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GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Pitalito, Mayo de 2026

Sefior

Osbein Valenzuela Carrillo

Supervisor contrato nro. CO1.PCCNTR.9059053
Profesional grado 08 Bilingliismo

Formacién Profesional Integral

Pitalito

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual mes de Mayo del
afio 2026

Referencia: CO1.PCCNTR.9059053 del afio 2026

Sergio Augusto Ardila Ortiz, identificado con la cédula de ciudadania nro. 1.100.957.244 de San Gil, en mi
calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia,
a continuacioén, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CINCUENTA Y TRES MILLONES
CIENTO NOVENTA Y DOS MIL PESOS M/CTE. ($53.192.000). Esta suma sera pagada por el SENA al
contratista de la siguiente manera, un pago por veintisiete dias (27) correspondientes al mes de febrero
por valor de CUATRO MILLONES TRESCIENTOS NOVENTA Y DOS MIL PESOS M/CTE. ($4.392.000) y diez (10)
pagos iguales por los meses de febrero a diciembre de 2026, por valor de CUATRO MILLONES
OCHOCIENTOS OCHENTA MIL PESOS M/CTE. ($4.880.000) cada uno.

Plazo: 10 meses y 27 dias sin exceder el 31 de diciembre de 2026.
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Objeto: Prestar servicios personales para brindar atencion y orientacion a los usuarios del ambiente virtual

de aprendizaje y de los sistemas conexos, fomentando y articulando su adopcidon y uso en los procesos de

formacidn, en el marco de los lineamientos y politicas institucionales.

Ejecucion mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Se hace entrega como
evidencia de esta
actividad.
., Se realiz6 el analisis, diagndstico, e Imagen resumen
Proveer atencién oportuna para . L,
, trazabilidad y solucién de las de casos
resolver casos a través de los| . . L
sistemas definidos. conforme a diferentes solicitudes recibidas por resueltos en
. . medio del aplicativo SAVA, correo SAVA.
los protocolos y lineamientos L .
1 . L, electrénico 'y agente virtual. e Imagen resumen
establecidos, para atencién de .
Escalando al equipo de soporte de casos
casos de la plataforma LMS y| . .
, . Nivel I, ecosistema y escalados a nivel
demdas sistemas conexos de . . .
. Administraciéon de LMS segln se Il.
formacion. .
requiera. e Imagen resumen
casos atendidos
por agente
virtual.
Disefiar y realizar transferencias |Se realizd y dio apoyo a las
de conocimiento sobre a la|transferencias respectivas de casos
. L, L Se hace entrega como
plataforma virtual de formacién | recurrentes dirigido al . .
. . . evidencia de esta
(LMS), y sistemas conexos, de | Coordinadores e instructores. actividad
acuerdo con las directrices vy |
2 . . . s . e Captura de
programacion establecidas | Se realizd y se asistio a las diferentes
. . . pantalla de Ia
desde el Grupo de Gestion de la | trasferencias internas junto al grupo asistencia a |
Formacién o grupo encargado|de agentes de soporte sobre actividad
desde la Direccidon de Formacién | fortalecimiento de escalado de )
Profesional. casos al equipo de nivel Il.
Gestionar las acciones L, . Se hace entrega como
. Se realizd la revision de la semilla| . .
funcionales en la plataforma, evidencia de esta
. . 12210024 _1_VIRTUAL 4 .
articulando las  necesidades —= - . |actividad.
. . . documentando los cambios
formacidn en el ambiente virtual .
. . estructurales realizados y
y sistemas conexos requeridas . e Imagen del
3 L, reportando los cambios.
desde el Grupo de Gestion de la documento
Formacidén o grupo encargado . generado sobre la
desde [a Di 50 de F .. | Se realizd la segunda revisién de las cemilla
esde la Direccion de Formacion . .
Profesional . | semillas 93440007_1 VIRTUAL 2 y Im de |
rofesional, en acciones como la e Imdgenes de los
resional, : 86120367 _1_VIRTUAL 3 para nag
revision funcional de videos creados.
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requerimientos de  mejora,
documentacion funcional,
realizacién de pruebas,
seguimiento al uso de

funcionalidades, apropiacion del
LMS, gestion

de recursos, semillas y demas en
el marco de la formacién en
ambientes virtuales de
aprendizaje.

validar la realizacion de cambios
solicitados.

Se realizé la creaciéon de videos
sobre las herramientas asignadas de
la plataforma Zajuna tanto para los
roles de soporte, instructor y
aprendiz.

Crear, revisar y actualizar los
documentos, informes y demas
recursos de apoyo al uso de los
sistemas utilizados para la
gestion de la formacién en
ambientes virtuales y sistemas
conexos conforme a procesos,
procedimientos y lineamientos
institucionales.

Se realizd la actualizaciéon de la copia
de los documentos de protocolo
interno.

Se actualiza el documento
establecido de soporte agregando la
funcionalidad de acompafiamiento
de grupo.

Se hace entrega como

evidencia de esta
actividad.
e Captura de

pantalla de las
actualizaciones

realizadas.

Realizar y participar en las
actividades, reuniones,
transferencias técnicas y de
conocimiento, en las que se
requiera para el mejoramiento o
atencion de acciones que se
adelantan desde el Grupo de
Gestidn de la Formacidn o grupo
encargado desde la Direccion

de Formacion Profesional.

Se asistid a las diferentes reuniones
programadas por el equipo de
soporte técnico en las siguientes
fechas:

e Reunién de soporte técnico
14 de abril.

e Transferencia de casos
recurrentes 16 de abril.

e Reunién soporte técnico
sobre fortalecimiento de
SAVA 22 de abril.

e Transferencia de casos
recurrentes 23 de abril.

e Procesos de fortalecimiento
en SAVA 24 de abril.

e Revision de  protocolo
interno 05 de mayo.

e Reunidén de seguimiento de
soporte técnico 06 de
mayo.

e Procesos de mejora para el
escalado de casos en GLPI
06 y 07 de mayo.

Se hace entrega como

evidencia de esta
actividad.
e Capturas de

pantalla de cada

una de las
asistencias a las
diferentes
reuniones
programadas por
el equipo de

soporte técnico.

Presentar a la supervision los
reportes de ejecucién de
actividades en forma mensual y

Se actualizaron los diferentes
formatos de trabajo establecidos

Se hace entrega como
evidencia de esta
actividad:
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los demas informes y respuestas
de comunicaciones que le sean
solicitados inherentes a su objeto
contractual.

por parte de la Lider del equipo de
soporte LMS.

e Imagenes de los
formatos
actualizados.

Dar cumplimiento a todas sus
obligaciones contractuales
7 |conforme los procesos,
procedimientos, guias y
formatos del SIGA.

Se dio respuesta a las diferentes
solicitudes realizadas por medio de
correo electrénico teniendo en
cuenta los documentos base para su
realizacién.

Se hace entrega como
evidencia de esta
actividad:
e Imagenes de las
comunicaciones y
respuestas.

Se hace entrega como

solicitado por la lider del proceso.

o . evidencia de esta
Se realizo el respectivo proceso de .
. , actividad:
aperturay cierre de oferta segun las ,
. . - e Imagenes del
Apoyar la gestion documental | solicitudes recibidas.
L . ., reporte de
del Procedimiento Ejecucién de
8 . . . . programas de
la Formacion Profesional | Se crearon los espacios establecidos oferta
Integral. para el desarrollo de los proyectos ,
. e Imagenes del
productivos de los centros .
. espacio de etapa
autorizados. )
productiva
generado.
Se realizdé la atencion a los
. . , Se hace entrega como
comunicados enviados por la lider . )
. evidencia de esta
. .. del equipo de soporte LMS vy la o
Las demas actividades . ., actividad:
. . subdireccién del centro. i
9 |relacionadas con el objeto y o Imagenes de las
naturaleza del contrato. o . respuestas  dadas vy
Se actualizdé diariamente el R o
.. solicitudes recibidas.
documento de actividades

A continuacidn, 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 para

legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.

Cada informe de legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacidén el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.
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FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1 XX XX XX XX
2 XX XX XX XX

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 36946705 por medio del operador

ASOPAGOS referente al periodo del mes de abril de 2026.

Cordialmente,

SERGIO AUGUSTO ARDILA ORTIZ

Contratista
C.C. No. 1.100.957.244 de San Gil

4‘&& %
OSBEIN VALENZUELA LLO
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.9059053 del afio 2026

Profesional grado 08 Bilingliismo

GCCON-F-087 V2



4
SENA

N

ANEXOS

Obligacion 1: Proveer atencidn oportuna para resolver casos a través de los sistemas definidos, conforme
a los protocolos y lineamientos establecidos, para atencién de casos de la plataforma LMS y demas
sistemas conexos de formacion.

Descripcion de las actividades realizadas:

Se realizd el analisis, diagndstico, trazabilidad y solucién de las solicitudes recibidas por el aplicativo de
SAVA, por medio del agente virtual, teniendo en cuenta la tarea establecida para cada caso.

De los casos recibidos se realizar el proceso de escalado al equipo de soporte Nivel Il y al administrador
LMS dado el protocolo establecido para este tipo de incidentes/requerimientos.

Ademas, también se da la respectiva respuesta de los casos solicitados por medio del correo electrénico
institucional realizando el proceso establecido de revisidn, pruebas y respuesta.

Evidencias:

ena.edu.co/

= W Gestion Incidencias | Listado de Incidencias Abiertas SERGHK) ALIGLISTO ARDILA.ORTIZ @2User Imepe

AGENTE INCIDENCIAS LMS V‘

{Hay Novedades! Se han Escalado Incidencias para el dia de hoy del mismo Tipo de Caso.
O ID Caso SAVA
@ 1D Ticket Proveedor

@ IDFicha
@ Documento Usuario *
con problema a @
@ Descripcion del inconveniente O * l 42 2

0

7 [X)e

@ Descripcién Nota Nuevas! En Proceso! Cerradas! Pendiente Expiradas! |
Solucionado Anuladas!
£ casos LMS Asignados Ver detalles... 5] Ver detalles. (5] Ver detalles... © Ver detalles... ©
. Ver detalles.. [>] Ver detalles. [>]
£ Incidencias por Periodo
© Alertas Tickets Mostrar v registros Buscar:
& Incidencias PORS a 3 v Fecha § Centro [} Usuario § Tipo & Incidencia Estado  #
202605 TOLIMA-CENTRODE 38230871 solicitudde  Buen dia, por favor, necesito que se erole al cursa con nombre "1-2026-CENTRO 9226
& "
& Acompafiamientos (Grupos) s6as4 11 INDUSTRIAY ROSAELVIRA  espacioen PROYECTO PRODUCTIVO BAJO ENFOQUE EMPRESARIAL"2 la instructor Sandra Naranjo
12:00:18  CONSTRUCCION RUBIOPRADA  LMS identificada can CC 1110463244
B Manual Admin LMS
Unssaludo,
A Preguntas Frecuentes Por medio del presente, deseo reportar un incidente presentado en la plataforma
ZAJUNA, el cual estd afectando de manera significativa el desarrollo de mis actividades
" académicas y administrativas.
Manual de usuario
Actualmente me encuentro en proceso de apertura y cierre de cursos, y al momento de
realizar las respectivas gestiones, la plataforma presents fallas de accesoy
= Salir funcionamiento, impidiendo continuar con las procesos programados. Esta situacién
esté generando retrasas en el cumplimiento de las actividades institucionales y

53006993 afectando directamente la gestion de formacién.
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A\ Noesseguro  149.130.165.96/gpi/front

O casos

® Nuevos

En curso (asignada)

M En curso (planificada)

En espera

OResuelto

@ Cerrado

# Eliminado

CANALES RSS PUBLICOS

Articulos recientes

@No se visualiza el Curso

@ Calificacion con Rubrica

@Manual del instructor

@ Calificacion y visualizacion de calificacion en Letra

@No permite agregar entrega a actividad

SENA

helpdesk public.php

+ Abrir un cas

04-118fecH

b4

RECORDATORIOS PUBLICOS

Articulos mas consultados

@ Incrustando un archivo de audio dentro de su propio reproductor

© Al finalizar actividad asigna califica

1D 0 no asigna a pesar de contestar to (
@Error al publicar Anuncios Html
@ Notificaciones de Correo

©Pasos para ingresar a SAVA

@ Restauracion de o en ficha
@ Actividad solo muestra la calificacién del primer intento - Actividad muestra un (...)
@E!instructor elimina participacién realizada en foro

@Forod

uplicado en centro de calificaciones, por configuracion de pardmetros exi (...)

@ La columna del RAP esta ponderando mal las ponderaciones de las actividades aso (...)

Las dltimas entradas actualizadas
@ No se visualiza el Curso
@Manual del instructor

@ No permite visualizar desde el libro de calificaciones, que evidencias estan pen (...)

@ Mo eanits reordiicir 1o < g meotacidn do lac actividadas docde o
,  ESP 10:38a.m. -,
a o a 3 80¢
e ~ 6 < LAA 7 dx @D 80 12/05/2026 o

Encuéntrenas en:

Preguntas Agenti Sinresponder Etiquetas Usuarios
Tickets por responder

Cola: | . ddept->general : 14% ~

Fecha: pesde: | 1170412026 o Has

Por responder (0) Respondidos (14) Archivados (0)

Hacer una pregunta

En borrador (0)

Ticket

1/05/2026

Reportes Admin

o X

Mtdt

Respondidos por confirmar (0)

Solicitud *| cCategoria

Fecha Solicitud

Tiempo Solicitud

Usuario ‘ Responder

Ningun dato disponible en esta tabla

Mastrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros

UAERY Preguntas

IBELY Respuestas

Comentarios

LN
Siguiegd ZETRA

A\,

Anterio

m Usuarios
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23 outlook.cloud.mic

)
7/\? Outlook Q) Buscar & =) & & )
o = Archivo Inicio Vista Ayuda
— (# Correo nuevo © 7 Pasos rapidos 8 3 Report Message Adobe Acrobat Sign for M. Viva Insights =+ ',i
[}
m ° Favoritos Bandejade.. & O [ = 7Tl Soporte LMS (} Resumir este correo electrénico
u Soporte LMS " Mie 06/05 TiJ ~
. v i - o Este evento ocurrié el Hace 6 dias (Mié 06/05/2026, de 11:30 a 12:00) Seguimiento v
3 saardila@sena.edu.co R T AR vento ocurrié fias (Mié 06/05/. quimier
& Bandeja de entrada 880 ) o ® Reunion de Microsoft Teams
& a ‘Comunicaciones Institucionales N _ . .
2 Boradores 5 iVamos en 20! Tu region...  Mié 06/05 238 Lizbeth Sanabria Acuia le ha invitado Aceptados: 3, 7 sin respuesta
Comunicaciones Institucionales #3
= ; © 2 ch
B> Elementos enviados 1 ® | [ chatear
a . a Comunicaciones Institucionales
1] Elementos eliminados 21 4 Mié 06/05 )
Ya esta d\spomb\f la Td‘( I' m M:k Lizbeth Sanabria Acufia Q© « & ~ )
Comunicaciones Institucionale 6
& £3 Correo no deseado 484 @ Para: @ Maria Angelica Gonzalez Riano; y 9 mas Mié 06/05/2026 11:21
5
(@ Notas i SetresEHA @ @ Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Sab 03/05/2036 11:21
MENSAJE DE CONDOLE...  Mié 06/05
B Archivo 1 Mo hay vista previa disponible. &k 10 I O Lizbeth Sanabria Acufia ha enviado una convocatoria de reunién
wan,
B9 Historial de conversacio... o )
B3 sava 1229
SetraSENA 2
Ea Carpetas de busqueda ® BOLETIN INFORMATIV... Wi 06705 Reunién de Microsoft Teams
Buenos dias . En archivo adjunto
I - Ita: . n/meat/ G 6 >
> In-Place Archive -Sergi... = Unirse: https://teams microsoft.com/meet/2752286469632647
p=pQC7ft2SkSa2DAT77BG
&8 Ir a Grupos ¢ Comunicaciones Institucionales 2 d. de reunion: 275 228 646 963 264
Asiste a la Feria SENA e...  Mar 05/05 Cédigo de acceso: 7gB3ul7h
Comunicac nstituciona... ¥ 10

5§ 402
EP = ge gpaow 10402M o

LAA

~ G

Obligacion 2: Disefiar y realizar transferencias de conocimiento sobre a la plataforma virtual de formacién
(LMS), y sistemas conexos, de acuerdo con las directrices y programacion establecidas desde el Grupo de
Gestion de la Formacion o grupo encargado desde la Direccidon de Formacién Profesional.

