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Nº ÍTEM SI/NO

1. 1.CRONOGRAMAS

1.1 Según Menú del Curso I o II, se encuentra disponible para aprendices en el cronograma general del programa con la siguiente
información:

1.1.1 Nombre de las Fases. NO

EVIDENCIAS
Evidencia 1   Evidencia 2   Evidencia 3   Evidencia 4

1.1 Según Menú del Curso I o II, se encuentra disponible para aprendices en el cronograma general del programa con la siguiente
información:

1.1.2 Actividades de proyecto. SI

1.1 Según Menú del Curso I o II, se encuentra disponible para aprendices en el cronograma general del programa con la siguiente
información:

1.1.3 Actividades de aprendizaje. NO

EVIDENCIAS
Evidencia 1   Evidencia 2   Evidencia 3   Evidencia 4

1.1 Según Menú del Curso I o II, se encuentra disponible para aprendices en el cronograma general del programa con la siguiente
información:

1.1.4 Tiempo de duración estimado (horas, días, semanas o meses). NO

EVIDENCIAS
Evidencia 1   Evidencia 2   Evidencia 3   Evidencia 4

1.1 Según Menú del Curso I o II, se encuentra disponible para aprendices en el cronograma general del programa con la siguiente
información:

1.1.5 Fecha de inicio y fin de cada fase. NO

EVIDENCIAS
Evidencia 1   Evidencia 2   Evidencia 3   Evidencia 4

1.2 Según Menú del Curso I o II y teniendo en cuenta lo indicado en la guía de orientaciones actual, se encuentra disponible para los
aprendices el cronograma de inducción con la siguiente información: 

1.2.1 Nombre de la fase ?Inducción?. SI

1.2 Según Menú del Curso I o II y teniendo en cuenta lo indicado en la guía de orientaciones actual, se encuentra disponible para los
aprendices el cronograma de inducción con la siguiente información: 

1.2.2 Nombre de la actividad de proyecto. SI

1.2 Según Menú del Curso I o II y teniendo en cuenta lo indicado en la guía de orientaciones actual, se encuentra disponible para los
aprendices el cronograma de inducción con la siguiente información: 

1.2.3 Actividades de aprendizaje a realizar durante la fase. SI

1.2 Según Menú del Curso I o II y teniendo en cuenta lo indicado en la guía de orientaciones actual, se encuentra disponible para los
aprendices el cronograma de inducción con la siguiente información: 
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Nº ÍTEM SI/NO

1.2.4 Resultados de Aprendizaje. SI

1.2 Según Menú del Curso I o II y teniendo en cuenta lo indicado en la guía de orientaciones actual, se encuentra disponible para los
aprendices el cronograma de inducción con la siguiente información: 

1.2.5 Fecha de inicio y finalización de las actividades. SI

1.2 Según Menú del Curso I o II y teniendo en cuenta lo indicado en la guía de orientaciones actual, se encuentra disponible para los
aprendices el cronograma de inducción con la siguiente información: 

1.2.6 Evidencias a presentar. SI

1.2 Según Menú del Curso I o II y teniendo en cuenta lo indicado en la guía de orientaciones actual, se encuentra disponible para los
aprendices el cronograma de inducción con la siguiente información: 

1.2.7 Instructor/ Área responsable. NO

EVIDENCIAS
Evidencia 1   Evidencia 2   Evidencia 3

2. 2.PERFIL DEL INSTRUCTOR

2.1 Se encuentra publicado por cada instructor asociado y conforme a lo establecido en la guía de orientaciones actual, la siguiente 
información disponible para consulta de los aprendices: 

2.1.1 Información académica y experiencia laboral. SI

2.1 Se encuentra publicado por cada instructor asociado y conforme a lo establecido en la guía de orientaciones actual, la siguiente 
información disponible para consulta de los aprendices: 

2.1.2 Correo electrónico Institucional o profesional. SI

2.1 Se encuentra publicado por cada instructor asociado y conforme a lo establecido en la guía de orientaciones actual, la siguiente 
información disponible para consulta de los aprendices: 

