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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Cartagena, Julio 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 Julio 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, 
desarrollo y cierre de los 
procesos formativos que se 

Se realizaron diferentes 
transferencias sobre las 
acciones de alistamiento, 
ejecución y cierre para 
formación titulada y 
complementaria.  

Pantallazos de 
transferencias 
realizadas con rol 
organizador. 
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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. 

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. 
 
Se realizaron talleres de 
fortalecimiento con base en 
los acompañamientos 
realizados a los instructores. 
 
Se realizaron transferencias 
focalizadas de acuerdo a la 
solicitud de los centros de 
formación. 

Pantallazos de 
atenciones sincrónicas 
(chat) realizadas con rol 
organizador. 
 
Pantallazos de talleres 
de fortalecimiento 
realizados con rol 
organizador. 
 
Pantallazos de 
transferencias 
focalizadas 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. 
 
Se realizaron talleres de 
fortalecimiento con base en 
los acompañamientos 
realizados a los instructores. 
 
Se realizaron transferencias 
focalizadas de acuerdo a la 

Pantallazos de 
transferencias 
realizadas con rol 
organizador. 
 
Pantallazos de talleres 
de fortalecimiento 
realizados con rol 
organizador. 
 
Pantallazos de 
transferencias 
focalizadas con rol 
organizador. 
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solicitud de los centros de 
formación. 

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, talleres de 
fortalecimiento, 
transferencias focalizadas 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. 
 
Pantallazos de talleres 
de fortalecimiento 
realizados con rol 
organizador. 
 
Pantallazos de 
transferencias 
focalizadas 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.  
 
Pantallazos de los 
insumos necesarios 
para Comunidad de 
Instructores. 
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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. 
 
Se dispuso en comunidad de 
instructores las preguntas 
frecuentes para instructores. 

Pantallazo del listado 
de preguntas y 
respuestas archivo 
dispuesto en 
compartido.  
 
Pantallazo Comunidad 
de preguntas 
frecuentes. 

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. 

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. 

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 

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

Listado de enlaces que 
hacen parte de las 
acciones de mejora. 
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inquietudes y/o sugerencias 
recibidas en los diferentes 
espacios de interacción con los 
instructores de formación 
titulada y complementaria. 

Se organizó y actualizó la 
comunidad de instructores. 
 
Se realizaron transferencias 
a instructores del programa 
SENATEC y se asistió a 
reuniones con personal de 
SENATEC y OIT. 

Pantallazo Comunidad 
de Instructores. 
 
Pantallazos de 
transferencias 
focalizadas SENATEC 
con rol organizador. 
 

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. 

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  

 Transferencias 
Pedagógicas 

Pantallazos de 
transferencias 
realizadas con rol 
organizador. 
 

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. 
 

Pantallazos de 
encuentros y pruebas 
efectuadas en Zajuna.  
 
 

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 

Revisión de Plan de trabajo 
2025 en relación con la 
articulación con los demás 
roles. 
 
Se realizaron talleres de 
fortalecimiento con base en 
los acompañamientos 
realizados a los instructores 

Pantallazos de 
comunicación.  
 
Pantallazos de talleres 
de fortalecimiento 
realizados con rol 
organizador. 
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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. 

y se diligenció la información 
pertinente de asistencia. 
 
Comunicación constante con 
el equipo de facilitadores de 
acompañamiento, soporte y 
seguimiento aprendices. 

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 y 
por Centro de Formación. 

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. 9488076847 de la planilla, operador Aportes en Línea, periodo de Junio 

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

 

Evidencias en (83) 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 23 ORIENTA Martes 24 ORIENTA Miércoles 25 ORIENTA Jueves 26 ORIENTA Viernes 27 ORIENTA

Webinar 

Instructores
   

Adecuación del 

espacio 

calificaciones. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Diana

Espacio perfil del 

instructor. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Marcela

Acciones de 

cierre. Formación 

complementaria 

virtual.

Laura

Acciones de 

alistamiento. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

                     

Atención 

sincrónica
   

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Humberto

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Humberto

Formación 

complementaria 

virtual.

Humberto

Transferencia 

focalizada
               

Estrategias para la 

retroalimentación 

de evidencias.

Diana

Taller de 

fortalecimiento
       

Titulada 

desarrollo
Humberto

Complementaria 

M2
Aura    

Webinar 

formación 

presencial

                   

Taller creación 

de contenidos
                   

Actividad Lunes 23 ORIENTA Martes 24 ORIENTA Miércoles 25 ORIENTA Jueves 26 ORIENTA Viernes 27 ORIENTA

Webinar 

Instructores
   

Promoción de la 

autorregulación 

del aprendizaje 

virtual.

Marcela

Herramientas de 

apoyo a la labor 

del instructor.

Laura

Estrategias para la 

retroalimentación 

de foros.

Marcela
Configuración de 

grupos.
Laura

Transferencia 

Aprendices
                   

Atención 

sincrónica
   

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Diana

Formación 

complementaria 

virtual.

Diana

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Marcela

Transferencia 

focalizada
                   

Taller de 

fortalecimiento
           

Complementaria 

20H
Laura    

Webinar 

formación 

presencial

                   

Taller creación 

de contenidos
                   

Actividad Lunes 23 ORIENTA Martes 24 ORIENTA Miércoles 25 ORIENTA Jueves 26 ORIENTA Viernes 27 ORIENTA

Webinar 

Instructores
   

Acciones de 

alistamiento. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Aura

Configuración y 

retroalimentación 

de foros.

Humberto

Edición y 

publicación de 

contenidos en 

Zajuna.

Aura

Adecuación del 

espacio 

Calificaciones. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Diana

Transferencia 

Aprendices
                   

Atención 

sincrónica
   

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Diana

Formación 

complementaria 

virtual.

Marcela

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Laura

Formación 

complementaria 

virtual.

Laura

Transferencia 

focalizada
           

Acciones de 

ejecución. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia. 

Diana    

Taller de 

fortalecimiento
       

Titulada 

desarrollo
Laura    

Titulada 

desarrollo
Humberto

Webinar 

formación 

presencial

                   

Taller creación 

de contenidos
                   

Actividad Lunes 23 ORIENTA Martes 24 ORIENTA Miércoles 25 ORIENTA Jueves 26 ORIENTA Viernes 27 ORIENTA

Webinar 

Instructores
   

Sesiones en línea 

y atención 

sincrónica. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Humberto

Acciones de 

cierre. Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Diana

Sesiones en línea 

y atención 

sincrónica. 

Formación 

titulada virtual y a 

titulada distancia.

Humberto

Espacio perfil del 

instructor. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Marcela

Transferencia 

Aprendices
                   

Atención 

sincrónica
   

Formación 

complementaria 

virtual.

Marcela

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Laura

Formación 

complementaria 

virtual.

Marcela

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Aura

Transferencia 

focalizada
                   

Taller de 

fortalecimiento
       

Complementaria 

M1
Aura        

Webinar 

formación 

presencial

                   

Taller creación 

de contenidos
                   

2:00 p.m.

2:00 p.m.

4:00 p.m.

4:00 p.m.

Semana 4. Del 24 al 27 de junio

8:00 a.m.

10:00 a.m.

10:00 a.m.

REGIONAL BOLÍVAR 
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y MINERO 

 
DESCRIPCIÓN DE EVIDENCIAS MES DE: JULIO 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 30 ORIENTA Martes 1 ORIENTA Miércoles 2 ORIENTA Jueves 3 ORIENTA Viernes 4 ORIENTA

Webinar 

Instructores
   

Configuración de 

grupos.
Laura

Espacio perfil del 

instructor. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Humberto

Acciones de 

alistamiento. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Aura

Herramientas de 

apoyo a la labor 

del instructor.

Laura

Transferenci

a Aprendices
                   

Atención 

sincrónica
   

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Diana

Formación 

complementaria 

virtual.

Marcela

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Marcela

Formación 

complementaria 

virtual.

Marcela

Transferenci

a focalizada
            SENA Diana

Desarrollo 

curricular_procedi

miento

Humberto

Taller de 

fortalecimien

to

       
Complementaria 

M1
Aura

Titulada 

desarrollo
Humberto

Complementaria 

20H
Aura

Webinar 

formación 

presencial

                   

Taller 

creación de 

contenidos

                   

Actividad Lunes 30 ORIENTA Martes 1 ORIENTA Miércoles 2 ORIENTA Jueves 3 ORIENTA Viernes 4 ORIENTA

Webinar 

Instructores
   

Herramienta 

informes en 

Zajuna.

Aura

Estrategias para la 

retroalimentación 

de foros.

Diana

Sesiones en línea 

y atención 

sincrónica. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Diana

Sesiones en línea 

y atención 

sincrónica. 

Formación 

titulada virtual y a 

titulada distancia.

Humberto

Transferenci

a Aprendices
                   

Atención 

sincrónica
   

Formación 

complementaria 

virtual.

Laura

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Humberto

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Diana

Transferenci

a focalizada
           

Socialización Guía AVA 

vigente. Formación titulada 

virtual y titulada a distancia
Laura

Desarrollo 

curricular_Guías 

de aprendizaje

Aura

Taller de 

fortalecimien

to

                   

Webinar 

formación 

presencial

            Diseño curricular Marcela    

Taller 

creación de 

contenidos

                   

Actividad Lunes 30 ORIENTA Martes 1 ORIENTA Miércoles 2 ORIENTA Jueves 3 ORIENTA Viernes 4 ORIENTA

Webinar 

Instructores
   

Configuración y 

retroalimentación 

de foros.

Diana

Adecuación del 

espacio 

calificaciones. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Marcela

Pautas para el 

desarrollo de 

sesiones en línea 

asertivas.

Laura
Configuración de 

sondeos.
Marcela

Transferenci

a Aprendices
                   

Atención 

sincrónica
   

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Marcela

Formación 

complementaria 

virtual.

Humberto

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Diana

Formación 

complementaria 

virtual.

Diana

Transferenci

a focalizada
   

Publicación de anuncios. 

Formación titulada virtual y 

titulada a distancia 
Humberto     SENA Humberto

Desarrollo 

curricular_procedi

miento

Laura

Taller de 

fortalecimien

to

               
Complementaria 

M2
Humberto

Webinar 

formación 

presencial

                 

Taller 

creación de 

contenidos

                   

Actividad Lunes 30 ORIENTA Martes 1 ORIENTA Miércoles 2 ORIENTA Jueves 3 ORIENTA Viernes 4 ORIENTA

Webinar 

Instructores
   

Acciones de 

alistamiento. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Diana

Edición y 

publicación de 

contenidos en 

Zajuna.