Descripcion de las actividades realizadas:

Se realizd y dio apoyo a las transferencias respectivas de casos recurrentes dirigido a Coordinadores e
instructores donde se respondieron las respectivas preguntas y solicitudes de los usuarios con respecto a
la tematica desarrollada

Se realizd y asistid a las transferencias de fortalecimiento en SAVA los dias 22, 23 y 24 de abril junto al
equipo de agentes de soporte nivel | donde se buscé establecer parametros para la atencion de casos y
manejar un mismo estandar en el proceso.

Se realizo y asisti6 a las transferencias de fortalecimiento en el proceso de casos escalados al equipo de

soporte nivel Il, los dias 07 y 02 de mayo junto al equipo de agentes de soporte nivel | donde se
estandarizaron procesos y se dieron las indicaciones respectivas de mejora.
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Evidencias:

Transferencia casos recurrentes 16 de abril.

& e O

Gente Participar Reaccionar c s Camara Micro Compartir

rticipantes

& Compartir invitacion

Sergio Augusto Ardila Ortiz % Maria Monica Bonilla Paez B3 &, Leuman Javier Mendoza Medina Esperandc a de espera (1)

Moderadore:
-

-
A \/ Sergio Augusto Ardila Ortiz
! Organizador
Anstrong Gémez Rios B3 & Andrea Carolina Sanchez Prada &, Francisco Javier Cardenas Bafiol
9 ® s 5 Andrea Carolina Sanchez Prada
Organizador

Asistentes (7)

n Alba Nury Vanegas Mejia

Clara Elena Salgado Riafio Edith Suarez Gomez B Alba Nury Vanegas Mejia @ Anstrong Gomez Rios

@ Clara Elena Salgado Riano

ESP
LAA

p.m.

- - 2p.m.
D Q) @80% 00006

Compartir Salir

Chat de la reunién

Sergio Augusto... & <+« 1 final Tm 8s

i Asistencia

‘ Asistencia

Atencion de casos SAVA
Casos frecuentes en el uso del ambiente virtual Buena tarde para todos, en unos

minutos se dara inicio a la
Transferencia establecida
Equipo de Soporte Técnico LMS
Direccion de Formacién Profesional

Responder a participantes externos.
0000600

@SENAcomunica

o o o 5,
Aura Maria Gomez Rincon &

» H (f,“ I i § 2 @) esox _ 26Pm

16/04/2026
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C M 0 teams.microsoft.com/

Cémara Compartir Salir

Participantes

& Compartir invitacion
Moderadc ) Silenciar a todos

Sergio Augusto Ardila Ortiz

Objeti
j e Ivo Andrea Carolina Sanchez Prada

Organizador

. . 2 @ Aura Maria Gomez Rincén
Brindar herramientas y orientar a los centros

de formacion en el uso del ambiente virtual - Cavlos Andces Sanveda Hamandez
ZAJUNA aplicando buenas practicas al Orgarkzador
momento de radicar casos. Asistentes (57)

Javier Enrique Amaya 1@
ﬂ Alba Nury Vanegas Mejia

Aura Maria Gomez Rincon A o
Alexa Gomez @ {

L] m e lad -~ ESP 3:08p.m. 7
BF o H (I ® » o 1hora " LAA 15,»04/20256"

)

Participar R a C s A es M Cémara Micro

Participantes

[ Compartir invitacion
Anarea Larolina Sanchez Prada
Organizac

encia Casos frecuentes en el uso encia Casos frecuentes en el uso

Formulario de asistencia Transfer Encuesta de Satisfaccion Transfer @
del ambiente virtual del ambiente virtual n

Asis

Jairo Vizcaino @

ﬂ Alba Nury Vanegas Mejia

Alvaro Luis Velazquez Jimenez

a Maria Gomez Rinco = : \
Aura Maria Gomez Rincon + (i\ Ana Milana Moreno Piniia \.E@

BE S (;‘ L ) e . 0 B & gyabeow | PM g

- LAA 16/04/2026
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TRANSFERENCIA CASOS RECURRENTES :
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Soporte LMS
CIUDAD Y HORA INICIO: HORA FIN:
FECHA: 16 DE ABRIL DE 2026 3:00 pm 4:00 pm
LUGARY/O Microsoft Teams. DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
ENLACE: Equipo de Soporte Técnico LMS Grupo de
Gestién de la Formacion

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Generalidades

2. Sofia Plus

3. Configuracion de curso

4. Evidencias grupales
OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Brindar herramientas y orientar a los centros de formacion en el uso del ambiente

virtual - ZAJUNA aplicando buenas précticas al momento de radicar casos.
DESARROLLO DE LA TRANSFERENCIA

Siendo las 03:10 pm se inicia la transferencia sobre casos recurrentes por parte de la compafiera
Aura Marfa G6mez con el apoyo de Andrea Carolina Sénchez, Sergio Augusto Ardila Ortiz y José
Eduardo Pefia donde segiin imagenes se puede apreciar un total de 102 instructores y
coordinadores conectados a quienes se les indicaron los temas establecidos y al finalizar se dio
un espacio de preguntas siendo las siguientes las mas recurrentes:

1. ¢Cudl es el tiempo de integracion de las fichas?

2. ¢Coémo es posible revisar las listas de chequeo de los cursos?

3. ¢CAmo se solicitan los espacios de entrenamiento?

4. ¢Qué sucede cuando los aprendices no cuentan con acceso a su espacio de

entrenamiento?

Cabe resaltar que por medio del chat se contd con apoyo constantes sobre las preguntas
establecidas, el acceso de los instructores y demas pormenores de la transferencia v

dad: es necesario investigar :D: Concentracién l:'=é - —+—+ 80%

10:46a.m.
12/05/2026 &

bl Predicciones de texto: activado @ 'b‘& Accesil

ESE

~ & 2 dx @D 8%

LAA

Transferencia casos recurrentes 23 de abril.

¢ @ @ teamsmicrosoftcom//

¥ Desbloquear Premium **

e @ .

Cémara Micro Compartir Salir
Chat de la reunién

Gomez Rincon  Asistencia... 15:06

Kellene este...
Aposton
Microsoft Form

o

i cursos / Curse SAVA 225 / Cobbcacianes | Adminaraciin e cabicaconcs / Exparta / Mojh de i Eacel

@ Les sugiero revisar detenidamente,
porque aunque haya seleccionado
“si* para que no haya borrador, pas6é
que el aprendiz cambi6 el
documento aunque tenia la A ya de
aprobado. ;0k?

&) &

Responder a participantes externos.

riba un me

ESP ooy 321Pm
aa P D% 00 B

11
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% Desbloquear Premium *** @

IR 4

Cémara Micro Compartir

Participantes

Sergio Augusto... &

[ Compartir invitacion

Organiz

Enlaces Asistencia y encuesta de satisfaccion.

Nayda Carolina Quintero Alvis

Formulario de asistencia Encuesta de Satisfaccion
Transferencia Transferencia Claudia Maria DeL.. ¥ 1 %

@ Dora Cecilia Martin M. 2 ¢

% Adriana Isabel Lujan Garcia

@ ADRIANA PILAR GUZMAN &

@ AIDE PRIETO SOTO %

@ Alba Lucia Castrillo Suarez &

ESP
LAA

338p.m

= W
A Q) @D80% L0 oioe

% Desbloquear Premium -+

N

Cémara Micro Com

Sergio Augusto Ardila Ortiz % Luis Felipe Ariza Ortiz & Claudia Marfa De Lemos ... Jg ® Dora Cecilia Martin Matiz

3

Aura Maria Gomez Rincén Maria Teresa Aguirre Fer... > NICOLAS ALBERTO C... & Paula Alejandra Tobo Tobo B &,

Caronica Menish Fiqu ), Jorge Eliecer Barreiro Ga. 0 opez Port ), Aleida Isabel Liliana Tejad.

(%)

Jose Eduardo Pea Armenta % Eulises Aguilar Card. ), Marina Casallas Sitva @ & Sonia Patricia Castaneda

2s°c e e . 342pm
& s 09 Ga DO % 0

Transferencia fortalecimiento SAVA 22 de abril.

GCCON-F-087 V2
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ACTA 10- 2026
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Soporte LMS
HORA INICIO:

| DIRECCIGN / REGIONAL / CENTRO:
Equipo de Soporte Técnico LMS Grupo de

Ardila.

OBJETIVO(S) DE LA REUNIOH
1. Realizar la revision de los diferentes procesos que se realizan para dar atenc

«casos radicados en SAVA con el fin de buscar alternativas de mejora continua.

con su presentacién el equipo conformado por los agentes Felipe Beltrén y losé

donde se mostraron algunos casos de referencia que fueron revisados para

spuesta y retroalimentacién por parte de los

entes pun dadas en las encuesta:

ad de los casos expuestos con el fin de validar i el proceso se
% acabo siguiendo con el protocolo establecido o si es necesario tener en cuenta

un aspecto mds para dar una resp:
del

GCCON-F-087 V2

Ponerse al dia
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alecimiento atencion SAVA & Resumir
Mié 22/04/2026, de 8:00 a 8:30 " Aceptar
Lizbeth Sanabria Acufia © « « ~

® para: ® Maria Angelica Gonzalez Riafo; y 9 mas

Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Vie 18/04/2036 10:32

X Rechazar & Seguir

i By ©

Mar 21/04/2026 10:32

Lizbeth Sanabria Acufia ha actualizado la hora de la reunién para la fecha Mié 22/04/2026, de 8:00 a 8:30

Mié 22/04/2026, de 8:00 a 8:30 Vie 2470472026, de 8:00a8:30

Reunion de Microsoft Teams

Unirse: https://teams.microsoft.com/meet/2994468567883157

p=6rmXbc3KRbryHKb9vh

Id. de reunién: 299 446 856 788 315

Codigo de acceso: hZ6C5qE2

¢Necesita ayuda? | Referencia del sistema

Marcar por teléfono
+57 601 3299789,377633346# Colombia, Bogota

PANS
Parc. soleado

GCCON-F-087 V2

= 9) & 79%

7:57a.m.
22/04/2026
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B &

Gente Participar Reaccionar Vista  Aplicacione: 3 Camara Compartir Salir

Sergio Augusto Ardila Ortiz & Maria Angelica Gonzalez Riafio & Luis Felipe Beltran Beltran Lizbeth Sanabria Acufa &

Nayda Carolina Quintero Alvis & Aura Maria Gomez Rincon & - Andrea Carolina Sanchez Prada & Carlos Andres Saavedra Hemandez &

Jose Eduardo Pefia Armenta & Luis Felipe Ariza Ortiz & Claudia Lorena Quintero Gutiérrez &

8:00a.m

1 D Humedad a 8 79%
’p LAA ) @D 79% 22/04/2026

Ahora

&n 6 © B8 &

Gente Participar Reaccionar Vista  Aplicaciones  Mas Camara Micro Compartir

Fortalecimiento atencion SAVA

Equipo de Soporte Técnico LMS
Direccion de Formacion Profesional

GO000Od ., ...ciu.co

@SENAcomunica

luis Felipe Beltran Beltran ~ +

e B | (f;) H »= i ! 0 0 2 ) @79% | Sotam

22/04/2026

GCCON-F-087 V2
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C M@ o teams.microsoft.com

¢ O @

Participar Aplicaciones  Més Camara Micro Compartir

Solucion agente

Proporciona informacién sobre caso de la plataforma SOFIA Plus no gestionada
desde SAVA, si bien el tono y contenido del avance, fue acertado el instructor

pudo interpretarlo como tardio. Atenuante... caso abierto viernes 10 Abril a las
23:12 Solucién: sabado 11 a las19:39

8:32a.m.
= ) 79%
> @) @DT% e

Acta No. 11-21

Inicio

Comentarios Ponerse al dia Edicion

ACTA No. 11-2026
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Fortalecimiento Atencion de casos SAVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
«  Presentacién del andlisis de gestin del equipo de soporte LM, incluyend:

dado de casos del periodo comprendide el 15 de marzo y el

tencién de casos registrados en SAVA,
ablecidos.

GCCON-F-087 V2

2% Compartir
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Camara

Fortalecimiento
Atencion de casos SAVA

Equipo de Soporte Técnico LMS
Direccion de Formacion Profesional

0000@®

www.sena.edu.co
@SENAcomunica

% Desbloquear Premium -+
Compartir Salir

Resumen General

Indicador
[Total casos del Equipo Soporte LMS ZAJUNA
ICasos didos por los 4 agentes
Participacion de los 4 agentes
(Gestion directa Soporte LMS
ICasos con algun escalamiento 104
Escalados a nivel 2 90
Escalados a ecosistema 13
Escalados a administrador LMS 1
Encuesta_promedio consolidada 4,46
Promedio horas primera nota 0,69 (41min)

Promedio horas primera solucion 6,35 (6horas y 21 min)
Promedio horas primer cierre 41,80 (17 dias)

Promedio horas Promedio horas 1ra Promedio horas ler Encuesta
Agente B Encuestas
1ra nota solucién cierre Promedio
IAndrea Carolina Sanchez 0,96 (57min) 6,07 (Sharas y 4 min) 39,75 (1 dia 15 h 45 min) 4,0 10
Nayda Carolina Quintero Alvis 0,77 (46min) 5,62 (Shorasy 37 min} | 42 76 (1dia 18 46 min) 4,6 14
Carlos Andrés Saavedra Herndndez 0,48 (25min} 7,60 (Thorasy 36 min) | 44,101 di2 2006 min) 49 12
lAura Maria Gomez Rincon 0,52 (31min} 5,91 (SherasysSmin) | 40,36 (1 dia 16h 22 min) 4,3 17

arc. soleado

GCCON-F-087 V2
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C M e teams.microsoft.com/

e © !B [ ]

Participar Cémara

Accede  SORA. Ares Porsonal & By Sopore téanko LS §

Mis cursos / Administracién del stie / Usiarios / Permisos / Asignar roles de sistems

Usanos existentes Usuarios potenciaies

Usuarios extstentes (45) Demasiados usuarios (2951302) para mast

Por tavor, use la bisqueda

Luis Felipe Ariza Ortiz

ome s

1A Humedad
"’ Ahora

C @

Acta No. 12-2026 (
hivo  Inicio

arrafo de lista

ACTA 12- 2026

24 de abril de 2026

| Sala de reuniones virtual
Soporte LMS
Microsoft Tearns.

