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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Cartagena, Febrero de 2025 

 

Señor(a) 
MÓNICA LEONOR GUTIÉRREZ COLMENARES 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7402528 
Coordinadora Programas Especiales 
Centro Agroempresarial y Minero 
Cartagena - Bolívar 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes Febrero del año 2025 

 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7402528 del año 2025 

 

Aura Andrea Sánchez Suárez, identificado con la cédula de ciudadanía No. 38.211.031 de 

Ibagué, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro Agroempresarial y Minero, en 

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

presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.  

 

Valor y forma de Pago: El valor del contrato proyectado será de: CINCUENTA Y SEIS 

MILLONES TRESCIENTOS OCHENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS PESOS MCTE ($56.387.500) 

esta suma será pagada de la siguiente manera: a) Un (01) primer pago correspondiente al 

mes de febrero por valor de CUATRO MILLONES TRESCIENCITOS TREINTA Y SIETE MIL 

QUINIENTOS PESOS MCTE ($4.337.500), b) Diez (10) pagos mensuales, iguales, de marzo a 
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diciembre por valor de CINCO MILLONES DOSCIENTOS CINCO MIL PESOS MCTE 

($5.205.000) cada uno. 

 

Plazo: Será hasta el 30 de diciembre de 2025. 

 

OBJETO:  

Prestar servicios profesionales de asesoría didáctico-pedagógica en entornos virtuales, 

dirigidos a instructores y otros roles fundamentales en la ejecución de la formación, así 

como en el manejo de las herramientas disponibles en el ambiente virtual de aprendizaje 

del SENA, conforme a los lineamientos institucionales para contribuir al éxito de las 

acciones formativas. 

 

Obligaciones Específicas:   

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Programar las acciones a 
llevar a cabo durante el mes o 
según se requiera para el 
avance de las actividades, con 
la aprobación previa de la 
persona responsable en el 
Grupo de Gestión de la 
Oferta, Ejecución y 
Certificación de la Formación, 
o grupo encargado de la 
Dirección de Formación 
Profesional. 

Se proyectaron las 
acciones a ejecutar de 
acuerdo con la 
programación mensual de 
actividades a desarrollar 
para el periodo. 

 

 

Pantallazos de 
programación mensual 
de actividades. 

Pantallazos de plan de 
trabajo individual. 

2 Atender las dudas de los 
instructores (titulada y 
complementaria) sobre las 
actividades de alistamiento, 

Se realizaron diferentes 
transferencias sobre las 
acciones de alistamiento, 
ejecución y cierre para 

Pantallazos de 
transferencias realizadas 
con rol organizador. 
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desarrollo y cierre de los 
procesos formativos que se 
realizarán en el ambiente 
virtual de aprendizaje, de 
acuerdo con las pautas 
mínimas establecidas en la 
Guía de Orientaciones para la 
Formación en Ambientes 
Virtuales de Aprendizaje 
(AVA) vigente, mediante los 
espacios establecidos. 

formación titulada y 
complementaria.  

Se dio atención a las dudas 
e inquietudes en las 
sesiones sincrónicas de 
chat, dirigidas a 
instructores de formación 
titulada y 
complementaria, en las 
diferentes franjas horarias 
programadas despejando 
dudas específicas de los 
procesos formativos en 
relación a las pautas 
mínimas establecidas en la 
Guía de Orientaciones 
para la Formación en 
Ambientes Virtuales de 
Aprendizaje AVA v05 

Pantallazos de 
atenciones sincrónicas 
(chat) realizadas con rol 
organizador. 

3 Brindar orientación a los 
instructores de la formación 
(titulada y complementaria) 
sobre las pautas mínimas 
estipuladas en la Guía de 
Orientaciones para la 
Formación en Ambientes 
Virtuales de Aprendizaje 
(AVA) vigente, mediante los 
espacios digitales destinados 
para ese fin y de acuerdo con 
la programación establecida. 

Se efectuó orientación a 
los instructores sobre 
pautas mínimas 
establecidas en la Guía de 
Orientaciones para la 
Formación en Ambientes 
Virtuales de Aprendizaje 
AVA v05 a través de la 
realización y asistencia a 
las sesiones de 
transferencias. 

Pantallazos de 
transferencias realizadas 
con rol organizador. 
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4 Llevar a cabo el alistamiento y 
la verificación técnica de 
manera puntual en los 
espacios de apoyo destinados 
a orientar a los instructores 
de la formación (titulada y 
complementaria) en las 
acciones técnico-pedagógicas 
a realizar durante el 
desarrollo de los procesos 
formativos en el ambiente 
virtual de aprendizaje SENA. 

Se generaron diversos 
espacios de apoyo para 
orientación a los 
instructores, los cuales se 
han realizado a través de 
las transferencias y 
atención sincrónica chat y 
webinar, a estos espacios 
se ingresa con 15 minutos 
de anterioridad para 
revisión del aplicativo 
Microsoft Teams. 

Pantallazos de 
transferencias realizadas 
con rol organizador. 

Pantallazos de 
atenciones sincrónicas 
(chat) realizadas con rol 
organizador. 

Enlaces de ingreso a cada 
una de las salas. 

5 Desarrollar materiales 
digitales para orientar a los 
instructores sobre las pautas 
mínimas establecidas en la 
Guía de Orientaciones para la 
Formación en Ambientes 
Virtuales AVA vigente y las 
funcionalidades del LMS 
SENA, asegurando la 
coherencia con los criterios 
de diseño establecidos. 

Se realizaron y 
actualizaron elementos 
didácticos y pedagógicos 
comprensibles para los 
instructores como 
grabaciones y 
presentaciones sobre 
diversas temáticas a usar 
en las diferentes 
actividades dirigidas  
 

Pantallazos de las 
presentaciones 
elaboradas y 
actualizadas. 

 

6 Revisar y actualizar el banco 
de preguntas frecuentes 
asociadas a los procesos 
formativos orientados en el 
ambiente virtual de 
aprendizaje SENA, en los 
espacios destinados para tal 
fin. 

Se identificaron y listaron 
las preguntas frecuentes 
obtenidas en los 
diferentes espacios de 
atención. 

Pantallazo del listado de 
preguntas y respuestas.  

7 Elaborar actas de las sesiones 
de trabajo, sesiones de 
transferencia, webinar y 
demás espacios de 
interacción donde se 
requiera, en los tiempos 
establecidos y atendiendo las 
directrices dadas por la 
persona a cargo en el Grupo 

Se diligenciaron actas por 
cada una de las 
transferencias realizadas. 
 
Se actualizó el consecutivo 
de actas en el espacio 
compartido. 

Pantallazo del 
consecutivo actas. 

 

Pantallazo de generación 
de actas y cargue de 
estas en compartido. 
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de Gestión de la Oferta, la 
Ejecución y la Certificación de 
la Formación o grupo 
encargado de la Dirección de 
Formación Profesional. 

8 Mantener actualizados todos 
los recursos (espacios, 
formularios, instrumentos, 
etc.) necesarios para el 
desarrollo oportuno de las 
actividades asignadas, según 
los planes de trabajo 
establecidos. 

Se actualizó de manera 
constante el plan de 
trabajo diario y semanal. 
 
Se organizó el reporte de 
asistencia por parte de los 
instructores a las 
transferencias regulares.  
 
Se realizaron diferentes 
acciones relacionadas con 
las actividades asignadas y 
diligenciamiento de los 
documentos compartidos. 

Pantallazo del 
consecutivo actas. 

 

Pantallazo estructura de 
carpetas para el 
almacenamiento de los 
datos. 

9 Plantear acciones de mejora 
de manera conjunta con los 
demás roles que integran la 
estrategia, sobre la ejecución 
de la formación a partir de las 
inquietudes y/o sugerencias 
recibidas en los diferentes 
espacios de interacción con 
los instructores de formación 
titulada y complementaria. 

Se actualizaron enlaces 
para la disposición 
adecuada de recursos por 
parte del instructor. 

Listado de enlaces que 
hacen parte de las 
acciones de mejora. 

10 Orientar transferencias de 
conocimiento para explicar 
las funcionalidades de la 
plataforma virtual (LMS) 
institucional, en los espacios 
dispuestos para tal fin y 
atendiendo la programación 
establecida desde el Grupo 
de Gestión de la Oferta, la 
Ejecución y la Certificación de 
la Formación o grupo 

Se realizó orientación a los 
instructores, con base en 
los lineamientos de la Guía 
de Orientaciones para la 
Formación en Ambientes 
Virtuales de Aprendizaje 
AVA v05, en los siguientes 
ejes temáticos: 

 Transferencias de la 
Guía AVA V05 

 Transferencias Técnicas  

Pantallazos de 
transferencias realizadas 
con rol organizador. 