Diana

Espacio perfil del 

instructor. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Laura

Adecuación del 

espacio 

Calificaciones. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Marcela

Transferenci

a Aprendices
                   

Atención 

sincrónica
   

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Laura

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Laura

Transferenci

a focalizada
            Diseño curricular Marcela

Desarrollo 

curricular_Guías 

de aprendizaje

Aura

Taller de 

fortalecimien

to

       
Titulada 

desarrollo
Marcela

Titulada 

desarrollo
Humberto    

Webinar 

formación 

presencial

                   

Taller 

creación de 

contenidos

                   

2:00 p.m.

2:00 p.m.

4:00 p.m.

4:00 p.m.

Semana 1. Del 01 al 04 de julio

8:00 a.m.

10:00 a.m.

10:00 a.m.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



Actividad Lunes 7 ORIENTA Martes 8 ORIENTA Miércoles 9 ORIENTA Jueves 10 ORIENTA Viernes 11 ORIENTA

Webinar 

Instructores
Reunión Equipo  

Configuración y 

retroalimentación 

de evidencias.

Laura

Acciones de 

ejecución. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Diana

Publicación de 

anuncios. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Marcela

Edición de 

recursos con 

HTML.

Humberto

Transferencia 

Aprendices
                   

Atención 

sincrónica
   

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Diana

Formación 

complementaria 

virtual.

Humberto

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Diana

Formación 

complementaria 

virtual.

Marcela

Transferencia 

focalizada

Ejecución de la 

formación_proce

dimiento

Aura
Portafolio de 

evidencias
Aura          

Taller de 

fortalecimiento

Complementaria 

M1
Laura                

Webinar 

formación 

presencial

                   

Taller creación 

de contenidos
                   

Actividad Lunes 7 ORIENTA Martes 8 ORIENTA Miércoles 9 ORIENTA Jueves 10 ORIENTA Viernes 11 ORIENTA

Webinar 

Instructores

Estrategias para la 

retroalimentación 

de evidencias.

Humberto

Cronograma. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Socialización 

reglamento del 

Aprendiz.

Laura

El ambiente 

virtual de 

aprendizaje SENA.

Humberto

Estrategias para 

redactar 

resúmenes 

académicos.

Diana

Transferencia 

Aprendices
                   

Atención 

sincrónica

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Marcela

Formación 

complementaria 

virtual.

Marcela

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Aura

Formación 

complementaria 

virtual.

Laura

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Laura

Transferencia 

focalizada

Ejecución de la 

formación_Instru

mentos

Diana
Reglamento del 

aprendiz
Laura        

Espacio perfil del instructor. 

Formación titulada virtual y 

titulada a distancia 
Marcela

Taller de 

fortalecimiento
                   

Webinar 

formación 

presencial

                   

Taller creación 

de contenidos
                   

Actividad Lunes 7 ORIENTA Martes 8 ORIENTA Miércoles 9 ORIENTA Jueves 10 ORIENTA Viernes 11 ORIENTA

Webinar 

Instructores

Agenda 

pedagógica 

efectiva: 

organización y 

automatización 

de eventos con 

herramientas 

digitales.

Marcela
Configuración de 

Scorms.
Marcela

Neuroeducación y 

estilos de 

aprendizaje.

Aura
Configuración de 

evaluaciones.
Marcela

Cronograma. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Marcela

Transferencia 

Aprendices
                   

Atención 

sincrónica

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Humberto

Formación 

complementaria 

virtual.

Laura

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Diana

Formación 

complementaria 

virtual.

Humberto

Transferencia 

focalizada

Ejecución de la 

formación_proce

dimiento

Laura
Portafolio de 

evidencias
Aura

Otros Roles:Inducción 

Formación Titulada Virtual Diana        

Taller de 

fortalecimiento
       

Titulada 

desarrollo
Humberto

Complementaria 

M2
Aura    

Webinar 

formación 

presencial

                   

Taller creación 

de contenidos
                   

Actividad Lunes 7 ORIENTA Martes 8 ORIENTA Miércoles 9 ORIENTA Jueves 10 ORIENTA Viernes 11 ORIENTA

Webinar 

Instructores

Acciones de 

ejecución. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Aura

Dinamización de 

evidencias y foros 

con audio.

Diana
Configuración de 

wikis.
Diana

Publicación de 

anuncios. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Laura

Herramientas 

para sesiones en 

línea. PlugNmeet 

(Zajuna).

Laura

Transferencia 

Aprendices
                   

Atención 

sincrónica

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Humberto

Formación 

complementaria 

virtual.

Laura

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Marcela

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Diana

Transferencia 

focalizada

Ejecución de la 

formación_Instru

mentos

Diana
Reglamento del 

aprendiz
Humberto    

Sesiones en línea y atención 

sincrónica. Formación titulada 

virtual y a distancia
Humberto    

Taller de 

fortalecimiento
                   

Webinar 

formación 

presencial

                   

Taller creación 

de contenidos
                   

8:00 a.m.

10:00 a.m.

10:00 a.m.

2:00 p.m.

2:00 p.m.

4:00 p.m.

4:00 p.m.

Semana 2. Del 07 al 11 de julio
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Actividad Lunes 14 ORIENTA Martes 15 ORIENTA Miércoles 16 ORIENTA Jueves 17 ORIENTA Viernes 18 ORIENTA

Webinar 

Instructores

Didácticas 

emergentes 

apoyadas en AVA.

Diana

Espacio perfil del 

instructor. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Laura

Interactividad que 

transforma: El uso 

de pizarras 

digitales para 

fomentar la 

participación en 

Aura

Acciones de 

ejecución. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Humberto

Consulta de listas 

de chequeo en 

SAVA.

Aura

                     

Atención 

sincrónica

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Humberto

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Laura

Formación 

complementaria 

virtual.

Diana

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Humberto

Transferencia 

focalizada
           

Configuración y 

retroalimentación de foros Marcela
Introducción a la Formación 

Profesional Integral SENA   

Taller de 

fortalecimiento
   

Titulada 

desarrollo
Humberto

Complementaria 

M2
Humberto        

Webinar 

formación 

presencial

                   

Taller creación 

de contenidos
                   

Actividad Lunes 14 ORIENTA Martes 15 ORIENTA Miércoles 16 ORIENTA Jueves 17 ORIENTA Viernes 18 ORIENTA

Webinar 

Instructores

Pautas para el 

desarrollo de 

sesiones en línea 

asertivas.

Aura

Adecuación del 

espacio 

calificaciones. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Marcela

Edición y 

publicación de 

contenidos en 

Zajuna.

Diana

Adecuación del 

espacio 

Calificaciones. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Laura

Configuración y 

retroalimentación 

de foros.

Marcela

Transferencia 

Aprendices
                   

Atención 

sincrónica

Formación 

complementaria 

virtual.

Laura

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Diana

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Aura

Formación 

complementaria 

virtual.

Laura

Transferencia 

focalizada
                   

Taller de 

fortalecimiento

Titulada 

desarrollo
Marcela                

Webinar 

formación 

presencial

                   

Taller creación 

de contenidos
                   

Actividad Lunes 14 ORIENTA Martes 15 ORIENTA Miércoles 16 ORIENTA Jueves 17 ORIENTA Viernes 18 ORIENTA

Webinar 

Instructores

Sesiones en línea 

y atención 

sincrónica. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Estrategias para la 

retroalimentación 

de foros.

Diana

Herramienta 

informes en 

Zajuna.

Humberto

Competencias 

digitales, un 

desafío en la 

sociedad 

contemporánea.

Laura

Acciones de 

ejecución. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Humberto

Transferencia 

Aprendices
                   

Atención 

sincrónica

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Marcela

Formación 

complementaria 

virtual.

Laura

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Marcela

Formación 

complementaria 

virtual.

Diana

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Aura

Transferencia 

focalizada
               

Adecuación del espacio 

calificaciones. Formación 

titulada virtual y titulada a 

distancia

Diana

Taller de 

fortalecimiento
   

Complementaria 

M1
Aura    

Complementaria 

M2
Aura    

Webinar 

formación 

presencial

                   

Taller creación 

de contenidos
                   

Actividad Lunes 14 ORIENTA Martes 15 ORIENTA Miércoles 16 ORIENTA Jueves 17 ORIENTA Viernes 18 ORIENTA

Webinar 

Instructores

Socialización Guía 

de orientaciones 

para la formación 

en Ambientes 

Virtuales de 

Aprendizaje-AVA-

V5.

Diana

Orientaciones 

generales para la 

publicación de 

anuncios.

Humberto

Sesiones en línea 

y atención 

sincrónica. 

Formación 

titulada virtual y a 

titulada distancia.

Marcela

Espacio perfil del 

instructor. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Marcela
Configuración de 

grupos.
Laura

Transferencia 

Aprendices
                   

Atención 

sincrónica

Formación 

complementaria 

virtual.

Humberto

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Marcela

Formación 

complementaria 

virtual.

Diana

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Humberto

Formación 

complementaria 

virtual.

Marcela

Transferencia 

focalizada
                   

Taller de 

fortalecimiento
       

Titulada 

desarrollo
Laura        

Webinar 

formación 

presencial

                   

Taller creación 

de contenidos
                   

4:00 p.m.

Semana 3. Del 14 al 18 de julio

8:00 a.m.

10:00 a.m.

10:00 a.m.

2:00 p.m.

2:00 p.m.

4:00 p.m.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 



Actividad Lunes 21 ORIENTA Martes 22 ORIENTA Miércoles 23 ORIENTA Jueves 24 ORIENTA Viernes 25 ORIENTA

Webinar 

Instructores

Configuración de 

wikis.
Diana

Cronograma. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Humberto
Configuración de 

evaluaciones.
Marcela

Configuración de 

Scorms.
Aura

Publicación de 

anuncios. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Laura

                     

Atención 

sincrónica

Formación 

complementaria 

virtual.

Humberto

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Laura

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Marcela

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Transferencia 

focalizada
                   

Taller de 

fortalecimiento
   

Complementaria 

M2
Aura    

Titulada 

desarrollo
Laura    

Webinar 

formación 

presencial

                   

Taller creación 

de contenidos
                   

Actividad Lunes 21 ORIENTA Martes 22 ORIENTA Miércoles 23 ORIENTA Jueves 24 ORIENTA Viernes 25 ORIENTA

Webinar 

Instructores

Acciones de 

cierre. Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Dinamización de 

evidencias y foros 

con audio.

Diana

Herramientas 

para sesiones en 

línea. PlugNmeet 

(Zajuna).

Laura

Aprendizaje 

basado en 

Inteligencia 

Artificial: tutorías 

virtuales 

inteligentes.

Humberto
Configuración de 

sondeos.
Marcela

Transferencia 

Aprendices
                   

Atención 

sincrónica

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Laura

Formación 

complementaria 

virtual.

