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N
INTRODUCCION

Una plataforma educativa virtual es un programa que engloba diferentes
tipos de herramientas destinadas a fines educativos cuya principal funcién
es facilitar la creacion de entornos virtuales para impartir todo tipo de
formaciones a través de internet sin necesidad de tener conocimientos de
programacion.

Son espacios que permiten realizar tareas como: organizar contenidos y
actividades dentro de un curso online, gestionar las inscripciones,
asistencias, cumplimiento de actividades, avance de los estudiantes, tener
un seguimiento de trabajo durante el curso, resolver dudas y crear espacios
de comunicacidén interactiva, evaluar los progresos de los alumnos, etc.

OBJETIVO

Dar a conocer los requerimientos minimos con los cuales deben
cumplir las plataformas tecnolégicas que se dispongan para la
ejecucion de los convenios, en aspectos técnicos, estructurales y
funcionales de manera descriptiva que conlleven a su buen
funcionamiento y cumplan con lo requerido por el SENA.

1. REQUERIMIENTOS TECNICOS DE LA PLATAFORMA PAT,
VIRTUAL E HIBRIDA

Los requerimientos técnicos hacen referencia a las obligaciones y
especificacionescon las que la plataforma debera cumplir, para el debido
desarrollo, verificaciéon y avance de los contenidos tematicos de las
acciones de formacion en el desarrollo de la convocatoria del Programa
de Formacion Continua Especializada en la vigencia 2024.

1. Rendimiento

Entendido como el tiempo de respuesta que da la plataforma segun el
numero de beneficiarios soportados. Adicionalmente, se refiere al
tiempo de carga y descargas de las paginas Web, de los archivos y
contenidos. La plataforma debe cumplircon un tiempo de respuesta
inferior al minuto en condiciones ideales.
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12 Compatibilidad tecnolégica

Posibilidades de integracion con diferentes infraestructuras
informaticas o sistemas operativos, bases de datos, navegadores web,
entre otros. La plataforma debe ser compatible con mas de un sistema
operativo. Debe tener la capacidad de ser visibilizada, administrada o
ejecutada en cualquier tipo de navegador de internet en cualquier
dispositivo movil.

13. Disponibilidad

Hace referencia al tiempo de funcionamiento de la plataforma. Esta
debe estar en funcionamiento y con optima capacidad de
rendimiento las 24 horas del dia, los 7 dias de la semana bajo
condiciones ideales.

14, Integracion de herramientas

Facilidad con las funcionalidades necesarias para gestionar,
administrar, organizar, disefar, impartir, verificar la ejecucion y
evaluar acciones de formacion puedan desarrollarse y ejecutarse en
el marco del convenio en mas de una herramienta informatica.

La plataforma debe interactuar con al menos dos herramientas
informaticas para diferentes tipos de contenido audiovisual.

Por ejemplo: para el mismo tipo de contenido se puede usar un enlace
de YouTube que permita la visualizacién del video y un archivo en
formato mp3.

15. Recurso Educativo Digital

Los recursos educativos digitales son archivos con diferentes
extensiones que son disefados o editados con fines educativos,
producto de la virtualizacion de un componente formativo. Los
componentes formativos son documentos que contienen en texto
plano el desarrollo de las unidades tematicas asociadas a uno o mas
resultados de aprendizaje esperados.

De acuerdo con el contexto y el propédsito de la formacion, éstos
pueden ser presentados de manera individual o integrados como
recurso complementario dentro de la metodologia del curso, mdédulo
o unidad tematica, el cual estan contenidos en ambientes virtuales de
aprendizaje.

El disefio de estos recursos educativos digitales implica utilizar un
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multilenguaje, que integre elementos visuales como diagramas u otros
organizadores graficos, fotografias, ilustraciones, sonido, dialogo,
efectos visuales e imagen en movimiento y un contenido textual, es
decir, no puede ser un documento escaneado o su version digitalizada.

Tipos de recurso:

e Recursos audiovisuales (video): Dentro de los recursos
audiovisuales se tienen los siguientes tipos de videos: Animacion
2D, Motion graphic, Webinar o presentacién de experto tematico.
Las especificaciones minimas son las siguientes:

Los videos deberan contar minimo con las siguientes especificaciones
técnicas: Videos renderizado y codificado en formato H.264, HD 1080p
o 720p, audio AAC en calidad alta con subtitulos en espaiiol.