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Equipo de Soporte Técnico LMS Grupo de
Gestion de la Formacién

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: -
Presentacion de andlisis de casos para el fortalecimiento de respuestas en SAVA
Presentacion por parte del equipo de trabajo compuesto por Lu
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Realizar la revision de los diferentes procesos que se realizan para dar atencién a los

riza y Lorena Quintero

casos radicados en SAVA con el fin de buscar alternativas de mejora continua
2. Asignacién de compromisos a agentes de soporte LMS
DESARROLLO DE LA REUNION
Una vez validada la asistencia del equipo de soporte técnico del LMS a la reunion, Lizbeth como |
articuladora del equipo da inicio al encuentro.

« Inicia con su presentacién el equipo conformado por los agentes Luis Ariza y Lorena
Quintero donde se mostraron algunos casos de referencia que fueron revisados para
plantear un proceso de mejora en su gestion.

- Se realiza un andlisis de los casos que fueron atendidos en el periodo del 15 de marzo
2026 al 20 de abril del 2026, donde se realiza una relacion de casos cerrados con

GCCON-F-087 V2

© Comentarios

917a.m
23/04/2026

D-1DD%.. @ 3 )

& SsergioAugustoAr... ( S

Ponerse al dia | | £ Edicion &8 Compartir v

10:58a.m

= a% %
= WD 80% 570572026
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C M OIeamsmltrosoﬂccm W

% Desbloquear Premium

B - w. % @

Aplicaciones  Més Micro Compartir

Respuestas a tener en cuenta a la hora de crear una
nota

[Cordial saludo, imstructor(a) [Nombre del instructor]
Através de SAVA fe
 nformado sobre e avance del mismo.

Gracias por comunicarse con nosctros.
Equipo de Soporte Técnico LMS - Grupo de Gestion de s Formacion.

Luis Felipe Afiza Orliz »

1 © Humedad ~ . 802am
ipa a D D) @B% 0500 &

5 & 0
% Desbloquear Premium -+ @

& G @ - .Y . @

Participar e i Aplicaciones ~ Més Cémara Micro ‘ompartir

Restablecimiento de credenciales.

Adjuntar evidencia al instructor del correo enviado al aprendiz con el restablecimiento de credenciales.

Luis felipe Aiza Oriz » gy o

n D e m m 2 : - . 807am
m G & ¢ y i &y = D) @DB0% 00006

GCCON-F-087 V2
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C @ e teams.microsoft.com/v2,

P S&v & S ®

Gente Participar Reaccionar  Vista  Aplicaciones  Més Camara

Too se nomdad

GACKON MASIVA DE MATERIAL

2 ADMINISTRATIVO £ INNOVACION
2 ADMINSTRATIVO E INNOVACION

Unarsor s con VA Revaan sema

833am
P ’
R @) @D80% 002006

FD4. aQ W
Acta No. 14 Sergio Augu
Inicio &2 Compartir

Normal

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Fortalecimie de casos GLPI

CIUDAD Y FECHA 7 de mayo de 2026 ' At FiN:
9:00 am

) Sala de reuniones virtual
: Lizbeth Sanabria — Microsoft

OBIETIVO(S) DE LA REUNION:
Evaluar la calidad, oportunidad y trazabilidad en Ia ater

umplimiento de los procedimientas establecido:

Durante la sesion se realizé la presentacion del fortalecimiento de casos relacionadas con el proceso.
LPI por parte del equipo d e técnico nivel 1, con e propdsito de con:

dacion de los casos escalados y mejorar la trazabilidad de la
ion realizada.

se sodializd el objetivo del

P

acio, enfocado en evaluar la calidad y pertinencia de los

g

20
GCCON-F-087 V2
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B ®

onar  Vista  Aplicadios Cémara Compartir Salir

o Lista de chequeo

Item Validacién

Se identifica claramente el nimero

D Ficha de ficha afectada

Pruebas
realizada Se validé
s

D ipci Elp esta claro,
on entendible

Se indica el paso a paso donde
ocurre el error

Ruta

Evidenci  Se adjunta imagen con fecha, horay
a navegador visible

e Conclusién

El caso esta bien radicado. El error si es de integracion
de plataformas, por lo que si corresponde escalar a Nivel
2.

8:29a.m
S % &t
= @) @80% 0 &

9 Desbloquear Premium

®

Aplicaciones Mas Camara Micro Compartir

Participantes

2 Compartir invitacion
[ 9] En esta reunion (9)

Silenciar a todos

Sergio Augusto Ardila Ortiz
Aura Maria Gomez Rincén
Carlos Andres Saavedra Hernandez

Claudia Lorena Quintero Gutiérrez

°Chequeo Tiempos

Etapa Fecha Andlisis
22/04/2026
10 PM

Jose Eduardo Pefia Armenta

Lizbeth Sanabria Acuna

Apertura anizador

Caso creado

(
Solucién antes de 24 horas @ Luis Felipe Ariza Ortiz
Carlos Andres Saavedra Hernandez ‘ Cierre por vencimiento de

Impo en SAVA
ﬁ 1 nis Faline Raltran Raltran

S; 2 Q) @ 80%

Solucién  23/04/2026 1
GLPI PM

0

GCCON-F-087 V2
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Reaccionar  Vista

Camara Micro Compartir

GRACIAS

0 o 0 o ' e Lineas de atencién al ciudadano, empresarios y PQRS:

Bogotd: +(57) 601 736 60 60
www.sena Linea gratuita resto del pais: 018000 81 02 70
@SENAcomunica Linea nacional: +(57) 601 546 15 00

Carlos Andres Saavedra Hernandez

ESP o
tan @ <) @D 80%

Transferencia fortalecimiento GLPI 08 de mayo.

C M 23 sena4-my.sharepoint.com/:w:/ layouts/15,

ActaNo.15-2026 O & Sergio Augusto Ar.
Inicio  Inser () Comentarios “\» Poner £ Edicidn v &8 Compartir v
[J~ % |AralBold Normal

ACTA No. 15-2026
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Fortalecimiento del proceso de escalamiento de casos GLPI

HORA INICIO:
CIUDAD Y FECHA 8 de mayo de 2026
08:00 am

Sala de reuniones virtual
Lizbeth Sanabria — Microsoft A
oA ¢ Grupo Intemo de Gestién de la Oferta, la
< ACE>>>
EAMS Ejecucién y Certificacion de la Formacion

DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
LUGAR ENLACE: CENTRO

| AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Presentacin de casos escalados a GLPI, con el fin de validar y fortalecer el proceso de
escalamiento por parte de los agentes de Soporte Técnico LMS (Sergio, Angélica, Lorena y
Carolina)
Revision de 8 casos escalados al equipo de Soporte Técnico de Nivel 2, identificando
oportunidades de mejora en la documentacién, validacién de evidencias y cierre de los casos
escalados, teniendo en cuenta lo estados establecidos por el equipo
Revision de 1 caso reiterativo de ingreso de instructores al LMS cuando no estaban asignados
en SOFIA
| oBsETIVO(S) DE LA REUNION:
Validar y fortalecer el proceso de escalamiento de casos por parte de los Agentes de Soporte Técnico
LMS, al equipo de Soporte Nivel 2 (GLP1).
E] DESARROLLO DE LA REUNION

Durante la sesién se realiz6 realiza la explicacién de la dindmica a desarrollar con los Casos escogidos
de GLPI por parte de los Agentes de Soporte LMS, como lo es casos en que se considere que se puede

presentar una mejora, casos en los que se debe analizar muy bien la trazabilidad de lo que se hizo.

11 r
12/05/20;

22
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% Desbloquear Premium ***

X @

Camara Micro Compartir Salir

Caso GLPI #10686

| 2
@
3 2 .

12 >
Nayda Carolina Quintero Alvis
Agente Equipo Soporte Técnico LMS

Llaudia Lorena Quintero Gutiérez

*) . 8:05a.m.
» 0"h n a 4 799
= f, » © ¢ 55 i > D) @DT% e an0g
(I +¢
% Desbloquear Premium ***

Cémara Micro Compartir Salir

Caso ll Cédigo GLP: (10677)
INTEGRACION> INCIDENTE usuarios activos sin formacién

tegracion] Deservolar nstructora

MEJORA
->Mejorar redaccién solicitando cambio
de estado en los cursos. En la imagen
que se adjunta resaltar solo las fichas y
la instructora y adjuntar
responsabilidades de cada ficha.
" (s V4]

Claudia Lorena Quintero Gutiérez

8:10a.m

) o Q
= d’ S D rm. nublad > v H e % /052006 &

GCCON-F-087 V2
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o]
0O ® o621 Sn G

Gente Participar

L]
Caso VIl w
INTEGRACION>La instructora sigue con fichas activas en Zajuna

Cédigo GLPE: (3971)

rr

Claudia Lorena Quintero Gutiérrez &

1 LIPS -~ 0 # 2 4799 F07am. o
E MG O D! e O 8y DO gm0 &

Obligacion 3: Gestionar las acciones funcionales en la plataforma, articulando las necesidades formacidn
en el ambiente virtual y sistemas conexos requeridas desde el Grupo de Gestidn de la Formacion o grupo
encargado desde la Direccion de Formacidon Profesional, en acciones como la revisiéon funcional de
requerimientos de mejora, documentacidon funcional, realizacién de pruebas, seguimiento al uso de
funcionalidades, apropiacion del LMS, gestion de recursos, semillas y demas en el marco de la formacion
en ambientes virtuales de aprendizaje.

Descripcion de las actividades realizadas:

Se realizd la revisidon de la semilla 12210024_1_VIRTUAL_4 documentando los cambios estructurales
realizados y reportando los cambios. Se realizé la segunda revisién de las semillas 93440007 _1 VIRTUAL 2
y 86120367_1_VIRTUAL_3 para validar la realizacién de cambios solicitados. Se realizé la creacién de
videos sobre las herramientas asignadas de la plataforma Zajuna tanto para los roles de soporte, instructor
y aprendiz.

Evidencias:

24
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SEMILLA 12210024_1_VIRTUAL_4
INDICADORES DE GESTION

. . ~ . N
@  Trabajo 2026 - Equipo de soporte O & - ar herramientas, ayuda y mucho mas (Alt + Q) & Sergio Augusto Ar. w\s )
Archivo Inicio  Insertar  Compartir  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar  Ayuda  Dibujo w @ O Comentrios = Ponesealdia | ¢ Edicién v

Dv [~ § ClibiCuerpo) » 10 v N v & v & v oo v & @ v  Fecha v vy By By By v By I v Qv g v v

AL06 w e B/5/2026 v
A [ c o 3 ¥ |

91 26-02-2026 Titulsda 122183 1_VIRTUAL 1 |GESTION DEL DESARROLLO ADMINISTRATIVO E INNOVACION

e e o

= oy )_1_VIRTUAL_1 ¥ FINANZAS Juseas s =

55| uapanas Truag 228130_1_VIRTUAL 1 IMPLEMENTACION ¥ GESTION DE BASES DE DATOS

: 150 06uR 4t 2.8 i s a4 M es 6 sy et - -

8 18/05/2026_|complemantar PLANIFICATIGN DE UN 'STEMA DE GESTIGN DE LA CALIDAD - NTC 1505001

L. £l secsion princil Activids 4 “Fers ncal

% 13/ [compemenara RECsB0 ¥ DESPACHD DE OBIETOS S caria s
100 s5joajaors_|compuamantans __[zraues s virums_t s|oonTeo: oe semumBAD oF 1r IFCRMACONEN L5 [
L 50 ocuta i e dpaga)
- spinan ot 40 8 10 covgorony s amioncnn
ssjonia0s — . - .
102 20/42006 __|comprementara LOVDP COLOWSA__ 2 50 sesan o peso e s oo - evidencis s reb
; o2t e AFICACIDN PREDIAL A scats s s s 4 catwgoria y ca una o s activades o sorend e ssccadan s w " i Pt
104 [comprementaria oTACION 08 % PRODUCEGM DE éQuinos s
sfsiz025|compumantsss 1322013 3 vrum 3 A1 LCACIOM OF UN SISTEMA DE GESTION DE LA CALOAD - NTC 1505001 s ca
e - -
12210024 1 VIRTUAL & -] |Seria /
E— LscTuRAcamca e
[T r— b naren
[ »
< » = Reuniones-Transferencias-Turnos  Capsulas-Documentos  Semillas  Usuarios solicitados  PUSHARISOS & €Orr SAVAY "ReViSondemoy| Espacios solicitados  Demos Consc +

25

GCCON-F-087 V2



C M 2% sena4-my.sharepoint.com, a ia_se : 5/Doc )1B-6B16 BBEB-70E088.. & o} )

12210024_1 VIRTUAL 4 : & Sergio Augusto Ar... (

Inicio s a entarios = Ponerse al dia Edicién &8 Compartir v

Normal

SEMILLA 12210024 1_VIRTUAL 4
INDICADORES DE GESTION
Complementaria virtual

1. \Denlro de la carpeta de instrumentos de evaluacidn no se encuentra el "
documento de sondeos previos por lo cual no se puede corroborar las [ l. Andres Camilo Penagos Beltran
respuestas correctas. May 11, 20,

\justado, carg
instructor

2. Enlaguia de aprendizaje Fundamentos para implementar la medicion en
las organizaciones en las referencias bibliograficas el primer enlace lleva a
una pagina corporativa mas no al titulo que se indica en la referenc
Bancoldex (s.f.). Quienes somos - Clasificacién de las empresas en
Colombia.https://www.bancoldex.com/

@

na Esperanza Herrera Quifionez

BANCOLDEX p =

SEMILLA 93440007_1_VIRTUAL_2 PLANIFICACION DE UN SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD - NTC
1ISO 9001

documentcloud.adobe.com,

as herramientas  Editar  Convertir i e Snica & OneDrive / 9344000..IRTUA.. = g Iniciar sesién

SEMILLA 93440007_1_VIRTUAL_2

PLANIFICACION DE UN SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD - NTC ISO 9001

Dentro de la carpeta de Instrumentos de evaluacion no se encuentra el documento
de “Sondeos previos”

Por lo cual no se pueden validar las respuestas establecidas.

