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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Villavicencio, Meta; febrero 2025

Sefior (a)
Maria Claudia Bossa Silva
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7337840
Coordinadora de formacién profesional Integral
Centro de Industria y Servicio del Meta
Villavicencio
Asunto: Informe mensual de ejecucion

contractual Mes de 02 2025
Referencia: No. CO1.PCCNTR.7337840 de 2025

Mayra Alexandra Amador Ladino, identificado con la cédula de ciudadania No. 1121835485 de
Villavicencio, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Industria y Servicios del Meta, 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: Se fija como valor total la suma de CINCUENTA Y DOS MILLONES CIENTO
DIECIOHO MIL PESOS M/CTE ($52.118.000). El cual estd 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 ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS - SERVICIO DE FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DEL SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL DEL
SENA NACIONAL.

Esta suma sera 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).
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Plazo: Sera hasta el 31 de diciembre de 2025.

OBIJETO:

Prestar servicios profesionales para realizar acompafiamiento 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 ejecucidon de la formacion virtual; asi 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 | En febrero, atendi 25 casos a | Anexo 1.1
trazabilidad de los casos | través de SAVA, 1 caso a través de
presentados de la plataforma | correo electrénico, siguiendo los
LMS y demas sistemas conexos | lineamientos establecidos para la
gue se gestionen desde el grupo | atencién de incidentes.
de ejecucidn virtual acorde a los
protocolos y lineamientos
establecidos.
2 Escalar a las instancias | En febrero, Escalé (15) casos con | Anexo 2.1
respectivas, los casos que | el equipo técnico de soporte LMS
requieren atencién | nivel 2 (GLPI) dandole
especializada, asi como, realizar | seguimiento e informando al
el respectivo seguimiento, cierre | instructor y/o coordinador para el
y documentacion de los casos | debido cierre de acuerdo con los
acorde a los protocolos vy | protocolos establecidos y segun
lineamientos establecidos. sea pertinente para cada caso.
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Brindar capacitaciones segun

necesidades identificadas en
referencia a plataforma
virtual de formacién (LMS) y el
sistema de soporte técnico de
LMS SENA, de acuerdo
las

con directrices y

programacion establecidas
desde el grupo de Ejecucidon de

la Formacion.

En febrero, no se cumplié con esta

obligacion ya que no hubo
necesidad, sin embargo, se llevara
a cabo cuando se considere
oportuno o lo solicite el

supervisor.

No hay evidencia

Realizar gestién de usuarios,
cursos, enrolamientos, semillas,
ajuste técnico y

funcional de semillas,
comunidad virtual y demas
acciones técnicas — funcionales
requeridas en el LMS desde el

grupo ejecucioén de la formacién

1.En febrero atendi (2) casos de
enrolamiento a instructor y

coordinador a grupos, la cual se

escalé al equipo de soporte
técnico nivel 2.
2. En febrero, Se realizé la

activacion de 13 usuarios, segun

Anexo 4.1

Anexo.4.2

virtual. solicitud de coordinador en el LMS
Implementar vy actualizar | En febrero no se cumplié con estd | No hay evidencia
estandares, protocolos y | obligacion ya que no hubo
lineamientos respecto a la | necesidad, sin embargo, se llevara

ejecucion de pruebas vy
concursos institucionales en el
ambiente virtual LMS; asi como,
acompafiar y soportar
técnicamente su montaje,
ejecuciony cierre en el ambiente

virtual LMS

a cabo cuando se considere
oportuno o lo solicite el

supervisor.
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Realizar la actualizacion de | En febrero, Realicé y participé en | Anexo 6.1
manuales, guias, documentos y | socializacion con los cambios

demads recursos de apoyo realizados en el manual al

al uso del sistema de soporte | Aprendiz, los dias 13, 14 y 17 de

técnico LMS disponible; asi | febrero.

como, la revision de

necesidades de mejora, disefio, | Se socializara el dia 21 de febrero
implementacion y actualizacidn | los procedimientos de atencidn a

de las funcionalidades PQRS.

del sistema.