 

Pantallazos 
transferencias realizadas 
a aprendices con rol 
organizador. 
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encargado de la Dirección de 
Formación Profesional. 

 Transferencias 
Pedagógicas 
 

Se desarrollaron 
transferencias a los 
aprendices en conjunto 
con equipo de 
seguimiento académico 
en temáticas académicas, 
técnicas y de 
fortalecimiento integral. 

11 Participar en las acciones de 
gestión de cambios de la 
plataforma LMS, Ambiente 
Virtual de Aprendizaje AVA, 
sistemas de gestión, 
administración e 
información, actualización de 
programas, revisión de 
semillas y demás 
requerimientos relacionados 
con la ejecución de la 
formación virtual. 

Se llevó a cabo la revisión 
y verificación del buen 
funcionamiento de las 
herramientas dispuestas 
en el LMS Zajuna. 

Se realizó la revisión y 
validación de tres 
programas de formación 
complementaria dirigidos 
a instructores solicitados 
por el equipo de 
ecosistema. 

Pantallazos de 
encuentros y pruebas 
efectuadas en Zajuna.  

 

Pantallazos de acciones 
realizadas en la revisión 
del curso 

 

12 Apoyar la articulación con los 
demás roles de la estrategia 
de formación virtual, 
propuestos desde el Grupo 
de Gestión de la Oferta, la 
Ejecución y la Certificación de 
la Formación o grupo 
encargado de la Dirección de 
Formación Profesional, en lo 
que respecta al manejo y 
acceso a la información de 
manera oportuna, dando 
respuesta a los 
requerimientos necesarios, 
así como apoyar las acciones 
encaminadas a la planeación, 

Revisión de Plan de 
trabajo 2025 en relación 
con la articulación con los 
demás roles. 

Comunicación constante 
con el equipo de 
facilitadores de 
acompañamiento, soporte 
y seguimiento aprendices. 

Pantallazos de 
comunicación.  
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ejecución y fortalecimiento 
de la formación virtual. 

13 Asistir a la totalidad de las 
reuniones y demás jornadas 
que se adelanten o sean 
requeridas, así como brindar 
respuesta diaria y oportuna a 
las comunicaciones recibidas 
por parte de todos los roles 
que componen la estrategia 
de la formación virtual y del 
desde el Grupo de Gestión de 
la Oferta, la Ejecución y la 
Certificación de la Formación 
o grupo encargado de la 
Dirección de Formación 
Profesional. 

Asistencia a las reuniones 
y jornadas de trabajo 
programadas para el mes 
por: Equipo E-Pedagogos. 

Pantallazos de asistencia 
a reuniones. 

 
A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este 

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe 

en el Formato Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se 

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada 

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.  

Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los 

cuales forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.      

2.       
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo 

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a 

la presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente 

informe de ejecución contractual. 

 

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

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 

realizados y el No. 9480008254 de la planilla, operador Aportes en Línea, periodo de Enero 

2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (49) folios 

Cordialmente,  

 

Aura Andrea Sánchez Suárez 

Contratista 

C.C. No. 38.211.031 de Ibagué 

 

Recibí a satisfacción: 

 

Mónica Leonor Gutiérrez Colmenares 

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.7402528 de 2025 

Coordinador de Programas Especiales 



Actividad Lunes 10 ORIENTA Martes 11 ORIENTA Miércoles 12 ORIENTA Jueves 13 ORIENTA Viernes 14 ORIENTA

Webinar 

Instructores

Socialización 

Guía de 

orientaciones 

para la 

formación en 

Ambientes 

Virtuales de 

Aprendizaje-AVA-

V5.

Diana

Acciones de 

ejecución. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Sesiones en 

línea y atención 

sincrónica. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Humberto

Transferencia 

Aprendices

Conociendo mi 

plataforma LMS 

Institucional.

Diana

Atención 

sincrónicaTransferencia 

focalizadaTaller de 

fortalecimientoWebinar 

formación Taller creación 

de contenidos

Actividad Lunes 10 ORIENTA Martes 11 ORIENTA Miércoles 12 ORIENTA Jueves 13 ORIENTA Viernes 14 ORIENTA

Webinar 

Instructores

Acciones de 

alistamiento. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Socialización 

Guía de 

orientaciones 

para la 

formación en 

Ambientes 

Virtuales de 

Aprendizaje-AVA-

V5.

Humberto

Configuración y 

retroalimentació

n de foros.

Diana

Transferencia 

Aprendices

Conociendo mi 

plataforma LMS 

Institucional.

Humberto

Reglamento del 

Aprendiz: 

Régimen de 

faltas, medidas 

formativas y 

sancionatorias.

Aura

Atención 

sincrónicaTransferencia 

focalizadaTaller de 

fortalecimientoWebinar 

formación Taller creación 

de contenidos

Actividad Lunes 10 ORIENTA Martes 11 ORIENTA Miércoles 12 ORIENTA Jueves 13 ORIENTA Viernes 14 ORIENTA

Webinar 

Instructores

Acciones de 

alistamiento. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Humberto

Acciones de 

ejecución. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Diana

Socialización 

Guía de 

orientaciones 

para la 

formación en 

Ambientes 

Virtuales de 

Aprendizaje-AVA-

V5.

Aura

Transferencia 

Aprendices

Reglamento del 

aprendiz: 

Ingreso 

permanencia y 

certificación.

Humberto

Atención 

sincrónica
Transferencia 

focalizada
Taller de 

fortalecimientoWebinar 

formación Taller creación 

de contenidos

Actividad Lunes 10 ORIENTA Martes 11 ORIENTA Miércoles 12 ORIENTA Jueves 13 ORIENTA Viernes 14 ORIENTA

Webinar 

Instructores

Socialización 

Guía de 

orientaciones 

para la 

formación en 

Ambientes 

Virtuales de 

Aprendizaje-AVA-

V5.

Diana

Sesiones en 

línea y atención 

sincrónica. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Configuración y 

retroalimentació

n de evidencias.

Humberto

Transferencia 

Aprendices

Conoce tus 

derechos y 

deberes como 

Aprendiz de 

formación 

virtual SENA.

Aura

Conociendo mi 

plataforma LMS 

Institucional.

Diana

Atención 

sincrónicaTransferencia 

focalizadaTaller de 

fortalecimientoWebinar 

formación Taller creación 

de contenidos

10:00 a.m.

2:00 p.m.

4:00 p.m.

Semana 2. Del 10 al 14 de FEBRERO

8:00 a.m.

10:00 a.m.

2:00 p.m.

4:00 p.m.

REGIONAL BOLÍVAR 
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y MINERO 

 
DESCRIPCIÓN DE EVIDENCIAS MES DE: FEBRERO del 2025  
 
CONTRATISTA: AURA ANDREA SÁNCHEZ SUÁREZ 
IDENTIFICACIÓN: 38.211.031  
CONTRATO: CO1.PCCNTR.7402528 
 
DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS 
 
Obligación 1. Programar las acciones a llevar a cabo durante el mes o según se requiera para el avance de las 
actividades, con la aprobación previa de la persona responsable en el Grupo de Gestión de la Oferta, Ejecución 
y Certificación de la Formación, o grupo encargado de la Dirección de Formación Profesional. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Actividad Lunes 17 ORIENTA Martes 18 ORIENTA Miércoles 19 ORIENTA Jueves 20 ORIENTA Viernes 21 ORIENTA

Webinar 

Instructores

Orientaciones 

generales para la 

publicación de 

anuncios.

Aura

Espacio Perfil del 

instructor. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Humberto

Adecuación del 

espacio 

Calificaciones. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Aura

SSocialización 

Guía de 

orientaciones 

para la formación 

en Ambientes 

Virtuales de 

Aprendizaje-AVA-

V5.

Humberto

Acciones de 

ejecución. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Diana

Transferencia 

Aprendices

Socialización 

nuevo 

Reglamento del 

aprendiz.

Diana

Reglamento del 

aprendiz: Ingreso 

permanencia y 

certificación.