Marcela

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Humberto

Formación 

complementaria 

virtual.

Diana

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Diana

Transferencia 

focalizada
                   

Taller de 

fortalecimiento

Complementaria 

M1
Marcela    

Titulada 

alistamiento
Diana        

Webinar 

formación 

presencial

                   

Taller creación 

de contenidos
                   

Actividad Lunes 21 ORIENTA Martes 22 ORIENTA Miércoles 23 ORIENTA Jueves 24 ORIENTA Viernes 25 ORIENTA

Webinar 

Instructores

Herramientas de 

apoyo a la labor 

del instructor.

Laura

Acciones de 

cierre. Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Marcela

Design Thinking 

en la formación 

virtual.

Laura

El ambiente 

virtual de 

aprendizaje SENA.

Diana

Configuración y 

retroalimentación 

de evidencias.

Aura

Transferencia 

Aprendices
                   

Atención 

sincrónica

Formación 

complementaria 

virtual.

Humberto

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Laura

Formación 

complementaria 

virtual.

Diana

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Aura

Formación 

complementaria 

virtual.

Marcela

Transferencia 

focalizada
                   

Taller de 

fortalecimiento
   

Titulada 

alistamiento
Diana            

Webinar 

formación 

presencial

                   

Taller creación 

de contenidos
                   

Actividad Lunes 21 ORIENTA Martes 22 ORIENTA Miércoles 23 ORIENTA Jueves 24 ORIENTA Viernes 25 ORIENTA

Webinar 

Instructores

Interacción 

efectiva en el 

AVA.

Aura

Estrategias para la 

retroalimentación 

de evidencias.

Humberto

Publicación de 

anuncios. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Marcela

Edición de 

recursos con 

HTML.

Humberto

Cronograma. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Diana

Transferencia 

Aprendices
                   

Atención 

sincrónica

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Diana

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Humberto

Formación 

complementaria 

virtual.

Marcela

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Laura

Transferencia 

focalizada
                   

Taller de 

fortalecimiento

Titulada 

desarrollo
Marcela    

Complementaria 

M2
Aura

Titulada 

alistamiento
Laura    

Webinar 

formación 

presencial

                   

Taller creación 

de contenidos
                   

8:00 a.m.

10:00 a.m.

10:00 a.m.

2:00 p.m.

2:00 p.m.

4:00 p.m.

4:00 p.m.

Semana 4. Del 21 al 25 de julio 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



HORA / DIA LUNES 23 MARTES 24 MIERCOLES 25 JUEVES 26 VIERNES 27 EVIDENCIAS

Actas

Grabaciones

Diapositivas

Plan de Trabajo

05. JUNIO

JUNIO.xlsx

ANFITRIÓN - Acciones de 

Alistamiento. Formación 

Complementaria Virtual. 02. ACTAS DE TRABAJO

Semana 4. Del 24 al 27 de junio

Festivo Pregutas Frecuentes

ANFITRIÓN - Atención sincrónica. 

Formación complementaria 

virtual.

Fortalecimiento Complementaria 

M2

Ingreso Programación 

Transferencias en Comunidad de 

Instructores Semana 1 - 4 Julio

ANFITRIÓN - Atención sincrónica. 

Formación titulada virtual.

Activación Programación 

Transferencias y Chat en 

Comunidad de Instructores 

Semana 1 - 4 Julio
03. DIAPOSITIVAS TRANSFERENCIAS

4:00 - 6:00 pm Festivo Pregutas Frecuentes
Fortalecimiento Complementaria 

M1

10:00 - 12:00 m Festivo

ANFITRIÓN - Atención sincrónica. 

Formación complementaria 

virtual.

Pregutas Frecuentes Pregutas Frecuentes

Ingreso Programación Chat en 

Comunidad de Instructores 

Semana 1 - 4 Julio Aura Sánchez

2:00 - 4:00 pm Festivo

ANFITRIÓN - Acciones de 

Alistamiento. Formación Titualda 

Virtual y Titulada a Distancia.

Pregutas Frecuentes
ANFITRIÓN - Edición de Recursos 

en Zajuna

8:00 - 10:00 am

HORA / DIA LUNES 30 MARTES 01 MIERCOLES 02 JUEVES 03 VIERNES 04 EVIDENCIAS

Actas

Grabaciones

Diapositivas

Plan de Trabajo

06. JULIO

JULIO.xlsx

03. DIAPOSITIVAS TRANSFERENCIAS

4:00 - 6:00 pm Festivo

ANFITRIÓN - Atención sincrónica. 

Formación complementaria 

virtual.

Ingreso Programación Chat en 

Comunidad de Instructores 

Semana 7 - 11 Julio

ANFITRIÓN - Atención sincrónica. 

Formación complementaria 

virtual.

SENATEC

Desarrollo Curricular - Guías de 

Aprendizaje...

Ingreso Programación 

Transferencias en Comunidad de 

Instructores Semana 7- 11 Julio

Activación Programación 

Transferencias y Chat en 

Comunidad de Instructores 

Semana 7 - 11 Julio

ANFITRIÓN - Acciones de 

Alistamiento. Formación Titulada 

Virtual y Titulada a Distancia.

Fortalecimiento Complementaria 

20H

Plan de trabajo individual

 Mes: JULIO 2025

E-Pedagogo responsable:  Aura Sánchez

Semana 1. Del 1 al 4 de julio

8:00 - 10:00 am Festivo Preparación Temas SENATEC
Fortalecimiento Complementaria 

M1

SENATEC

Desarrollo Curricular - Guías de 

Aprendizaje... Aura Sánchez

06. JULIO

Festivo
ANFITRIÓN - Herramienta 

Informes Zajuna
Preparación Temas SENATEC

ANFITRIÓN - Atención sincrónica. 

Formación complementaria 

virtual.

10:00 - 12:00 m

2:00 - 4:00 pm Festivo Preparación Temas SENATEC Preparación Temas SENATEC

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



HORA / DIA LUNES 7 MARTES 8 MIERCOLES 9 JUEVES 10 VIERNES 11 EVIDENCIAS

Actas

Grabaciones

Diapositivas

Plan de Trabajo

06. JULIO

JULIO.xlsx

HORA / DIA LUNES 14 MARTES 15 MIERCOLES 16 JUEVES 17 VIERNES 18 EVIDENCIAS

Actas

Grabaciones

Diapositivas

Plan de Trabajo

06. JULIO

JULIO.xlsx

Semana 2. Del 7 al 11 de julio

SENATEC

Ejecución de la 

formación_procedimiento

SENATEC

Portafolio de Evidencias

Disposición grabaciones y pdfs 

SENATEC

Adecuación y Disposición de PPT 

Actualizadas en Comunidad de 

Instructores

8:00 - 10:00 am

10:00 - 12:00 m
Reunión SENATEC - Luz. 

PORTAFOLIO

ANFITRIÓN - Cronograma. 

Formación Complementaria 

Virtual

ANFITRIÓN - Atención sincrónica. 

Formación titulada virtual.

Adecuación y Disposición de PPT 

Actualizadas en Comunidad de 

Instructores

Ingreso Programación Chat en 

Comunidad de Instructores 

Semana 14 - 18 Julio

Ingreso Programación 

Transferencias en Comunidad de 

Instructores Semana 14 - 18 Julio

Aura Sánchez

2:00 - 4:00 pm

ANFITRIÓN - Atención sincrónica. 

Formación complementaria 

virtual.

SENATEC

Portafolio de Evidencias

ANFITRIÓN - Neuroeducación y 

Estilos de Aprendizaje

Fortalecimiento Complementaria 

M2

ANFITRIÓN - Atención sincrónica. 

Formación complementaria 

virtual.

Activación Programación 

Transferencias y Chat en 

Comunidad de Instructores 

Semana 14 - 18 Julio
03. DIAPOSITIVAS TRANSFERENCIAS

ANFITRIÓN - Acciones de 

Ejecución. Formación Titulada 

Virtual y Titulada a Distancia.

Edición grabaciones SENATEC

Adecuación y Disposición de PPT 

Actualizadas en Comunidad de 

Instructores

Semana 3. Del 14 al 18 de julio

06. JULIO

4:00 - 6:00 pm

8:00 - 10:00 am
Reunión con Bibiana Carmargo - 

Respuesta Correo

ANFITRIÓN - Atención sincrónica. 

Formación complementaria 

virtual.

ANFITRIÓN - Interactividad que 

Transforma: El Uso de Pizarras 

Digitales para Fomentar la 

Participación en Línea.

Ingreso Programación 

Transferencias en Comunidad de 

Instructores Semana 21 - 25 Julio

ANFITRIÓN -Consulta Listas de 

Chequeo en SAVA.

Ingreso Programación Chat en 

Comunidad de Instructores 

Semana 21 - 25 Julio Aura Sánchez

06. JULIO

ANFITRIÓN - Pautas para el 

Desarrollo de Sesiones en Línea 

Asertivas.

Actualización PPT 

Interactividad que Transforma

ANFITRIÓN - Atención sincrónica. 

Formación complementaria 

virtual.

ANFITRIÓN - Atención sincrónica. 

Formación titulada virtual.
10:00 - 12:00 m

2:00 - 4:00 pm

ANFITRIÓN - Sesiones en Línea y 

Atención Sincrónica. Formación 

Complementaria Virtual.

Fortalecimiento Complementaria 

M1

Actualización PPT 

Fortalecimiento M2

Fortalecimiento Complementaria 

M2

ANFITRIÓN - Atención sincrónica. 

Formación titulada virtual. 03. DIAPOSITIVAS TRANSFERENCIAS

4:00 - 6:00 pm
Revisión PPT Actualizadas al día 

por los Epedagogos encargados

Revisión PPT Actualizadas al día 

por los Epedagogos encargados

Revisión PPT Actualizadas al día 

por los Epedagogos encargados

Revisión PPT Actualizadas al día 

por los Epedagogos encargados

Activación Programación 

Transferencias y Chat en 

Comunidad de Instructores 

Semana 21 - 25 Julio

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



HORA / DIA LUNES 23 MARTES 24 MIERCOLES 25 JUEVES 26 VIERNES 27 EVIDENCIAS

Actas

Grabaciones

Diapositivas

Plan de Trabajo

06. JULIO

JULIO.xlsx

8:00 - 10:00 am

10:00 - 12:00 m

ANFITRIÓN -Acciones de Cierre. 

Formación Complementaria 

Virtual.