Los videos deberan tener una duracion minima de tres (3) y maxima
de (10) minutos.

e Infografia Estatica: es una herramienta de comunicacion de alta
precisidon, la cual tiene una narrativa grafica con un texto corto
acompanada de imagenes, tanto ilustraciones como dibujos,
ademas, de elementos visuales que captan rapido la atencién del
lector. Se pueden tener los siguientes tipos:

Infografia didactica: comprender el funcionamiento de algo
especificos.

o Infografia informativa: aporta datos, estadisticas y resultados
decisivos en cualquier area del conocimiento.

o Infografias de paso a paso: es la representacidén grafica de un
proceso o procedimiento.

o Lineas de tiempo: Es una representacion grafica para sintetizar
informacion, que permite ordenar y explicar acontecimientos que
han ocurrido a lo largo de un periodo.

e Infografia Interactiva: es una herramienta que permite eventos de
pantalla como clics para que aparezca algun contenido. Estos recursos
interactivos se embeben en los contenidos del recurso web.

e Actividad interactiva: se usan como actividades de repaso o actividades
de afianzamiento del tema. Consiste en cuestionarios de seleccidn
multiple, relacién de términos, arrastrar y soltar, falso y verdadero,
etc., compatibles con los navegadores web actuales y que para




o
SENA

N

ejecutarlos no implique acceder a una plataforma distinta en la cual se
encuentra alojado el evento de formacion virtual. Estas actividades no
implican nota de evidencia en el centro calificaciones de la plataforma.

16. Requerimientos didacticos y funcionales para la formacidon virtual

a) Presentacion: Cada evento de formacion desarrollado bajo
metodologia virtual, debe cumplir con los siguientes
requerimientos didacticos y funcionales dentro de la
plataforma virtual contratada en formato web:

Pagina de inicio que contenga: Tipo, nombre del evento de formaciény
duracién en horas.

Resultados de aprendizaje esperados.

Introduccion.

indice de contenido.

Desarrollo de contenidos tematicos: Unidades tematicas, actividades
para el aprendizaje y recursos educativos digitales.

Evaluacion: Minimo 1 cuestionario de preguntas con tiempo limite y
retroalimentacion inmediata al usuario o beneficiario evaluado.
Anexos.

Material complementario.

Glosario.

Referencias bibliograficas.

b) Sesiones sincrénicas: el capacitador debe realizar sesiones
sincronicas de bienvenida, explicativas y de dudas/inquietudes
durante el tiempo que dura la accion de formacion en la plataforma
virtual asi:

Sesidén inicial: el objetivo de ésta es darle apertura al evento de
formacion y para ello el capacitador debera apoyarse de una ppt que
aborde como minimo: 1. saludo de bienvenida, 2. explicacion de las
herramientas basicas de manejo e interaccién con la plataforma virtual
de aprendizaje, 3. las unidades y contenidos tematicos que seran
abordados, 4. los resultados de aprendizaje esperados, 5. las
evidencias de aprendizaje y 6. cronograma de: aprendizaje, sesiones
sincronicas y entrega de actividades por parte del beneficiario para
aprobar la accién de formacion.

Sesiones explicativas: al inicio de cada unidad tematica el capacitador
correspondiente debe realizar una sesidon sincrdénica, con el objetivo de
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explicar los contenidos de la respectiva unidad y/o profundizar en
alguno de ellos, si asi lo considera conveniente. Al finalizar cada sesion,
se dara un espacio para responder a dudas e inquietudes de los
beneficiarios.

e Sesiones de dudas e inquietudes: durante transcurso de la acciéon de
formacién, se deben programar al menos dos (2) sesiones sincroénicas
especificas para responder a las dudas e inquietudes que han surgido durante
el aprendizaje a los beneficiarios de la accion de formacion.

NOTA 1: cada sesion sincronica debe grabarse y subirse a la
plataforma virtual en una carpeta especifica y de facil acceso para los
beneficiarios, y su consulta permanente durante el transcurso de la
capacitacion.

NOTA 2: el tiempo de cada sesidn sincrénica debe ser de minimo 1
hora o 60 minutos.

c) Recursos educativos digitales: Por cada evento de formacién o
componente que se desarrolle bajo modalidad virtual, se debera
diseinar e integrar en el desarrollo de los contenidos tematicos los
siguientes recursos educativos digitales:

e Minimo una (1) infografia por cada 20 horas de formacion.

e Minimo una (1) actividad interactiva por cada 20 horas de formacion.

e Minimo 2 recursos audiovisuales (videos) por cada 20 horas de
formacion, distribuidos proporcionalmente entre las unidades
tematicas. De éstos, 1 video de contextualizacion y 1 video para explicar
temas claves.

e Minimo una (1) presentacion interactiva en formato SCORM 1.2 o 2004
por cada 40 horas de formacion.