26
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N

SEMILLA 86120367_1_VIRTUAL_3 DESCRIPCION Y FUNCIONAMIENTO DEL MOTOR DE COMBUSTION
INTERNA A GASOLINA (BLOQUE Y PISTONES)

25 senad-my.sharepoint.co /lsanabria_sena_ed
@  Trabajo 2026 - Equipo de soporte ) &g 2 Buscar herramientas, ayuda y mucho més (Alt + Q] €8 Sergio Augusto Ar... [ s)
Archivo Inicio Insertar Compartir Disefo de pagina  Formulas Datos Revisar Vista  Automatizar  Ayuda  Dibujo & @ | O Comentarios | e Ponersealdia || £ Edicion v
Dv Ov § calibijcuerpo) v 10 ~ N v &~ L~ - =v 5 B~ Genenl v vy 3 By By By g v L v Qv &gy By - v
B4 v Soo 15122025 -

717202131 VIRTUAL T énmasma s S =
723121001 VIRTUAL 1
[Danaminacion dal programa: MANEIO DE DATOS CON
. 121710122 _1_VIRTUAL 1 MI (CEL EN ENTORNOS ORGANIZACIONALES
I el programa; DESCRIPCION ¥
1 F NTO DE LOS COMPONENTES DEL
s |86120863 1 VIRTUAL 4 " 14, DE CAMBIOS)
el programa; DESCRIPGIONY
62 IF IAMIENTO DEL MOTOR DE COMBUSTION
imeemaca|85120358 1 VIRTUAL 3 ss6048 INTERNA A GASOLINA (LA CULATA)
[DESCRIPGION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS -
et (86120864 1 VIRTUAL 3 ICOMPONENTES DEL VEHICULO (CAJA DE TRANSFERENCIA |*
|¥ EJES) A
[COMBUSTION INTERNA A GASOLINA (BLOGUEY
u»-.... 85120867 1 VIRTUAL 3 PSTONES) - orour S asmo 10
imeeraca | 83610220 2 VIRTUAL 4 74256 |CONSERVAS DE FRUTAS Y VERDURAS
41730034_1_VIRTUAL 4 e us ESTRATEGIAS DE ENTORNODS SALUDABLES 2 50 apaga semillaimodo oculte)
a: APLICACION DE LA CALIDAD
rartaria 21730024 _1_VIRTUAL 2 DElS ARE ENEL PROCESU DE DESARROLLO L
[Den el programa; ESCALADO INDUSTRIAL
imentava|52450483 1 VIRTUAL 1 ssoss1s[MANUAL DE PATRONES BASICOS FEMENINOS FESTALALIGNES ELECTAICAS OGMICIUARIAS 3o s o mombe en i e £63
|Denominacidn del programa: MATERIALES, INSUMOS Y
5 pmessara _|93510381_1_VIRTUAL 3 52395 |MAQUINARIA PARA LA CONFECCION DE ROPA INTERIOR
[Denominacian del programa; CONTROL DE CALIDAD DE
| |OTSTISVIRTUALZ ss0as[PRODUCTOS CARNICOS
urt, Lo aterior e 3 aue o sendes e
soretan  |S2450487_1 VIRTUAL 1 3515045 |PATRONAJE DIGITAL DE BILLETERA
B NZADO: EXCEL AVANZADO: GESTION
s | 17101211 VIRTUAL 1 ICA DE INFORMACION
[Denominacin del programa: PAIUSTE DE PRENDAS
(242203261 VIRTUAL_1 XTERIORES FEMENINAS EN TENDO PLANO
" ROCESAMIENTO DE TEXTOS CON MICROSOFT WORD EN
 pmeotaria___|13410865_1_VIRTUAL 1 A GESTION DE DOCUMENTOS. 2 seas 2 concurden fserpio suguste Ao covedage:
' v

< » = Reuniones-Transferencias-Turnos  Capsulas-Documentos  Semillas  Usuarios solicitados  NUSUSHSOSSICOMSAVAN REVISONEEMION Espacios solicitados  Demos Consc +

Obligacion 4: Crear, revisar y actualizar los documentos, informes y demas recursos de apoyo al

uso de los sistemas utilizados para la gestion de la formacidén en ambientes virtuales y sistemas
conexos conforme a procesos, procedimientos y lineamientos institucionales.

Descripcion de las actividades realizadas:

Se realizé la actualizacion de la copia de los documentos de protocolo interno junto al equipo conformado
por los agentes Carolina Quintero, José Pefia, Felipe Beltrdn y Luis Ariza, brindando la respectiva
retroalimentacion a todo el equipo y a la lider del proceso.

Se actualiza el documento establecido de soporte agregando la funcionalidad de acompafiamiento de
grupo junto al companiero Felipe Beltran. Este documento fue enviado a la compafiera Aura Goméz para
su respectiva validacion.

Evidencias:
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=] i Grabacion no disponible sabre el

185 Webconference Grabacion no disponible = Adjuntar las evidencias proporcionadas por Truln: Q“inmfm ayance o respuesta dentro de e comunicard

+ Adjuntar |as evidencias proporcionadas por sobre el .
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Agente Incidencias IMSv2 O &3

Archivo Inicio Insertar  Presentaci6n  Referencias  Revisar Vista Ayuda

Ov ¥ calibri v 12 v A A N XK Normal

6. Acompaiiamiento (Grupos)

Como agente de soporte podrd encontrar esta funcionalidad ingresado directamente a su
perfil en SAVA dentro de la opcién de AGENTE INCIDENTES LMS.

1 Casos LMS Asignados
4 incidencias por Periodo
O Aertas Tickets

# Incidenci

& Acompafiamientos (Grupos)
& Manual Admin LMS

A Preguntas Frecuentes

& Manual de

. Uuvia
Por la noche

senad-my.sharepoint.com/:w:/r/personal/lsanabria_sena_edu_co/ layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=

Agente Incidencias LMS v2 ()

Archivo  Inicio  Insertar Presentacion Referencias visar  Vista  Ayuda

Calibri Normal

£ Incidencias por Per

O Alertas Tickets.

B Manual Admin LMS.
B Preguntas Frecue
& Manual de usuario

* sabr

A través de esta opcién usted podra consultar las listas de chequeo aplicadas por el equipo
de Acompafiamiento a la Formacion esto, con el fin de realizar la respectiva revision de los
casos radicados por los instructores donde se presentan consultas sobre el proceso. Cabe
resaltar que se podrdn visualizar aquellas listas que, en estado Terminado, Con
comentarios o En revisién por instructor.

Una vez ha ingresado a la funcionalidad, dispondrd de un formulario con una serie de
campos que le ayudardn a personalizar la bisqueda de los acompafiamientas que requiera

consultar

a: Uuvia
Por la noche
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i Ponerse al dia
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£ Edicién

88 Compartic v
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£ Edicién

& Compartir v
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Agente Incidencias LMS v2 O €3 Sergio Augusto Ar...

Inicio  Inse Presentacion  Referencias € Ayuda () Comentarios “\» Ponerse al dia £ Edicion v &3 Compartic v

v B calibri 2 v A A 4 - . v - «++ | Normal

e encuentran los siguientes campos

Documento instructor: Campo para digitar el nimero de documento del instructor
pacios ni caracteres especiales) del cual desea realizar la bisqueda de listas

de chequeo aplicadas.

Grupo (ficha): Campo para digitar una Grupo/Ficha especifico al cual se le haya

aplicado una lista de chequeo.

Programa de formacién: Campo para seleccionar un programa de formacién

especifico al cual pertenezcan las fichas que se requiere consultar

Centro de formacién: Campo para seleccionar un centro de formacién especifico al

Liuvia P~ gx @Dsox S0P

-
LAA 12/05/2026

senad-my.sharepoint.com/:w:/r/personal/lsanabria a_edu_co/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B91D553A8-5FD1-4648-8AAA Q ¥ o)

Agente Incidencias LMS v2 ( & Sergio Augusto Ar.

hivo  Inicio i Pr c rencias R Ayuda ) Comentarios | | = Ponerseal dia | | £ Edicién v | | &8 Compartir v

Calibri v /A A / v Av v v [ v s+ | Normal

Programacién/Aplicacién: Fechas ¢
chequeo del GrupofFicha.

acion adicional frente a la aplicacion de je las listas de ¢
clic sobre el botén Ver para a r a detalles adicionales del gr
instructor, donde podr corroborar ademds el historial de acompafiamie

sobre el mismo grupo/ficha.
= Vet bnt | Soporte de axomponaments

[TRpre——
Comtr de Formaciéo
YR —— Tips Lot

Una vez se elige la opcién de HISTORIAL GRUPO, SAVA mostrard una imagen donde se
pueden apreciar los siguientes datos:

« Tipo de grupo
* Tipo de acompafiamiento
* Fechacreada

Fecha aplicar

6:06p.m.
12/05/2026
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Obligacion 5: Realizar y participar en las actividades, reuniones, transferencias técnicas y de conocimiento,
en las que se requiera para el mejoramiento o atencién de acciones que se adelantan desde el Grupo de
Gestion de la Formacion o grupo encargado desde la Direccidon de Formacién Profesional.

Descripcion de las actividades realizadas:

Las reuniones a las que se asistié durante este mes estan divididas en tres tipos de la siguiente manera:

e Reuniones de soporte Técnico en las cuales se realizé el seguimiento a casos, la consolidacién del
paso a paso de los procesos y las indicaciones pertinentes para el desarrollo de las actividades
planeadas para el grupo de soporte.

Estas reuniones se desarrollaron los dias 14 de abril, 20 de abril, 27 de abril y 06 de mayo.
Los temas tratados fueron:
14 de abril:

- Socializar los resultados de la sesidon de protocolo del 10 de abril para asegurar que el equipo
este alineados con los nuevos ajustes.

- Evaluar el progreso de los tickets de "titulada" y el avance de los demas compromisos de cada
uno de los integrantes del equipo.

- Revisar las incidencias encontradas en las funcionalidades de ZAJUNA para definir acciones de
escalamiento y seguimiento.

C M sonal/ls: edu_c /15 cedo 98-4621-95E4-A... & ¥
#®  ActaNo. 08-202
o Inicio  Insertar : F fista () Comentarios
ACTA No. 08-2026
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNIO| LMS

HORA INICIO: HORA FIN:
3:50

N / REGIONAL / CENTRO:

ncontra:

lamiento y seguimiento.
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Participar Re ar \ A es M Cémara Compartir

Participantes

Sergio Augusto Ardila Ortiz & Jose Eduardo Pefia Armenta & Nayda Carolina Quintero Alvis &
- (& Compartir invitacion

unién (11)

A Sergio Augusto Ardila Ortiz

Aura Maria Gomez Rincén & Maria Angelica Gonzalez Riafio & Andrea Carolina Sanchez Prada
Andrea Carolina Sanchez Prada

Aura Maria Gomez Rincon

Carlos Andres Saavedra Hernandez

Luis Felipe Beltran Beltran arlos Andres Saavedra Heman... % § Luis Felipe Ariza Ortiz &,
Claudia Lorena Quintero Gutiérrez

Jose Eduardo Pefia Armenta

Lizbeth Sanabria Acuna
Organizador
Lizbeth Sanabria Acufia 8 Claudia Lorena Quintero Gutiérrez %
I nis Faline Ariza Oirtiz
ESP : 810a.m.
(aa T D W% 00

A

@
@
0
@
o
©
m

®

Reac ta  Aplicacio s Compartir

D ver Ficha

& Consuta Unuario

W Estado Aprendiz x Grupo. .(ohwl(u

D Aprondicns en Fcha Cotn dotrepe Sa00ed e
O Semila Complementaria

© semitzs Complementaria

© Stz Tiruiads Virtual
T Fichas Tiudadas por afio
W Fichas Complementaria
B WA por Ficha

I AAPs por Instructor

B RAPs por Programa

& Manual de usuario

» ek

Lizbeth Sanabria Acufia

n N o - 21°c ’ 8:30a.m.
| | o H (" » L Mayorm. soleado 14/04/2026
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C M @ teams.microsoft.com/v2

&Sn C

Sente  Participar Vistz Mé Cémara Micro Compartir

A Vesiafaen sy 6o
91535103 domosizena o co
£/42008| GASTRONOMIA COLOMBIANA 3542

[FORMULACION Y EVALUACION
842005/ DE PROYECTOS

TRANSPORTE TERRESTRE DE
ANIMALES EN PIE CON
342005 BENESTAR ANMAL

130408

Uizbeth Sanabria Acufia 1

) 1A H 0 3
=! -3 pm (’ W Mm 14 Humedsd - 0 1 5P & q)abeox B39

Ahora X LAA 14/04/2026
20 de abril:

- Revisidon de compromisos asignados al equipo de soporte.

- Validar el proceso de encuesta por parte de los instructores y coordinadores con respecto a la
respuesta de casos.

- Realizar la solicitud de planes de mejora con respecto a las respuestas dadas en lo casos SAVA
por parte del equipo de soporte.
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Inicio ] Comentarios '\ Ponerse al dia & Edicién v

0O~ = o r 5 A g - ~ - ¥ =++ | Parrafo de lista

HORA INICIO: HORA FIN:
10

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Equipo de Soporte Técnico LMS Grupo de

Gestidn de la Formacion

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1 1 de com os al equipo

2 a por parte de coordinadores con

en)

OBIETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Realizar la revision detallada de los compromisos previamente asignados al equipo de

sibles retrasos y

2. Validar el proceso de aplicacion y analisis de la encuesta por parte de
coordinadores, enfocado en la calidad y oportunidad de la
casos, con el propésito de identificar oportunidades de mejora en la atencién y
fortalecer la satisfaccion de los usuarios.

3. Gestionar la solicitud y definicién de planes de mejora relacionados con las respuestas
emitidas en los casos SAVA por el equipo de soporte, con el objetivo de optimizar los

pos de respuesta, elevar la calidad del servicio y asegurar el cumplimiento de los

) Accion necesaria

Més Compartir

Avdren Caroins Sinchas

Cntia Lorens Quntars Guvarras

Serpio Auguano A Oz

[y —

Usaanisos a com SAVA  Revson Oemo

8:05a.m
20/04/2026
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Gente  Participar R ara Micro Comparti Salir

& | & e @ %

Nuevs Cheome disponible §

ax 0 oL@

anonsa ¢ Sawcrz raAch I AURA MAKIA GHRAZ BINCEM w 2 x Az 1 EDUARD PERA ARMENTA
LS ELIPE ARZA ORT % Lo FEL BELTRAN B MARUA ANGELKCA GO o A QUINTERD ALVES 4 SERGIO AUGUSTO ARDILA ORTIZ

£ savasena.educoigt

Agentes Evaluades en el periodo seleccionado

Comentario:

Comentarios encantrados.

Llizbeth Sanabria Acufia

ome s

Accién nex

& O 5 Gl O S

Gente  Participar Vista  Aplicaciones  Més Micro Compartir

Participantes

% Compartir invitacién

bt
Claudia Lorena Quintero Guti.. %,

Lizbeth Sanabria Acuna

2 Q) @ 79%

84lam.
2000472006

27 de abril:
- Avance revisidn Protocolo interno y externo.

- Novedades en Casos
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- Actividad Revision escalamiento de casos GLPI
- Agente Virtual

- revision de Compromisos

Inicio  Insertar entacic Referenc t ) Comentarios Ponersealdia | ¢ Edicion &% Compartir
Calibri (Cuerpo)

ACTA No. 13-2026
NOMBERE DEL COMITE O DE LA REUNIO!