Diana

Atención 

sincrónica

Transferencia 

focalizada

Taller de 

fortalecimiento

Webinar 

formación 

presencial

Taller creación 

de contenidos

Actividad Lunes 17 ORIENTA Martes 18 ORIENTA Miércoles 19 ORIENTA Jueves 20 ORIENTA Viernes 21 ORIENTA

Webinar 

Instructores

Socialización Guía 

de orientaciones 

para la formación 

en Ambientes 

Virtuales de 

Aprendizaje-AVA-

V5.

Humberto

Acciones de 

alistamiento. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Cronograma. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Diana

Espacio Perfil del 

instructor. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Configuración y 

retroalimentación 

de evidencias.

Aura

Transferencia 

Aprendices

Atención 

sincrónica

Transferencia 

focalizada

Taller de 

fortalecimiento

Webinar 

formación 

presencial

Taller creación 

de contenidos

Actividad Lunes 17 ORIENTA Martes 18 ORIENTA Miércoles 19 ORIENTA Jueves 20 ORIENTA Viernes 21 ORIENTA

Webinar 

Instructores

Cronograma. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Diana

Socialización Guía 

de orientaciones 

para la formación 

en Ambientes 

Virtuales de 

Aprendizaje-AVA-

V5.

Humberto

Publicación de 

anuncios. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Adecuación del 

espacio 

Calificaciones. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Diana

Socialización Guía 

de orientaciones 

para la formación 

en Ambientes 

Virtuales de 

Aprendizaje-AVA-

V5.

Humberto

Transferencia 

Aprendices

Conociendo mi 

plataforma LMS 

Institucional.

Aura

Socialización 

nuevo 

Reglamento del  

aprendiz.

Diana

Atención 

sincrónica

Transferencia 

focalizada

Taller de 

fortalecimiento

Webinar 

formación 

presencial

Taller creación 

de contenidos

Actividad Lunes 17 ORIENTA Martes 18 ORIENTA Miércoles 19 ORIENTA Jueves 20 ORIENTA Viernes 21 ORIENTA

Webinar 

Instructores

Publicación de 

anuncios. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Humberto

Acciones de 

ejecución. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Aura

Socialización Guía 

de orientaciones 

para la formación 

en Ambientes 

Virtuales de 

Aprendizaje-AVA-

V5.

Humberto

Acciones de 

alistamiento. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Laura

Configuración y 

retroalimentación 

de foros.

Laura

Transferencia 

Aprendices

Atención 

sincrónica

Transferencia 

focalizada

Taller de 

fortalecimiento

Webinar 

formación 

presencial

Taller creación 

de contenidos

10:00 a.m.

2:00 p.m.

4:00 p.m.

Semana 3. Del 17 al 21 de FEBRERO

8:00 a.m.

10:00 a.m.

2:00 p.m.

4:00 p.m.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Actividad Lunes 24 ORIENTA Martes 25 ORIENTA Miércoles 26 ORIENTA Jueves 27 ORIENTA Viernes 28 ORIENTA

Webinar 

Instructores

Acciones de 

cierre. Formación 

complementaria 

virtual.

Humberto

Socialización Guía 

de orientaciones 

para la formación 

en Ambientes 

Virtuales de 

Aprendizaje-AVA-

V5.

Diana

Publicación de 

anuncios. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Laura

Acciones de 

ejecución. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Adecuación del 

espacio 

Calificaciones. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Diana

Transferenci

a Aprendices

Atención 

sincrónica

Atención

 sincrónica.

 Formación

 titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Laura

Atención

sincrónica.

Formación

complementaria

virtual.

Humberto

Atención

 sincrónica.

 Formación

 titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Laura

Transferenci

a focalizada

Taller de 

fortalecimien

to

Webinar 

formación 

presencial

Taller 

creación de 

contenidos

Actividad Lunes 24 ORIENTA Martes 25 ORIENTA Miércoles 26 ORIENTA Jueves 27 ORIENTA Viernes 28 ORIENTA

Webinar 

Instructores

Sesiones en línea 

y atención 

sincrónica. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Aura

Configuración y 

retroalimentación 

de evidencias.

Humberto

Sesiones en línea 

y atención 

sincrónica. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Diana

Acciones de 

cierre. Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Laura

Socialización Guía 

de orientaciones 

para la formación 

en Ambientes 

Virtuales de 

Aprendizaje-AVA-

V5.

Humberto

Transferenci

a Aprendices

Atención 

sincrónica

Atención

sincrónica.

Formación

complementaria

virtual.

Laura

Atención

 sincrónica.

 Formación

 titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Diana

Transferenci

a focalizada

Taller de 

fortalecimien

to

Webinar 

formación 

presencial

Taller 

creación de 

contenidos

Actividad Lunes 24 ORIENTA Martes 25 ORIENTA Miércoles 26 ORIENTA Jueves 27 ORIENTA Viernes 28 ORIENTA

Webinar 

Instructores

Acciones de 

cierre. Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Diana

Acciones de 

ejecución. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Laura

Socialización Guía 

de orientaciones 

para la formación 

en Ambientes 

Virtuales de 

Aprendizaje-AVA-

V5.

Humberto

Publicación de 

anuncios. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Diana

Acciones de 

cierre. Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Transferenci

a Aprendices

Atención 

sincrónica

Atención

sincrónica.

Formación

complementaria

virtual.

Aura

Atención

 sincrónica.

 Formación

 titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Diana

Atención

sincrónica.

Formación

complementaria

virtual.

Humberto

Transferenci

a focalizada

Taller de 

fortalecimien

to

Webinar 

formación 

presencial

Taller 

creación de 

contenidos

Actividad Lunes 24 ORIENTA Martes 25 ORIENTA Miércoles 26 ORIENTA Jueves 27 ORIENTA Viernes 28 ORIENTA

Webinar 

Instructores

Socialización Guía 

de orientaciones 

para la formación 

en Ambientes 

Virtuales de 

Aprendizaje-AVA-

V5.

Laura

Configuración y 

retroalimentación 

de foros.

Aura

Orientaciones 

generales para la 

publicación de 

anuncios.

Aura

Socialización Guía 

de orientaciones 

para la formación 

en Ambientes 

Virtuales de 

Aprendizaje-AVA-

V5.

Humberto

Adecuación del 

espacio 

Calificaciones. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Laura

Transferenci

a Aprendices

Atención 

sincrónica

Atención

 sincrónica.

 Formación

 titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Humberto

Atención

sincrónica.

Formación

complementaria

virtual.

Aura

Transferenci

a focalizada

Taller de 

fortalecimien

to

Webinar 

formación 

presencial

Taller 

creación de 

contenidos

10:00 a.m.

2:00 p.m.

4:00 p.m.

Semana 4. Del 24 al 28 de FEBRERO

8:00 a.m.

10:00 a.m.

2:00 p.m.

4:00 p.m.

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

0 



HORA / DIA LUNES 03 MARTES 04 MIERCOLES 05 JUEVES 06 VIERNES 07 EVIDENCIAS

Actas

Grabaciones

Diapositivas

Plan de Trabajo

HORA / DIA LUNES 10 MARTES 11 MIERCOLES 12 JUEVES 13 VIERNES 14 EVIDENCIAS

Actas

Grabaciones

Diapositivas

Plan de Trabajo

HORA / DIA LUNES 17 MARTES 18 MIERCOLES 19 JUEVES 20 VIERNES 21 EVIDENCIAS

Actas

Grabaciones

Diapositivas

Plan de Trabajo

HORA / DIA LUNES 24 MARTES 25 MIERCOLES 26 JUEVES 27 VIERNES 28 EVIDENCIAS

Actas

Grabaciones

Diapositivas

Plan de Trabajo
ANFITRIÓN - Atención sincrónica. 

Formación complementaria 

virtual.

Revisión curso actualización

ANFITRIÓN - Acciones de cierre. 

Formación complementaria virtual.

4:00 - 6:00 pm
ANFITRIÓN - Configuración y 

retroalimentación de foros.

ANFITRIÓN - Orientaciones 

generales para la publicación de 

anuncios.

"Socialización Guía de orientaciones 

para la formación en Ambientes 

Virtuales de Aprendizaje-AVA-V5. 

APOYO

4:00 - 6:00 pm

1. Publicación de anuncios. 

Formación titulada virtual y a 

distancia. APOYO

2. Consecutivo de actas

1. ANFITRIÓN - Acciones de 

ejecución. Formación titulada 

virtual y a distancia.