ASISTENCIA - Dinamización de 

Foros y Evidencias con Audio

ASISTENCIA - Herramientas para 

Sesiones en Línea PlugNmeet 

(Zajuna)

Ingreso Programación 

Transferencias en Comunidad de 

Instructores Semana 28 de Julio - 

01 Agosto

Ingreso Programación Chat en 

Comunidad de Instructores 

Semana 28 de Julio - 01 Agosto Aura Sánchez

2:00 - 4:00 pm Preparación Tema Interacción
Revisión PPT Actualizadas al día 

por los Epedagogos encargados

Revisión PPT Actualizadas al día 

por los Epedagogos encargados

ANFITRIÓN - Atención sincrónica. 

Formación titulada virtual.

Revisión PPT Actualizadas al día 

por los Epedagogos encargados

Activación Programación 

Transferencias y Chat en 

Comunidad de Instructores 

Semana 28 de Julio - 01 Agosto

ANFITRIÓN - Configuración y 

Retroalimentación de Evidencias 03. DIAPOSITIVAS TRANSFERENCIAS

4:00 - 6:00 pm
ANFITRIÓN - Interacción Efectiva 

en el AVA.

ANFITRIÓN - Atención sincrónica. 

Formación complementaria 

virtual.

Fortalecimiento Complementaria 

M2

ANFITRIÓN - Atención sincrónica. 

Formación complementaria 

virtual. 06. JULIO

Semana 4. Del 21 al 25 de julio

Actualización PPT 

Acciones de Cierre

Fortalecimiento Complementaria 

M2

ANFITRIÓN - Atención sincrónica. 

Formación complementaria 

virtual.

ANFITRIÓN - Configuración de 

Scorms

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ACTIVIDAD ENLACE

Webinar instructores_Sala_1

https://teams.microsoft.com/l/meetup-

join/19%3ameeting_OTI5NTg2MWItYTlmMS00NjhhLTkxY2YtZDI5YmQwNDE2ZGU5%40th

read.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-

506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%22af295f6a-1a33-41ce-8508-

6dd850ad3c43%22%7d

Webinar instructores_Sala_2

https://teams.microsoft.com/l/meetup-

join/19%3ameeting_NmZmYzFlY2YtZTQ1Ny00ZWFkLTgxMTYtOTlkNWFhN2ZhZjdi%40thre

ad.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-

506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%22af295f6a-1a33-41ce-8508-

6dd850ad3c43%22%7d

Atención sincónica_Complementaria

https://teams.microsoft.com/l/meetup-

join/19%3ameeting_MmM5ZDYzNDgtZGJiZi00MTUyLWEyOGEtMmViODg1ODI2ZDli%40th

read.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-

506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%22af295f6a-1a33-41ce-8508-

6dd850ad3c43%22%7d

Atención sincrónica_Titulada

https://teams.microsoft.com/l/meetup-

join/19%3ameeting_MjZmZDU4OWQtZWM5Zi00ODE4LTk0ZmUtMDFiYTE3MTVmMWRk%

40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-

506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%22af295f6a-1a33-41ce-8508-

6dd850ad3c43%22%7d

Transferencia aprendices_Sala 1

Transferencia aprendices_Sala 2

Fortalecimiento - Sala 1 

https://teams.microsoft.com/l/meetup-

join/19%3ameeting_ZjAwMmNlZjktOWU5MC00MTk3LWJlYWYtMGVlMGM2NmMwMDJh

%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-

506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%22af295f6a-1a33-41ce-8508-

6dd850ad3c43%22%7d

Fortalecimiento - Sala 2

https://teams.microsoft.com/l/meetup-

join/19%3ameeting_MzJhNjc2OWMtN2U4Ny00YmZlLWI4ZTktZGY5MjRhZDUzMTdl%40thr

ead.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-

506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%22af295f6a-1a33-41ce-8508-

6dd850ad3c43%22%7d

TALLERES DE FORTALECIMIENTO

ENLACES DE INGRESO A SALAS DE TRANSFERENCIA Y ATENCIÓN SINCRÓNICA

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



¿En el cronograma del programa debo incluir los fines de 

semana?
cronograma

Instructor, es importante comprender que la formación es continua para los aprendices, quienes 

pueden realizar los envíos de evidencias en cualquier día de la semana, razón por la cual, las 

fechas establecidas en el cronograma deberán contemplar los días no hábiles, entendidos como 

fines de semana o festivos.

¿Cuál es la fecha de finalización de la última actividad de 

aprendizaje en el cronograma?
cronograma

Instructor, La fecha de finalización de la última actividad de aprendizaje deberá coincidir con la 

fecha de recepción de evidencias.

¿Cómo puedo configrar para que mis anuncios queden con 

cronometrada?
Anuncios

Instructor, al momento de estar creando su anuncio, debe seleccionar la opción AVANZADA y en 

la sección Mostrar periodo configura las fechas:

• Mostrar inicio, la fecha de publicación y en la opción.

• Mostrar final, colocar la fecha de finalización del programa de formación conforme a la fecha 

de terminación del curso establecida en SofiaPlus o fecha posterior a esta, para que los 

aprendices lo puedan visualizar durante el desarrollo de la formación.

¿Qué fechas coloco para la disponibilidad de los foros 

temáticos?
Foros

Instructor, para el caso de los foros temáticos debe configurar:

• “Fecha de entrega”: seleccionará la fecha fin del foro, establecida en el cronograma.

• “Fecha límite”: seleccionará la fecha fin de la formación (fecha fin establecida en el

Sistema de Gestión Académico Administrativo SofiaPlus o máximo dos días hábiles

antes).

Todos los foros deberán estar programados hasta las 23:59 horas, con el objetivo que

el aprendiz los encuentre disponibles hasta el final del día.

¿Cuál es la información que debe contener el cronograma 

general del programa?
cronograma

Instructor, todo cronograma disponible para los aprendices deberá incluir, como mínimo, la 

siguiente información:

• Fecha de Inicio de la formación; deberá ser máximo el siguiente día calendario de la fecha 

registrada como inicio en el Sistema de Gestión Académico Administrativo SofiaPlus, de esta 

manera, la primera actividad de aprendizaje propuesta en el cronograma deberá iniciar en esta 

misma fecha.

• Fecha fin de recepción de evidencias; podrá ser máximo dos días hábiles antes de la fecha fin 

establecida en el Sistema de Gestión Académico Administrativo SofiaPlus.

• Fecha Fin de la formación; deberá ser la fecha fin establecida en Sistema de Gestión

Académico Administrativo SofiaPlus.

• Actividades de aprendizaje; estas deberán ser las establecidas en la información del

programa o en las guías de aprendizaje.

• Resultados de Aprendizaje asociados a cada actividad de aprendizaje; se deberán

presentar de acuerdo con lo establecido en la(s) guía(s) de aprendizaje.

• Tipo de evidencias a presentar (scorm, wiki, taller, evaluación, blog, evidencia, foro

temático, entre otros); se deberán conservar los nombres determinados en las guías de

aprendizaje.

• Fecha de inicio y finalización por cada actividad de aprendizaje; estas fechas no se

podrán superponer entre sí, deberán ser secuenciales y continuas, con el fin de

garantizar la ejecución ordenada de las actividades propuestas.

• Fechas y horas para el desarrollo de las sesiones en línea; colocar la fecha en formato de 

doble dígito DD/MM y la hora especificando si es AM o PM.

¿Cuál debe ser la fecha de finalización de la última actividad de 

aprendizaje en el cronograma?
cronograma

Instructor, La fecha de finalización de la última actividad de aprendizaje deberá coincidir con la 

fecha de recepción de evidencias.

¿En formación complementaria puedo dar disponibilidad de 

acuerdo al avance del programa?
Evidencias

Instructor,  las actividades deberán estar habilitadas en su totalidad desde el inicio (máximo un 

día calendario después de la fecha de inicio establecida en el en Sistema de Gestión Académico 

Administrativo SofiaPlus) hasta el final de la formación, esta última conforme a la fecha 

estipulada por el instructor para la recepción de evidencias (máximo dos días hábiles antes de la 

fecha fin establecida en el Sistema de Gestión Académico Administrativo SofiaPlus).

¿Cómo se configura el foro social? Foros

Instructor, es importante recordar que Las actividades previas y/o iniciales, deberán 

programarse y relacionarse en el cronograma y su fecha de desarrollo (inicio y fin) deberá ser 

igual a de la primera actividad de aprendizaje. En tal sentido se deberá configurar:

• “Fecha de entrega”: seleccionará la fecha fin del foro, establecida en el cronograma.

• “Fecha límite”: seleccionará la fecha fin de la formación (fecha fin establecida en el

Sistema de Gestión Académico Administrativo SofiaPlus o máximo dos días hábiles

antes).

• Y deberá estar programado hasta las 23:59 horas, con el objetivo que el aprendiz los 

encuentre disponibles hasta el final del día.

¿Que hago si mi semilla no cuenta con foro social y foro de 

dudas e inquietudes? Foros

Instructor, en el caso que el programa no contenga “Foro Social” o “Foro de Dudas e 

Inquietudes”, estos deberán ser creados por el instructor, conservando la unidad gráfica y 

ubicándolos conforme con lo expuesto en este documento, que es:

• Foro social, estará ubicado en la sección de Actividades iniciales.

• Foro de dudas e inquietudes en la sección Información general o información del programa de 

acuerdo a como viene dispuesto en la semilla.

¿En reporte de curso deben ir los archivos correspondientes a 

las calificaciones, formato de cierre y juicios evaluativos? Seguimiento

Instructor, debe registrar en esta sección:

• Copia de descarga de las calificaciones con la totalidad de aprendices y actividades 

calificadas.

• Formato de cierre solicitados por el Centro de Formación con la correspondiente descarga de 

los juicios de evaluación, este formato deberá contener como mínimo los juicios evaluativos y 

el estado final de la totalidad de aprendices matriculados en el grupo/ficha en un único 

documento. Si el centro de formación no cuenta con este formato podrá descargarlo de 

https://sava.sena.edu.co/gfvd/redirect/url/formato_cierre_complementaria 

Julio Aura Sanchez

Mi actividad de proyecto finaliza en dos meses, ¿esa es la 

fecha de fin que le debo disponer al anuncio?

Anuncios

Todos los anuncios referentes a la formación, deberán estar disponibles desde su 

publicación y serán configurados con una fecha final igual superior (en hasta máximo 

15  días calendario) a la fecha fin de la fase (fecha establecida en el cronograma de 

fase).

¿Para qué sirve la matriz de programación de 

instructores?

La matriz de formación es una herramienta fundamental para planear, organizar y 

hacer seguimiento al proceso de formación de los instructores en los programas 

titulados virtuales. Su propósito es garantizar que cada instructor conozca y desarrolle 

las competencias necesarias para acompañar de forma efectiva a los aprendices en el 

ambiente virtual de aprendizaje.

¿Cuánto tiempo puedo darle al aprendiz para que presente 

el plan de mejoramiento que se le dispuso desde el Comité 

de Evaluación y Seguimiento?