CIUDAD Y HORA INICIO: HORA FIN:
FECHA: g ab “ 10:00 11:00

LUGAR Y/O DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
ENLACE: a Equipo de Soporte Té
Gestién de la Form
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Avanc Protocolo inte
Novedades en Casos

2
EX
a,

OBIETIVO(S) DE LA REUNION:
Revision de cumplimiento de compr idades de la semana pendientes por ava

De igual forma se realiza seguimiento de atenc s por parte del equipo de soporte técnicd

aran la actividad
lad solicita ampl en la entrega de la actividad programada inicialmet
abril
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Este video es gratis. Crear proplos

C M o teams.microsoft.com/y

Accede a SOA Aves peronal

Lizbeth Sanabga Acuna -m o
3 ae | B

mewrm

v2/

SENA

&n G

Gente  Participar Reaccionar

B &

Vista  Aplicaciones

& 15°C Mayorm. soleado

vg

& B Soporte Lobes Sabrn A _‘.

Mis cursos / Cursos / Farmacin Taulada Vietual y » Oistancia / 1271270

25°

Ma m. soleado

Mo de et @B

. Uovizna
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Por la tarde

Mas Cémara

10:15a.m.

= 9) @DB0% 000

@

¥ Desbloquear Premium -+

Camara Micro Comparti

Participantes

& Compartir invitacién

a reunién (11) Silenciar a todos

Luis Felipe Beltran Beltran 19 ¢
Sergio Augusto Ardila Ortiz

Andrea Carolina Sanchez Prada

Aura Maria Gomez Rincén

Carlos Andres Saavedra Hernandez

Claudia Lorena Quintero Gutiérrez

Jose Eduardo Pefia Armenta

Lizbeth Sanabria Acufia .

10:28a.m.
27/04/2026

»20000=0

g EsP

2 %
aa ® <) & 80%
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C M e teams.microsoft.com/v2/

® - .

Gente  Participar R ar  Vista  Aplicaciones  Mas Cémara Micro Compartir

aciones de mensajes urgentes y las de
D &n B/

& {iovers prontc

10:59a.m.

26°C # ESP
e 27/04/2026

Mayorm. soleado L m = @) @D 8%

C [ o‘eamsmltrcscﬂcomcnix C %

S8 (o © B ®

Gente  Participar Reaccionar  Vista  Aplicacione: Cémara Micro Compartir Salir

A

Sergio Augusto Ardila Ortiz & Luis Felipe Beltran Beltran & Andrea Carolina Sanchez Prada &

Lizbeth Sanabria Acufia Carlos Andres Saavedra Hernandez % Luis Felipe Ariza Ortiz &

Jose Eduardo Pefia Armenta % Maria Angelica Gonzalez Riafio

a 26°C

Mayorm. s

11:31a.m,

¢ 79%
D) EDT% s o006
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C M o teams.microsoft.com/v2/ % In} )
% Desbloquear Premium @

B & & C 5 - W N @

Chat  Gente Participar r fis Més Micro Compartir

Perfil Instructor

Augusto Ardila Ortiz &+«

v ; [P —
Lizbeth Sanabria Acufia - o m T E ¢ & eum W2

) 0 ESP . 11:33a.m.
meG o D y soleado 9 n RO oy &

C @ eteamsmlcrosoft,com“vb [ +¢ b} Q)

© Desbloquear Premium *** @

. a

Compartir

O ® 1718

o & G

% zajunasena.edu.co/zajuna/cour

Lizheth Sanabria A Sergio Augusto Ardila Ortiz & +++
izbeth Sanabria Acufia

o s " . 11:39am
&l (” a9 May sieado O gn U@ oo &

e Reuniones de fortalecimiento en SAVA y Casos en GLPI donde el equipo de soporte se dividié por
agentes para realizar una revisidn cruzada de casos que han sido atendidos en SAVA vy andlisis del
proceso de escalamiento al equipo de soporte nivel Il con el fin de encontrar puntos de mejora y
modificaciones que se deben realizar en el proceso de atencidn.
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Estas reuniones se llevaron a cabo los dias 22 de abril, 23 de abril, 27 de abril, 07 de mayo y 08 de
mayo.
Casos SAVA 22 de abril.

C sena4-my.sharepoint.com/

Acta No. 10-2026

NOMERE DEL COMITE O DE LA REUNION:
CIUDA : HORA FIN:
DY 22 de abril de

LUGAR | Sala de reuniones
oporte LMS

OBJETIVO(S) DE LA REUNIO|

1. Realizar la revision

entacién el equipo conformado por los agentes Felipe B y José

mostraron algunas casos de referencia que fueron revisados para

por parte de los
n las encuestas

% O
% Desbloquear Premium

Compartir

Fortalecimiento
Atencion de casos SAVA

Equipo de Soporte Técnico LMS
Direccion de Formacion Profesional

GO00O0OD . . .ucduco

@SENAcomunica
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@ teams.microsoft.co

Compartir salir

Resumen General
Indicador

[Total casos del Equipo Soporte LMS ZAJUNA
ICasos atendidos por los 4 agentes
Participacion de los 4 agentes
(Gestion directa Soporte LMS
ICasos con algun escalamiento 104
Escalados a nivel 2 90
Escalados a ecosistema 13
Escalados a administrador LMS 1
Encuesta_promedio consolidada 4,46
Promedio horas primera nota 0,69 (1min)
Promedio horas primera solucion 6,35 (Ghorasy 21 min]
Promedio horas primer cierre 41,80 (1.7 dias)

Promedio horas Promedio horas 1Ira Promedio horas ler Encuesta
Agente 1A Encuestas
1ra nota solucién erre Promedio
lAndrea Carolina Sanchez 0,86 (57min) 6,07 (Shosydmin) | 3g 75 (daishesminl | 40 10
Nayda Carolina Quintero Alvis 0,77 (46mini 5,62 (shorasy37min) | 43 76 (1 dia 18 h 46 min) 4,6 14
[Carlos Andrés Saavedra Hernandez 0,48 (29min} 7,60 (7horasy 36 min} 44,10 {1 dia 20h 6 min) 49 12
\Aura Maria Gomez Rincén 0,52 {31min) 5,91 ShorasySiminl | 40,35 (1 ke 16h 22 min) 4,3 17

Camara

Mis cursos / Administracién del stic / Usiarios / Permisos / Asignar roles de sistems

Usuarion existentes Usuarios potenciaies
Usuarios extstentes (45) Demasiados usuarios (2951302) para mostrar

Por tavor, use la bisqueda

917a.m

ESP o
2370472026 &

LAA 2 4) @ so%
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Casos SAVA 23 de abril.

C M senad-my.sharepoint.com/:w:/r/personal/lsanabria_sena_edu_co/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B84457F7C-A613-42ED-B4F5-85594 Q W D

ActaNo.11-2026 O & & Sergio Augusto Ar... ( S
Inicio Insertar  Presentacién  Refe r Vista Ayuda (I Coment: calda | £ Edicién v &5 Compartic v

[ v B Calibri Bold n v

ACTA No. 11-2026

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Fortalecimiento Atencién de casos SAVA

HORA INICIO: HORA FIN:
08:00 am 10:00 am

| DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
CENTRO

CIUDAD Y FECHA 23 de abril de 2026

i e Sala de reuniones virtual
i Lizheth Sanabria—Microsoft | ¢ ) irverno de Gestin de s Oferts, Ia
TEAMS. <<<ENLACE Ejecucion y Certificacion de la Formacion.
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Presentacién del andlisis de gestion del equipo de soporte LMS, incluyendo la revision del
consolidado de casos del periodo comprendido entre el 15 de marzo y el 20 de abril de
2026. Se aborda la distribucion de la carga operativa por agente, los indicadores de cierre y
solucion de casos, el andlisis de los casos escalados y la evaluacién de los tiempos de
respuesta.
Revision de los resultados de la encuesta de satisfaccion, con el fin de medir la percepcion
de los usuarios frente al servicio prestado.
Presentacin de la metodologia de evaluacion, junto con el andlisis detallado de 8 casos
especificos seleccionados.
Identificacion de oportunidades de mejora en la atencion, orientadas  fortalecer la
calidad del servicio y optimizar los procesos del equipo de soporte.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Evaluar la calidad, oportunidad y trazabilidad en la atencion de casos registrados en SAVA,

verificando el cumplimiento de los procedimientos establecidos.

DESARROLLO DE LA REUNION
Durante la sesién se presentd el consolidado de gestién del equipo de soporte LMS, indicando que
se atendieron 277 casos de un total de 690, lo que representa una participacion del 40,1% en el |
periodo comprendido entre el 15 de marzo y el 20 de abril de 2026.

Se evidencié la distribucin de la carga operativa:

p.m
12/05/2026

B . VR

Vista  Aplicaciones M Micro [

26.04-16 15:46:35
& NAYDA CAROLINA QUINTERO ALVIS
" SOLUCIONADO

Cordial saludo estimada

senilla VIRTUAL 2 corresponde a la versién vigente del programa, se precisa que esta cusple con los
finidos y se encuentra completa en su estructura y contenido. De acuerdo con

la totalidad de las actividades de aprendizaje,

por programa, en la cual se integran

3 que debe ser tomada como referencia para el proceso de formacin.

UCIONADO®. Agradecemos dar

comunicarse con nose

Equipo de Soporte Técnico LMS

Aura Maria Gomez Rincon

21°C ; s 817a.m
23/04/2026

Parc. soleado
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Casos SAVA 27 de abril.

C m nabria_sena_edu_coy t ) CAFE76E-0895-4 -ABTE-F1DAGO...

Acta No. r gio Augusto Ar...

&5 Compartir v

ACTA No. 13-2026
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNIG! te LMS

CIUDAD ¥ [ HORA INICIO:
FECHA:

LUGAR V,’O
ENLACE: i anab Equipo de Soporte
Gestién de la Formaci
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR!
1. Avance revision Protocolo interno y externo.
2. Novedades en Casos
3. Actividad Revision escalamiento de casos

por avance

tencia del equ
sarrollan los sigy

1. Avance revision protocolo interno y externo
Los asignadas para re del protocolo interno manil
04 tipos de ca:
de hoy en la tarde programaron sesion para

la entrega de la actividad programada inicialmente
oma fecha el lunes 4 de maya 2026

2. Novedades en Casos
+ Para los casos escalados a GLPI por integracion, en el marco de la
debe analizar la soluci . si la documentac

- an dia

% Desbloquear Premium -+ @

[\ U |

Compartir

Pal’  rrosar

Este video es gratis. Crear proplos

£ @ 15°C Mayorm. s

10:15a.m.

ESP .
~ 9 @80% 00006

Mayorm Y LlAA
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Fortalecimiento GLPI 07 de mayo
sanabria_sena_edu_c

[~ ¥ |Adal Bold

DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
CENTRO
Grupo Interno de tion de la Oferta,

reunion

LUGAR ENLACE: N
Lizbeth Sanabria

lados al equipo de Soporte Técnico de Nivel 2, identificando

documentacin, validacios syd los casos

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Evaluar la calidad, oportunidad y trazabilidad en la atencién de casos re
el cumplimiento de los procedimientas establecidos.
DESARROLLO DE LA REUNION
Durante la sesin se realiz6 la presentacion del fortalecimiento de casos relacionados con el proceso
1 por parte del equipo de soporte técnico nivel 1, con el propdsita de consolidar
operativos, fortalecer la validacién de los casos escalados y mejorar la trazal
n realizada.

Inicialmente, se socializé el objetivo del espacio, enfocado en evaluar la calidad y pertinencia de los

cumplimien

Posteri : 67-10596-10059-10641
o GLPI 10567 asociado al caso

configurar una
dentro de la plataforma LMS.

C M @ teams.microsoft.com/

% Desbloquear Premium *

& C © B8 ,

Gente Participar Reacconar  Vista  Aplicaciones  Més Cémara Compartir Salir

o Lista de chequeo

Item Validacién

Se identifica claramente el nimero

1D Ficha de ficha afectada

Pruebas
realizada Se validé
s

Descripci  El problema esta claro, completo y
6n entendible

Se indica el paso a paso donde

Ruta
ocurre el error

Evidenci  Se adjunta imagen con fecha, horay
a navegador visible

o Conclusion

El caso esta bien radicado. El error si es de integracion
de plataformas, por lo que si corresponde escalar a Nivel
2

- wuer.cd0ave e

‘ 21°C ) ) 3 @) &b 8o% 8:29a.m,

Mayorm. s 7/05/2026
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GRACIAS

Lineas de atencién al ciudadano, empresarios y PQRS:
Bogot: +(57) 601 736 60 60

Linea gratuita resto del pais: 018000 91 02 70

Linea nacional: +(57) 601 546 15 00

000606®

@SENAcomunica

www.sena

Carlos Andres Saavedra Hernandez

Fortalecimiento GLPI 08 de mayo

Inicio

[1~ ® |AdalBold

HORA INICIO:
08:00 am
~ ~ ~ DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
LUGAR ENLACE: - CENTRO
Grupo Intemo ¢

jos por el equipo.
al LMS cuando n

OBIETIVO(S) DE LA REUNION:
Validar y fortale
LM, al equipo de Soporte Nivel 2 (GLPI).
€] DESARROLLO DE LA REUNION

Durante la sesién

lizd realiza la explicacién de la dindmica a desarrollar con los Case
de GLPI por parte de los Ag Soporte LMS, como lo es casos en que se considere que

presentar una mejor lizar muy bien la trazabilidad de lo que se hi

cada uno

10470, 10198, 9814, 9971, 6369, 9860, en
falto duran icacion y de

GCCON-F-087 V2

Camara Compartir

ESP o
tan @ <) @D 80%

3]

Augusto As

&5 Compartir v
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g M @leamsmlcrosof!comw? S % b} (3]

% Desbloquear Premium ** @

o X @

Camara Micro Compartir

sSENA

Caso Il cdparsc  SY3
INTEGRACION> INCIDENTE usuarios activos sin formacién

MEJORA
->Mejorar redaccién solicitando cambio
de estado en los cursos. En la imagen
que se adjunta resaltar solo las fichas y
la instructora y adjuntar
responsabilidades de cada ficha.
5 o000

Claudia Lorena Quintero Gutiémez -+
9 = - 810a.m
> % o = > &D 79% it
= (" » & ¢ - 0 8 G RO E% o &

& % Nk

)

L]
Caso VIl w
INTEGRACION >La instructora sigue con fichas activas en Zajuna

Cédigo GLPE: (3971)

Claudia Lorena Quintero Gutiérrez &

2l ©, 1 mm de lluvia o) ESP 9:07a.m.
> 3% -~ 0 & 2 45 79% i
MG o S Lunes A6 0B L, RNEI g &

e Transferencias de conocimiento para coordinadores e instructores en las cuales se dan a conocer
los manejos para los casos recurrentes de la plataforma Zajuna y la manera como se presentan los
procesos de integracion entre plataformas.

Se llevaron a cabo los dias 16 de abril y 23 de abril.