2.1.3 Regional y Centro de Formación. SI

2.1 Se encuentra publicado por cada instructor asociado y conforme a lo establecido en la guía de orientaciones actual, la siguiente 
información disponible para consulta de los aprendices: 

2.1.4 Horario de atención sincrónica, mínimo una hora a la semana, el(los) día(s) de atención, ruta
exacta y/o enlace para el ingreso. NO

EVIDENCIAS
Evidencia 1   Evidencia 2   Evidencia 3   Evidencia 4   Evidencia 5   Evidencia 6   Evidencia 7   Evidencia 8   Evidencia 9   Evidencia 10

2.1 Se encuentra publicado por cada instructor asociado y conforme a lo establecido en la guía de orientaciones actual, la siguiente 
información disponible para consulta de los aprendices: 

2.1.5 Área a orientar dentro del programa (vocero, técnico, bilingüismo, promover, entre otras.) SI

3. 3.DISPONIBILIDAD

3.1 El EEF verifica y garantiza que se encuentren disponibles para el trabajo del aprendiz, de
acuerdo con el cronograma de Inducción del programa, las actividades, enlaces para envío de
evidencias, pruebas/foros, entre otras.

SI

4. 4.MENÚ DEL CURSO

El EEF Organiza el Menú del Curso con las secciones estipuladas en la guía de orientaciones actual, según Menú del Curso I o II.  

4.1 El EEF Organiza el Menú del Curso con las secciones estipuladas en la guía de orientaciones
actual, según Menú del Curso I o II. SI

5. 5.CALIFICACIONES

5.1 En el espacio "Calificaciones" el EEF asocia todas las actividades a la fase correspondiente,
teniendo en cuenta lo estipulado en el cronograma de inducción y conforme a lo establecido en la
guía de orientaciones actual.

SI

6. 6.CONFIGURACIÓN
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Nº ÍTEM SI/NO

6.1 El EEF configura con una fecha límite de entrega, cada una de las evidencias, en concordancia
con las fechas establecidas en el cronograma de inducción. NO

EVIDENCIAS
Evidencia 1   Evidencia 2   Evidencia 3   Evidencia 4

7. 7.SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN

7.1 El EEF publica como no disponible para aprendices, la sección denominada “Seguimiento y Evaluación" con las siguientes subsecciones: 

7.1.1 "Reporte del Curso". SI

7.1 El EEF publica como no disponible para aprendices, la sección denominada “Seguimiento y Evaluación" con las siguientes subsecciones: 

7.1.2 "Seguimiento a la Formación". SI

7.2 ?Reporte de Curso? se encuentra organizada con cada una de las subsecciones por cada una de
las fases del programa de formación. NO

EVIDENCIAS
Evidencia 1   Evidencia 2

7.3 “Seguimiento a la Formación”, se encuentra organizada con las siguientes subsecciones:

7.3.1.?Comités evaluativos ? Actas?. NO

EVIDENCIAS
Evidencia 1   Evidencia 2

7.3 “Seguimiento a la Formación”, se encuentra organizada con las siguientes subsecciones: 

7.3.2.?Documentos de retención de aprendices?. NO

EVIDENCIAS
Evidencia 1   Evidencia 2

7.3 “Seguimiento a la Formación”, se encuentra organizada con las siguientes subsecciones: 

7.3.3.?Reuniones EEF ? Actas?. NO

EVIDENCIAS
Evidencia 1   Evidencia 2

7.4 “Comités evaluativos-Actas” se encuentra organizada con las siguientes subsecciones:

7.4.1 ?Actas de Comité?. NO

EVIDENCIAS
Evidencia 1   Evidencia 2

7.4 “Comités evaluativos-Actas” se encuentra organizada con las siguientes subsecciones:

7.4.2 ?Planes de Mejoramiento?. NO

EVIDENCIAS
Evidencia 1   Evidencia 2

7.4 “Comités evaluativos-Actas” se encuentra organizada con las siguientes subsecciones:

7.4.3 ?Registro de Novedades?. NO

EVIDENCIAS
Evidencia 1   Evidencia 2

7.4 “Comités evaluativos-Actas” se encuentra organizada con las siguientes subsecciones:

7.4.4 ?Llamados de Atención?. NO

EVIDENCIAS
Evidencia 1   Evidencia 2
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Nº ÍTEM SI/NO