Debe ejecutarse en el tiempo que indique el instructor o equipo ejecutor de la 

formación sin que supere 20 días calendario contados a partir de la fecha de 

suscripción del plan de mejoramiento y sin que supere la fecha final de la fase del 

proyecto.

Cuándo se presenta deserción en la formación titulada 

virtual?

Según el reglamento del aprendiz vigente, en la etapa lectiva esta se configura cuando 

el aprendiz no asiste a tres citaciones seguidas elevadas por su instructor o 

responsable de la formación o no ingresa a la plataforma por más de 20 días 

consecutivos sin previa justificación soportada ante el sistema de gestión académico 

administrativo.

Julio Aura Sanchez

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

491 1/07/2025 10:00 a. m. TS2 Herramienta informes en Zajuna. Aura Sánchez 25 25 Transferencia Instructores Instructores-Virtual Si 01_07_25_Herramienta informes en Zajuna..mp4

496 2/07/2025 8:00 a. m. TF1 Fortalecimiento. Complementaria M1 Aura Sánchez 15 15 Fortalecimiento. Complementaria M1 Instructores-Virtual Si 02_07_25_Fortalecimiento. Complementaria M1.mp4

502 3/07/2025 8:00 a. m. TS1
Acciones de alistamiento. Formación titulada virtual y 

titulada a distancia.
Aura Sánchez 19 19 Transferencia Instructores Instructores-Virtual Si 03_07_25_Acciones de alistamiento. Formación titulada virtual y titulada a distancia..mp4

515 4/07/2025 8:00 a. m. TF1 Fortalecimiento. Complementaria 20H Aura Sánchez 1 1 Fortalecimiento. Complementaria 20H Instructores-Virtual Si 04_07_25_Fortalecimiento. Complementaria 20H.mp4

517 4/07/2025 10:00 a. m. TEAMS SENATEC: Desarrollo curricular_Guías de aprendizaje Aura Sánchez 548 463 Transferencia Focalizada Instructores-Presencial Si 04_07_25_SENATEC_Desarrollo curricular_Guías de aprendizaje.mp4

522 4/07/2025 4:00 p. m. TEAMS SENATEC: Desarrollo curricular_Guías de aprendizaje Aura Sánchez 228 159 Transferencia Focalizada Instructores-Presencial Si 04_07_25_SENATEC_Desarrollo curricular_Guías de aprendizaje (II).mp4

523 7/07/2025 8:00 a. m. TEAMS SENATEC: Ejecución de la formación_procedimiento Aura Sánchez 633 524 Transferencia Focalizada Instructores-Presencial Si 07_07_25_SENATEC_Ejecución de la formación_procedimiento.mp4

530 7/07/2025 4:00 p. m. TS2
Acciones de ejecución. Formación titulada virtual y titulada 

a distancia.
Aura Sánchez 9 9 Transferencia Instructores Instructores-Virtual Si 07_07_25_Acciones de ejecución. Formación titulada virtual y titulada a distancia..mp4

533 8/07/2025 8:00 a. m. TEAMS SENATEC: Portafolio de evidencias Aura Sánchez 774 498 Transferencia Focalizada Instructores-Presencial Si 08_07_25_SENATEC_ Portafolio de evidencias.mp4

534 8/07/2025 10:00 a. m. TS2 Cronograma. Formación complementaria virtual. Aura Sánchez 19 19 Transferencia Instructores Instructores-Virtual Si 08_07_25_Cronograma. Formación complementaria virtual..mp4

537 8/07/2025 2:00 p. m. TEAMS SENATEC: Portafolio de evidencias Aura Sánchez 258 180 Transferencia Focalizada Instructores-Presencial Si 08_07_25_SENATEC_Portafolio de evidencias (II).mp4

542 9/07/2025 2:00 p. m. TS1 Neuroeducación y estilos de aprendizaje. Aura Sánchez 15 15 Transferencia Instructores Instructores-Virtual Si 09_07_25_Neuroeducación y estilos de aprendizaje..mp4

549 10/07/2025 2:00 p. m. TF1 Fortalecimiento. Complementaria M2 Aura Sánchez 7 7 Fortalecimiento. Complementaria M2 Instructores-Virtual Si 10_07_25_Fortalecimiento. Complementaria M2.mp4

558 14/07/2025 10:00 a. m. TS2 Pautas para el desarrollo de sesiones en línea asertivas. Aura Sánchez 16 16 Transferencia Instructores Instructores-Virtual Si 14_07_25_Pautas para el desarrollo de sesiones en línea asertivas..mp4

560 14/07/2025 2:00 p. m. TS1
Sesiones en línea y atención sincrónica. Formación 

complementaria virtual.
Aura Sánchez 12 12 Transferencia Instructores Instructores-Virtual Si 14_07_25_Sesiones en línea y atención sincrónica. Formación complementaria virtual..mp4

566 15/07/2025 2:00 p. m. TF1 Fortalecimiento. Complementaria M1 Aura Sánchez 6 6 Fortalecimiento. Complementaria M1 Instructores-Virtual Si 15_07_25_Fortalecimiento. Complementaria M1.mp4

568 16/07/2025 8:00 a. m. TS1
Interactividad que transforma: El uso de pizarras digitales 

para fomentar la participación en línea.
Aura Sánchez 9 9 Transferencia Instructores Instructores-Virtual Si 16_07_25_Interactividad que transforma_El uso de pizarras digitales para fomentar la participación en línea..mp4

578 17/07/2025 2:00 p. m. TF1 Fortalecimiento. Complementaria M2 Aura Sánchez 13 11 Fortalecimiento. Complementaria M2 Instructores-Virtual Si 17_07_25_Fortalecimiento. Complementaria M2.mp4

580 18/07/2025 8:00 a. m. TS1 Consulta de listas de chequeo en SAVA. Aura Sánchez 16 16 Transferencia Instructores Instructores-Virtual Si 18_07_25_Consulta de listas de chequeo en SAVA..mp4

586 21/07/2025 10:00 a. m. TS2 Acciones de cierre. Formación complementaria virtual. Aura Sánchez 12 12 Transferencia Instructores Instructores-Virtual Si 21_07_25_Acciones de cierre. Formación complementaria virtual..mp4

589 21/07/2025 4:00 p. m. TS2 Interacción efectiva en el AVA. Aura Sánchez 10 10 Transferencia Instructores Instructores-Virtual Si 21_07_25_Interacción efectiva en el AVA..mp4

592 22/07/2025 8:00 a. m. TF1 Fortalecimiento. Complementaria M2 Aura Sánchez 19 11 Fortalecimiento. Complementaria M2 Instructores-Virtual Si 22_07_25_Fortalecimiento. Complementaria M2.mp4

JULIO

Julio

01 - 04 Julio

07 - 11 Julio

14 - 18 Julio

21 - 25 Julio

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

491 1/07/2025 10:00 a. m. TS2 Herramienta informes en Zajuna. Aura Sánchez 25 25 Transferencia Instructores Instructores-Virtual Si 01_07_25_Herramienta informes en Zajuna..mp4

496 2/07/2025 8:00 a. m. TF1 Fortalecimiento. Complementaria M1 Aura Sánchez 15 15 Fortalecimiento. Complementaria M1 Instructores-Virtual Si 02_07_25_Fortalecimiento. Complementaria M1.mp4

502 3/07/2025 8:00 a. m. TS1
Acciones de alistamiento. Formación titulada virtual y 

titulada a distancia.
Aura Sánchez 19 19 Transferencia Instructores Instructores-Virtual Si 03_07_25_Acciones de alistamiento. Formación titulada virtual y titulada a distancia..mp4

515 4/07/2025 8:00 a. m. TF1 Fortalecimiento. Complementaria 20H Aura Sánchez 1 1 Fortalecimiento. Complementaria 20H Instructores-Virtual Si 04_07_25_Fortalecimiento. Complementaria 20H.mp4

517 4/07/2025 10:00 a. m. TEAMS SENATEC: Desarrollo curricular_Guías de aprendizaje Aura Sánchez 548 463 Transferencia Focalizada Instructores-Presencial Si 04_07_25_SENATEC_Desarrollo curricular_Guías de aprendizaje.mp4

522 4/07/2025 4:00 p. m. TEAMS SENATEC: Desarrollo curricular_Guías de aprendizaje Aura Sánchez 228 159 Transferencia Focalizada Instructores-Presencial Si 04_07_25_SENATEC_Desarrollo curricular_Guías de aprendizaje (II).mp4

523 7/07/2025 8:00 a. m. TEAMS SENATEC: Ejecución de la formación_procedimiento Aura Sánchez 633 524 Transferencia Focalizada Instructores-Presencial Si 07_07_25_SENATEC_Ejecución de la formación_procedimiento.mp4

530 7/07/2025 4:00 p. m. TS2
Acciones de ejecución. Formación titulada virtual y titulada 

a distancia.
Aura Sánchez 9 9 Transferencia Instructores Instructores-Virtual Si 07_07_25_Acciones de ejecución. Formación titulada virtual y titulada a distancia..mp4

533 8/07/2025 8:00 a. m. TEAMS SENATEC: Portafolio de evidencias Aura Sánchez 774 498 Transferencia Focalizada Instructores-Presencial Si 08_07_25_SENATEC_ Portafolio de evidencias.mp4

534 8/07/2025 10:00 a. m. TS2 Cronograma. Formación complementaria virtual. Aura Sánchez 19 19 Transferencia Instructores Instructores-Virtual Si 08_07_25_Cronograma. Formación complementaria virtual..mp4

537 8/07/2025 2:00 p. m. TEAMS SENATEC: Portafolio de evidencias Aura Sánchez 258 180 Transferencia Focalizada Instructores-Presencial Si 08_07_25_SENATEC_Portafolio de evidencias (II).mp4

542 9/07/2025 2:00 p. m. TS1 Neuroeducación y estilos de aprendizaje. Aura Sánchez 15 15 Transferencia Instructores Instructores-Virtual Si 09_07_25_Neuroeducación y estilos de aprendizaje..mp4

549 10/07/2025 2:00 p. m. TF1 Fortalecimiento. Complementaria M2 Aura Sánchez 7 7 Fortalecimiento. Complementaria M2 Instructores-Virtual Si 10_07_25_Fortalecimiento. Complementaria M2.mp4

558 14/07/2025 10:00 a. m. TS2 Pautas para el desarrollo de sesiones en línea asertivas. Aura Sánchez 16 16 Transferencia Instructores Instructores-Virtual Si 14_07_25_Pautas para el desarrollo de sesiones en línea asertivas..mp4