46
GCCON-F-087 V2



SENA

Transferencia casos recurrentes 16 de abril

C © B

Participar cconar  Vista

Sergio Augusto Ardila Ortiz % Maria Monica Bonilla Pacz W3 Leuman Javier Mendoza Medina @

A

Anstrong o Andrea Carolina Sanchez Prada & Frandisco Javier Cardenas Bafiol

Clara Elena Salgado Riafio Edith Suarez Gomez Alba Nury Vanegas Mejia @

Atencion de casos SAVA
Casos frecuentes en el uso del ambiente virtual

Equipo de Soporte Técnico LMS
Direccion de Formacion Profesional

00000®

@SENAcomunica

GCCON-F-087 V2

Cémara Micro Compartir Salir

Participantes

& Compartir invitacion

Esperando en sala de espera (1)

e ST % o comprobaco LRITTRS

Moderadores (2)

e Sergio Augusto Ardila Ortiz

Organizador

Andrea Carolina Sanchez Prada
Organizador

Asistentes (7)

ﬂ Alba Nury Vanegas Mejia

@ Anstrong Gémez Rios

@ Clara Elena Salgado Riafio

v EP o . 252pm
G 0 n RO% L

Micro Compartir

Chat de la reunion

i Asistencia

‘ Asistencia

Buena tarde para todos, en unos
minutos se dara inicio a la
Transferencia establecida

Responder a participantes externos.

256p.m

2
= Q) @D80% 0006
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a

Cémara Compartir Salir
Chat de la reunion

Sergio Augusto Ardila Ortiz  Asistenci... 14:58

n buenas tardes

AG EN DA ﬂ Buenas t;rdes

Reiteramos a los asistentes: Las
preguntas que resolveremos por
medio del chat o por medio sus
micréfonos seré exclusivamente sobre
la tematica que se va a desarrollar en
02 | SOFIAPlus Evider ¥ esta transferencia

Generalidades Configuracién de curso

Responder a participantes externos.

riba un

Aura Maria Gomez Ri

) )
= o (f, ] 4 Uover pronto = @) @sox 308

En aprox ra 16/04/2026

C %
% Desbloquear Premium

Participar Reaccionar  \ les  Aplicacic Mis Camara Micro Compartir

m Chat de la reunién
° :

R < g
o Sergio AUGUSTO... % Aura Maria Gomez Rincén ~ Asistencia... 15:06

o

Kellene este...
Aposton
Microsoft Form

o &
Ao e / Cur 4V 202 / Cobcianes | Admiitraciin e cacacans | Expara | Mo o ciode Excd
e Les sugiero revisar detenidamente,
porque aunque haya seleccionado
“si* para que no haya borrador, pas6é
que el aprendiz cambi6 el
documento aunque tenia la A ya de
aprobado. ;0k?

& G

Responder a participantes externos.

riba un n

)

24°C ESP o 90 o0g,  321p.m
pnwwm,w, O an B D% 000
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% Desbloquear Premium -+ @

o X @

Cémara Compartir

Participantes

& Compartir invitacion

Enlaces Asistencia y encuesta de satisfaccion.
@ Nayda Carolina Quintero Alvis

Organizador

1))
Formulario de asistencia Encuesta de Satisfaccion

Transferencia Transferencia Claudia MariaDeL.. 0 1 &

@ Dora Cecilia Martin M. 2
% Adriana Isabel Lujan Garcia

@ ADRIANA PILAR GUZMAN &

@ AIDE PRIETO SOTO &

e Alba Lucia Castrillo Suarez &

~ @& O

B2 @) @sox

Obligacion 6: Presentar a la supervision los reportes de ejecucion de actividades en forma mensual y los
demas informes y respuestas de comunicaciones que le sean solicitados inherentes a su objeto
contractual.

Descripcion de las actividades realizadas:

Se actualizaron los diferentes formatos de trabajo establecidos por parte de la Lider del equipo de
soporte LMS.

Evidencias:
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Formato de actas y transferencias

25 senad-my.sharepoint.com/:x;/r/personal/lsanabria_sena_edu

= /
@ Trabajo 2026 - Equipo de soporte O & herramientas, ayuda y mucho més (Alt + Q) & Sergio Augusto Ar. )
Archivo Inicio  Insertar  Compartir  Disefio de pagina  Férmulas  Datos Revisar Vista  Automatizar Ayuda  Dibujo @ © Comentarios | = Ponerse al dia | ¢ Edicién v
Ov § cabriCuerpo) v 10 v N v & v & v« = B v | General v o$Ev v v T v Evay Qv @By - &
c37 v % - ActaNo.15-2026.docx v
B [+ D E F G H
25 Soporte LMS Acta No. 03-2026.docx Soporte LMS-20260219_103801-Grabacién de la reunién.mpd Aura Maria Gémez Rincén 3
FDocument: FRecordings%2FSoporte+LMS-20260303 1
26 Soporte LMS Acta No. 04. 00633 baci %83, 3 +reuni% Jose Eduardo Pefia Armenta 4
3D1&iCalVid=040000008200e00074c507101 20080000000
du%SFco! ocumen s%2FSoport
27 Soporte LMS Acta No. 05-2026.docx £%20LMS%2020260303%5F100633%20Gr Andrea Carolina Sénchez Prada 5
10920129200 0% 3URINKIEmnaR cof " b
; Resum ortel MSmartes,
28 Soporte LMS Acta No. 06-2026.docx : Luis Felipe Ariza Ortiz 6
eams
ngs32FSoportesLMS-2026040 34-Grabaci%C3%B3nvde
29 Soporte LMS Acta No. 07-2026.docx - - Claudia Lorena Quintero Gutiérrez 7
+a+reun 4000000820
—OBUSSZCTS TSR REST 5 wCIwT
30 Soporte LMS Acta No. 08-2026.docx pa?csf=18web=18&e=Y1goTORnav=eylyZWZlcnJhbEluZm8iOnsi Luis Felipe Beltran Beltran 8
31 Soporte LMS Acta No. 09-2026.docx Sergio Augusto Ardila Ortiz 9
umen: Soporte LMSlunes, 20 de abril | Reunién | Microsoft
32 Fortalecimiento SAVA Acta No. 10-2026.docx ; o ; Gonzélez/Felipe Beltrin/Jose Pefla/Sergi| 10
wttps:// myshareg fisanabrla ser
https://senad-my.sharepoint.com/:v:/g/p al/lsanabria_se
33 Fortalecimiento SAVA Acta na_edu_co/IQDYIXCZKAdpSaRLhsNRiJFyAbI7sOn0hB22IUE Andres, Aura, Nayda, Carlos 11
34 Fortalecimiento SAVA Acta No. 12 Luls Ariza, Lorena 12
35 Soporte LMS Acta No. 1 Nayda Carolina Quintero Alvis 13
o Soporte LMS-20260427_100444-Grabacién de la reunién.mpd v o
https://senad-my.sharepoint.com/:v:/r/personal/lsanabria_sen
36 Fortalecimiento Escalamiento de caos a GLPI Acta No.14-2026.docx 8 edu_co/Documents/Recordings, Aura - Carlos - José 14
260507 080105-Grabaci%C3%83n%20de
- . _ i e ecimiento%20GLP1%2020260508%5F080256%2DGrabaci%C3 . . ‘_
. >
< > = Compromisos Casosrecurrentes Reuniones-Transferencias-Turnos Capsulas-Documentos Semillas  Usuarios solicitados  SHSUBHSOS @ COM SAVAS +

2

05/2026
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Formato de revision de semillas

. . ~ i TN
@  Trabajo 2026 - Equipo de soporte O & - mucho mas (Alt + Q) ] Sergio Augusto Ar... | S )
Archivo Inicio Insertar Compartir Disenio depagina  Férmulas Datos Revisar  Vista Automatizar Ayuda  Dibujo @ (D Comentarios |\~ Ponersealdia | ¢ Edicion v [Eee
O~ & | Calibri(Cuerpg) ¥ 10 ~ N v v v Sv S General v otEv il i By By By v By T v v Qv G| By e »
G106 v fo - Sergio Augusto Ardila Ortiz o
F 2 |
o0 1. Se oculta semilla
"7 IISTRATIVO E INNOVACION |2, 5e ajusta peso de las 4 categorias y cada una de las activiades de aprendizaje asociadas a ellas desde Confirguracion Calificaciones 3.5€ ajusta la de entrega de las evidencia: rdil

91 [ISTRATIVO E INNOVACION

Luis Flpe Beltran denominado Legisiacion en medio ambients, segu

92
NZAS 1. 52 ajuste ol peso de s categorias  las actividades en el centro de calificaciones -
o Saavedra
o4 i
= Luts Felipe AMiz3 Ofleg 15 ace 4 - Evaluacitn/ Actividad de proyecto 7/ 1

ON DE BASES DE DATOS

1.5e Oculta semilla. 2. Se oeulta seccidn de Materiales de apoyo al instructor. 3. Se oculta seccidn de etapa productiva 4. Se ajusta el orden de la subseccidn Reporte del curs 5. Se ajusta el centro de

Nayds Carolina Qu
Andres Carolina $3|

"En Fase 4 - Evaluacién/ Actividad de proyecto 7/ Gu

Jose Eduardo Pefia)

98 JON DE LA CAUIDAD - NTC 150 9001

Sergio Augusto A

99

1. £n la seccien princial Actividade:
2. $e sjusta Centro Calificaciones a MEDIA PONDERADA

les se reacomoda el "Foro Social”

MO permite la configuracion de entrega en NO
1. Actividad de aprendizaje AAL-EVOL.
2. Actividad de aprendizaje A41-EVO2
3. Actividad de aprendizaje AA3-EVOL.
4, Actividad de aprendizaje AA4-EVOL
5. Actvidad de sprendizaje AA4-EVD2.

(Carlos Andres Saa

100 ACION EN LAS ORGANIZACIONES

Claudia Lorens Qu

1. 58 oculta la semila (Apaga)

1. enla informacion general el curso - informacion ¢

101
2. Se ajustan ¢l peso de las categorias y las evidencias
RAS PROCESADAS Jose Eduardo Pefia
102 HLL0 LOCAL OVOP COLOMBIA 2. Se ajustan el peso de |as categorias y las evidencias Luis Felipe Ariza
103 2 PLANIFICACION PREDIAL PARA LA 1]2. S¢ ajusta peso de las 4 cotegorias y cada una de las activiades de aprendizaje asociadas a ellas desde € slficaciones. Luis Felipe Beltran |1. Los nombres de las categorias de los RA3 y RAd se

104 a1 ¥ BUENAS PRACTICAS GANADERS

EN PRODUCCION DE EQUIDOS

Aura Marla Gomez|Se ajsutaron los porcentajes en el acl

105
M DE LA CALIDAD - NTC IS0 9001

Sin novedades de contenido. En el banner el nombre
ose Eduardo Pefia)

108 1. 5e ajuste el peso de las categorias y las actividades en el centro de 2.5e ajusta el tipo de 10 se admitan evidencias en borrader organizaciones en las referencias bibliograficas el pri
Sergio Augusto Arc/Bancoldex (s.f). Quienes somos — Clasificacion de las

107 Saavedra

108 up Andrea Carolina $a|Al revisar la semilla no s2 encontro ningun tipo de no

) 1

< » = Compromisos Casosrecumentes Reuniones-Transterencias-Turmos  Capsulas-Documentos  Semillas  Usuarios solicitados  MUSUarisos acomsAvAY 'Revisondemo. -+

& 80%
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Formato de creacion de espacios

y.sharepoint.cor

@ Trabajo 2026 - Equipo de soporte ) &3

nucho més (Alt + Q) & sergio Augusto Ar.. [ S )

Archive Inicio Inserfar  Compartir  Disefiode pdgina  Formulas Datos  Revisar  Vista Automatizar  Ayuda  Dibujo @ O comentorcs | - ronersesidia | 2 eacion | ([
Ov § | calibifCuerpg) ¥ 11 ~ N v & v & v o =v|5 (@ v Genenl v otEv oy 0 By By By v By T v v Qv G| By - "
N36 v Fe 8 ~
E D E F G H ) K L M N
GRADO USUARIOS CANTIDA
CATEGORIA/PE®! AGENTE DE SOPORTE QUE
1 CENTRO IDCUR! 1D SECUNDARIO (Area | - | Nombre del curso FECHAINICIC | FECHAFIl  ASOCIAI AMBIENTE USUAR
oo ATIENDE
s ENROLA
JISTRITO CAPITAL-9209-CENTRO DE o " 1- 2026 — Centro 9209 — Proyecto
35 NOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y eg_0199 e Productivo Bajo Enfoque Empresarial - 30/04/2026  11/12/2026 PRODUCCIGN  Nayda Carolina Quintero Alvis
uctiv
AADERA o Virtual (eg_0199)
ISTRITO CAPITAL-9209-CENTRO DE
Proyect 1-2026- Centro 9209 - Proyect
36 NOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION ¥ eg_0200 royecto entre royecto 0/04/2026  11/12/2026 PRODUCCION Nayda Carolina Quintero Alvis
ADERA productivo Productivo Bajo Enfoque Empresarial-
Presencial (eg_0200)
JANTANDER-9541-CENTRO Proyect - 2026 - 9541 - :
a7 eg_0201 royecto 1- 2026 - 9541 - Prayecto productiva 10/05/2026  16/10/2026 PRODUCCION Sergio Augusto Ardila Ortiz
10TURISTICO productivo bajo enfoque i+D+(eg_0201)
3310 CENTRO DE COMERCIO Y
3B o eg 0202 Categoria 1 Espacio ST Felipe Beltran (eg_0202) 07/05/2026  31/12/2026 PRODUCCIGN  Luis Felipe Beltran Beltran
1- 2026 - 9541 - Proyecto productivo
39 ANTANDER 5541-CENTRO eg_0203 Provecto bejo enfoque +D41 10/05/2026  16/10/2026 PRODUCCION  Sergio Augusto Ardila Ortiz
“ \oTURIsTICO e productivo . 10 Aug
a1
[} »

< » = USUSNSesacorrSAVAY PRevisondemo Espacios solicitados Demos Consolidado 2026  PORS  Estadisticas  Nomenclatura usuarios  Oferta 2026 Mejoras ZAJUN/ +

v @ @ F 100% ¥+
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Formato de estadisticas

2% sena4-my.sharepoint.com

@8  Trabajo 2026 - Equipo de soporte (O & O Buscar herramientas, ayuda y mucho mas (Alt + Q) & Sergio Augusto Ar... wr\s)
Archivo Inicio  Insertar  Compartir  Disefio depagina  Férmulas  Datos  Revisar Vista  Automatizar Ayuda  Dibujo @ O Comentaros || Ponersealdia | £ Edicion
v @ calibr v 10w N v &v v =v| %@~ Genenl - B Fv By g~ dbv Zv Wy Qv &gy By - "
050 v & -
P Q R
1 Agente de soporte Acti
2 Julio =
3 Maria Angélica Gonzilez Riafio 0 0 a o o a 0 0
4 Carlos Andrés Saavedra Herndndez 0 7 o o 0 o a o o o 0 o
5 Aura Maria Gémez Rincén [) 14 s 8 [) 0 [ ) [ 0 [) [
6 Andrea Carolina Sénchez Prada [) 44 31 5 6 [ [ 0 [ 0 [) [
7 Jose Eduardo Pefla Armenta 0 i1 2 21 3 [ a 0 o 0 0 0
& Luis Felipe Ariza Ortiz 0 9 12 7 1 o o 0 o 0 0 0
9 Claudia Lorena Quintero Gutiérrez 0 20 1 12 1 o o o o 0 0 o
10 Luis Felipe Beltran Beltran 0 13 9 5 0 0 a o 0 o 0 0
11 Sergio Augusto Ardila Ortiz [) 25 18 17 [) [ [ 0 [ 0 [) [
12 Nayda Carolina Quintero Alvis o 6 0 a o 0 a o 0
13 o o 4] o o o o o

