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Generalidades: 

1) Este formato tiene por objeto dar cuenta de la ejecución mensual que un contratista desarrolla con 

ocasión de un contrato de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión. 

2) La acreditación del documento por el contratista brinda al supervisor las herramientas que le 

permiten verificar la ejecución del contrato para efectos de pago. 

3) El formato está asociado al Manual de Contratación (GCCON-M-001) y al Manual Supervisión e 

Interventoría (GCCON-M-002), así como a los procedimientos que rigen la gestión contractual de la 

entidad. 

4) Este formato es diligenciado por el contratista y es revisado y aprobado por el supervisor del contrato. 

De igual forma, también podrá ser suscrito por el ordenador del gasto. 

5) Su diligenciamiento se debe dar cada vez que se realice un reporte mensual de actividades. 

6) El formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas 

administradas por Colombia Compra Eficiente. 

7) Este formato, una vez diligenciado, deberá archivarse de conformidad con lo establecido en las 

tablas de retención documental de la entidad. 

8) El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “[]” son 

orientaciones para el diligenciamiento del formato. 

9) El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que así se indique. 

10) Las notas internas son situaciones o recomendaciones que se deben tener en cuenta al momento 

de elaborar el formato. No obstante, las mismas deben ser eliminadas previa impresión o 

suscripción del mismo. 

11) Todas las recomendaciones o sugerencias que busquen mejorar el presente documento pueden ser 

remitidas al correo de la Dirección jurídica del SENA. 
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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Ibagué, Marzo de 2026 
 

 

Señor(a) 

Gerson Alejandro Saavedra Molano 
Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR.8957710 de 2026 

Instructor G20 
Centro de Industria y Construcción 
Ibagué - Tolima 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Marzo de 2026 

 

Referencia: CO1.PCCNTR.8957710 de 2026 

 

Aura Andrea Sánchez Suárez, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 38.211.031 de Ibagué, en mi 

calidad de contratista del SENA, 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: Se fija como valor total para el contrato la suma de CINCUENTA Y OCHO MILLONES 

NOVECIENTOS SETENTA Y UN MIL PESOS M/CTE. ($ 58.971.000). Esta suma será pagada por el SENA al 

contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de ENERO de 2026 por valor 

de UN MILLÓN SETECIENTOS OCHENTA Y SIETE MIL PESOS M/CTE. ($ 1.787.000), b) (10) pagos iguales 

por los meses de (FEBRERO) a (NOVIEMBRE) de 2026, por valor de CINCO MILLONES TRESCIENTOS 

SESENTA Y UN MIL PESOS M/CTE. ($ 5.361.000) cada uno, y  c) un último pago por el mes de (DICIEMBRE) 

de 2026, por valor de TRES MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y CUATRO MIL  PESOS M/CTE. ($ 3.574.000). 

 

Plazo: Será hasta el 20 de diciembre de 2026. 

 

Objeto: Prestar servicios profesionales de asesoría pedagógica y didáctica en ambientes virtuales, dirigidos 

a instructores y demás actores estratégicos involucrados en la ejecución de la formación, promoviendo el 

uso adecuado de las herramientas del Ambiente Virtual de Aprendizaje del SENA, en cumplimiento de los 

lineamientos institucionales, con el propósito de fortalecer el desarrollo y asegurar el éxito de las acciones 

formativas. 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Planificar las acciones que se deben 
realizar durante el mes o según se 
necesite para avanzar en el 
desarrollo de las actividades, previa 
aprobación de la persona encargada 
o equipo responsable 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.  

Captura de pantalla de 
Plan de trabajo de acciones 
a desarrollar durante el 
mes. 
 
Captura de pantalla de 
plan de trabajo individual.  

2 

Brindar apoyo a los instructores de 
formación titulada y 
complementaria, resolviendo sus 
inquietudes sobre las actividades de 
alistamiento, desarrollo y cierre de 
los procesos formativos en el 
Ambiente Virtual de Aprendizaje 
(AVA), conforme a las pautas 
mínimas establecidas en la Guía de 
Orientaciones AVA vigente, 
utilizando los espacios definidos para 
tal fin. 

Se realizaron diferentes transferencias 
sobre las acciones de alistamiento, 
ejecución y cierre para formación 
titulada y complementaria.  
 