Implementar y actualizar | En  febrero, Implementé los | Anexo 7.1
estandares, protocolos y | protocolos establecidos para la
lineamientos respecto a la | atencion de los (17) casos

atencion asignados en la plataforma

de casos y preguntas frecuentes | haciendo seguimiento constante

de usuarios del ambiente virtual | para el correcto funcionamiento

LMS y ejecucidn de en la formacion virtual.

la formacién virtual

Trabajar articuladamente con | Enfebrero, trabajé de la mano con | Anexo 8.1

los diferentes roles de la

estrategia de formacién virtual

el equipo de soporte técnico nivel
2 para solucionar inconvenientes
relacionados con la integracidn
gue impedian tener los grupos con
de

la cantidad aprendices

completos.

Retroalimentar y actualizar Ia

base de conocimiento del

agente virtual, a partir de los

En febrero, no se cumplié con esta

obligacion ya que no hubo

necesidad, el agente virtual aun se

No hay evidencia

GTH-F-062 V10




4
SENA

N

procedimientos institucionales y
acciones de formacién virtual;
asi como, atender los
requerimientos de usuarios
acorde a protocolos y

lineamientos establecidos

encuentra en proceso de

migracion.

10 | Apoyar a la coordinacién de | En febrero, Apoyé coordinaciones | Anexo 10.1
formacion virtual en las acciones | con el enrolamiento de grupos
de seguimiento y uso de para su correcto seguimiento.
funcionalidades del LMS.
11 | Apoyar las acciones de | Enfebrero no se cumplié con esta | No hay evidencia
transiciéon de la plataforma - | obligacion ya que no hubo
LMS, requeridas desde el grupo | necesidad, sin embargo, se llevard
de formacidn virtual. a cabo cuando se considere
oportuno o lo solicite el
supervisor.
12 | Apoyar las actividades vy | En febrero, Participé en cada una | Anexo 12.1
reuniones que se requieran para | de las reuniones citadas a través
el mejoramiento o atencidn de | de teams por la lider del equipo de
acciones que se adelantan desde | soporte LMS para dar manejo a los
el grupo de formacidn virtual de | incidentes reportados
la Direccion de formacidn | implementando los  nuevos
profesional. estdndares. Los dias 4 y 7 de
febrero.
13 | Entregar a la supervisidon los | El dia 17 de febrero se hace | No hay evidencia

reportes de ejecucion de
actividades en forma mensual,
cuenta de cobro y los demas

informes que le sean solicitados.

entrega del reporte de actividades
realizadas en la vigencia de la
cuenta de cobro del mes de

febrero.
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14 | Las demas actividades que se | Participé el dia 14 de febrero a las | Anexo 14.1
hagan necesarias para el cabal | 10:00 am en reunién de
cumplimiento del objeto | contratistas del CISM sobre los
contractual. lineamientos de cuentas de cobro

para la vigencia del 2025.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos 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 Antitrdmites”).

Evidencias en (6) seis folios

Cordialmente,

@/

Mayra Alexandra Amador Ladino
Contratista

C.C. No. 1121835485 de Villavicencio

Recibi a satisfaccion:

i
gl
MARIA CLAUDIA BOSSA SILVA

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

Cargo coordinadora de formacion integral
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ANEXOS

Obligacion 1: Analizar, resolver y registrar trazabilidad de los casos presentados de la plataforma
LMS y demas sistemas conexos que se gestionen desde el grupo de ejecucion virtual acorde a los
protocolos y lineamientos establecidos.

Anexo. 1.1. Estadistica de los casos atendidos a través de SAVA

= W Gestidn Incidencias | Listado de Incidencias Abiertas AL B R L

1Hay Novedades! Se han Escalado Incidencias para el dia de hoy del mismo Centro de Formacion.

1Hay Novedades! Se han Escalado Incidencias para el dia de hoy del mismo Tipo de Caso.

01/02/2025 ] 17/02/2025 ]
s 1 B s [ 0,
0 £ 1 8 4 2|

0

(X0

Nuevas! En Proceso! Cerradas! Escaladas! Expiradas! |
l 0 Anuladas!
Ver detalles. o Ver detalles, ) Ver detalles o Ver detalles. ]
Pendiente | Ver detalles. [
Solucionado
Ver detalles... ]

Obligacion 2: Escalar a las instancias respectivas, los casos que requieren atencion especializada, asi
como, realizar el respectivo seguimiento, cierre y documentacidon de los casos acorde a los
protocolos y lineamientos establecidos.