8. 8.SECCIÓN SESIONES EN LÍNEA

8.1 El EEF Organiza en el Menú del Curso la sección ?Sesiones en Línea?. SI

8.2 El EEF Organiza en Menú del Curso la sección ?Sesiones en Línea?, subsección Fase Inducción. SI

9. 9.FOROS

9.1 Durante el programa el EEF: 

9.1.1 Configura el nombre de el(los) Foro(s) de Dudas e Inquietudes conforme a lo establecido en la
guía de orientaciones actual. SI

9.1 Durante el programa el EEF: 

9.1.2 Configura con el nombre exacto el ?Foro Social?. SI

9.1 Durante el programa el EEF: 

9.1.3 Configura el/los Foro(s) de Dudas e Inquietudes, con fecha de inicio y finalización, de acuerdo
con las fechas establecidas para el desarrollo de la Etapa Lectiva. SI

9.1 Durante el programa el EEF: 

9.1.4 Configura el Foro Social con fecha de inicio de acuerdo con las fechas establecidas en el
cronograma de inducción. SI

9.1 Durante el programa el EEF: 

9.1.5 Configura el(los) Foro(s) Temático(s) con fecha de inicio y finalización de acuerdo con las
fechas establecidas cronograma de inducción SI

9.1 Durante el programa el EEF: 

9.1.6 Realiza la apertura del/los Foro(s) de Dudas e Inquietudes en la fecha establecida en el
cronograma de inducción, conforme a lo establecido en la guía de orientaciones actual. NO

EVIDENCIAS
Evidencia 1   Evidencia 2

9.1 Durante el programa el EEF: 

9.1.7 Realiza la apertura del Foro Social en la fecha establecida en el cronograma de inducción,
conforme a lo establecido en la guía de orientaciones actual. NO

EVIDENCIAS
Evidencia 1   Evidencia 2   Evidencia 3   Evidencia 4   Evidencia 5   Evidencia 6

9.1 Durante el programa el EEF: 

9.1.8 Realiza la apertura de el(los) Foro(s) Temático(s) en las fechas establecidas en el cronograma
de inducción, conforme a lo establecido en la guía de orientaciones actual. NO

EVIDENCIAS
Evidencia 1   Evidencia 2   Evidencia 3   Evidencia 4   Evidencia 5

9.1 Durante el programa el EEF: 

9.1.9 Responde las preguntas realizadas por los aprendices en el/los Foro de Dudas e Inquietudes
en un plazo máximo de un día hábil. SI

9.1 Durante el programa el EEF: 

9.1.10 Responde las participaciones realizadas por los aprendices en el Foro Social en un plazo
máximo de un día hábil. NO

EVIDENCIAS
Evidencia 1   Evidencia 2   Evidencia 3   Evidencia 4   Evidencia 5

9.1 Durante el programa el EEF: 
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9.1.11 El instructor responsable responde el(los) Foro(s) Temático(s) en un plazo máximo de un día
hábil. NO

EVIDENCIAS
Evidencia 1   Evidencia 2   Evidencia 3   Evidencia 4   Evidencia 5   Evidencia 6

9.1 Durante el programa el EEF: 

9.1.12 El instructor responsable retroalimenta el(los) Foro(s) Temático(s) disponibles, conforme a lo
establecido en la guía de orientaciones actual. NO

EVIDENCIAS
Evidencia 1   Evidencia 2   Evidencia 3   Evidencia 4   Evidencia 5   Evidencia 6

10. 10.EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE

10.1 Durante el programa formativo el instructor responsable de cada actividad: 

10.1.1 Retroalimenta y califica las evidencias conforme a lo establecido en la guía de orientaciones
actual. NO

EVIDENCIAS
Evidencia 1   Evidencia 2   Evidencia 3   Evidencia 4   Evidencia 5   Evidencia 6   Evidencia 7   Evidencia 8   Evidencia 9

10.1 Durante el programa formativo el instructor responsable de cada actividad: 

10.1.2 Realiza la retroalimentación de las evidencias enviadas por los aprendices en un plazo
máximo de tres días hábiles. NO