2. Consecutivo de actas

1. Socialización Guía de 

orientaciones para la formación en 

Ambientes Virtuales de 

Aprendizaje-AVA-V5. APOYO

1. Acciones de alistamiento. 

Formación titulada virtual y a 

distancia. APOYO

2.Consecutivo de actas

Revisión curso actualización

Espacio Perfil del instructor. 

Formación complementaria virtual. 

APOYO

Semana 4. Del 24 al 28 de febrero

Atención sincrónica.  Formación  

titulada virtual y titulada a 

distancia. APOYO

Socialización Guía de 

orientaciones para la formación 

en Ambientes Virtuales de 

Aprendizaje-AVA-V5. APOYO

ANFITRIÓN - Acciones de 

ejecución. Formación 

complementaria virtual.

10:00 - 12:00 m

ANFITRIÓN - Sesiones en línea y 

atención sincrónica. Formación 

titulada virtual.

Atención sincrónica.  Formación  

complementaria virtual. APOYO

Sesiones en línea y atención 

sincrónica. Formación 

complementaria virtual. APOYO

Revisión curso actualización Revisión curso actualización

2:00 - 4:00 pm

ANFITRIÓN - Atención sincrónica. 

Formación complementaria 

virtual.

Acciones de ejecución. 

Formación titulada virtual y 

titulada a distancia. APOYO

Reunión con Bibiana Revisión curso actualización

4:00 - 6:00 pm

8:00 - 10:00 am

ANFITRIÓN - Orientaciones 

generales para la publicación de 

anuncios.

Espacio Perfil del instructor. 

Formación titulada virtual y a 

distancia. APOYO

ANFITRIÓN - Adecuación del 

espacio Calificaciones. Formación 

titulada virtual y a distancia.

Socialización Guía de 

orientaciones para la formación 

en Ambientes Virtuales de 

Aprendizaje-AVA-V5. APOYO

8:00 - 10:00 am

ANFITRIÓN - Configuración y 

retroalimentación de evidencias.

Socialización Guía de 

orientaciones para la formación 

en Ambientes Virtuales de 

Aprendizaje-AVA-V5. APOYO

ANFITRIÓN - Acciones de 

alistamiento. Formación 

complementaria virtual.

Cronograma. Formación titulada 

virtual y a distancia. APOYO

ANFITRIÓN - Espacio Perfil del 

instructor. Formación 

complementaria virtual.

10:00 - 12:00 m

2:00 - 4:00 pm
ANFITRIÓN - Conociendo mi 

plataforma LMS Institucional.

Socialización Guía de 

orientaciones para la formación 

en Ambientes Virtuales de 

Aprendizaje-AVA-V5. APOYO

ANFITRIÓN - Publicación de 

anuncios. Formación 

complementaria virtual.

Adecuación del espacio 

Calificaciones. Formación 

complementaria virtual. APOYO

Semana 3. Del 17 al 21 de febrero

1. REUNIÓN Equipo

2. ACTUALIZACIÓN Diapositivas 

Guía AVA V05

1. REUNIÓN Equipo

2. ACTUALIZACIÓN Diapositivas 

Guía AVA V05

Plan de trabajo individual

 Mes: Febrero 2025

E-Pedagogo responsable:  Aura Andrea Sánchez 

Semana 1. Del 3 al 7 de febrero

8:00 - 10:00 am

1. REUNIÓN Equipo

2. ACTUALIZACIÓN Diapositivas 

Guía AVA V05

ACTUALIZACIÓN Diapositivas Guía 

AVA V05

ACTUALIZACIÓN Diapositivas Guía 

AVA V05

ACTUALIZACIÓN Diapositivas Guía 

AVA V05
10:00 - 12:00 m

2:00 - 4:00 pm
ACTUALIZACIÓN Diapositivas Guía 

AVA V05

2:00 - 4:00 pm
ACTUALIZACIÓN Diapositivas Guía 

AVA V05

ACTUALIZACIÓN Diapositivas Guía 

AVA V05

Acciones de alistamiento. 

Formación titulada virtual y a 

distancia. APOYO

Acciones de ejecución. Formación 

titulada virtual y a distancia. 

APOYO

1. ANFITRIÓN - Sesiones en línea 

y atención sincrónica. Formación 

complementaria virtual.

2. Consecutivo de actas

1. Configuración y 

retroalimentación de evidencias. 

APOYO

2. Consecutivo de actas

ANFITRIÓN - Socialización Guía de 

orientaciones para la formación en 

Ambientes Virtuales de 

Aprendizaje-AVA-V5.

ACTUALIZACIÓN Diapositivas Guía 

AVA V05

ACTUALIZACIÓN Diapositivas Guía 

AVA V05

1. ANFITRIÓN - Conoce tus 

derechos y deberes como Aprendiz 

de formación virtual SENA.

2. Consecutivo de actas

1. REUNIÓN Equipo

2. ACTUALIZACIÓN Diapositivas 

Guía AVA V05

1. REUNIÓN Equipo

2. ACTUALIZACIÓN Diapositivas 

Guía AVA V05

Socialización Guía de orientaciones 

para la formación en Ambientes 

Virtuales de Aprendizaje-AVA-V5. 

APOYO

ANFITRIÓN - Acciones de 

ejecución. Formación 

complementaria virtual.

8:00 - 10:00 am

10:00 - 12:00 m
ACTUALIZACIÓN Diapositivas Guía 

AVA V05

ACTUALIZACIÓN Diapositivas Guía 

AVA V05

ANFITRIÓN - Acciones de 

alistamiento. Formación 

complementaria virtual.

Socialización Guía de 

orientaciones para la formación 

en Ambientes Virtuales de 

Aprendizaje-AVA-V5. APOYO

ANFITRIÓN - Reglamento del 

Aprendiz: Régimen de faltas, 

medidas formativas y 

sancionatorias.

Sesiones en línea y atención 

sincrónica. Formación titulada 

virtual y a distancia. APOYO

4:00 - 6:00 pm
ACTUALIZACIÓN Diapositivas Guía 

AVA V05

ACTUALIZACIÓN Diapositivas Guía 

AVA V05

ACTUALIZACIÓN Diapositivas Guía 

AVA V05

Semana 2. Del 10 al 14 de febrero

ACTUALIZACIÓN Diapositivas Guía 

AVA V05

ACTUALIZACIÓN Diapositivas Guía 

AVA V05

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Obligación 2. Atender las dudas de los instructores (titulada y complementaria) sobre las actividades de 
alistamiento, desarrollo y cierre de los procesos formativos que se realizarán en el ambiente virtual de 
aprendizaje, de acuerdo con las pautas mínimas establecidas en la Guía de Orientaciones para la Formación en 
Ambientes Virtuales de Aprendizaje (AVA) vigente, mediante los espacios establecidos. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Obligación 3. Brindar orientación a los instructores de la formación (titulada y complementaria) sobre las pautas 
mínimas estipuladas en la Guía de Orientaciones para la Formación en Ambientes Virtuales de Aprendizaje (AVA) 
vigente, mediante los espacios digitales destinados para ese fin y de acuerdo con la programación establecida. 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Obligación 4. Llevar a cabo el alistamiento y la verificación técnica de manera puntual en los espacios de apoyo 

destinados a orientar a los instructores de la formación (titulada y complementaria) en las acciones técnico-

pedagógicas a realizar durante el desarrollo de los procesos formativos en el ambiente virtual de aprendizaje 

SENA. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Obligación 5. Desarrollar materiales digitales para orientar a los instructores sobre las pautas mínimas 

establecidas en la Guía de Orientaciones para la Formación en Ambientes Virtuales AVA vigente y las 

funcionalidades del LMS SENA, asegurando la coherencia con los criterios de diseño establecidos. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Obligación 6. Revisar y actualizar el banco de preguntas frecuentes asociadas a los procesos formativos 
orientados en el ambiente virtual de aprendizaje SENA, en los espacios destinados para tal fin. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



No. Mes Semana Fecha Hora Sala Tema Responsable
No. 

Conectados

No. 