ElL contenido tematico desarrollado por los capacitadores debera
corresponder a un 70% de contenido original y un 30% de contenido
referenciado. Estas referencias deben estar conformadas por
recursos que se encuentran en las bases de datos con licencia y
recursos validados con licencia abierta y licencia Creative Common
(CC). Estas referencias deben ser citadas con el estilo APA.

d) Implementar material complementario, tomado de bases de datos
de acceso abierto, repositorios y recursos con licencia Creative
Common (CC). Este material debera referenciarse con estilo APA.

e) Se debe garantizar su correcta visualizacion en los principales
navegadores de internet tales como Chrome, Safari, FireFox y Edge en
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sus versiones mas estables y/o recientes durante la vigencia del
convenio.

f) El recurso educativo digital construido debe propender por aplicar
los principios de accesibilidad y usabilidad.

17. Disponibilidad de un centro de atenciéon a usuarios (CAU)

La plataforma debe contar con un centro de atencidén que proporcione
soporte técnico, mantenga la infraestructura tecnolégica, atienda y
resuelva las consultas, dudas e incidentes técnicos de los usuarios.
Dando una respuesta oportuna a todas estas situaciones que se
presenten en el desarrollo de la accion de formacién por parte de los
usuarios.

ElL CAU debe proporcionar una respuesta oportuna, acertada y de
manera agil, logrando que se resuelvan todos los posibles escenarios
de inquietudes que puedan tener los beneficiarios, permitiendo que
no se vea afectado el desarrollo de las unidades tematicas.

18. Requerimientos funcionales

La plataforma debe permitirle al usuario navegar de forma intuitiva,
agil y accesible por las funcionalidades, herramientas y contenidos de
informacion de la plataforma, adicional a esto el usuario debera contar
con algun recurso de ayuda (documento manual de usuario, video
tutorial, wiki o pagina de ayuda, entre otras) que facilite el manejo de
todas las herramientas, contenidos o informacion que esta tenga.

2. GESTION DE INFORMACION DE LA PLATAFORMA

Los casos de funcionalidad de “Gestion” hacen referencia a las
acciones de creacion, modificacion, eliminacion y consulta.

Las siguientes funcionalidades deberan ser implementadas en
plataforma a partir de los datos expuestos en cada caso.

21. Funcionalidad: Gestion de la Accion de Formacion

Datos:

Cédigo de la Accion de Formacion.
Nombre de la Accion de Formacion.
Descripcion.

Clasificacion por Categoria.

la
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Estado de la Accion de Formacion (disponible/no disponible).
Fecha de inicio.

Fecha de terminacion.

Idioma en el que se dictara la Accion de Formacion.
Identificador de rol administrador.

e Identificador de rol interventoria.

Funcionalidades asociadas:

e Habilitar un glosario en donde el administrador y los capacitadores
sean los encargados de su actualizacion y divulgacion.

22, Funcionalidad: Gestiéon de grupos

Datos:

e Nombre.

e Descripcion.

e Marcar como disponible o no disponible el grupo.

e Identificador de la Accidn de Formacion a la que pertenece.

e Matriz de evaluacién de actividades, examenes, foros y encuestas.
e Libro de calificaciones.

Funcionalidades asociadas:

Habilitar medios de comunicacién (chat, correo electrénico, foros,
intercambio de archivos) entre los miembros del grupo.

23, Funcionalidad: Gestién de usuarios

Datos:

Tipo de documento de identificacion

Numero de documento de identificacion.

Nombre(s).

Apellido(s).

Correo electronico.

Rol.

Contrasena.

Lugar de residencia.

Caracterizacion, o pertenencia a un grupo o comunidad especifico.

24, Funcionalidad: Asignacidon de usuarios a cursos de formacion

La plataforma debe estar en capacidad de realizar el registro y la
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asignacion de beneficiarios, a los diferentes grupos de las Acciones de
Formacion; esto de forma individual y/o masiva. Es importante
resaltar que la misma no debe permitir un doble registro o duplicados
de los usuarios, esto con el fin de preservar la integridad de los datos.

25. Funcionalidad: Permisos

La plataforma debe contar con los siguientes roles Administrador,
beneficiario e interventoria; asi como con la posibilidad de crear
nuevos, asignandoles un nombre, usuario y los respectivos permisos
para cada una de las funcionalidades. Para este proceso se debe tener
en cuenta los siguientes datos:

Nombre del Rol.