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

& @A @
o o R recuae s csminns recuane  omna e SOUCTANTEL oA Teweoew TEweoEN
ApesTURA RESOLUCIOH  MODIFICAGION™ souciTanTe EDIGION PO ADUERARSE ResoLveR
2882 Conteridos 20250217095 | Media | O En corso (ssignada) 2025-02-17 2054 Incidente Amador Contenidos > Vewss  [H0250Z70857
enetcurso Ladino Mayra  INCIDENTE no carga Correa
Alexandra la funcionalidad Andres.
ne Felipe i
t3mpoco tiene los sprendices asociasos
4869 Integracion- Cordia ssuco: Bl instructor DEISSY YANETH 2025-02-14 1001 || Media | O En curso (ssignada) 2025-02-17101 Incidente Amador  Integracion » Sandovel (20250214 10:08
>Instructor sin HERNANDEZ FIGUEROA con cedula Na. Ladino Mayra  INCIDENTE fallaen  Lopez Maria
accesoalgupo 1014186032, tiene los RAPS en SOFIA de los Aexsndta  launifcacionde  Alejandra
grupos No. 2077570 - 2077402 - 2834871, usuarios.
sin embargo en zsiuns aln no est
Integrada, soleits ge su col ) @
2883 Conterido-> Grupos. Cordialsaludo, Solicito de su colsboracion  2025-02-170958  Media | O En curso (asignada) 202502171011 Incidente Amador  Contenidos > Enciso Aras [2026:02:1710.02
sincontanidos para as ichas No. 3153154y 3152160 ya Ladino Mayra  INCIDENTE no carga Daniel 4
que no tienen contenido, i sprendices Aexsncta lafuncionsidsd
asociados.
4785 Intagracian-> Cordial saludo: El instructor CC 63551235 2025-02-11 1105 Media ) En curss (asignada) 2025-02-1613:39  Incidents Amador Integracion » Vargas 2025-02-1111:53
Problemas con el reporta que no puede ingresar al LMS, por LodnoMayra INCDENTE  Correa
J0s50 problemss con el JOSSO, solc Mexsndra usuaroingressa  Andres
colaoracién. Sofis,peronoal  Felpe §
Las
4770 Web Conference >> Cordial saludo, Solicito de su colaboracién ~ 2025-02-10 15:41 Media O En curso (asignada) 2025-02-1613:31  Incidente Amador Web conference > Vargas 2025-02-10 16:00
No permite 12 42 que 2n &l moments o 2=t cispenicie &l Lsdno Mizyra  INCIDENTE na cargs Corres
ViEusizzcion o 135 pasgmest, el ink o esta dsponisle cuzndo AMesnars lafuncionsigss  Andres
sesionesenlinea  se creala saa Felpe
4822 integracion-> Cordial saludo: Solicito de su colaboracién  2025-02-12 09:48 Media O En curso (asignada) 2025-02-16 08:31 Incidente Amador Integracion > Vargas 2025-02-12 00:51
Aprendiz en estado  pera suspencer 2| sprendiz _ulo Cesar LsdnoMaya  INCIDENTE falaen  Corres
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Obligacion 3: Brindar capacitaciones segun necesidades identificadas en referencia a plataforma
virtual de formacién (LMS) y el sistema de soporte técnico de LMS SENA, de acuerdo con las

directrices y programacién establecidas desde el grupo de Ejecucién de la Formacidn.

No hay evidencia

Obligacion 4: Realizar gestién de usuarios, cursos, enrolamientos, semillas, ajuste técnico vy
funcional de semillas, comunidad virtual y demas acciones técnicas - funcionales requeridas en el

LMS desde el grupo ejecucion de la formacion virtual.