560 14/07/2025 2:00 p. m. TS1
Sesiones en línea y atención sincrónica. Formación 

complementaria virtual.
Aura Sánchez 12 12 Transferencia Instructores Instructores-Virtual Si 14_07_25_Sesiones en línea y atención sincrónica. Formación complementaria virtual..mp4

566 15/07/2025 2:00 p. m. TF1 Fortalecimiento. Complementaria M1 Aura Sánchez 6 6 Fortalecimiento. Complementaria M1 Instructores-Virtual Si 15_07_25_Fortalecimiento. Complementaria M1.mp4

568 16/07/2025 8:00 a. m. TS1
Interactividad que transforma: El uso de pizarras digitales 

para fomentar la participación en línea.
Aura Sánchez 9 9 Transferencia Instructores Instructores-Virtual Si 16_07_25_Interactividad que transforma_El uso de pizarras digitales para fomentar la participación en línea..mp4

578 17/07/2025 2:00 p. m. TF1 Fortalecimiento. Complementaria M2 Aura Sánchez 13 11 Fortalecimiento. Complementaria M2 Instructores-Virtual Si 17_07_25_Fortalecimiento. Complementaria M2.mp4

580 18/07/2025 8:00 a. m. TS1 Consulta de listas de chequeo en SAVA. Aura Sánchez 16 16 Transferencia Instructores Instructores-Virtual Si 18_07_25_Consulta de listas de chequeo en SAVA..mp4

586 21/07/2025 10:00 a. m. TS2 Acciones de cierre. Formación complementaria virtual. Aura Sánchez 12 12 Transferencia Instructores Instructores-Virtual Si 21_07_25_Acciones de cierre. Formación complementaria virtual..mp4

589 21/07/2025 4:00 p. m. TS2 Interacción efectiva en el AVA. Aura Sánchez 10 10 Transferencia Instructores Instructores-Virtual Si 21_07_25_Interacción efectiva en el AVA..mp4

592 22/07/2025 8:00 a. m. TF1 Fortalecimiento. Complementaria M2 Aura Sánchez 19 11 Fortalecimiento. Complementaria M2 Instructores-Virtual Si 22_07_25_Fortalecimiento. Complementaria M2.mp4

JULIO

Julio

01 - 04 Julio

07 - 11 Julio

14 - 18 Julio

21 - 25 Julio

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 23 ORIENTA Martes 24 ORIENTA Miércoles 25 ORIENTA Jueves 26 ORIENTA Viernes 27 ORIENTA

Webinar 

Instructores
   

Adecuación del 

espacio 

calificaciones. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Diana

Espacio perfil del 

instructor. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Marcela

Acciones de 

cierre. Formación 

complementaria 

virtual.

Laura

Acciones de 

alistamiento. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

                     

Atención 

sincrónica
   

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Humberto

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Humberto

Formación 

complementaria 

virtual.

Humberto

Transferencia 

focalizada
               

Estrategias para la 

retroalimentación 

de evidencias.

Diana

Taller de 

fortalecimiento
       

Titulada 

desarrollo
Humberto

Complementaria 

M2
Aura    

Webinar 

formación 

presencial

                   

Taller creación 

de contenidos
                   

Actividad Lunes 23 ORIENTA Martes 24 ORIENTA Miércoles 25 ORIENTA Jueves 26 ORIENTA Viernes 27 ORIENTA

Webinar 

Instructores
   

Promoción de la 

autorregulación 

del aprendizaje 

virtual.

Marcela

Herramientas de 

apoyo a la labor 

del instructor.

Laura

Estrategias para la 

retroalimentación 

de foros.

Marcela
Configuración de 

grupos.
Laura

Transferencia 

Aprendices
                   

Atención 

sincrónica
   

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Diana

Formación 

complementaria 

virtual.

Diana

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Marcela

Transferencia 

focalizada
                   

Taller de 

fortalecimiento
           

Complementaria 

20H
Laura    

Webinar 

formación 

presencial

                   

Taller creación 

de contenidos
                   

Actividad Lunes 23 ORIENTA Martes 24 ORIENTA Miércoles 25 ORIENTA Jueves 26 ORIENTA Viernes 27 ORIENTA

Webinar 

Instructores
   

Acciones de 

alistamiento. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Aura

Configuración y 

retroalimentación 

de foros.

Humberto

Edición y 

publicación de 

contenidos en 

Zajuna.

Aura

Adecuación del 

espacio 

Calificaciones. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Diana

Transferencia 

Aprendices
                   

Atención 

sincrónica
   

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Diana

Formación 

complementaria 

virtual.

Marcela

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Laura

Formación 

complementaria 

virtual.

Laura

Transferencia 

focalizada
           

Acciones de 

ejecución. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia. 

Diana    

Taller de 

fortalecimiento
       

Titulada 

desarrollo
Laura    

Titulada 

desarrollo
Humberto

Webinar 

formación 

presencial

                   

Taller creación 

de contenidos
                   

Actividad Lunes 23 ORIENTA Martes 24 ORIENTA Miércoles 25 ORIENTA Jueves 26 ORIENTA Viernes 27 ORIENTA

Webinar 

Instructores
   

Sesiones en línea 

y atención 

sincrónica. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Humberto

Acciones de 

cierre. Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Diana

Sesiones en línea 

y atención 

sincrónica. 

Formación 

titulada virtual y a 

titulada distancia.

Humberto

Espacio perfil del 

instructor. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Marcela

Transferencia 

Aprendices
                   

Atención 

sincrónica
   

Formación 

complementaria 

virtual.

Marcela

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Laura

Formación 

complementaria 

virtual.

Marcela

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Aura

Transferencia 

focalizada
                   

Taller de 

fortalecimiento
       

Complementaria 

M1
Aura        

Webinar 

formación 

presencial

                   

Taller creación 

de contenidos
                   

2:00 p.m.

2:00 p.m.

4:00 p.m.

4:00 p.m.

Semana 4. Del 24 al 27 de junio

8:00 a.m.

10:00 a.m.

10:00 a.m.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Actividad Lunes 30 ORIENTA Martes 1 ORIENTA Miércoles 2 ORIENTA Jueves 3 ORIENTA Viernes 4 ORIENTA

Webinar 

Instructores
   

Configuración de 

grupos.
Laura

Espacio perfil del 

instructor. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Humberto

Acciones de 

alistamiento. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Aura

Herramientas de 

apoyo a la labor 

del instructor.

Laura

Transferenci

a Aprendices
                   

Atención 

sincrónica
   

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Diana

Formación 

complementaria 

virtual.

Marcela

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Marcela

Formación 

complementaria 

virtual.

Marcela

Transferenci

a focalizada
            SENA Diana

Desarrollo 

curricular_procedi

miento

Humberto

Taller de 

fortalecimien

to

       
Complementaria 

M1
Aura

Titulada 

desarrollo
Humberto

Complementaria 

20H
Aura

Webinar 

formación 

presencial

                   

Taller 

creación de 

contenidos

                   

Actividad Lunes 30 ORIENTA Martes 1 ORIENTA Miércoles 2 ORIENTA Jueves 3 ORIENTA Viernes 4 ORIENTA

Webinar 

Instructores
   

Herramienta 

informes en 

Zajuna.

Aura

Estrategias para la 

retroalimentación 

de foros.

Diana

Sesiones en línea 

y atención 

sincrónica. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Diana

Sesiones en línea 

y atención 

sincrónica. 

Formación 

titulada virtual y a 

titulada distancia.

Humberto

Transferenci

a Aprendices
                   

Atención 

sincrónica
   

Formación 

complementaria 

virtual.

Laura

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Humberto

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Diana

Transferenci

a focalizada
           

Socialización Guía AVA 

vigente. Formación titulada 

virtual y titulada a distancia
Laura

Desarrollo 

curricular_Guías 

de aprendizaje

Aura

Taller de 

fortalecimien

to

                   

Webinar 

formación 

presencial

            Diseño curricular Marcela    

Taller 

creación de 

contenidos

                   

Actividad Lunes 30 ORIENTA Martes 1 ORIENTA Miércoles 2 ORIENTA Jueves 3 ORIENTA Viernes 4 ORIENTA

Webinar 

Instructores
   

Configuración y 

retroalimentación 

de foros.

Diana

Adecuación del 

espacio 

calificaciones. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Marcela

Pautas para el 

desarrollo de 

sesiones en línea 

asertivas.

Laura
Configuración de 

sondeos.
Marcela

Transferenci

a Aprendices
                   

Atención 

sincrónica
   

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Marcela

Formación 

complementaria 

virtual.

Humberto

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Diana

Formación 

complementaria 

virtual.

Diana

Transferenci

a focalizada
   

Publicación de anuncios. 

Formación titulada virtual y 

titulada a distancia 
Humberto     SENA Humberto

Desarrollo 

curricular_procedi

miento

Laura

Taller de 

fortalecimien

to

               
Complementaria 

M2
Humberto

Webinar 

formación 

presencial

                 

Taller 

creación de 

contenidos

                   

Actividad Lunes 30 ORIENTA Martes 1 ORIENTA Miércoles 2 ORIENTA Jueves 3 ORIENTA Viernes 4 ORIENTA

Webinar 

Instructores
   

Acciones de 

alistamiento. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Diana

Edición y 

publicación de 

contenidos en 

Zajuna.

Diana

Espacio perfil del 

instructor. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Laura

Adecuación del 

espacio 

Calificaciones. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Marcela

Transferenci

a Aprendices
                   

Atención 

sincrónica
   

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Laura

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Laura

Transferenci

a focalizada
            Diseño curricular Marcela

Desarrollo 

curricular_Guías 

de aprendizaje

Aura

Taller de 

fortalecimien

to

       
Titulada 

desarrollo
Marcela

Titulada 

desarrollo
Humberto    

Webinar 

formación 

presencial

                   

Taller 

creación de 

contenidos

                   

2:00 p.m.

2:00 p.m.

4:00 p.m.

4:00 p.m.

Semana 1. Del 01 al 04 de julio

8:00 a.m.

10:00 a.m.

10:00 a.m.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



Actividad Lunes 7 ORIENTA Martes 8 ORIENTA Miércoles 9 ORIENTA Jueves 10 ORIENTA Viernes 11 ORIENTA

Webinar 

Instructores
Reunión Equipo  

Configuración y 

retroalimentación 

de evidencias.

Laura

Acciones de 

ejecución. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Diana

Publicación de 

anuncios. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Marcela

Edición de 

recursos con 

HTML.

Humberto

Transferencia 

Aprendices
                   

Atención 

sincrónica
   

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Diana

Formación 

complementaria 

virtual.

Humberto

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Diana

Formación 

complementaria 

virtual.

