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GTH-F-062 V10 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

         Villavicencio, Meta; febrero 2025 

Señor (a) 

María Claudia Bossa Silva  

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7337840  

Coordinadora de formación profesional Integral 

Centro de Industria y Servicio del Meta 

Villavicencio 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes de 02 2025 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7337840 de 2025 

Mayra Alexandra Amador Ladino, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1121835485 de 

Villavicencio, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Industria y Servicios del Meta, en 

cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, presento el 

Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.  

Valor y forma de Pago:  Se fija como valor total la suma de CINCUENTA Y DOS MILLONES CIENTO 

DIECIOHO MIL PESOS M/CTE ($52.118.000). El cual está amparado por el CDP No. 125 del 07 de 

enero de 2025 dependencia 953210 Centro de Industria y Servicios del Meta. C3603-1300-20-

20305C-3603025-02 ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS - SERVICIO DE FORMACIÓN 

PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DEL SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL DEL 

SENA NACIONAL.  

Esta suma será pagada por el SENA de la siguiente manera: Once (11) pagos iguales por los meses 

de febrero a diciembre de 2025, por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y OCHO 

MIL PESOS MCTE. ($4.738.000). 



 

2 

GTH-F-062 V10 

Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2025. 

OBJETO: 

Prestar servicios profesionales para realizar acompañamiento y soporte técnico - funcional de la 

plataforma LMS y servicios conexos a usuarios internos y externos a través de los sistemas 

establecidos por el grupo de ejecución de la formación virtual; así como, gestionar acciones 

administrativas y técnicas necesarias para el desarrollo de los procesos formativos apoyados en 

el ambiente virtual LMS, en el Centro de Industria y Servicios del Meta. 

 

Obligaciones Especificas:  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Analizar, resolver y registrar 

trazabilidad de los casos 

presentados de la plataforma 

LMS y demás sistemas conexos 

que se gestionen desde el grupo 

de ejecución virtual acorde a los 

protocolos y lineamientos 

establecidos. 

En febrero, atendí 25 casos a 

través de SAVA, 1 caso a través de 

correo electrónico, siguiendo los 

lineamientos establecidos para la 

atención de incidentes. 

Anexo 1.1 

2 Escalar a las instancias 

respectivas, los casos que 

requieren atención 

especializada, así como, realizar 

el respectivo seguimiento, cierre 

y documentación de los casos 

acorde a los protocolos y 

lineamientos establecidos. 

En febrero, Escalé (15) casos con 

el equipo técnico de soporte LMS 

nivel 2 (GLPI) dándole 

seguimiento e informando al 

instructor y/o coordinador para el 

debido cierre de acuerdo con los 

protocolos establecidos y según 

sea pertinente para cada caso. 

Anexo 2.1 
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3 Brindar capacitaciones según 

necesidades identificadas en 

referencia a plataforma 

virtual de formación (LMS) y el 

sistema de soporte técnico de 

LMS SENA, de acuerdo 

con las directrices y 

programación establecidas 

desde el grupo de Ejecución de 

la Formación. 

En febrero, no se cumplió con está 

obligación ya que no hubo 

necesidad, sin embargo, se llevará 

a cabo cuando se considere 

oportuno o lo solicite el 

supervisor. 

No hay evidencia 

4 Realizar gestión de usuarios, 

cursos, enrolamientos, semillas, 

ajuste técnico y 

funcional de semillas, 

comunidad virtual y demás 

acciones técnicas – funcionales 

requeridas en el LMS desde el 

grupo ejecución de la formación 

virtual. 

1.En febrero atendí (2) casos de 

enrolamiento a instructor y 

coordinador a grupos, la cual se 

escaló al equipo de soporte 

técnico nivel 2. 

 

2. En febrero, Se realizó la 

activación de 13 usuarios, según 

solicitud de coordinador en el LMS 

Anexo 4.1 

 

 

 

 

 

Anexo.4.2 

5 Implementar y actualizar 

estándares, protocolos y 

lineamientos respecto a la 

ejecución de pruebas y 

concursos institucionales en el 

ambiente virtual LMS; así como, 

acompañar y soportar 

técnicamente su montaje, 

ejecución y cierre en el ambiente 

virtual LMS 

En febrero no se cumplió con está 

obligación ya que no hubo 

necesidad, sin embargo, se llevará 

a cabo cuando se considere 

oportuno o lo solicite el 

supervisor. 