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

= W Incidencias LMS | Caso Asignado 43122 MAYRA ALEXANDRA AMADOR LADINO

¥ 1D @Fecha MEstado & Usuario =]
43122 2025-02-04 16:19:50 CERRADO GINAPAOLA CAVIEDES Vista de Impresidn
MARTINEZ
¥ Centro ¥ Ambiente @ Tipo Caso
47-9529 CENTRO DE LOGISTICA Y FORMACION TITULADA Herramienta: Requerimientos {ltimos Casos Ver Protocolo
PROMOCION ECOTURISTICA DEL VIRTUAL Tipo: Solicitud de espacio en LMS
MAGDALENA Acciones: Q #*
[ Desde cuando el Erichas © Usuario con problema
incidente 2282439 COORDINADOR CC 49784047
2025-01-31

[# Descripcién del inconveniente
Buenas tardes, amablemente solicito activar el acceso al LMS con rol de Coordinader Académico para la ficha 2282439

Gracias, quedo atenta.
& Link evidencia del Caso

& Archivos evidencias del Caso
casopng.png

& Agente Técnico LMS Asignado & Ticket escalado a Proveedor & Ticket escalado a Ecosistema

MAYRA ALEXANDRA AMADOR LADINO EReETUTIETEFEI ) B En Calendario /—‘
0

Anexo 4.2 Correos electrénicos enviados a los usuarios con los datos de acceso al LMS

iriverag@sena.edu.co Creacion y activacion de usuarios ensava  Cordial saludo: De..  Dom 8/02
andreachimbisanchez@gmail.com DATOS DE ACCESO AL LMS  Cordial saludo Articulador@: De ... Dom 9/02
miguelangel_guevara®@hotmail.com DATOS DE ACCESQ AL LMS  Cordial saludo facilitador: De acu...  Dom 9/02
luiscabrerasoftware@gmail.com DATOS DE ACCESO AL LMS  Cordial saludo facilitador: De acu...  Dem 9/02
cmoc1493@gmail.com DATOS DE ACCESO LMS  Cordial saludo facilitador De acuerd...  Dom 9/02
[l blanuchile@gmail.com DATOS DE ACCESO LMS  Cordial saludo facilitador@ De acuer...  Dom 9/..

egelvesa@sena.edu.co ~ DATOS DE ACCESO ALLMS  Cordial saludo coordinador De ac..  Vie7/02

ylfierro@sena.edu.co ~ DATOS DE ACCESO AZAJUNA  Cordial saludo coordinadora ... Jue /02
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Obligacion 5. Implementar y actualizar estandares, protocolos y lineamientos respecto a la
ejecucién de pruebas y concursos institucionales en el ambiente virtual LMS; asi como, acompafiar

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

No hay evidencia

Obligacion 6: Realizar la actualizacion de manuales, guias, documentos y demas recursos de apoyo
al uso del sistema de soporte técnico LMS disponible; asi como, la revision de necesidades de

mejora, disefio, implementacién y actualizacion de las funcionalidades del sistema.

Anexo 6.1 Reunidn realizada el dia 13 de febrero en la socializacidn del reglamento al aprendiz

ST_reglamento Chat Compartida Resumen +3 (3 m 239 = Detalles de la reunion

Mayra Alexandra Amador Ladine fue invitado a la reunién.

arolina Quintero (Mo comprobado) fue Myitado a 1 reunion.

vienes 1407 Luis Felipe Beltran Beltran comenzé la grabacién en la nube
& Angelica Gonzalez (No comprobado) abandons el chat.

& Carolina Quintero (No comprobado) abandoné el chat.

&5 Sergio A Ardila (No comprobado) abandond el chat.

& Carlos Saavedra [No comprobado) abandon el chat.

(1 viernes 13:31  Reunién finalizada: 1h 40 m 17s

ST_reglamento

13 de febrero de 2025 8:00 - 10:00 LSO
Contenido
B¢] VF_presentacion.pptx

Establecer

(®) viemes 1531  La grabacién se ha detenido.

Obligacion 7: Implementar y actualizar estdndares, protocolos y lineamientos respecto a la atenciéon
de casos y preguntas frecuentes de usuarios del ambiente virtual LMS y ejecucién de la formacion
virtual.

Anexo.7.1 Protocolo de atencion a incidencias.
7|00

portads por el usuzrio se observe el incidents.

Centra de calificaciones  Informacién incorrects en el del caso.
semifor
portada por el usuario se obse;
Centra de calificaciones  No carga la pigina del caso.
portada por el usuzrio se observe e incdents
Cantra de calificaciones No parmite calificacisn manual
2. Varificar que, &n la svidencia aportada por &l usuaric se observe o incidents g2ners error de informacién al dis
presentado, con Ia fecha y hora. Iz descripcisn del caso [pars ello usuario de pruebas previamente e nten anali ndo
Centro g calificaciones  No parmite crearponderacion 1. Leery emtender |a dascripcion del case. 1. Dirijase 2 la plataforms LMS, enrolese en la ficha o fichas reportadas per & usuario. Cordial salude, Cordial saludo inst
s= <er
seobserve e indident=
Centra de calificsciones  No permite eliminar columna 1. Leer y entender 2 descripcién del caso.