Se dio atención a las dudas e 
inquietudes en las sesiones sincrónicas 
de chat, dirigidas a instructores de 
formación titulada y complementaria, 
en las diferentes franjas horarias 
programadas despejando dudas 
específicas de los procesos formativos 
en relación a las pautas mínimas 
establecidas en la Guía de Orientaciones 
para la Formación en Ambientes 
Virtuales de Aprendizaje AVA V05. 
 
Se realizaron talleres de fortalecimiento 
con base en los acompañamientos 
realizados a los instructores. 

Captura de pantalla de 
transferencias realizadas 
con rol organizador.  
 
Captura de pantalla de 
atenciones sincrónicas 
(chat) realizadas con rol 
organizador.  
 
Captura de pantalla de 
talleres de fortalecimiento 
realizados con rol 
organizador. 
 

3 

Orientar a los instructores de 
formación titulada y 
complementaria sobre las pautas 
mínimas definidas en la Guía de 
Orientaciones para la Formación en 
Ambientes Virtuales de Aprendizaje 
(AVA) vigente, utilizando los espacios 
digitales asignados para ello y 
conforme a 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.  

Captura de pantalla de 
transferencias realizadas 
con rol organizador.  
 
 

4 

Realizar de manera oportuna el 
alistamiento y la verificación técnica 
en los espacios de apoyo destinados 
a orientar a los instructores de 
formación titulada y 
complementaria, respecto a las 
acciones técnico-pedagógicas que 
deben llevarse a cabo durante el 

Se generaron diversos espacios de 
apoyo para orientación a los 
instructores, los cuales se han realizado 
a través de las transferencias, atención 
sincrónica chat, fortalecimientos, 
microespacios, a estos espacios se 
ingresa con 15 minutos de anterioridad 

Captura de pantalla de 
salas de atención 
dispuestas para el 
desarrollo de las sesiones 
sincrónicas a efectuar con 
los instructores de la 
formación (titulada y 
complementaria). 
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desarrollo de los procesos 
formativos en el Ambiente Virtual de 
Aprendizaje del SENA. 

para revisión del aplicativo Microsoft 
Teams.  

Enlaces de ingreso a cada 
una de las salas.  
 

5 

Diseñar materiales digitales para 
orientar a los instructores sobre las 
pautas mínimas establecidas en la 
Guía de Orientaciones para la 
Formación en Ambientes Virtuales 
de Aprendizaje (AVA) vigente y sobre 
el uso de las funcionalidades del LMS 
SENA, garantizando la coherencia 
con los criterios de diseño definidos. 

Se realizaron y actualizaron elementos 
didácticos y pedagógicos comprensibles 
para los instructores como 
presentaciones sobre diversas 
temáticas a usar en las diferentes 
actividades dirigidas además de 
plantillas para diseño de banners y PDF 
para Comunidad. 

Captura de pantalla de las 
presentaciones elaboradas 
y actualizadas. 
 
Captura de pantalla de las 
plantillas solicitadas para 
Banners y PDF. 
 
Captura de pantalla de PDF 
dispuestos para consulta 
por parte de los 
instructores. 

6 

Actualizar y revisar periódicamente 
el banco de preguntas frecuentes 
relacionadas con los procesos 
formativos desarrollados en el 
Ambiente Virtual de Aprendizaje del 
SENA, utilizando los espacios 
asignados para este propósito. 

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

Captura de pantalla de 
banco de preguntas a 
partir de requerimientos 
de parte de asistentes a los 
diferentes espacios.  
 

7 

Realizar las actas correspondientes a 
las sesiones de trabajo, espacios de 
transferencia, webinar y demás 
encuentros de interacción que lo 
requieran, dentro de los tiempos 
establecidos y siguiendo las 
directrices de la persona encargada o 
equipo responsable de la Dirección 
de Formación Profesional. Roles 
Estrategia de Ejecución de la 
Formación 2026 Dirección de 
Formación Profesional. 

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

Captura de pantalla de 
actas de trabajo publicadas 
en el espacio destinado 
para tal fin y actualización 
del consecutivo de actas 
en los tiempos 
establecidos. 

8 

Actualizar oportunamente todos los 
recursos requeridos (espacios, 
formularios, instrumentos, etc.), con 
el fin de garantizar el cumplimiento y 
desarrollo eficiente de las 
actividades asignadas, de acuerdo 
con 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.  