No hay evidencia 
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6 Realizar la actualización de 

manuales, guías, documentos y 

demás recursos de apoyo 

al uso del sistema de soporte 

técnico LMS disponible; así 

como, la revisión de 

necesidades de mejora, diseño, 

implementación y actualización 

de las funcionalidades 

del sistema. 

En febrero, Realicé y participé en  

socialización con los cambios 

realizados en el manual al 

Aprendiz, los días 13, 14 y 17 de 

febrero. 

 

Se socializará el día 21 de febrero 

los procedimientos de atención a 

PQRS. 

Anexo 6.1 

7 Implementar y actualizar 

estándares, protocolos y 

lineamientos respecto a la 

atención 

de casos y preguntas frecuentes 

de usuarios del ambiente virtual 

LMS y ejecución de 

la formación virtual 

En febrero, Implementé los 

protocolos establecidos para la 

atención de los (17) casos 

asignados en la plataforma 

haciendo seguimiento constante 

para el correcto funcionamiento 

en la formación virtual. 

Anexo 7.1 

8 Trabajar articuladamente con 

los diferentes roles de la 

estrategia de formación virtual 

En febrero, trabajé de la mano con 

el equipo de soporte técnico nivel 

2 para solucionar inconvenientes 

relacionados con la integración 

que impedían tener los grupos con 

la cantidad de aprendices 

completos. 

Anexo 8.1 

9 Retroalimentar y actualizar la 

base de conocimiento del 

agente virtual, a partir de los 

En febrero, no se cumplió con está 

obligación ya que no hubo 

necesidad, el agente virtual aún se 

No hay evidencia 
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procedimientos institucionales y 

acciones de formación virtual; 

así como, atender los 

requerimientos de usuarios 

acorde a protocolos y 

lineamientos establecidos 

encuentra en proceso de 

migración.  

10 Apoyar a la coordinación de 

formación virtual en las acciones 

de seguimiento y uso de 

funcionalidades del LMS. 

En febrero, Apoyé coordinaciones 

con el enrolamiento de grupos 

para su correcto seguimiento. 

Anexo 10.1 

11 Apoyar las acciones de 

transición de la plataforma - 

LMS, requeridas desde el grupo 

de formación virtual. 

En febrero no se cumplió con esta 

obligación ya que no hubo 

necesidad, sin embargo, se llevará 

a cabo cuando se considere 

oportuno o lo solicite el 

supervisor.  

No hay evidencia 

12 Apoyar las actividades y 

reuniones que se requieran para 

el mejoramiento o atención de 

acciones que se adelantan desde 

el grupo de formación virtual de 

la Dirección de formación 

profesional. 

En febrero, Participé en cada una 

de las reuniones citadas a través 

de teams por la líder del equipo de 

soporte LMS para dar manejo a los 

incidentes reportados 

implementando los nuevos 

estándares. Los días 4 y 7 de 

febrero. 

Anexo 12.1 

13 Entregar a la supervisión los 

reportes de ejecución de 

actividades en forma mensual, 

cuenta de cobro y los demás 

informes que le sean solicitados. 

El día 17 de febrero se hace 

entrega del reporte de actividades 

realizadas en la vigencia de la 

cuenta de cobro del mes de 

febrero. 

No hay evidencia 
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14 Las demás actividades que se 

hagan necesarias para el cabal 

cumplimiento del objeto 

contractual. 

Participé el día 14 de febrero a las 

10:00 am en reunión de 

contratistas del CISM sobre los 

lineamientos de cuentas de cobro 

para la vigencia del 2025. 

Anexo 14.1 

 

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y la planilla No. 84223348 expedida 

por mi planilla con el operador compensar correspondiente al mes de febrero. (Decreto Ley 2106 

de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”). 