EVIDENCIAS
Evidencia 1   Evidencia 2   Evidencia 3   Evidencia 4   Evidencia 5   Evidencia 6   Evidencia 7   Evidencia 8

11. 11.ANUNCIOS

11.1 ANUNCIOS INDUCCIÓN 
11.1.1 Conforme a lo establecido en la guía de orientaciones actual, el día de inicio de la inducción publica anuncio de bienvenida al
programa, con la siguiente información:

Datos de el(los) instructor(es) que conforman el equipo: Nombre, área a orientar y correo
institucional y/o profesional. SI

11.1 ANUNCIOS INDUCCIÓN
11.1.1 Conforme a lo establecido en la guía de orientaciones actual, el día de inicio de la inducción publica anuncio de bienvenida al
programa, con la siguiente información:

Nombre y número de ficha del programa a orientar. SI

11.1 ANUNCIO INDUCCIÓN
11.1.1 Conforme a lo establecido en la guía de orientaciones actual, el día de inicio de la inducción publica anuncio de bienvenida al
programa, con la siguiente información:

Fecha de inicio y fin de la inducción. SI

11.1 ANUNCIOS INDUCCIÓN
11.1.1Conforme a lo establecido en la guía de orientaciones actual, el día de inicio de la inducción publica anuncio de bienvenida al
programa, con la siguiente información:

Ruta Exacta o enlace dentro del LMS del cronograma de actividades para la inducción. NO

EVIDENCIAS
Evidencia 1   Evidencia 2   Evidencia 3   Evidencia 4   Evidencia 5

11.1 ANUNCIOS INDUCCIÓN
11.1.1 Conforme a lo establecido en la guía de orientaciones actual, el día de inicio de la inducción publica anuncio de bienvenida al
programa, con la siguiente información:

Espacios internos de comunicación. SI

11.1 ANUNCIOS  INDUCCIÓN

11.1.2 Publica un anuncio indicando el listado de aprendices que han aprobado los Resultados de
Aprendizaje, conforme a lo establecido en la guía de orientaciones actual. NO