Asistentes
Tipo Acción Tipo de transferencia Realizada URL de la grabacion

1 11/2/2025 2:00 pm Skype Reunión Equipo Aura Sánchez 4 4 Reunión equipo Si https://drive.google.com/file/d/1-48IxzGzgi-nTMC5NMCBKzPwDXOT5vsV/view?usp=drive_link

3 12/2/2025 10:00 am TS2 Acciones de alistamiento. Formación complementaria virtual. Aura Sánchez 235 235 Transferencia instructores Instructores-Virtual Si 12_02_25_Acciones de alistamiento. Formación complementaria virtual.mp4

7 12/2/2025 4:00 pm TS2
Conoce tus derechos y deberes como Aprendiz de formación virtual 

SENA.
Aura Sánchez 62 62 Transferencia aprendices Aprendices Si 12_02_24_Conoce tus derechos y deberes como Aprendiz de formación virtual SENA.mp4

8 13/2/2025 8:00 am TS1 Acciones de ejecución. Formación complementaria virtual. Aura Sánchez 175 175 Transferencia instructores Instructores-Virtual Si 13_02_25_Acciones de ejecución. Formación complementaria virtual.mp4

13 13/2/2025 4:00 pm TS2
Sesiones en línea y atención sincrónica. Formación complementaria 

virtual.
Aura Sánchez 148 148 Transferencia instructores Instructores-Virtual Si 13_02_24_Sesiones en línea y atención sincrónica. Formación complementaria virtual.mp4

16 14/2/2025 10:00 am TS2
Reglamento del Aprendiz: Régimen de faltas, medidas formativas y 

sancionatorias.
Aura Sánchez 60 60 Transferencia aprendices Aprendices Si 14_02_25_Reglamento del Aprendiz Régimen de faltas, medidas formativas y sancionatorias.mp4

17 14/2/2025 2:00 pm TS1
Socialización Guía de orientaciones para la formación en Ambientes 

Virtuales de Aprendizaje-AVA-V5.
Aura Sánchez 94 94 Transferencia instructores Instructores-Virtual Si 14_02_25_Socialización Guía de Orientaciones para la Formación en Ambientes Virtuales de Aprendizaje-AVA-V5.mp4

20 17/2/2025 8:00 am TS1 Orientaciones generales para la publicación de anuncios. Aura Sánchez 146 146 Transferencia instructores Instructores-Virtual Si 17_02_25_Orientaciones generales para la publicación de anuncios.mp4

24 17/2/2025 2:00 pm TS1 Conociendo mi plataforma LMS Institucional. Aura Sánchez 35 35 Transferencia aprendices Aprendices Si 17_02_25_Conociendo mi plataforma LMS Institucional.mp4

28 18/2/2025 10:00 am TS2 Acciones de alistamiento. Formación complementaria virtual. Aura Sánchez 110 110 Transferencia instructores Instructores-Virtual Si 18_02_25_Acciones de alistamiento. Formación complementaria virtual.mp4

31 18/2/2025 4:00 pm TS2
Acciones de ejecución. Formación titulada virtual y titulada a 

distancia.
Aura Sánchez 67 67 Transferencia instructores Instructores-Virtual Si 18_02_25_Acciones de ejecución. Formación titulada virtual.mp4

32 19/2/2025 8:00 am TS1
Adecuación del espacio Calificaciones. Formación titulada virtual y 

titulada a distancia.
Aura Sánchez 76 76 Transferencia instructores Instructores-Virtual Si 19_02_25_Adecuación del espacio Calificaciones. Formación titulada virtual y a distancia..mp4

34 19/2/2025 2:00 pm TS1 Publicación de anuncios. Formación complementaria virtual. Aura Sánchez 84 84 Transferencia instructores Instructores-Virtual Si 19_02_25_Publicación de anuncios. Formación complementaria virtual.mp4

37 20/2/2025 10:00 am TS2 Espacio Perfil del instructor. Formación complementaria virtual. Aura Sánchez 85 85 Transferencia instructores Instructores-Virtual Si 20_02_25_Espacio perfil del instrcutor. Formación complementaria virtual.mp4

41 21/2/2025 10:00 am TS2 Configuración y retroalimentación de evidencias. Aura Sánchez 85 85 Transferencia instructores Instructores-Virtual Si 21_02_25_Configuración y retroalimentación de evidencias.mp4

45 24/2/2025 10:00 am TS2
Sesiones en línea y atención sincrónica. Formación titulada virtual y 

titulada a distancia.
Aura Sánchez 143 143 Transferencia instructores Instructores-Virtual Si 24_02_25_Sesiones en línea y atención sincrónica. Formación titulada virtual y a distancia.mp4

51 25/2/2025 4:00 pm TS2 Configuración y retroalimentación de foros. Aura Sánchez 50 50 Transferencia instructores Instructores-Virtual Si 25_02_25_Configuración y retroalimentación de foros..mp4

55 26/2/2025 4:00 pm TS2 Orientaciones generales para la publicación de anuncios. Aura Sánchez 40 40 Transferencia instructores Instructores-Virtual Si 26_02_25_Orientaciones generales para la publicación de anuncios..mp4

56 27/2/2025 8:00 am TS1 Acciones de ejecución. Formación complementaria virtual. Aura Sánchez 39 39 Transferencia instructores Instructores-Virtual Si 27_02_25_Acciones de ejecución. Formación complementaria virtual..mp4

62 28/2/2025 2:00 pm TS1 Acciones de cierre. Formación complementaria virtual. Aura Sánchez 43 43 Transferencia instructores Instructores-Virtual Si 28_02_25_Acciones de cierre. Formación complementaria virtual..mp4

FEBRERO

Febrero

12 - 14 febrero

17 - 21 febrero

24 - 28 febrero

Obligación 7. Elaborar actas de las sesiones de trabajo, sesiones de transferencia, webinar y demás espacios de 
interacción donde se requiera, en los tiempos establecidos y atendiendo las directrices dadas por la persona a 
cargo en el Grupo de Gestión de la Oferta, la Ejecución y la Certificación de la Formación o grupo encargado de 
la Dirección de Formación Profesional. 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



No. Mes Semana Fecha Hora Sala Tema Responsable
No. 

Conectados

No. 

Asistentes
Tipo Acción Tipo de transferencia Realizada URL de la grabacion

1 11/2/2025 2:00 pm Skype Reunión Equipo Aura Sánchez 4 4 Reunión equipo Si https://drive.google.com/file/d/1-48IxzGzgi-nTMC5NMCBKzPwDXOT5vsV/view?usp=drive_link

3 12/2/2025 10:00 am TS2 Acciones de alistamiento. Formación complementaria virtual. Aura Sánchez 235 235 Transferencia instructores Instructores-Virtual Si 12_02_25_Acciones de alistamiento. Formación complementaria virtual.mp4

7 12/2/2025 4:00 pm TS2
Conoce tus derechos y deberes como Aprendiz de formación virtual 

SENA.
Aura Sánchez 62 62 Transferencia aprendices Aprendices Si 12_02_24_Conoce tus derechos y deberes como Aprendiz de formación virtual SENA.mp4

8 13/2/2025 8:00 am TS1 Acciones de ejecución. Formación complementaria virtual. Aura Sánchez 175 175 Transferencia instructores Instructores-Virtual Si 13_02_25_Acciones de ejecución. Formación complementaria virtual.mp4

13 13/2/2025 4:00 pm TS2
Sesiones en línea y atención sincrónica. Formación complementaria 

virtual.
Aura Sánchez 148 148 Transferencia instructores Instructores-Virtual Si 13_02_24_Sesiones en línea y atención sincrónica. Formación complementaria virtual.mp4

16 14/2/2025 10:00 am TS2
Reglamento del Aprendiz: Régimen de faltas, medidas formativas y 

sancionatorias.
Aura Sánchez 60 60 Transferencia aprendices Aprendices Si 14_02_25_Reglamento del Aprendiz Régimen de faltas, medidas formativas y sancionatorias.mp4

17 14/2/2025 2:00 pm TS1
Socialización Guía de orientaciones para la formación en Ambientes 

Virtuales de Aprendizaje-AVA-V5.
Aura Sánchez 94 94 Transferencia instructores Instructores-Virtual Si 14_02_25_Socialización Guía de Orientaciones para la Formación en Ambientes Virtuales de Aprendizaje-AVA-V5.mp4

20 17/2/2025 8:00 am TS1 Orientaciones generales para la publicación de anuncios. Aura Sánchez 146 146 Transferencia instructores Instructores-Virtual Si 17_02_25_Orientaciones generales para la publicación de anuncios.mp4

24 17/2/2025 2:00 pm TS1 Conociendo mi plataforma LMS Institucional. Aura Sánchez 35 35 Transferencia aprendices Aprendices Si 17_02_25_Conociendo mi plataforma LMS Institucional.mp4