Descripcion del Rol.
Identificacion del Rol o Cédigo.
Permisos del Rol.

2.5.1 Permiso de Administrador

Este rol debe estar habilitado para gestionar las Acciones de
Formacion deforma individual o en conjunto.

Una Accidon de Formacion con estado no disponible debe restringir el
acceso a los beneficiarios.

2.5.2 Permiso de Capacitador

Este rol debe estar habilitado para gestionar los grupos a los que ha
sido asignado. Esta gestion comprende:

Publicacion de noticias

Cronograma de actividades.

Publicacion de actividades.

Asignacion de notas.

Encuentros sincronicos en caso de ser necesario.

e Publicacion de las grabaciones de encuentros sincronicos.

El capacitador debe poder publicar anuncios, videos, noticias y material
complementario en cada uno de los grupos que tengan asignados.

2.5.3 Permiso de Beneficiario
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La plataforma debe permitirle a este rol:

e Cargar y descargar archivos mediante dispositivos moviles y de
escritorio.

e Recibir alertas de las actividades que tiene pendientes por desarrollar,
asi como de las publicaciones del capacitador.

e Ver sus calificaciones de los grupos en los cuales esta participando.

e Interactuar mediante mensajes en caso de dudas, inquietudes o
necesidad de soporte.

2.5.4 Permiso de interventoria

La plataforma debe permitirle a este rol:

e Verificacion de notas.

e Verificacion de beneficiarios.

e Interactuar mediante mensajes con los beneficiarios en caso de que
estos quieran enviar un mensaje a la interventoria.

e Verificacion de beneficiarios activos en el grupo de formacion.

e Verificacion de lugar de residencia del beneficiario.

26. Funcionalidad: Gestion de sesiones sincronicas
La plataforma debe contar con las siguientes funcionalidades:
2.6.1. Grabar

La plataforma debe contar con la funcionalidad de grabar las
sesiones; asi como con la posibilidad de compartir a los diferentes
actores involucrados (beneficiarios, Interventoria y SENA).

2.6.2. Interaccion y participacion

La plataforma debe contar con la funcionalidad que los beneficiarios
y capacitadores mantenga una comunicacién y/o participacion directa
durante las sesiones para preguntas o inquietudes ya sea mediante
chats y/o micr6fono con camara.

2.6.3. Asistencia

La plataforma debe contar con la funcionalidad de recopilar la
asistencia y las actividades desarrolladas por los beneficiarios
durante todas las sesiones, asi como de generar reportes de estas.
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21. Reportes

La plataforma debe generar los siguientes reportes en formato Excel.

a.

Reporte de beneficiarios por grupo y Accién de Formacion para la
modalidad virtual; mostrando:

Fecha y hora.

Nombre completo, tipo y numero de documento del beneficiario.
Nombre de grupo y de la Accion de Formacién.

Progreso en cuanto a actividades desarrolladas. Mostrarlo en
porcentaje de avance y en numero de actividades desarrolladas. (por
ejemplo: 50% y 5/10).

Lugar de residencia del beneficiario.

Caracterizacion, o pertenencia a un grupo o comunidad especifico.

Al final de la ejecuciéon de la Accion de Formacion, la plataforma
debe generar un consolidado mostrando: por cada accién de
formacion, los grupos con su respectiva cantidad de beneficiarios
registrados y el nimero de beneficiarios que culminaron con éxito
el proceso.

Reporte de asistencia de beneficiarios a las sesiones por grupo y
Accion de Formacion para las modalidades PAT e hibrida; si la
plataforma para las sesiones sincrénicas no cuenta con un
reporte de asistencia o informacion minima solicitada, el convenio
debera integrar o hacer uso de otra plataforma para la captura de
la siguiente informacion:

Fecha y hora.

Nombre completo, tipo y numero de documento del beneficiario.
Nombre de grupo y de la Accion de Formacion.

Lugar de residencia del beneficiario.

Caracterizacion, o pertenencia a un grupo o comunidad especifico.
Hora de Conexién del beneficiario

Hora de Desconexion del beneficiario

Nota: Es de aclarar que en el caso de que las directivas e instrucciones
paralos requerimientos de las plataformas anteriormente indicadas
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lleguen a tener alguna modificacion, los convinientes deberan
ajustarse a los requerimientos y disposiciones que dictaminen la
materia segun lo disponga la entidad y lo estipulado en el pliego y
anexos de la convocatoria.
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