https://sava.sena.edu.co/gfvd/archivos/soporte_acompanamiento/54856/4dc5bbb7767f739bf68a761f457fb161.png
https://sava.sena.edu.co/gfvd/archivos/soporte_acompanamiento/54856/62d1ac51de870609ac32dcf3767fafb1.png
https://sava.sena.edu.co/gfvd/archivos/soporte_acompanamiento/54856/bfb319f03209adb9dfbf9b36d120f33d.png
https://sava.sena.edu.co/gfvd/archivos/soporte_acompanamiento/54856/865e8b13bc01a7a2ea59158d4922df8e.png
https://sava.sena.edu.co/gfvd/archivos/soporte_acompanamiento/54856/cc73ca9c47ea306e34dc48c044c321ac.png
https://sava.sena.edu.co/gfvd/archivos/soporte_acompanamiento/54856/e083bcae0590de62bd2af0740f44a9f8.png
https://sava.sena.edu.co/gfvd/archivos/soporte_acompanamiento/54856/2716259_41812594dc5bbb7767f739bf68a761f457fb161.png
https://sava.sena.edu.co/gfvd/archivos/soporte_acompanamiento/54856/2716259_418124762d1ac51de870609ac32dcf3767fafb1.png
https://sava.sena.edu.co/gfvd/archivos/soporte_acompanamiento/54856/2716259_4181250bfb319f03209adb9dfbf9b36d120f33d.png
https://sava.sena.edu.co/gfvd/archivos/soporte_acompanamiento/54856/2716259_4181251865e8b13bc01a7a2ea59158d4922df8e.png
https://sava.sena.edu.co/gfvd/archivos/soporte_acompanamiento/54856/2716259_4181257cc73ca9c47ea306e34dc48c044c321ac.png
https://sava.sena.edu.co/gfvd/archivos/soporte_acompanamiento/54856/2716259_4181258e083bcae0590de62bd2af0740f44a9f8.png
https://sava.sena.edu.co/gfvd/archivos/soporte_acompanamiento/54856/867bbab8548e45a7224388df2820c8ec.png
https://sava.sena.edu.co/gfvd/archivos/soporte_acompanamiento/54856/1e96a4b3c503d051a6c2cfa432ee0d78.png
https://sava.sena.edu.co/gfvd/archivos/soporte_acompanamiento/54856/8928dabc30c65ab9af43907955885d65.png
https://sava.sena.edu.co/gfvd/archivos/soporte_acompanamiento/54856/f5789c5c29d5f58b14e5a3423d34c2bf.png
https://sava.sena.edu.co/gfvd/archivos/soporte_acompanamiento/54856/d3764ed52d3e3308e878ee3841439907.png
https://sava.sena.edu.co/gfvd/archivos/soporte_acompanamiento/54856/fbe6414f43a1e8514addfd0ac3367bbf.png
https://sava.sena.edu.co/gfvd/archivos/soporte_acompanamiento/54856/b6750170d221d5fa82bee9ec240b3a2f.png
https://sava.sena.edu.co/gfvd/archivos/soporte_acompanamiento/54856/0b1b346a93f7c835a6db5f325ca4e4e8.png
https://sava.sena.edu.co/gfvd/archivos/soporte_acompanamiento/54856/9f0fc3ce1b6383560b823db6648aa010.png
https://sava.sena.edu.co/gfvd/archivos/soporte_acompanamiento/54856/61256675a0e0586fdebbfd2c91e739e5.png
https://sava.sena.edu.co/gfvd/archivos/soporte_acompanamiento/54856/eaa64f4ec3db71e909d2edbbb20213ba.png
https://sava.sena.edu.co/gfvd/archivos/soporte_acompanamiento/54856/d39e04c1147f79b68bca9f90714972bc.png
https://sava.sena.edu.co/gfvd/archivos/soporte_acompanamiento/54856/3481a632eadbff704fbed83e021a7d41.png
https://sava.sena.edu.co/gfvd/archivos/soporte_acompanamiento/54856/2b1d82bb0b317f04391dc1b194172f8f.png
https://sava.sena.edu.co/gfvd/archivos/soporte_acompanamiento/54856/e8a61daeb9980cd0094a0b777b41dd50.png
https://sava.sena.edu.co/gfvd/archivos/soporte_acompanamiento/54856/5fb718db40f43ff8066985b406be92aa.png
https://sava.sena.edu.co/gfvd/archivos/soporte_acompanamiento/54856/d0395cca4bbe942033ce9e2ebf5698ec.png
https://sava.sena.edu.co/gfvd/archivos/soporte_acompanamiento/54856/ae5a76cb5dc3021e5813bb7133c264d3.png
https://sava.sena.edu.co/gfvd/archivos/soporte_acompanamiento/54856/2bae3fa20e96c31b7e22bc8807105043.png
https://sava.sena.edu.co/gfvd/archivos/soporte_acompanamiento/54856/8b9e96d7ad8774f411986aac728e4678.png
https://sava.sena.edu.co/gfvd/archivos/soporte_acompanamiento/54856/103d0933f08462502e80793ef615ee05.png
https://sava.sena.edu.co/gfvd/archivos/soporte_acompanamiento/54856/e31eef653af34d1fc85dc722639a74c3.png


Nº ÍTEM SI/NO

EVIDENCIAS
Evidencia 1   Evidencia 2   Evidencia 3

11.1 ANUNCIOS INDUCCIÓN

11.1.3 Durante la fase de inducción publica como mínimo un anuncio semanal. SI

11.1 ANUNCIOS  INDUCCIÓN

11.1.4 Los anuncios de la inducción cumplen con su función comunicativa y además con los
parámetros establecidos en la guía de orientaciones actual. SI

11.2 ANUNCIOS INICIO ETAPA LECTIVA
11.2.1 Conforme a lo establecido en la guía de orientaciones actual, el día de inicio de la Etapa Lectiva publica un anuncio de bienvenida al
programa, con la siguiente información: 

Instrucciones sobre qué consultar de manera inicial en el programa. SI

11.2 ANUNCIOS INICIO ETAPA LECTIVA
 
11.2.1 Conforme a lo establecido en la guía de orientaciones actual, el día de inicio de la Etapa Lectiva publica un anuncio de bienvenida al
programa, con la siguiente información: 