Marcela

Transferencia 

focalizada

Ejecución de la 

formación_proce

dimiento

Aura
Portafolio de 

evidencias
Aura          

Taller de 

fortalecimiento

Complementaria 

M1
Laura                

Webinar 

formación 

presencial

                   

Taller creación 

de contenidos
                   

Actividad Lunes 7 ORIENTA Martes 8 ORIENTA Miércoles 9 ORIENTA Jueves 10 ORIENTA Viernes 11 ORIENTA

Webinar 

Instructores

Estrategias para la 

retroalimentación 

de evidencias.

Humberto

Cronograma. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Socialización 

reglamento del 

Aprendiz.

Laura

El ambiente 

virtual de 

aprendizaje SENA.

Humberto

Estrategias para 

redactar 

resúmenes 

académicos.

Diana

Transferencia 

Aprendices
                   

Atención 

sincrónica

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Marcela

Formación 

complementaria 

virtual.

Marcela

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Aura

Formación 

complementaria 

virtual.

Laura

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Laura

Transferencia 

focalizada

Ejecución de la 

formación_Instru

mentos

Diana
Reglamento del 

aprendiz
Laura        

Espacio perfil del instructor. 

Formación titulada virtual y 

titulada a distancia 
Marcela

Taller de 

fortalecimiento
                   

Webinar 

formación 

presencial

                   

Taller creación 

de contenidos
                   

Actividad Lunes 7 ORIENTA Martes 8 ORIENTA Miércoles 9 ORIENTA Jueves 10 ORIENTA Viernes 11 ORIENTA

Webinar 

Instructores

Agenda 

pedagógica 

efectiva: 

organización y 

automatización 

de eventos con 

herramientas 

digitales.

Marcela
Configuración de 

Scorms.
Marcela

Neuroeducación y 

estilos de 

aprendizaje.

Aura
Configuración de 

evaluaciones.
Marcela

Cronograma. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Marcela

Transferencia 

Aprendices
                   

Atención 

sincrónica

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Humberto

Formación 

complementaria 

virtual.

Laura

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Diana

Formación 

complementaria 

virtual.

Humberto

Transferencia 

focalizada

Ejecución de la 

formación_proce

dimiento

Laura
Portafolio de 

evidencias
Aura

Otros Roles:Inducción 

Formación Titulada Virtual Diana        

Taller de 

fortalecimiento
       

Titulada 

desarrollo
Humberto

Complementaria 

M2
Aura    

Webinar 

formación 

presencial

                   

Taller creación 

de contenidos
                   

Actividad Lunes 7 ORIENTA Martes 8 ORIENTA Miércoles 9 ORIENTA Jueves 10 ORIENTA Viernes 11 ORIENTA

Webinar 

Instructores

Acciones de 

ejecución. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Aura

Dinamización de 

evidencias y foros 

con audio.

Diana
Configuración de 

wikis.
Diana

Publicación de 

anuncios. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Laura

Herramientas 

para sesiones en 

línea. PlugNmeet 

(Zajuna).

Laura

Transferencia 

Aprendices
                   

Atención 

sincrónica

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Humberto

Formación 

complementaria 

virtual.

Laura

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Marcela

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Diana

Transferencia 

focalizada

Ejecución de la 

formación_Instru

mentos

Diana
Reglamento del 

aprendiz
Humberto    

Sesiones en línea y atención 

sincrónica. Formación titulada 

virtual y a distancia
Humberto    

Taller de 

fortalecimiento
                   

Webinar 

formación 

presencial

                   

Taller creación 

de contenidos
                   

8:00 a.m.

10:00 a.m.

10:00 a.m.

2:00 p.m.

2:00 p.m.

4:00 p.m.

4:00 p.m.

Semana 2. Del 07 al 11 de julio
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Actividad Lunes 14 ORIENTA Martes 15 ORIENTA Miércoles 16 ORIENTA Jueves 17 ORIENTA Viernes 18 ORIENTA

Webinar 

Instructores

Didácticas 

emergentes 

apoyadas en AVA.

Diana

Espacio perfil del 

instructor. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Laura

Interactividad que 

transforma: El uso 

de pizarras 

digitales para 

fomentar la 

participación en 

Aura

Acciones de 

ejecución. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Humberto

Consulta de listas 

de chequeo en 

SAVA.

Aura

                     

Atención 

sincrónica

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Humberto

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Laura

Formación 

complementaria 

virtual.

Diana

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Humberto

Transferencia 

focalizada
           

Configuración y 

retroalimentación de foros Marcela
Introducción a la Formación 

Profesional Integral SENA   

Taller de 

fortalecimiento
   

Titulada 

desarrollo
Humberto

Complementaria 

M2
Humberto        

Webinar 

formación 

presencial

                   

Taller creación 

de contenidos
                   

Actividad Lunes 14 ORIENTA Martes 15 ORIENTA Miércoles 16 ORIENTA Jueves 17 ORIENTA Viernes 18 ORIENTA

Webinar 

Instructores

Pautas para el 

desarrollo de 

sesiones en línea 

asertivas.

Aura

Adecuación del 

espacio 

calificaciones. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Marcela

Edición y 

publicación de 

contenidos en 

Zajuna.

Diana

Adecuación del 

espacio 

Calificaciones. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Laura

Configuración y 

retroalimentación 

de foros.

Marcela

Transferencia 

Aprendices
                   

Atención 

sincrónica

Formación 

complementaria 

virtual.

Laura

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Diana

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Aura

Formación 

complementaria 

virtual.

Laura

Transferencia 

focalizada
                   

Taller de 

fortalecimiento

Titulada 

desarrollo
Marcela                

Webinar 

formación 

presencial

                   

Taller creación 

de contenidos
                   

Actividad Lunes 14 ORIENTA Martes 15 ORIENTA Miércoles 16 ORIENTA Jueves 17 ORIENTA Viernes 18 ORIENTA

Webinar 

Instructores

Sesiones en línea 

y atención 

sincrónica. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Estrategias para la 

retroalimentación 

de foros.

Diana

Herramienta 

informes en 

Zajuna.

Humberto

Competencias 

digitales, un 

desafío en la 

sociedad 

contemporánea.

Laura

Acciones de 

ejecución. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Humberto

Transferencia 

Aprendices
                   

Atención 

sincrónica

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Marcela

Formación 

complementaria 

virtual.

Laura

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Marcela

Formación 

complementaria 

virtual.

Diana

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Aura

Transferencia 

focalizada
               

Adecuación del espacio 

calificaciones. Formación 

titulada virtual y titulada a 

distancia

Diana

Taller de 

fortalecimiento
   

Complementaria 

M1
Aura    

Complementaria 

M2
Aura    

Webinar 

formación 

presencial

                   

Taller creación 

de contenidos
                   

Actividad Lunes 14 ORIENTA Martes 15 ORIENTA Miércoles 16 ORIENTA Jueves 17 ORIENTA Viernes 18 ORIENTA

Webinar 

Instructores

Socialización Guía 

de orientaciones 

para la formación 

en Ambientes 

Virtuales de 

Aprendizaje-AVA-

V5.

Diana

Orientaciones 

generales para la 

publicación de 

anuncios.

Humberto

Sesiones en línea 

y atención 

sincrónica. 

Formación 

titulada virtual y a 

titulada distancia.

Marcela

Espacio perfil del 

instructor. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Marcela
Configuración de 

grupos.
Laura

Transferencia 

Aprendices
                   

Atención 

sincrónica

Formación 

complementaria 

virtual.

Humberto

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Marcela

Formación 

complementaria 

virtual.

Diana

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Humberto

Formación 

complementaria 

virtual.

Marcela

Transferencia 

focalizada
                   

Taller de 

fortalecimiento
       

Titulada 

desarrollo
Laura        

Webinar 

formación 

presencial

                   

Taller creación 

de contenidos
                   

4:00 p.m.

Semana 3. Del 14 al 18 de julio

8:00 a.m.

10:00 a.m.

10:00 a.m.

2:00 p.m.

2:00 p.m.

4:00 p.m.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 



Actividad Lunes 21 ORIENTA Martes 22 ORIENTA Miércoles 23 ORIENTA Jueves 24 ORIENTA Viernes 25 ORIENTA

Webinar 

Instructores

Configuración de 

wikis.
Diana

Cronograma. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Humberto
Configuración de 

evaluaciones.
Marcela

Configuración de 

Scorms.
Aura

Publicación de 

anuncios. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Laura

                     

Atención 

sincrónica

Formación 

complementaria 

virtual.

Humberto

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Laura

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Marcela

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Transferencia 

focalizada
                   

Taller de 

fortalecimiento
   

Complementaria 

M2
Aura    

Titulada 

desarrollo
Laura    

Webinar 

formación 

presencial

                   

Taller creación 

de contenidos
                   

Actividad Lunes 21 ORIENTA Martes 22 ORIENTA Miércoles 23 ORIENTA Jueves 24 ORIENTA Viernes 25 ORIENTA

Webinar 

Instructores

Acciones de 

cierre. Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Dinamización de 

evidencias y foros 

con audio.

Diana

Herramientas 

para sesiones en 

línea. PlugNmeet 

(Zajuna).

Laura

Aprendizaje 

basado en 

Inteligencia 

Artificial: tutorías 

virtuales 

inteligentes.

Humberto
Configuración de 

sondeos.
Marcela

Transferencia 

Aprendices
                   

Atención 

sincrónica

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Laura

Formación 

complementaria 

virtual.

Marcela

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Humberto

Formación 

complementaria 

virtual.

Diana

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Diana

Transferencia 

focalizada
                   

Taller de 

fortalecimiento

Complementaria 

M1
Marcela    

Titulada 

alistamiento
Diana        

Webinar 

formación 

presencial

                   

Taller creación 

de contenidos
                   

Actividad Lunes 21 ORIENTA Martes 22 ORIENTA Miércoles 23 ORIENTA Jueves 24 ORIENTA Viernes 25 ORIENTA

Webinar 

Instructores

Herramientas de 

apoyo a la labor 

del instructor.

Laura

Acciones de 

cierre. Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Marcela

Design Thinking 

en la formación 

virtual.

Laura

El ambiente 

virtual de 

aprendizaje SENA.

Diana

Configuración y 

retroalimentación 

de evidencias.

Aura

Transferencia 

Aprendices
                   

Atención 

sincrónica

Formación 

complementaria 

virtual.

Humberto

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Laura

Formación 

complementaria 

virtual.

Diana

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Aura

Formación 

complementaria 

virtual.

Marcela

Transferencia 

focalizada
                   

Taller de 

fortalecimiento
   

Titulada 

alistamiento
Diana            

Webinar 

formación 

presencial

                   

Taller creación 

de contenidos
                   

Actividad Lunes 21 ORIENTA Martes 22 ORIENTA Miércoles 23 ORIENTA Jueves 24 ORIENTA Viernes 25 ORIENTA

Webinar 

Instructores

Interacción 

efectiva en el 

AVA.