Captura de pantalla de 
recursos publicados en el 
repositorio de contenidos 
establecido. 
 
Captura de pantalla de 
estructura de carpetas 
para el almacenamiento 
de los datos.  

9 

Proponer acciones de mejora de 
manera colaborativa con los demás 
roles que integran la estrategia, 
basándose en las inquietudes y 
sugerencias recogidas durante los 
distintos espacios de interacción con 

Se realizó comunicación con Equipo de 
Comunidades para orientaciones de 
trabajo en el espacio Comunidad de 
Instructores. 

Captura de pantalla de las 
sesiones de transferencia y 
reuniones realizadas con 
los diferentes roles de la 
estrategia. 
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los instructores de formación 
titulada y complementaria. 

10 

Orientar transferencias de 
conocimiento sobre el uso y las 
funcionalidades de la plataforma 
virtual institucional (LMS), en los 
espacios designados para ello y 
conforme a la programación 
establecida por la persona 
encargada o equipo responsable 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 Guía AVA V05. 
Transferencias Técnicas. 
Transferencias Pedagógicas. 
 
Se desarrolló la dinámica de 
Microespacios para la orientación 
técnica a los instructores de las 
funcionalidades técnicas de Zajuna. 

Captura de pantalla de 
transferencias realizadas 
con rol organizador.  
 
Captura de pantalla de 
microespacios 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.  
 
Se actualizó de manera recurrente la 
Comunidad de Instructores en cuanto a 
programación semanal de trasferencias, 
chat, guías e instructivos. 

Captura de pantalla de 
verificación de 
funcionalidades y 
herramientas del AVA.  
 
Captura de pantalla de 
Comunidad de 
Instructores rol 
administrador.  

12 

Apoyar la articulación con los demás 
roles de la estrategia de formación 
virtual, propuestos desde el 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. 

Se revisó el Plan de trabajo 2026 en 
relación con la articulación con los 
demás roles. 
 
Se estableció comunicación constante 
con el equipo de facilitadores de 
acompañamiento para la realización de 
talleres de fortalecimiento con base en 
los acompañamientos realizados a los 
instructores. 
 
Se estableció comunicación constante 
con el equipo de Soporte SAVA. 

Captura de pantalla de 
comunicación y asistencia 
a reuniones con otros 
roles. 
 
Captura de pantalla de 
talleres de fortalecimiento 
realizados con rol 
organizador. 

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 
desde el Grupo encargado de la 
Dirección de Formación Profesional. 

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

Captura de pantalla de 
asistencia a reuniones. 

14 
En cumplimiento de las políticas 
institucionales y la normatividad 
vigente, el contratista debe 

Se revisó que todos los documentos, 
formatos y demás elementos necesarios 
para el desarrollo de las actividades 

Captura de pantalla de 
formatos actualizados Y 
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evidenciar su participación y 
compromiso con el Sistema 
Integrado de Gestión y Autocontrol 
(SIGA), atendiendo los componentes 
de Gestión de Calidad y Mejora 
Continua, Gestión Ambiental y 
Energética, Seguridad y Salud en el 
Trabajo (SST) y el Sistema de Gestión 
de Seguridad y Privacidad de la 
Información (SGSPI). 

estuvieran actualizados dando 
cumplimiento con el SIGA 

descargados desde 
compromISO 

 

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 para 

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

Cada informe de legalización 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.  

 

ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1     

2     

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos enunciados como 

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados y (iii) el 

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 9500116700, operador Aportes en Línea referente 

al mes de febrero de 2026. 

 

Cordialmente, 

 

 

 

 

Aura Andrea Sánchez Suárez 

Contratista 

CC. No. 38.211.031 de Ibagué 

 

 

Gerson Alejandro Saavedra Molano 

Supervisor del contrato No. CO1.PCCNTR.8957710 de 2026  
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Control de Cambios 

 

VERSIÓN 
FECHA DE ENTRADA EN 

VIGENCIA 
NATURALEZA DEL CAMBIO 

1 Marzo 2026 

Creación del formato. 

El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su 

migración del proceso de Gestión del Talento Humano al proceso de 

Gestión Contractual, conforme a la actualización documental 

correspondiente. 