15
16 Julio
17 Maria Angélica Gonzilez Riafio 1 [] [] 0 ] [
18 Carlos Andrés Saavedra Hernéndez 1 ] o 0 [} ] o
19 Aura Maria Gémez Rincén 0 o o a 0 o a
20 Andrea Carolina Sanchez Prada o 1 1 o o 0 a
21 Jose Eduardo Pefla Armenta o 0 o o o 0 a
2 0 0 o 0 0 0 a
] ] 0 o ] o 0
24 Luis Felipe Beltran Beltran 0 0 0 o 0 [ a
Sergio Augusto Ardils Ortiz [} 1 o 0 [} ] ]
Nayda Carolina Quintero Alvis 0 ] o 0 0 ] o
=
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Formato de oferta

/Isanabria_sena_edu_cc
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- P
@  Trabajo 2026 - Equipo de soporte 0 &g £ Buscar herramientas, ayuda y mucho més (Alt & Sergio Augusto Ar... (s)
Archivo Inicio  Insertar Compartir  Disefio depagina  Formulas Datos  Revisar  Vista Automatizar  Ayuda  Dibujo @  Ocomentarios | A~ Ponersealdia | Edicién v
Ov § calibrifCuerpe) v 12 v N v & v o =wv T @ v Fecha v v oy 0 By By By v By v v Qv g~ v “
A51 v Jx 11/5/2026 v
A B c D E
T 2AJuZj7076  |SALUU AIENCIUN INTEGRAL EN SALUD A LAS VILTIMAS UE VIULENUIAS SEXUALES 33130158 40
25 24/02/2026 SALUD ATENCION INTEGRAL EN SALUD AL RECIEN NACIDO 33110290 48
26 24/02/2026 SALUD FACTURACION DE LOS SERVICIOS EN SALUD 13450090 40
27
24/02/2026 SALUD GESTION DE INVENTARIO DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS 32170001 48
28 24/02/2026 SALUD PRIMEROS AUXILIOS PSICOLOGICOS. 33110273 a8
29 24/02/2026 TRANSPORTE COMPETENCIAS CIUDADANAS EN LA SEGURIDAD VIAL 84720117 40
30 6/3/2026 ADMINISTRACION Y CONTROL DE INVENTARIOS 12310017 40
31 17/03/2026 OFIMATICA ADMINISTRACION DE SERVICIOS MICROSOFT 365 Y HERRAMIENTAS DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS ORGANIZACIONES 4.0. 21720191 48
2 17/03/2026 OFIMATICA CONCEPTOS ¥ USOS PARA ADMINISTRADORES DE BASES DE DATOS CON MICROSOFT ACCESS 21720197 43
17/03/2026 OFIMATICA FUNDAMENTOS EN DISENO ¥ ELABORACION DE BASES DE DATOS CON MICROSOFT ACCESS 21720196 48
17/03/2026 OFIMATICA USQ DE LA HERRAMIENTA OFIMATICA MICROSOFT WORD PARA EL PROCESAMIENTO DE TEXTOS 21720194 48
17/03/2026 OFIMATICA USO DE MICROSOFT WORD PARA LA GENERACION DE DOCUMENTOS CON EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD 21720195 43
17/03/2026 OFIMATICA USO DE MICROSOFT EXCEL EN LABORES OPERATIVAS ¥ ADMINISTRATIVAS EN EL SECTOR PRODUCTIVO 21720193 48
17/03/2026 OFIMATICA USO DE MICROSOFT EXCEL PARA GESTION DE INFORMACION, INTEGRACION CON DATOS EXTERNOS Y TAREAS COLABORATIVAS. 21720192 48
17/03/2026 OFIMATICA USO DE MICROSOFT POWERPOINT PARA LA GENERACION DE PRESENTACIONES PROFESIONALES 21720198 48
17/03/2026 ARTESANIAS METALES PRECIOSOS Y ALEACIONES PARA JOYERIA 84240189 40
40 17/03/2026 AGRICOLA AGRICULTURA ECOLOGICA: FERTILIZACION, SUELOS ¥ CULTIVOS 73310066 40
a1 24/03/2026 OFIMATICA USO DE EXCELL Y ACCESS PARA EL DESARROLLO DE APLICACIONES ADMINISTRATIVAS EMPRESARIALES 22810741 40
42 4/5/2026 MERCADEO Y LOGISTICA_|GESTION DE DOCUMENTACION ADUANERA EN COMERCIO EXTERIOR 13460000 48
43 4/5/2026 INFORMACION APLICACION DE LA INTELIGENCIA ARTIFICIAL EN LA INTEGRACION DE DATOS 21720207 48
a4 4/5/2026 SALUD ACCIONES BASICAS PARA LA ATENCION DE UNA PERSONA CON AFECTACION DE LA SALUD 32330007 40
45 4/5/2026 SALUD ACCIONES DE PREVENCION EN SALUD MENTAL 33130170 40
5 4/5/2026 SALUD ATENCION INTEGRAL EN SALUD A LAS VICTIMAS DE VIOLENCIAS SEXUALES 33130158 40
v 4/5/2026 SALUD FACTURACION DE LOS SERVICIOS EN SALUD 13450090 40
8 11/5/2026 ARTESANIAS METALES PRECIOSOS Y ALEACIONES PARA JOVERIA 84240189 40
49 11/5/2026 PRODUCCION PECUARIA _[IMPLEMENTACION DE BUENAS PRACTICAS DE BIOSEGURIDAD Y BIENESTAR ANIMAL EN PRODUCCION AVICOLA DE POSTURA 73322078 48
su'_ugMcowﬂcmvvmms PLANEACION DE LA CADENA DE SUMINISTRO VERDE 62110007 28
51 11/5/2026 N DE LA TECNOLOGIA DE LACONTROL DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION EN LAS ORGANIZACIONES 21720211 48
59 N
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Formato de actividades

i @@  Trabajo 2026 - Equipo de soporte (J <& £ Buscar herramientas, ayuda y mucho mds (Alt + Q) B Sergio Augusto Ar
Archivo Inicio Insertar Compartir  Diseflo de pdgina  Férmulas Datos  Revisar  Vista Automatizar Ayuda  Dibujo @ Ocomenwrios - Ponersealdia | Edicion v
Ov §  calibrigCuerpe) v 12 v N v G v G~ o =v 5 B~ Genenl v vy 0 By By By gy v T v v Qv gv | B - .
F163 v fe - Serealiza la actualizacion del manual establecido agregando el paso a paso de la nueva funcionalidad acompanmiento grupo “
A B C D E F
197 29 Respuesta al agente virtual total =1 4/29/2026 4/29/2026 4/29/2026
198 30 Gestidn de casos SAVA total= 2 4/30/2026, 4/30/2026 4/30/2026
199 30 Gestién de casos GLPI total= 4 4/30/2026, 4/30/2026 4/30/2026
200 30 Revision protocolo interno 4/30/2026 5/4/2026 5/4/2026
201 MAYO
Fecha de inicio Fecha fin Finalizada
202 Dia Actividad Observ
(DD/MM/AAAA) | (DD/MM/AAAA) | (DD/MM/AAAA)
203 4 Gestién de casos GLPI total= 1 5/4/2026 5/4/2026 5/4/2026
204 4 Revisién protocolo interno 5/4/2026, 5/4/2026, 5/5/2026|Se plantea la socializacién para el martes 05 de mayo
205 4 (Gestidn de casos SAVA total= 2 5/4/2026/ 5/4/2026) 5/4/2026|
206 4 Apertura de oferta 5/4/2026 5/4/2026 5/4/2026Se realiza la apertura de oferta de 6 programas regi: el proceso en el documento creado para t
207 5 Gestion de casos SAVA total= 3 5/5/2026 5/5/2026 5/5/2026
208 5 Respuesta al agente virtual total =1 5/5/2026 5/5/2026 5/5/2026
209 5 Revision protocolo interno y externo 5/5/2026 5/5/2026 5/5/2026/Se lleva a cabo la reunién donde cada equipo presenta las propuestas de mejora para el protocolo int
210 5 Ajustes protocolo interno 5/5/2026, 5/5/2026 5/5/2026|Se realizan los ajustes pertinentes establecidos por la lider del proceso en la reunién
211 5 Revisién de mend Zajuna 5/5/2026/ 5/6/2026) 5/6/2026
212 6 Reunion soporte técnico 5/6/2026 5/6/2026 5/6/2026
213 6 Revision de mend Zajuna 5/6/2026 5/6/2026 5/6/2026
214 6 Gestién de casos SAVA total= 2 5/6/2026 5/6/2026 5/6/2026
215 6 Creacion de espacio de proyecto productivo 5/6/2026 5/6/2026 5/6/2026/Se crea el espacio de proyecto productivo 1- 2026 - 9541 - Proyecto productivo bajo enfoque i+D+l(eg
216 6 Creacion de videos de herramientas Zajuna 5/6/2026, 5/11/2026| 5/11/2026
217 6 (Gestidn de casos GLPI total= 1 5/6/2026/ 5/6/2026) 5/6/2026
218 6 Segunda revision de la semilla 93440007 _1_VIRTUAL_2 5/6/2026, 5/6/2026 5/6/2026|5e da el visto bueno de los cambios realizados en la semilla 93440007_1_VIRTUAL_2 cuyo nuevo esta
219 6 Segunda revision de la semilla 86120367_1 VIRTUAL 3 5/6/2026 5/6/2026 5/6/2026/Se da el visto bueno de los cambios realizados en la semilla 86120367_1_VIRTUAL_3 cuyp nuevo esta
220 7 Reunién mejoras GLPI 5/7/2026 5/7/2026 5/7/2026
221 7 Creacion de videos de herramientas Zajuna 5/7/2026 5/11/2026 5/11/2026
' v
< » = Acividad Angelica Actividad Carlos  Actividad Aura  Actividad Nayda  Actividad Lorena  Actividad Felipe B.  Actividad Sergio Ardila  Actividad Luis Ariza  Activ +

Obligacion 7: Dar cumplimiento a todas sus obligaciones contractuales conforme los procesos,
procedimientos, guias y formatos del SIGA.

Descripcion de las actividades realizadas:
Se dio respuesta a las diferentes solicitudes realizadas por medio de correo electrénico teniendo en cuenta

los documentos bases para su realizacion.

Evidencias:
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88

?;'(‘R- Outlook

<

Q Buscar
Archivo Vista  Ayuda
I =] foav & & ~

Favoritos Elementose.. % O [ =
saardila@sena.edu.co v Hoy
Bandeja de entrada 884 U Viviana Esperanza Herrera Quif...

Sergio Augusto Ardila Ortizr... 17:20
27 Borradores 7 12210024_1_VIRTUAL_4.docx Dejast...
> Elementos enviados 1 Andres Camilo Penagos Beltran €2

Sergio Augusto Ardila Ortizr...  17:20

1] Elementos eliminados 21 12210024_1_VIRTUAL_4.docx Dejast
£3 Correo no deseado 484 v s
Notas .
w N Externo Adrian munoz diaz; ra.. &
T Archivo 1 Activacion de usuario Zaju Lun 7:55
Estimado Adrin cordial saludo Para ..
B Historial de conversacio ——]
£J sava 1232 L ELl |
P& Carpetas de busqueda ~  Semana pasada
- c Lizbeth Sanabria Acufa
In-Place Archive -Sergi...
9 Requerimiento>habilitaci...  Vie 08/05
Cordial saludo. Para la semilla 52410...
88 Ir a Grupos
kesuescun@gmail.com
Activacion de usuario Zaj...  Jue 07/05

Estimada Kely cordial saludo En aten

23 outlook.cloud.microsoft

™

7 Pasos rapidos

(<] I

s o O s o

Adobe Acrobat Sign for M viva Insights ~ ++ L/]

+ Report Message ~

Sergio Augusto Ardila Ortiz respondio a un comentario en "12210024_1_VIRTUAL_4",

@ Publica Clasificada (21 Resumir este correo electrénico

Y

&

@ «

Sergio Augusto Ardila Ortiz

Para: ® Viviana Esperanza Herrera Quifionez Mar 12/05/2026 17:20

[@ | 12210024 _1_VIRTUAL 4.docx

2 Yejaste un comentario

Ajustado en instrucci

e Sergio Augusto Ardila Ortiz respondit

a la espera de ajuste en Zajuna

... organizaciones en las referencias bibliogréficas el primer enlace lleva a una pagina
corporativa mas no al titulo que se indica en la referencia.

Bancoldex (s.f). Quienes somos - Clasificacién de las empresas en
Colombia.https.//www.bancoldex.com/

e B N )
7/« Qutlook Q) Buscar & =) 4 & 2
= Archivo Vista  Ayuda
w3 ] o & * Pasos rapidos (3 7 Report Message Adobe Acrobat Sign for M... Viva Insights == L/]

Elementose.. % O [ =

Favoritos

saardila@sena.edu.co v Hoy

Viviana Esperanza Herrera Quifi

=] Bandeja de entrada 884 . .
Sergio Augusto Ardila Ortizr...  17:20
Z° Borradores 7 12210024_1_VIRTUAL 4.docx Dejast
> Elementos enviados 1 Andres Camilo Penagos Beltran €
Sergio Augusto Ardila Ortiz r 17:20
T Elementos eliminados 21 12210024_1_VIRTUAL_4.docx Dejast
£ Correo no deseado 484
~  Ayer
Notas 5
@ > O Exdtemo Adrian mufioz diaz ra.. £
3 Archivo 1 Activacion de usuario Zaju...  Lun 7:55
Estimado Adrian cordial saludo Para ...
B3 Historial de conversacio... _qi
£ sava 1232 23]l
Ea Carpetas de busqueda ~  Semana pasada

Lizbeth Sanabria Acufia

In-Place Archive -Serg

Requerimiento>habilitaci...  Vie 08/05

Cordial saludo. Para la semilla 52410.
Ir a Grupos

kesuescun@gmail.com

Activacion de usuario Zaj..  Jue 07/05

Estimada Kely cordial saludo En aten.

s

Activacion de usuario Zajuna @ piblica [E! Resumir este correo electrénico

s
® Estimado Adrian co | saludo En cion a la solicitud, se ha a

Adrian mufioz diaz

AD
Buenos dias Sergio! No me fijé posible ingresar a zajuna con el usuario y ..
s Sergio Augusto Ardila Ortiz @« &« ~ 3}
® Para: Adrian mufioz diaz <radain08@gmail.com>

Estimado Adridn cordial saludo

Para el acceso a Zajuna con las credenciales compartidas se debe hacer desde la opcion que
le mostramos por medio del documento adjunto.