Pasos que deberá seguir el aprendiz para cumplir con el desarrollo de las actividades. SI

11.2 ANUNCIOS INICIO ETAPA LECTIVA
 
11.2.1 Conforme a lo establecido en la guía de orientaciones actual, el día de inicio de la Etapa Lectiva publica un anuncio de bienvenida al
programa, con la siguiente información: 

Datos de los instructores que conforman el EEF: Nombre, área a orientar y correo institucional y/o
profesional. SI

11.2 ANUNCIOS INICIO ETAPA LECTIVA
 
11.2.1 Conforme a lo establecido en la guía de orientaciones actual, el día de inicio de la Etapa Lectiva publica un anuncio de bienvenida al
programa, con la siguiente información: 

Nombre y número del Grupo/Ficha del programa a orientar. SI

11.2 ANUNCIOS INICIO ETAPA LECTIVA
 
11.2.1 Conforme a lo establecido en la guía de orientaciones actual, el día de inicio de la Etapa Lectiva publica un anuncio de bienvenida al
programa, con la siguiente información: 

Fecha de inicio y fin de la formación. Fechas establecidas en el Sistema de Gestión Académico
Administrativo SofiaPlus. SI

11.2 ANUNCIOS INICIO ETAPA LECTIVA
 
11.2.1 Conforme a lo establecido en la guía de orientaciones actual, el día de inicio de la Etapa Lectiva publica un anuncio de bienvenida al
programa, con la siguiente información: 

Ruta Exacta o enlace dentro del LMS del cronograma de la fase de proyecto. SI

11.2 ANUNCIOS INICIO ETAPA LECTIVA
 
11.2.1 Conforme a lo establecido en la guía de orientaciones actual, el día de inicio de la Etapa Lectiva publica un anuncio de bienvenida al
programa, con la siguiente información: 

Espacios internos de comunicación. SI

12. 12.SESIONES EN LÍNEA SEMANALES

12.1 Publica en la sección “Sesiones en Línea” /subsección Fase Inducción, la siguiente información: 

12.1.1 Grabación de la sesión en línea de bienvenida. NO

EVIDENCIAS
Evidencia 1   Evidencia 2

12.1 Publica en la sección “Sesiones en Línea” /subsección Fase Inducción, la siguiente información: 
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Nº ÍTEM SI/NO

12.1.2 Resumen de la sesión en línea de bienvenida. NO

EVIDENCIAS
Evidencia 1   Evidencia 2

13. 13.DOCUMENTOS SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN

13.1 El EEF publica al final de la fase de inducción la subsección "Reporte de Curso”/Fase inducción, la siguiente información: 

13.1.1 Copia del libro de calificaciones con la totalidad de las evidencias de inducción evaluadas. NO

EVIDENCIAS
Evidencia 1   Evidencia 2

13.1 El EEF publica al final de la fase de inducción la subsección "Reporte de Curso”/Fase inducción, la siguiente información: 

13.1.2 Formatos de cierre de fase inducción debidamente diligenciado con la descarga de los juicios
de evaluación, conforme a lo establecido en la guía de orientaciones actual. NO

EVIDENCIAS
Evidencia 1   Evidencia 2

14. 14.CONCLUSIÓN FOROS

14.1 El instructor encargado publica la conclusión de el(los) Foro(s) Temático(s): 

14.1.1 En las fechas establecidas en el cronograma de inducción y/o máximo el día hábil siguiente. NO

EVIDENCIAS
Evidencia 1   Evidencia 2   Evidencia 3   Evidencia 4   Evidencia 5

14.1 El instructor encargado publica la conclusión de el(los) Foro(s) Temático(s): 

14.1.2 Realizando una nueva respuesta conforme a lo establecido en la guía de orientaciones actual. NO

EVIDENCIAS
Evidencia 1   Evidencia 2   Evidencia 3   Evidencia 4   Evidencia 5

15. 15.NETIQUETA

15.1 En todos los espacios de comunicación se evidencia un lenguaje cortés y respetuoso, con uso
de las normas de Netiqueta y buenas prácticas ortográficas y gramaticales. SI

TOTAL: 38/69
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