28 18/2/2025 10:00 am TS2 Acciones de alistamiento. Formación complementaria virtual. Aura Sánchez 110 110 Transferencia instructores Instructores-Virtual Si 18_02_25_Acciones de alistamiento. Formación complementaria virtual.mp4

31 18/2/2025 4:00 pm TS2
Acciones de ejecución. Formación titulada virtual y titulada a 

distancia.
Aura Sánchez 67 67 Transferencia instructores Instructores-Virtual Si 18_02_25_Acciones de ejecución. Formación titulada virtual.mp4

32 19/2/2025 8:00 am TS1
Adecuación del espacio Calificaciones. Formación titulada virtual y 

titulada a distancia.
Aura Sánchez 76 76 Transferencia instructores Instructores-Virtual Si 19_02_25_Adecuación del espacio Calificaciones. Formación titulada virtual y a distancia..mp4

34 19/2/2025 2:00 pm TS1 Publicación de anuncios. Formación complementaria virtual. Aura Sánchez 84 84 Transferencia instructores Instructores-Virtual Si 19_02_25_Publicación de anuncios. Formación complementaria virtual.mp4

37 20/2/2025 10:00 am TS2 Espacio Perfil del instructor. Formación complementaria virtual. Aura Sánchez 85 85 Transferencia instructores Instructores-Virtual Si 20_02_25_Espacio perfil del instrcutor. Formación complementaria virtual.mp4

41 21/2/2025 10:00 am TS2 Configuración y retroalimentación de evidencias. Aura Sánchez 85 85 Transferencia instructores Instructores-Virtual Si 21_02_25_Configuración y retroalimentación de evidencias.mp4

45 24/2/2025 10:00 am TS2
Sesiones en línea y atención sincrónica. Formación titulada virtual y 

titulada a distancia.
Aura Sánchez 143 143 Transferencia instructores Instructores-Virtual Si 24_02_25_Sesiones en línea y atención sincrónica. Formación titulada virtual y a distancia.mp4

51 25/2/2025 4:00 pm TS2 Configuración y retroalimentación de foros. Aura Sánchez 50 50 Transferencia instructores Instructores-Virtual Si 25_02_25_Configuración y retroalimentación de foros..mp4

55 26/2/2025 4:00 pm TS2 Orientaciones generales para la publicación de anuncios. Aura Sánchez 40 40 Transferencia instructores Instructores-Virtual Si 26_02_25_Orientaciones generales para la publicación de anuncios..mp4

56 27/2/2025 8:00 am TS1 Acciones de ejecución. Formación complementaria virtual. Aura Sánchez 39 39 Transferencia instructores Instructores-Virtual Si 27_02_25_Acciones de ejecución. Formación complementaria virtual..mp4

62 28/2/2025 2:00 pm TS1 Acciones de cierre. Formación complementaria virtual. Aura Sánchez 43 43 Transferencia instructores Instructores-Virtual Si 28_02_25_Acciones de cierre. Formación complementaria virtual..mp4

FEBRERO

Febrero

12 - 14 febrero

17 - 21 febrero

24 - 28 febrero

Obligación 8. Mantener actualizados todos los recursos (espacios, formularios, instrumentos, etc.) necesarios 

para el desarrollo oportuno de las actividades asignadas, según los planes de trabajo establecidos. 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Actividad Lunes 10 ORIENTA Martes 11 ORIENTA Miércoles 12 ORIENTA Jueves 13 ORIENTA Viernes 14 ORIENTA

Webinar 

Instructores

Socialización 

Guía de 

orientaciones 

para la 

formación en 

Ambientes 

Virtuales de 

Aprendizaje-AVA-

V5.

Diana

Acciones de 

ejecución. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Sesiones en 

línea y atención 

sincrónica. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Humberto

Transferencia 

Aprendices

Conociendo mi 

plataforma LMS 

Institucional.

Diana

Atención 

sincrónicaTransferencia 

focalizadaTaller de 

fortalecimientoWebinar 

formación Taller creación 

de contenidos

Actividad Lunes 10 ORIENTA Martes 11 ORIENTA Miércoles 12 ORIENTA Jueves 13 ORIENTA Viernes 14 ORIENTA

Webinar 

Instructores

Acciones de 

alistamiento. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Socialización 

Guía de 

orientaciones 

para la 

formación en 

Ambientes 

Virtuales de 

Aprendizaje-AVA-

V5.

Humberto

Configuración y 

retroalimentació

n de foros.

Diana

Transferencia 

Aprendices

Conociendo mi 

plataforma LMS 

Institucional.

Humberto

Reglamento del 

Aprendiz: 

Régimen de 

faltas, medidas 

formativas y 

sancionatorias.

Aura

Atención 

sincrónicaTransferencia 

focalizadaTaller de 

fortalecimientoWebinar 

formación Taller creación 

de contenidos

Actividad Lunes 10 ORIENTA Martes 11 ORIENTA Miércoles 12 ORIENTA Jueves 13 ORIENTA Viernes 14 ORIENTA

Webinar 

Instructores

Acciones de 

alistamiento. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Humberto

Acciones de 

ejecución. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Diana

Socialización 

Guía de 

orientaciones 

para la 

formación en 

Ambientes 

Virtuales de 

Aprendizaje-AVA-

V5.

Aura

Transferencia 

Aprendices

Reglamento del 

aprendiz: 

Ingreso 

permanencia y 

certificación.

Humberto

Atención 

sincrónica
Transferencia 

focalizada
Taller de 

fortalecimientoWebinar 

formación Taller creación 

de contenidos

Actividad Lunes 10 ORIENTA Martes 11 ORIENTA Miércoles 12 ORIENTA Jueves 13 ORIENTA Viernes 14 ORIENTA

Webinar 

Instructores

Socialización 

Guía de 

orientaciones 

para la 

formación en 

Ambientes 

Virtuales de 

Aprendizaje-AVA-

V5.

Diana

Sesiones en 

línea y atención 

sincrónica. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Configuración y 

retroalimentació

n de evidencias.

Humberto

Transferencia 

Aprendices

Conoce tus 

derechos y 

deberes como 

Aprendiz de 

formación 

virtual SENA.

Aura

Conociendo mi 

plataforma LMS 

Institucional.

Diana

Atención 

sincrónicaTransferencia 

focalizadaTaller de 

fortalecimientoWebinar 

formación Taller creación 

de contenidos

10:00 a.m.

2:00 p.m.

4:00 p.m.

Semana 2. Del 10 al 14 de FEBRERO

8:00 a.m.

10:00 a.m.

2:00 p.m.

4:00 p.m.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Actividad Lunes 17 ORIENTA Martes 18 ORIENTA Miércoles 19 ORIENTA Jueves 20 ORIENTA Viernes 21 ORIENTA

Webinar 

Instructores

Orientaciones 

generales para la 

publicación de 

anuncios.

Aura

Espacio Perfil del 

instructor. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Humberto

Adecuación del 

espacio 

Calificaciones. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Aura

SSocialización 

Guía de 

orientaciones 

para la formación 

en Ambientes 

Virtuales de 

Aprendizaje-AVA-

V5.

Humberto

Acciones de 

ejecución. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Diana

Transferencia 

Aprendices

Socialización 

nuevo 

Reglamento del 

aprendiz.

Diana

Reglamento del 

aprendiz: Ingreso 

permanencia y 

certificación.

Diana

Atención 

sincrónica

Transferencia 

focalizada

Taller de 

fortalecimiento

Webinar 

formación 

presencial

Taller creación 

de contenidos

Actividad Lunes 17 ORIENTA Martes 18 ORIENTA Miércoles 19 ORIENTA Jueves 20 ORIENTA Viernes 21 ORIENTA

Webinar 

Instructores

Socialización Guía 

de orientaciones 

para la formación 

en Ambientes 

Virtuales de 

Aprendizaje-AVA-

V5.

Humberto

Acciones de 

alistamiento. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Cronograma. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Diana

Espacio Perfil del 

instructor. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Configuración y 

retroalimentación 

de evidencias.