 

Evidencias en (6) seis folios 

Cordialmente,  

 

Mayra Alexandra Amador Ladino 

Contratista 

C.C. No. 1121835485 de Villavicencio 
 

Recibí a satisfacción: 

 

MARÍA CLAUDIA BOSSA SILVA  

Supervisor(a) contrato No. CO1.PCCNTR.7337840 

Cargo coordinadora de formación integral 
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Obligación 1: Analizar, resolver y registrar trazabilidad de los casos presentados de la plataforma 
LMS y demás sistemas conexos que se gestionen desde el grupo de ejecución virtual acorde a los 
protocolos y lineamientos establecidos. 
Anexo. 1.1. Estadística de los casos atendidos a través de SAVA 

Obligación 2: Escalar a las instancias respectivas, los casos que requieren atención especializada, así 

como, realizar el respectivo seguimiento, cierre y documentación de los casos acorde a los 

protocolos y lineamientos establecidos. 

Anexo 2.1 Casos escalados a GLPI, equipo de soporte técnico nivel 2. 

ANEXOS
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Obligación 3: Brindar capacitaciones según necesidades identificadas en referencia a plataforma 

virtual de formación (LMS) y el sistema de soporte técnico de LMS SENA, de acuerdo con las 

directrices y programación establecidas desde el grupo de Ejecución de la Formación. 
 

No hay evidencia 

 

Obligación 4: Realizar gestión de usuarios, cursos, enrolamientos, semillas, ajuste técnico y 

funcional de semillas, comunidad virtual y demás acciones técnicas - funcionales requeridas en el 

LMS desde el grupo ejecución de la formación virtual. 
 

Anexo. 4.1 Incidente creado solicitando acceso al LMS con rol coordinador 

 
 

Anexo 4.2 Correos electrónicos enviados a los usuarios con los datos de acceso al LMS 
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Obligación 5. Implementar y actualizar estándares, protocolos y lineamientos respecto a la 

ejecución de pruebas y concursos institucionales en el ambiente virtual LMS; así como, acompañar 

y soportar técnicamente su montaje, ejecución y cierre en el ambiente virtual LMS 
 

No hay evidencia 

 

Obligación 6: Realizar la actualización de manuales, guías, documentos y demás recursos de apoyo 

al uso del sistema de soporte técnico LMS disponible; así como, la revisión de necesidades de 

mejora, diseño, implementación y actualización de las funcionalidades del sistema. 
 

Anexo 6.1 Reunión realizada el día 13 de febrero en la socialización del reglamento al aprendiz 

 

Obligación 7: Implementar y actualizar estándares, protocolos y lineamientos respecto a la atención 

de casos y preguntas frecuentes de usuarios del ambiente virtual LMS y ejecución de la formación 

virtual. 

Anexo.7.1 Protocolo de atención a incidencias. 
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Obligación 8: Trabajar articuladamente con los diferentes roles de la estrategia de formación virtual. 

Anexo 8.1 Enrolamiento de usuarios a grupos que por problemas de integración no se integraba en 

su totalidad los aprendices. 

 

 

 
 

Obligación 9: Retroalimentar y actualizar la base de conocimiento del agente virtual, a partir de los 

procedimientos institucionales y acciones de formación virtual; así como, atender los 

requerimientos de usuarios acorde a protocolos y lineamientos establecidos. 

 

No hay evidencia 

 

 

Obligación 10: Apoyar a la coordinación de formación virtual en las acciones de seguimiento y uso 

de funcionalidades del LMS. 
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Anexo 10.1 Solicitud de enrolamiento a grupos para seguimiento 

 

 

Obligación 11: Apoyar las acciones de transición de la plataforma - LMS, requeridas desde el grupo 

de formación virtual. 

 

No hay evidencia 

 

Objeto 12: Apoyar las actividades y reuniones que se requieran para el mejoramiento o atención de 

acciones que se adelantan desde el grupo de formación virtual de la Dirección de formación 

profesional. 

 

Anexo.12.1 Reuniones programadas por la líder de soporte LMS para el manejo de incidencias 
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Obligación 13: Entregar a la supervisión los reportes de ejecución de actividades en forma mensual, 

cuenta de cobro y los demás informes que le sean solicitados 

 

No hay evidencia 

 

Obligación 14. Las demás actividades que se hagan necesarias para el cabal cumplimiento del objeto 

contractual. 

Anexo 14.1 Socialización parámetros cuentas de cobro 

 


