera

realizar los ajustes que sean solicitados dentro del alcance definido, hasta obtener !a aprobaci6n del

brodu`cto.

6.9. Implementaci6n tecnol6gica

Configuraci6n y puesta en funcionamiento de la landing page, integraci6n del contenido audiovisual,

evaluaci6n, sistema de certificaci6n y mecanismos de registro y seguimiento.

6.10. Pruebas y control de calidad

Realizaci6h de pruebas funeionales, t6cnicas, de navegaci6n, visualizaci6n, compatibilidad y generaci6n

de certificados antes de la buesta en producci6n.

6.11. Entrega y cierre

Entrega de ios p`roductos finales aprobados y de la ihformaci6n consolidada correspondiente a los
'+           participan.tes,  resultados de evaluaci6n y certificados generados.
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•      Estar conformada per un banco de pre.guntas suministrado y aprobado por la secre±arl'a de

Educaci6n  Municipal.

•      Presentar las preguntas de manera aleatoria para cada usuario.

•      Registrar las respuestas seleccionadas.

•      Calcular automaticamente el resultado.obtenido.

-     Determinar el estado de aprobaci6n conforme al porcentaje ml'nimo establecid.o.por la entidad.

•       Registrarla.fechay hora de realizaci6n de la evaluaci6n.

•      Asociar el `resultado con el participante correspondiente.

•      Permitir la cdnsolidaci6n posterior de los resultados.

•      El porcentaje ml'nimo de aprobaci6n sera definido por la secretaria de Educaci6n Municipal.

8. GENERAC16N  bE CERTIFICADOS

Cuando el participante cympla con los requisitos establecidos y apruebe satisfactoriamente la evalua,ci6n,

la plataforma debera generar automaticamente un certificado digital de participaci6n.

•      El certificado deberd contener, como minimo:

•      Nombre completo del participante.

•      ldentificaci6n

•      Denominaci6n de la actividad.

•       Fechaderealizaci6n.

•      Resultado o condici6n de aprQbaci6n, cuando corresponda.

•      El certificado debefa generarse en forma,to PDF y estar disponible para descarga inmediata por

parte del participante.
•      el sistema podra efectuar el envfo autom5tico del certificado al correo electr6nico registrado por

el participante y a  la Secretaria de Educaci6n.

9.  REGISTRO, SEGUIMIENTO Y BASE DE DATOS

•      La soluci6n tecnol6gica deberi permitir el registro y seguimiento de los participantes dura_nte

todo el proceso.
•      Como minimo, deber5 registrar y consolidar la siguiente informaci6n:

•      Nombre completo del participante.

•      Datosde identificaci6n que determine la entidad.

•      Correo electr6nico registrado.

•      Fecha de realizaci6n.

•      Estadodeavance.

•      Estado deculminaci6n.

•      Puntaje obtenido en la evaluaci6n.

•      Estadodeaprobaci6n.

•`      Fecha degeneraci6n del certificado.

•      Certificadogenerado.

Al finalizar la  actividad,  el  contratista  deber5  entregar a  la  Secretaria  de  Educaci6n  Municipal  la  base  de

datos consolidada con los resultados obtenidos, en un formato que permita su consulta, an5lisis y post9rior

gesti6n por parte de la entidad.                                                                                                   ,.                          „ q
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10. SEGURIDAD Y TRATAMIENTO DE LA INFORMAC16N

La soluci6n debera implementar mecanismos razona.bles de seguridad para proteger la informac_i6n de I.os

participantes y los resultados del proceso.