GTH-F-062 V10



4
SENA

N

Obligacion 8: Trabajar articuladamente con los diferentes roles de la estrategia de formacidn virtual.
Anexo 8.1 Enrolamiento de usuarios a grupos que por problemas de integracién no se integraba en

su totalidad los aprendices.

COCIMA INTERMACIOMAL, (3147512

“isia Ediar LUnanos sawmcelados  Ooukar  Copladeseguridad  Feruune

Heoenbre oo mpheto COCIMA INTERNACIOMNAL (3147513)
Hamibie camfle P_0E610225_ N 2147512 R 91_C 9517
Kamero de I 34THE
Cotegoria DTRsCEd
AQrupamintc ]
Gl o
Asig nsciones de moles retructoe 1
Aprendiz 24
Métodes de matriculackin
Formate Formate de Secconel Flaibies
Secciones ANUNCID

rdormacian General

Reporte de cuso

Marerial du apoys al nnaceer

Cranograms

Actividades |reciales

Actividad 1

Astividdad 2

Activided §

Actividsd 4

Sagionas an Linas

Erlaced dellanes &n Faea

Grabadianes sssiones en lines
Madulos utilizados Foro

Pagira

Ercuseta

Pacruets SCORM

Pt de Conocimiento

Chat

URL

Obligacion 9: Retroalimentar y actualizar la base de conocimiento del agente virtual, a partir de los
procedimientos institucionales y acciones de formacién virtual; asi como, atender los

requerimientos de usuarios acorde a protocolos y lineamientos establecidos.

No hay evidencia

Obligacion 10: Apoyar a la coordinacién de formacién virtual en las acciones de seguimiento y uso

de funcionalidades del LMS.

10
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Anexo 10.1 Solicitud de enrolamiento a grupos para seguimiento

88207267 3023715 |Coordinador academico Produccion
88207267 20377404 |Coordinador academico Produccion
88207267 2077403 |Coordinador academico Produccion
88207267 2721437 |Coordinador académico Produccion
88207267 2077406 |Coordinador académico Produccion
88207267 3069988 |Coordinador académico Produccion
88207267 3134548 |Coordinador académico Produccion
88207267 3118308 |Coordinador académico Produccion
BB207267 3013188 |Coordinador académico Produccion
BB207267 2879879 |Coordinador académico Produccion
BB207267 3118525 |Coordinador académico Produccion
88207267 3118541 |Coordinador académico Produccion
88207267 2879653 |Coordinador académico Produccion
88207267 2834904 |Coordinador académico Produccion
88207267 2758283 |Coordinador académico Produccion
88207267 3070300|Coordinador académico Produccion
88207267 2721440 |Coordinador académico Produccian
88207267 3013183 |Coordinador académico Produccién
88207267 3013187 |Coordinador académico Produccién
88207267 3013182 |Coordinador academico Produccion
88207267 2879334 |Coordinador academico Produccion
88207267 2881284 |Coordinador academico Produccion
88207267 2077827 |Coordinador academico Produccion
88207267 2721438 |Coordinador académico Produccion

Obligacion 11: Apoyar las acciones de transicidn de la plataforma - LMS, requeridas desde el grupo

de formacidn virtual.

No hay evidencia

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

acciones que se adelantan desde el grupo de formacién virtual de la Direcciéon de formacion

profesional.

Anexo.12.1 Reuniones programadas por la lider de soporte LMS para el manejo de incidencias

11
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N
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i

10 Luis Feipe Arza Otz

Obligacion 13: Entregar a la supervisidn los reportes de ejecucion de actividades en forma mensual,

cuenta de cobro y los demas informes que le sean solicitados

No hay evidencia

Obligacion 14. Las demds actividades que se hagan necesarias para el cabal cumplimiento del objeto
contractual.

Anexo 14.1 Socializacién pardmetros cuentas de cobro

i
10:46 ..

Sena, Villavicencio, Meta

@ Co

Timemark

12

GTH-F-062 V10