Aura

Transferencia 

Aprendices

Atención 

sincrónica

Transferencia 

focalizada

Taller de 

fortalecimiento

Webinar 

formación 

presencial

Taller creación 

de contenidos

Actividad Lunes 17 ORIENTA Martes 18 ORIENTA Miércoles 19 ORIENTA Jueves 20 ORIENTA Viernes 21 ORIENTA

Webinar 

Instructores

Cronograma. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Diana

Socialización Guía 

de orientaciones 

para la formación 

en Ambientes 

Virtuales de 

Aprendizaje-AVA-

V5.

Humberto

Publicación de 

anuncios. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Adecuación del 

espacio 

Calificaciones. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Diana

Socialización Guía 

de orientaciones 

para la formación 

en Ambientes 

Virtuales de 

Aprendizaje-AVA-

V5.

Humberto

Transferencia 

Aprendices

Conociendo mi 

plataforma LMS 

Institucional.

Aura

Socialización 

nuevo 

Reglamento del  

aprendiz.

Diana

Atención 

sincrónica

Transferencia 

focalizada

Taller de 

fortalecimiento

Webinar 

formación 

presencial

Taller creación 

de contenidos

Actividad Lunes 17 ORIENTA Martes 18 ORIENTA Miércoles 19 ORIENTA Jueves 20 ORIENTA Viernes 21 ORIENTA

Webinar 

Instructores

Publicación de 

anuncios. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Humberto

Acciones de 

ejecución. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Aura

Socialización Guía 

de orientaciones 

para la formación 

en Ambientes 

Virtuales de 

Aprendizaje-AVA-

V5.

Humberto

Acciones de 

alistamiento. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Laura

Configuración y 

retroalimentación 

de foros.

Laura

Transferencia 

Aprendices

Atención 

sincrónica

Transferencia 

focalizada

Taller de 

fortalecimiento

Webinar 

formación 

presencial

Taller creación 

de contenidos

10:00 a.m.

2:00 p.m.

4:00 p.m.

Semana 3. Del 17 al 21 de FEBRERO

8:00 a.m.

10:00 a.m.

2:00 p.m.

4:00 p.m.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Actividad Lunes 24 ORIENTA Martes 25 ORIENTA Miércoles 26 ORIENTA Jueves 27 ORIENTA Viernes 28 ORIENTA

Webinar 

Instructores

Acciones de 

cierre. Formación 

complementaria 

virtual.

Humberto

Socialización Guía 

de orientaciones 

para la formación 

en Ambientes 

Virtuales de 

Aprendizaje-AVA-

V5.

Diana

Publicación de 

anuncios. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Laura

Acciones de 

ejecución. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Adecuación del 

espacio 

Calificaciones. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Diana

Transferenci

a Aprendices

Atención 

sincrónica

Atención

 sincrónica.

 Formación

 titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Laura

Atención

sincrónica.

Formación

complementaria

virtual.

Humberto

Atención

 sincrónica.

 Formación

 titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Laura

Transferenci

a focalizada

Taller de 

fortalecimien

to

Webinar 

formación 

presencial

Taller 

creación de 

contenidos

Actividad Lunes 24 ORIENTA Martes 25 ORIENTA Miércoles 26 ORIENTA Jueves 27 ORIENTA Viernes 28 ORIENTA

Webinar 

Instructores

Sesiones en línea 

y atención 

sincrónica. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Aura

Configuración y 

retroalimentación 

de evidencias.

Humberto

Sesiones en línea 

y atención 

sincrónica. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Diana

Acciones de 

cierre. Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Laura

Socialización Guía 

de orientaciones 

para la formación 

en Ambientes 

Virtuales de 

Aprendizaje-AVA-

V5.

Humberto

Transferenci

a Aprendices

Atención 

sincrónica

Atención

sincrónica.

Formación

complementaria

virtual.

Laura

Atención

 sincrónica.

 Formación

 titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Diana

Transferenci

a focalizada

Taller de 

fortalecimien

to

Webinar 

formación 

presencial

Taller 

creación de 

contenidos

Actividad Lunes 24 ORIENTA Martes 25 ORIENTA Miércoles 26 ORIENTA Jueves 27 ORIENTA Viernes 28 ORIENTA

Webinar 

Instructores

Acciones de 

cierre. Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Diana

Acciones de 

ejecución. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Laura

Socialización Guía 

de orientaciones 

para la formación 

en Ambientes 

Virtuales de 

Aprendizaje-AVA-

V5.

Humberto

Publicación de 

anuncios. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Diana

Acciones de 

cierre. Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Transferenci

a Aprendices

Atención 

sincrónica

Atención

sincrónica.

Formación

complementaria

virtual.

Aura

Atención

 sincrónica.

 Formación

 titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Diana

Atención

sincrónica.

Formación

complementaria

virtual.

Humberto

Transferenci

a focalizada

Taller de 

fortalecimien

to

Webinar 

formación 

presencial

Taller 

creación de 

contenidos

Actividad Lunes 24 ORIENTA Martes 25 ORIENTA Miércoles 26 ORIENTA Jueves 27 ORIENTA Viernes 28 ORIENTA

Webinar 

Instructores

Socialización Guía 

de orientaciones 

para la formación 

en Ambientes 

Virtuales de 

Aprendizaje-AVA-

V5.

Laura

Configuración y 

retroalimentación 

de foros.

Aura

Orientaciones 

generales para la 

publicación de 

anuncios.

Aura

Socialización Guía 

de orientaciones 

para la formación 

en Ambientes 

Virtuales de 

Aprendizaje-AVA-

V5.

Humberto

Adecuación del 

espacio 

Calificaciones. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Laura

Transferenci

a Aprendices

Atención 

sincrónica

Atención

 sincrónica.

 Formación

 titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Humberto

Atención

sincrónica.

Formación

complementaria

virtual.

Aura

Transferenci

a focalizada

Taller de 

fortalecimien

to

Webinar 

formación 

presencial

Taller 

creación de 

contenidos

10:00 a.m.

2:00 p.m.

4:00 p.m.

Semana 4. Del 24 al 28 de FEBRERO

8:00 a.m.

10:00 a.m.

2:00 p.m.

4:00 p.m.
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HORA / DIA LUNES 03 MARTES 04 MIERCOLES 05 JUEVES 06 VIERNES 07 EVIDENCIAS

Actas

Grabaciones

Diapositivas

Plan de Trabajo

HORA / DIA LUNES 10 MARTES 11 MIERCOLES 12 JUEVES 13 VIERNES 14 EVIDENCIAS

Actas

Grabaciones

Diapositivas

Plan de Trabajo

HORA / DIA LUNES 17 MARTES 18 MIERCOLES 19 JUEVES 20 VIERNES 21 EVIDENCIAS

Actas

Grabaciones

Diapositivas

Plan de Trabajo

HORA / DIA LUNES 24 MARTES 25 MIERCOLES 26 JUEVES 27 VIERNES 28 EVIDENCIAS

Actas

Grabaciones

Diapositivas

Plan de Trabajo
ANFITRIÓN - Atención sincrónica. 

Formación complementaria 

virtual.

Revisión curso actualización

ANFITRIÓN - Acciones de cierre. 

Formación complementaria virtual.

4:00 - 6:00 pm
ANFITRIÓN - Configuración y 

retroalimentación de foros.

ANFITRIÓN - Orientaciones 

generales para la publicación de 

anuncios.

"Socialización Guía de orientaciones 

para la formación en Ambientes 

Virtuales de Aprendizaje-AVA-V5. 

APOYO

4:00 - 6:00 pm

1. Publicación de anuncios. 

Formación titulada virtual y a 

distancia. APOYO

2. Consecutivo de actas

1. ANFITRIÓN - Acciones de 

ejecución. Formación titulada 

virtual y a distancia.

2. Consecutivo de actas

1. Socialización Guía de 

orientaciones para la formación en 

Ambientes Virtuales de 

Aprendizaje-AVA-V5. APOYO

1. Acciones de alistamiento. 

Formación titulada virtual y a 

distancia. APOYO

2.Consecutivo de actas

Revisión curso actualización

Espacio Perfil del instructor. 

Formación complementaria virtual. 

APOYO

Semana 4. Del 24 al 28 de febrero

Atención sincrónica.  Formación  

titulada virtual y titulada a 

distancia. APOYO

Socialización Guía de 

orientaciones para la formación 

en Ambientes Virtuales de 

Aprendizaje-AVA-V5. APOYO

ANFITRIÓN - Acciones de 

ejecución. Formación 

complementaria virtual.

10:00 - 12:00 m

ANFITRIÓN - Sesiones en línea y 

atención sincrónica. Formación 

titulada virtual.