 

 



Actividad LUNES 2 ORIENTA MARTES 3 ORIENTA MIÉRCOLES 4 ORIENTA JUEVES 5 ORIENTA VIERNES 6 ORIENTA

Transferencia 

regular

Acciones de 

alistamiento. 

Formación titulada 

virtual y titulada a 

distancia.

Andres

Estrategias para la 

retroalimentación de 

foros.

Laura
Edición de recursos con 

HTML.
Andres

Atención 

sincrónica

Atención sincrónica. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Laura

Atención sincrónica.  

Formación titulada 

virtual y a distancia.

Diana

Atención sincrónica. 

Formación 

complementaria virtual.

Andres

Atención sincrónica.  

Formación titulada 

virtual y a distancia.

Diana

Microespacios

Creación y organización 

de categorias en el 

espacio de 

calificaciones.

Aura

Transferencia 

focalizada

Taller de 

fortalecimiento

Taller creación de 

contenidos

Actividad LUNES 2 ORIENTA MARTES 3 ORIENTA MIÉRCOLES 4 ORIENTA JUEVES 5 ORIENTA VIERNES 6 ORIENTA

Transferencia 

regular

El ambiente virtual de 

aprendizaje SENA.
Andres

Configuración de 

evaluaciones.
Andres

Herramientas para 

sesiones en línea. 

PlugNmeet (Zajuna).

Aura

Orientaciones generales 

para la publicación de 

anuncios. 

Laura

Atención 

sincrónica

Atención sincrónica. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Laura

Atención sincrónica.  

Formación titulada 

virtual y a distancia.

Laura

Atención sincrónica. 

Formación 

complementaria virtual.

Laura

Atención sincrónica.  

Formación titulada virtual 

y a distancia.

Diana

Atención sincrónica. 

Formación 

complementaria virtual.

Aura

Microespacios

Retroalimentación con 

audios en foros y 

evidencias.

Diana

Transferencia 

focalizada

Taller de 

fortalecimiento

Taller creación de 

contenidos

Actividad LUNES 2 ORIENTA MARTES 3 ORIENTA MIÉRCOLES 4 ORIENTA JUEVES 5 ORIENTA VIERNES 6 ORIENTA

Transferencia 

regular

Socialización Guía de 

orientaciones para la 

formación en 

Ambientes Virtuales de 

Aprendizaje-AVA-V5.

Aura

Estrategias para la 

retroalimentación de 

evidencias.

Diana

Espacio perfil del 

instructor. Formación 

complementaria virtual.

Diana

Cronograma. Formación 

titulada virtual y titulada 

a distancia.

Diana

Atención 

sincrónica

Atención sincrónica.  

Formación titulada 

virtual y a distancia.

Diana

Atención sincrónica. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Atención sincrónica.  

Formación titulada 

virtual y a distancia.

Andres

Atención sincrónica. 

Formación 

complementaria virtual.

Aura

Atención sincrónica.  

Formación titulada 

virtual y a distancia.

Aura

Microespacios
Usabilidad del espacio 

Participantes.
Andres

Transferencia 

focalizada

Taller de 

fortalecimiento

Taller creación de 

contenidos

Actividad LUNES 2 ORIENTA MARTES 3 ORIENTA MIÉRCOLES 4 ORIENTA JUEVES 5 ORIENTA VIERNES 6 ORIENTA

Transferencia 

regular

Acciones de 

alistamiento. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Laura

Cronograma. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura
Configuración de 

sondeos.
Aura

Espacio perfil del 

instructor. Formación 

titulada virtual y titulada a 

distancia.

Diana

Atención 

sincrónica

Atención sincrónica. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Atención sincrónica.  

Formación titulada 

virtual y a distancia.

Andres

Atención sincrónica. 

Formación 

complementaria virtual.

Laura

Atención sincrónica.  

Formación titulada virtual 

y a distancia.

Laura

Atención sincrónica. 

Formación 

complementaria virtual.

Andres

Microespacios
 Configuración de 

evidencia grupal.
Laura

Transferencia 

focalizada

Taller de 

fortalecimiento

Taller creación de 

contenidos

2:00 p.m.

4:00 p.m.

4:00 p.m.

Semana 1. Del 02 al 06 de MARZO

10:00 a.m.

10:00 a.m.

8:00 a.m.
Reunión Equipo

2:00 p.m.