Aura

Estrategias para la 

retroalimentación 

de evidencias.

Humberto

Publicación de 

anuncios. 

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Marcela

Edición de 

recursos con 

HTML.

Humberto

Cronograma. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Diana

Transferencia 

Aprendices
                   

Atención 

sincrónica

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Diana

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Humberto

Formación 

complementaria 

virtual.

Marcela

Formación 

titulada virtual y 

titulada a 

distancia.

Laura

Transferencia 

focalizada
                   

Taller de 

fortalecimiento

Titulada 

desarrollo
Marcela    

Complementaria 

M2
Aura

Titulada 

alistamiento
Laura    

Webinar 

formación 

presencial

                   

Taller creación 

de contenidos
                   

8:00 a.m.

10:00 a.m.

10:00 a.m.

2:00 p.m.

2:00 p.m.

4:00 p.m.

4:00 p.m.

Semana 4. Del 21 al 25 de julio 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



HORA / DIA LUNES 23 MARTES 24 MIERCOLES 25 JUEVES 26 VIERNES 27 EVIDENCIAS

Actas

Grabaciones

Diapositivas

Plan de Trabajo

05. JUNIO

JUNIO.xlsx

ANFITRIÓN - Acciones de 

Alistamiento. Formación 

Complementaria Virtual. 02. ACTAS DE TRABAJO

Semana 4. Del 24 al 27 de junio

Festivo Pregutas Frecuentes

ANFITRIÓN - Atención sincrónica. 

Formación complementaria 

virtual.

Fortalecimiento Complementaria 

M2

Ingreso Programación 

Transferencias en Comunidad de 

Instructores Semana 1 - 4 Julio

ANFITRIÓN - Atención sincrónica. 

Formación titulada virtual.

Activación Programación 

Transferencias y Chat en 

Comunidad de Instructores 

Semana 1 - 4 Julio
03. DIAPOSITIVAS TRANSFERENCIAS

4:00 - 6:00 pm Festivo Pregutas Frecuentes
Fortalecimiento Complementaria 

M1

10:00 - 12:00 m Festivo

ANFITRIÓN - Atención sincrónica. 

Formación complementaria 

virtual.

Pregutas Frecuentes Pregutas Frecuentes

Ingreso Programación Chat en 

Comunidad de Instructores 

Semana 1 - 4 Julio Aura Sánchez

2:00 - 4:00 pm Festivo

ANFITRIÓN - Acciones de 

Alistamiento. Formación Titualda 

Virtual y Titulada a Distancia.

Pregutas Frecuentes
ANFITRIÓN - Edición de Recursos 

en Zajuna

8:00 - 10:00 am

HORA / DIA LUNES 30 MARTES 01 MIERCOLES 02 JUEVES 03 VIERNES 04 EVIDENCIAS

Actas

Grabaciones

Diapositivas

Plan de Trabajo

06. JULIO

JULIO.xlsx

03. DIAPOSITIVAS TRANSFERENCIAS

4:00 - 6:00 pm Festivo

ANFITRIÓN - Atención sincrónica. 

Formación complementaria 

virtual.

Ingreso Programación Chat en 

Comunidad de Instructores 

Semana 7 - 11 Julio

ANFITRIÓN - Atención sincrónica. 

Formación complementaria 

virtual.

SENATEC

Desarrollo Curricular - Guías de 

Aprendizaje...

Ingreso Programación 

Transferencias en Comunidad de 

Instructores Semana 7- 11 Julio

Activación Programación 

Transferencias y Chat en 

Comunidad de Instructores 

Semana 7 - 11 Julio

ANFITRIÓN - Acciones de 

Alistamiento. Formación Titulada 

Virtual y Titulada a Distancia.

Fortalecimiento Complementaria 

20H

Plan de trabajo individual

 Mes: JULIO 2025

E-Pedagogo responsable:  Aura Sánchez

Semana 1. Del 1 al 4 de julio

8:00 - 10:00 am Festivo Preparación Temas SENATEC
Fortalecimiento Complementaria 

M1

SENATEC

Desarrollo Curricular - Guías de 

Aprendizaje... Aura Sánchez

06. JULIO

Festivo
ANFITRIÓN - Herramienta 

Informes Zajuna
Preparación Temas SENATEC

ANFITRIÓN - Atención sincrónica. 

Formación complementaria 

virtual.

10:00 - 12:00 m

2:00 - 4:00 pm Festivo Preparación Temas SENATEC Preparación Temas SENATEC

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



HORA / DIA LUNES 7 MARTES 8 MIERCOLES 9 JUEVES 10 VIERNES 11 EVIDENCIAS

Actas

Grabaciones

Diapositivas

Plan de Trabajo

06. JULIO

JULIO.xlsx

HORA / DIA LUNES 14 MARTES 15 MIERCOLES 16 JUEVES 17 VIERNES 18 EVIDENCIAS

Actas

Grabaciones

Diapositivas

Plan de Trabajo

06. JULIO

JULIO.xlsx

Semana 2. Del 7 al 11 de julio

SENATEC

Ejecución de la 

formación_procedimiento

SENATEC

Portafolio de Evidencias

Disposición grabaciones y pdfs 

SENATEC

Adecuación y Disposición de PPT 

Actualizadas en Comunidad de 

Instructores

8:00 - 10:00 am

10:00 - 12:00 m
Reunión SENATEC - Luz. 

PORTAFOLIO

ANFITRIÓN - Cronograma. 

Formación Complementaria 

Virtual

ANFITRIÓN - Atención sincrónica. 

Formación titulada virtual.

Adecuación y Disposición de PPT 

Actualizadas en Comunidad de 

Instructores

Ingreso Programación Chat en 

Comunidad de Instructores 

Semana 14 - 18 Julio

Ingreso Programación 

Transferencias en Comunidad de 

Instructores Semana 14 - 18 Julio

Aura Sánchez

2:00 - 4:00 pm

ANFITRIÓN - Atención sincrónica. 

Formación complementaria 

virtual.

SENATEC

Portafolio de Evidencias

ANFITRIÓN - Neuroeducación y 

Estilos de Aprendizaje

Fortalecimiento Complementaria 

M2

ANFITRIÓN - Atención sincrónica. 

Formación complementaria 

virtual.

Activación Programación 

Transferencias y Chat en 

Comunidad de Instructores 

Semana 14 - 18 Julio
03. DIAPOSITIVAS TRANSFERENCIAS

ANFITRIÓN - Acciones de 

Ejecución. Formación Titulada 

Virtual y Titulada a Distancia.

Edición grabaciones SENATEC

Adecuación y Disposición de PPT 

Actualizadas en Comunidad de 

Instructores

Semana 3. Del 14 al 18 de julio

06. JULIO

4:00 - 6:00 pm

8:00 - 10:00 am
Reunión con Bibiana Carmargo - 

Respuesta Correo

ANFITRIÓN - Atención sincrónica. 

Formación complementaria 

virtual.

ANFITRIÓN - Interactividad que 

Transforma: El Uso de Pizarras 

Digitales para Fomentar la 

Participación en Línea.

Ingreso Programación 

Transferencias en Comunidad de 

Instructores Semana 21 - 25 Julio

ANFITRIÓN -Consulta Listas de 

Chequeo en SAVA.

Ingreso Programación Chat en 

Comunidad de Instructores 

Semana 21 - 25 Julio Aura Sánchez

06. JULIO

ANFITRIÓN - Pautas para el 

Desarrollo de Sesiones en Línea 

Asertivas.

Actualización PPT 

Interactividad que Transforma

ANFITRIÓN - Atención sincrónica. 

Formación complementaria 

virtual.

ANFITRIÓN - Atención sincrónica. 

Formación titulada virtual.
10:00 - 12:00 m

2:00 - 4:00 pm

ANFITRIÓN - Sesiones en Línea y 

Atención Sincrónica. Formación 

Complementaria Virtual.

Fortalecimiento Complementaria 

M1

Actualización PPT 

Fortalecimiento M2

Fortalecimiento Complementaria 

M2

ANFITRIÓN - Atención sincrónica. 

Formación titulada virtual. 03. DIAPOSITIVAS TRANSFERENCIAS

4:00 - 6:00 pm
Revisión PPT Actualizadas al día 

por los Epedagogos encargados

Revisión PPT Actualizadas al día 

por los Epedagogos encargados

Revisión PPT Actualizadas al día 

por los Epedagogos encargados

Revisión PPT Actualizadas al día 

por los Epedagogos encargados

Activación Programación 

Transferencias y Chat en 

Comunidad de Instructores 

Semana 21 - 25 Julio

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



HORA / DIA LUNES 23 MARTES 24 MIERCOLES 25 JUEVES 26 VIERNES 27 EVIDENCIAS

Actas

Grabaciones

Diapositivas

Plan de Trabajo

06. JULIO

JULIO.xlsx

8:00 - 10:00 am

10:00 - 12:00 m

ANFITRIÓN -Acciones de Cierre. 

Formación Complementaria 

Virtual.

ASISTENCIA - Dinamización de 

Foros y Evidencias con Audio

ASISTENCIA - Herramientas para 

Sesiones en Línea PlugNmeet 

(Zajuna)

Ingreso Programación 

Transferencias en Comunidad de 

Instructores Semana 28 de Julio - 

01 Agosto

Ingreso Programación Chat en 

Comunidad de Instructores 

Semana 28 de Julio - 01 Agosto Aura Sánchez

2:00 - 4:00 pm Preparación Tema Interacción
Revisión PPT Actualizadas al día 

por los Epedagogos encargados

Revisión PPT Actualizadas al día 

por los Epedagogos encargados

ANFITRIÓN - Atención sincrónica. 

Formación titulada virtual.

Revisión PPT Actualizadas al día 

por los Epedagogos encargados

Activación Programación 

Transferencias y Chat en 

Comunidad de Instructores 

Semana 28 de Julio - 01 Agosto

ANFITRIÓN - Configuración y 

Retroalimentación de Evidencias 03. DIAPOSITIVAS TRANSFERENCIAS

4:00 - 6:00 pm
ANFITRIÓN - Interacción Efectiva 

en el AVA.

ANFITRIÓN - Atención sincrónica. 

Formación complementaria 

virtual.

Fortalecimiento Complementaria 

M2

ANFITRIÓN - Atención sincrónica. 

Formación complementaria 

virtual. 06. JULIO

Semana 4. Del 21 al 25 de julio

Actualización PPT 

Acciones de Cierre

Fortalecimiento Complementaria 

M2

ANFITRIÓN - Atención sincrónica. 

Formación complementaria 

virtual.

ANFITRIÓN - Configuración de 

Scorms

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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  