Atención sincrónica.  Formación  

complementaria virtual. APOYO

Sesiones en línea y atención 

sincrónica. Formación 

complementaria virtual. APOYO

Revisión curso actualización Revisión curso actualización

2:00 - 4:00 pm

ANFITRIÓN - Atención sincrónica. 

Formación complementaria 

virtual.

Acciones de ejecución. 

Formación titulada virtual y 

titulada a distancia. APOYO

Reunión con Bibiana Revisión curso actualización

4:00 - 6:00 pm

8:00 - 10:00 am

ANFITRIÓN - Orientaciones 

generales para la publicación de 

anuncios.

Espacio Perfil del instructor. 

Formación titulada virtual y a 

distancia. APOYO

ANFITRIÓN - Adecuación del 

espacio Calificaciones. Formación 

titulada virtual y a distancia.

Socialización Guía de 

orientaciones para la formación 

en Ambientes Virtuales de 

Aprendizaje-AVA-V5. APOYO

8:00 - 10:00 am

ANFITRIÓN - Configuración y 

retroalimentación de evidencias.

Socialización Guía de 

orientaciones para la formación 

en Ambientes Virtuales de 

Aprendizaje-AVA-V5. APOYO

ANFITRIÓN - Acciones de 

alistamiento. Formación 

complementaria virtual.

Cronograma. Formación titulada 

virtual y a distancia. APOYO

ANFITRIÓN - Espacio Perfil del 

instructor. Formación 

complementaria virtual.

10:00 - 12:00 m

2:00 - 4:00 pm
ANFITRIÓN - Conociendo mi 

plataforma LMS Institucional.

Socialización Guía de 

orientaciones para la formación 

en Ambientes Virtuales de 

Aprendizaje-AVA-V5. APOYO

ANFITRIÓN - Publicación de 

anuncios. Formación 

complementaria virtual.

Adecuación del espacio 

Calificaciones. Formación 

complementaria virtual. APOYO

Semana 3. Del 17 al 21 de febrero

1. REUNIÓN Equipo

2. ACTUALIZACIÓN Diapositivas 

Guía AVA V05

1. REUNIÓN Equipo

2. ACTUALIZACIÓN Diapositivas 

Guía AVA V05

Plan de trabajo individual

 Mes: Febrero 2025

E-Pedagogo responsable:  Aura Andrea Sánchez 

Semana 1. Del 3 al 7 de febrero

8:00 - 10:00 am

1. REUNIÓN Equipo

2. ACTUALIZACIÓN Diapositivas 

Guía AVA V05

ACTUALIZACIÓN Diapositivas Guía 

AVA V05

ACTUALIZACIÓN Diapositivas Guía 

AVA V05

ACTUALIZACIÓN Diapositivas Guía 

AVA V05
10:00 - 12:00 m

2:00 - 4:00 pm
ACTUALIZACIÓN Diapositivas Guía 

AVA V05

2:00 - 4:00 pm
ACTUALIZACIÓN Diapositivas Guía 

AVA V05

ACTUALIZACIÓN Diapositivas Guía 

AVA V05

Acciones de alistamiento. 

Formación titulada virtual y a 

distancia. APOYO

Acciones de ejecución. Formación 

titulada virtual y a distancia. 

APOYO

1. ANFITRIÓN - Sesiones en línea 

y atención sincrónica. Formación 

complementaria virtual.

2. Consecutivo de actas

1. Configuración y 

retroalimentación de evidencias. 

APOYO

2. Consecutivo de actas

ANFITRIÓN - Socialización Guía de 

orientaciones para la formación en 

Ambientes Virtuales de 

Aprendizaje-AVA-V5.

ACTUALIZACIÓN Diapositivas Guía 

AVA V05

ACTUALIZACIÓN Diapositivas Guía 

AVA V05

1. ANFITRIÓN - Conoce tus 

derechos y deberes como Aprendiz 

de formación virtual SENA.

2. Consecutivo de actas

1. REUNIÓN Equipo

2. ACTUALIZACIÓN Diapositivas 

Guía AVA V05

1. REUNIÓN Equipo

2. ACTUALIZACIÓN Diapositivas 

Guía AVA V05

Socialización Guía de orientaciones 

para la formación en Ambientes 

Virtuales de Aprendizaje-AVA-V5. 

APOYO

ANFITRIÓN - Acciones de 

ejecución. Formación 

complementaria virtual.

8:00 - 10:00 am

10:00 - 12:00 m
ACTUALIZACIÓN Diapositivas Guía 

AVA V05

ACTUALIZACIÓN Diapositivas Guía 

AVA V05

ANFITRIÓN - Acciones de 

alistamiento. Formación 

complementaria virtual.

Socialización Guía de 

orientaciones para la formación 

en Ambientes Virtuales de 

Aprendizaje-AVA-V5. APOYO

ANFITRIÓN - Reglamento del 

Aprendiz: Régimen de faltas, 

medidas formativas y 

sancionatorias.

Sesiones en línea y atención 

sincrónica. Formación titulada 

virtual y a distancia. APOYO

4:00 - 6:00 pm
ACTUALIZACIÓN Diapositivas Guía 

AVA V05

ACTUALIZACIÓN Diapositivas Guía 

AVA V05

ACTUALIZACIÓN Diapositivas Guía 

AVA V05

Semana 2. Del 10 al 14 de febrero

ACTUALIZACIÓN Diapositivas Guía 

AVA V05

ACTUALIZACIÓN Diapositivas Guía 

AVA V05

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Obligación 9. Plantear acciones de mejora de manera conjunta con los demás roles que integran la estrategia, 
sobre la ejecución de la formación a partir de las inquietudes y/o sugerencias recibidas en los diferentes espacios 
de interacción con los instructores de formación titulada y complementaria. 
 

1. Se configuró un formulario de Registro de Asistencia para que los instructores registraran la asistencia 
a cada una de las transferencias realizadas: https://forms.office.com/r/gS2S6Hux0x  

2. Facilidad en el acceso del documento de la Guía AVA versión 05, evitando que el instructor registre sus 
credenciales previo a la lectura del documento: 
https://compromiso.sena.edu.co/mapa/descarga.php?id=6624  

3. Se configuró un enlace para que la comunidad de instructores pudiese observar la programación e 
ingresar a cada una de las transferencias a realizar durante el presente periodo: 
https://drive.google.com/file/d/1F3RjbG20Gj5VFKOKD2RhRnCanabP8Vt3/view?usp=sharing 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://forms.office.com/r/gS2S6Hux0x
https://compromiso.sena.edu.co/mapa/descarga.php?id=6624
https://drive.google.com/file/d/1F3RjbG20Gj5VFKOKD2RhRnCanabP8Vt3/view?usp=sharing


Obligación 10. Orientar transferencias de conocimiento para explicar las funcionalidades de la plataforma 

virtual (LMS) institucional, en los espacios dispuestos para tal fin y atendiendo la programación establecida 

desde el Grupo de Gestión de la Oferta, la Ejecución y la Certificación de la Formación o grupo encargado de la 

Dirección de Formación Profesional. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Obligación 11. Participar en las acciones de gestión de cambios de la plataforma LMS, Ambiente Virtual de 
Aprendizaje AVA, sistemas de gestión, administración e información, actualización de programas, revisión de 
semillas y demás requerimientos relacionados con la ejecución de la formación virtual. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Obligación 12. Apoyar la articulación con los demás roles de la estrategia de formación virtual, propuestos desde 
el Grupo de Gestión de la Oferta, la Ejecución y la Certificación de la Formación o grupo encargado de la 
Dirección de Formación Profesional, en lo que respecta al manejo y acceso a la información de manera oportuna, 
dando respuesta a los requerimientos necesarios, así como apoyar las acciones encaminadas a la planeación, 
ejecución y fortalecimiento de la formación virtual. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Obligación 13. Asistir a la totalidad de las reuniones y demás jornadas que se adelanten o sean requeridas, así 
como brindar respuesta diaria y oportuna a las comunicaciones recibidas por parte de todos los roles que 
componen la estrategia de la formación virtual y del desde el Grupo de Gestión de la Oferta, la Ejecución y la 
Certificación de la Formación o grupo encargado de la Dirección de Formación Profesional  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Aura Andrea Sánchez Suárez 
Contratista CO1.PCCNTR.7402528 
C.C. No. 38.211.031 de Ibagué  