Gracias por comunicarse con nosotros

Equipo de soporte LMS

4~ Responder

~> Reenviar
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SENA

b ”7;"{“ Outlook Q Buscar @5 ] 19 @ &
= = Archivo Inicio Vista Ayuda
- & Correo nuevo w8 Fg~v © & ~ {% pasosrapidos ~  [5J [ Report Message Adobe Acrobat Sign for M... Viva Insights ~ += .
=
> Favoritos Elementose.. % O [ = T/ Requerimiento> habilitacion de cargue de archivos .cdr y .ai @ piblica
['_—': Resumir este correo electrénico
s - saardila@sena.edu.co v Hoy I
& Bandejade entrada 884 Viviana Esperanza Herrera Quifi.. " Sergio Augusto Ardila Ortiz O« & P~
v _ i“_”g‘“ A"gf":t’[' A“t‘la E)rlu- fo 1720 ® Para: © Lizbeth Sanabria Acuna
Z7 Borradores 7 2. 4_1_VIRTUAL_4.docx Dejast.
=] @ Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Lun 05/05/2036 10:03
> Elementos enviados 1 Andres Camilo Penagos Beltran ¢
Sergio Augusto Ardila Ortizr... 1720 Cordial saludo.
s W Elementos eliminados 21 12210024_1_VIRTUAL_4.docx Dejast
~ Para la semilla 52410016_2_VIRTUAL_2 COREL DRAW Utilizacién de herramientas de
- £3 Correo no deseado 484 ~  Ayer disefio vectorial se solicita la posibilidad de habilitar el cargue de archivos de extensién (.cdr)
3 Not y (.ai ) nativos tanto de Corel Draw como de la suite de Adobe para la entrega segun
otas . Externo  Adrian munoz diaz; ra... & parametros establecidos en las guias de aprendizaje de la semilla de las diferentes actividades
5 Archivo 1 Activacion de usuario Zaju... Lun7:55 por parte de los aprendices.
Estimado Adridn cordial saludo Para Esto teniendo en cuenta gue actualmente no se cuenta con estas opciones habilitadas.
B9 Historial de conversacio... —vep .
Wﬁ Cordialmente
PJ sAvA 1232 *00 — Sergio Augusto Ardila Ortiz
Equipo de soporte LMS
Ba Carpetas de bisqueda ~  Semana pasada
. . Lizbeth Sanabria Acufia > Responder 77 Reenviar
> In-Flace Archive Sergl.. o Requerimiento>habilitaci...  Vie 08/05
Cordial saludo. Para la semilla 52410...
283 Ir a Grupos
kesuescun@gmail.com

Activacion de usuario Zaj...  Jue 07/05
Estimr

al saludo En aten.

Obligacion 8: Apoyar la gestiéon documental del Procedimiento Ejecucion de la Formacion Profesional
Integral.

Descripcion de las actividades realizadas:

Se realizo el respectivo proceso de apertura y cierre de oferta segun las solicitudes recibidas.

Se crearon los espacios establecidos para el desarrollo de los proyectos productivos de los centros
autorizados.

Evidencias:
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i %};ﬁ Outlook Q Buscar @ B fvo & &
f=) = Archivo  Inicio  Vista  Ayuda
— \0) 5 © < Fa a s o * Pasos rapidos (8] 3 Report Message Adobe Acrobat Sign for M... Viva Insights .
=]
m ° Favoritos Bandejade.. w# O [ = Andres Camilo Penagos Beltran comenté en 12210024 1 VIRTUAL 4" @ rublica Clasificada
% Resumir este correo electrénico
dila@ d Comunicaciones Institucional L4E! -
~ saardila@sena.edu.co
=) E-Card Videoc... 1
i “ w2 B &3] A
@ Bandeja de entrada 884 I ‘. Andres Camilo Penagos Beltran @ “ « -] E3
v = ~  Ayer Para: @ Sergio Augusto Ardila Ortiz Lun 11/05/2026 15:47
¥ Borradores 7
Retenci6n: Exchange Online (10 afios) Expira: Jue 08/05/2036 15:47
=l B> Elementos enviados 1 3 Viviana Esperanza Herrera Quifi... &2 ° = ! JIES S
Viviana Esperanza Herrer.. Lun 17:34
12210024_1_VIRTUAL 4.docx Viviana
S Tl Elementos eliminados 21 @ | 12210024_1_VIRTUAL 4.docx
- Ea Correo no deseado 484 a Comunicaciones Institucionales 7
Conozca la Guia de Desv...  Lun 15:56
(P Notas Comunicaciones Instituciona 0 E]
= Archivo 1 [ Ecard Guia Des... . )
) Andres Camilo Penagos Beltran agregd un comentario
D Historial de conversacio... (] Andres Camilo Penagos Belran > Ajustado, cargado en el Zip de materiales para el instructor
P savA 1232 Andres Camilo Penagos B...  Lun 1547
12210024_1_VIRTUAL_4.docx Andres..
Pa Carpetas de busqueda . SEMILLA 12210024 _1_VIRTUAL 4
a Comunicaciones Institucionales 7/ INDICADORES DE GESTION
5 In-Pl Archi Sergi Participa en las actividad... Lun15:04 Complementaria virtual
ace Archive -Sergt... Comunicaciones Institucionale w4
= R - Dentro de la carpeta de instrumentos de evaluacion no se encuentra el documento de
gﬁg Ir a Grupos Bl CRONGGRAN sondeos previos por lo cual no se puede corroborar las respuestas correctas.
LA Lizbeth Sanabria Acufia (=] =En la gufa de aprendizaje Fundamentos para implementar la medicién en las
Lizbeth Sanabria Acufia ...  Lun14:32 organizaciones en |as referencias bibliograficas el primer enlace lleva a una pagina
beth Sapabria Acufa to bo oy - corporati.. 1

@  Trabajo 2026 - Equipo de soporte () &g £ Buscar herramientas, ayuda y mucho més (Alt + Q) & Sergio Augusto Ar. (s\)
Archivo Inicio  Insertar  Compartir  Disefio de pagina  Formulas  Datos  Rewisar  Vista Automatizar  Ayuda  Dibujo o (D Comentarios | “\* Ponerse al dia
O~ § | calibriCuerpo) » 12 ~ N v dv Av e =v 5 B v General v B By gv v Iv v aAv gv - v
Ha1 v fe- | Sergio v
c E F G H
29 VAS EN LA SEGURIDAD VIAL 84720117 40 1668380 CERRAR Sergio ok
30 0L DE INVENTARIOS 12310017 40 818183 ABRIR Sergio oK
31 11CI0S MICROSOFT 365 Y HERRAMIENTAS DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS ORGANIZACIONES 4.0. 21720191 8 2591496 CERRAR Sergio ok
32 ADMINISTRADORES DE BASES DE DATOS CON MICROSOFT ACCESS 21720197 48 2633772 CERRAR Sergio 0k
330 ¥ ELABORACION DE BASES DE DATOS CON MICROSOFT ACCESS 21720196, 48 2633769 CERRAR Sergio ok
34 OFIMATICA MICROSOFT WORD PARA EL PROCESAMIENTO DE TEXTOS 21720194 48 2607802 CERRAR Sergio oK
352 PARA LA GENERACION DE DOCUMENTOQS CON EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD 21720195 48 2611315 CERRAR Sergio oK
36 _EN LABORES OPERATIVAS Y ADMINISTRATIVAS EN EL SECTOR PRODUCTIVO 21720193 48 2588435 CERRAR Sergio ok
37 _PARA GESTION DE INFORMACION, INTEGRACION CON DATOS EXTERNOS Y TAREAS COLABORATIVAS. 21720192 48 2589659 CERRAR Sergio oK
38 “RPOINT PARA LA GENERACION DE PRESENTACIONES PROFESIONALES 21720198, 48 2637253 CERRAR Sergi oK
39 ACIONES PARA JOYERIA 84240189 40 1473290 CERRAR Sergio | Yase encontraba cerrada
40 : FERTILIZACION, SUELOS Y CULTIVOS 73310066/ 40 702076 CERRAR Sergio oK
41 JARA EL DESARROLLO DE APLICACIONES ADMINISTRATIVAS EMPRESARIALES 22810741 40 702665 ABRIR Sergio oK
42 FION ADUANERA EN COMERCIO EXTERIOR 13460000 48 3377424 ABRIR Sergio oK
A3JENCIA ARTIFICIAL EN LA INTEGRACION DE DATOS 21720207 48 3337262 ABRIR Sergio oK
44|A ATENCION DE UNA PERSONA CON AFECTACION DE LA SALUD 32330007 40 1351709 ABRIR Sergio oK
45} EN SALUD MENTAL 33130170] 40 1612321 ABRIR Sergio oK
46 ALUD A LAS VICTIMAS DE VIOLENCIAS SEXUALES 33130158 40 796471 ABRIR Sergio oK
47 MICIOS EN SALUD 13450090] 40 1940214 ABRIR Sergio oK
48 | ACIONES PARA JOYERIA 84240189 40 1473290 ABRIR Sergio oK
49|NAS PRACTICAS DE BIOSEGURIDAD Y BIENESTAR ANIMAL EN PRODUCCION AVICOLA DE POSTURA 73322078 48 3515046 ABRIR Andrea oK
50 1A DE SUMINISTRO VERDE 62110007 8 3315047 ABRIR Andrea oK
51 JE LA INFORMACION EN LAS ORGANIZACIONES 21720211 28 3515048 ABRIR |andrea oK
52
53
54
55
. L]
< » = Estadisticas Nomenclatura usuarios Oferta 2026  Mejoras ZAJUNA desde SAVA  Correos Masivos  Hojal  Actividad Angelica  Actividad Carlos  Actividad Aura ~ +
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@  Trabajo 2026 - Equipo de soporte O €& pe ucho m &
Archivo Inicio Insertar Compartir  Disefio depagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar Ayuda  Dibujo @ O comentarios | Ponerseaidia | ¢ Edicién v
O~ § calibriCuerpo) ¥ 11 ~ N v & v & v - v| = ] ~ | Fecha v v G B B B g v v T v Qv &g~ v - "
A37 v fo- 5062026 -
c D E F G H I K L M N
GRADO USUARIOS CANTIDA
CATEGORIA/PE™ AGENTE DE SOPORTE
1 CENTRO 1D CUR 1D SECUNDARIO m':’ (Area Nombre del curso FECHAINICIC | FECHAFIl  ASOCIAI AMBIENTE P QU usuan
Ocupacional) s ENROLA
JISTRITO CAPITAL-5209-CENTRO DE Proyecto 1- 2026 - Centro 9209 - Proyecto
35 NOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION ¥ eg_0199 : p Productivo Bajo Enfoque Empresarial 30/04/2026  11/12/2026 PRODUCCION Nayda Carolina Quintero Alvis
roductivo
AADERA o Virtual {eg_0199)
JISTRITO CAPITAL-9209-CENTRO DE
. Proyecto 1- 2026 - Centro 9209 - Proyecto . X . .
36 NOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION ¥ eg_0200 : ) 30/04/2026  11/12/2026 PRODUCCION Nayda Carolina Quintero Alvis
hapera productivo Productivo Bajo Enfogue Empresarial-
Presencial (eg_0200)
ANTANDER-9541-CENTRO Proyecto 1- 2026 - 9541 - Proyecto productivo < N . N
0201 10/05/2026  16/10/2026 PRODUCCION Sergio Augusto Ardila Orti
ﬂommsnm M productivo bajo enfoque i+D+l{eg_0201) i /10/ R
. 1310 CENTRO DE COMERCIO Y B . 3 .
3 o8 eg 0202 Categoria 1 Espacia ST Felipe Beltran (eg_0202) 07/05/2026  31/12/2026 PRODUCCION Luis Felipe Beltran Beltran
ANTANDER-9541-CENTRO ) Proyecto 1-2026 - 5541 - Proyecto productivo - , -
eg 0203 3 bajo enfoque i+D+| 10/05/2026 16/10/2026 PRODUCCION Sergio Augusto Ardila Ortiz
OTURISTICO productivo
40
41
a2
43
44
45
46
5
48
49
50 '
1 >
< > = |RSWSONGEMON Espacios solicitados Demos Consolidado 2026 PQRS  Estadisticas  Nomenclatura usuarios ~ Oferta 2026 Mejoras ZAJUNA desde SAVA  Correos | +
2 v @@ &L 100% v+

Obligacion 9: Las demds actividades relacionadas con el objeto y naturaleza del contrato.

Descripcion de las actividades realizadas:
Se realizd la atencidn a los comunicados enviados por la lider del equipo de soporte LMS y la subdireccion

del centro.
Se actualizé diariamente el documento de actividades solicitado por la lider del proceso.

Evidencias:
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senad-my.sharepoint.com;

i1 @ Trabajo 2026 - Equipo de soporte 0 &g L Buscar herramienta: a y mucho mas (Alt + Q) & Ssergio Augusto Ar... ( s)
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kesuescun@gmail.com

Activacion de usuario Zaj lue 07/05

Estimada Kely cordial saludo Er

rodnu29@gmail.com
Activacion usuario Zajuna
Estimado Rodolfo cordial salu

Jue 07/05

1o En ..

Fabian Eduardo Manrigue Mendez
Activacion de usuario Zaj...  Mié 06/05
Esti o Fabian cordial saludo En at

Mes pasado

Andres Felipe Salazar Diaz
Solicitud de registro y ac Mar 28/04

Estimado instructor Andrés cordial s.

Alejandro Sanchez Campo
Activacion de usuario 7aj

Mar 28/04
Estimado Alejandro cordial saludo E

@ Retencion: Exchange Online (10 afos) Expira: Lun 05/05/2036 10:03
Cordial saludo.

Para la semilla 52410016_2_VIRTUAL_2 COREL DRAW Utilizacion de herramientas de
disefio vectorial se solicita la posibilidad de habilitar el cargue de archivos de extension (.cdr)
y (.ai ) nativos tanto de Corel Draw como de la suite de Adobe para la entrega segun
parametros establecidos en las guias de aprendizaje de la semilla de las diferentes actividades
por parte de los aprendices.

Esto teniendo en cuenta gue actualmente no se cuenta con estas opciones habilitadas.

Cordialmente
Sergio Augusto Ardila Ortiz
Equipo de soporte LMS
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Control de Cambios

4
SENA

N

VERSION FECHA DE ENTRADAEN NATURALEZA DEL CAMBIO
VIGENCIA

Creacion del formato.
El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud

1 Marzo 2026 de su migracidn del proceso de Gestidn del Talento Humano al
proceso de Gestidon Contractual, conforme a la actualizacion
documental correspondiente.
Se realizé ajuste en la redaccién de la Nota Interna, en la cual

2 Abril 2026 se sustituyd la expresion “No se requirié la actividad” por “Para

el periodo del informe no se ejecutaron acciones
referentes al
cumplimiento de esta obligacion.
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