Regional Tolima 
Centro De Industria Y Construcción 

 
Descripción de evidencias mes de marzo del 2026 
 
Contratista: Aura Andrea Sánchez Suárez 
Identificación: CC. 38.211.031  
Contrato: CO1.PCCNTR.8957710 
 
Descripción de las actividades desarrolladas 
 
Obligación 1. Planificar las acciones que se deben realizar durante el mes o según se necesite para avanzar en 
el desarrollo de las actividades, previa aprobación de la persona encargada o equipo responsable de la Dirección 
de Formación Profesional. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Actividad LUNES 9 ORIENTA MARTES 10 ORIENTA MIÉRCOLES 11 ORIENTA JUEVES 12 ORIENTA VIERNES 13 ORIENTA

Transferencia 

regular

Edición y publicación 

de contenidos en 

Zajuna.

Aura

Adecuación del 

espacio calificaciones. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Configuración y  

retroalimentación de 

evidencias.

Diana
El ambiente virtual de 

aprendizaje SENA.
Andres

Atención 

sincrónica

Atención sincrónica. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Laura

Atención sincrónica.  

Formación titulada 

virtual y a distancia.

Laura

Atención sincrónica. 

Formación 

complementaria virtual.

Aura

Atención sincrónica.  

Formación titulada virtual 

y a distancia.

Laura

Atención sincrónica. 

Formación 

complementaria virtual.

Aura

Microespacios

 Calificación de 

preguntas abiertas en 

evaluaciones.

Diana

Transferencia 

focalizada

Taller de 

fortalecimiento
Titulada Desarrollo Laura

Taller creación de 

contenidos

Actividad LUNES 9 ORIENTA MARTES 10 ORIENTA MIÉRCOLES 11 ORIENTA JUEVES 12 ORIENTA VIERNES 13 ORIENTA

Transferencia 

regular

Publicación de 

anuncios. Formación 

titulada virtual y 

titulada a distancia.

Andres

Adecuación del espacio 

calificaciones. 

Formación titulada 

virtual y titulada a 

distancia.

Laura
El poder del aprendizaje 

visual.
Diana

Atención 

sincrónica

Atención sincrónica.  

Formación titulada 

virtual y a distancia.

Diana

Atención sincrónica. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Atención sincrónica.  

Formación titulada 

virtual y a distancia.

Andres

Atención sincrónica. 

Formación 

complementaria virtual.

Andres

Atención sincrónica.  

Formación titulada 

virtual y a distancia.

Diana

Microespacios Calificación de wikis. Diana

Publicación de grabación 

de sesión en línea 

realizada en herramienta 

externa.

Aura

Transferencia 

focalizada

Taller de 

fortalecimiento
Complementaria M1 Andres Titulada Desarrollo Aura

Taller creación de 

contenidos

Actividad LUNES 9 ORIENTA MARTES 10 ORIENTA MIÉRCOLES 11 ORIENTA JUEVES 12 ORIENTA VIERNES 13 ORIENTA

Transferencia 

regular

Acciones de ejecución. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Diana

Publicación de 

anuncios. Formación 

complementaria virtual.

Laura

Herramientas para 

sesiones en línea. 

PlugNmeet (Zajuna).

Aura

Acciones de ejecución. 

Formación titulada 

virtual y titulada a 

distancia.

Andres

Atención 

sincrónica

Atención sincrónica. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Atención sincrónica.  

Formación titulada 

virtual y a distancia.

Aura

Atención sincrónica. 

Formación 

complementaria virtual.

Andres

Atención sincrónica.  

Formación titulada virtual 

y a distancia.

Andres

Atención sincrónica. 

Formación 

complementaria virtual.

Diana

Microespacios
Creación de etiquetas 

en HTML.
Andres

Transferencia 

focalizada

Taller de 

fortalecimiento
Titulada Desarrollo Diana

Taller creación de 

contenidos

Actividad LUNES 9 ORIENTA MARTES 10 ORIENTA MIÉRCOLES 11 ORIENTA JUEVES 12 ORIENTA VIERNES 13 ORIENTA

Transferencia 

regular

Configuración y 

retroalimentación de 

foros.

Laura
Edición de recursos 

con HTML.
Andres

Pautas para el 

desarrollo de sesiones 

en línea asertivas.

Aura Configuración de Scorms. Laura

Atención 

sincrónica

Atención sincrónica.  

Formación titulada 

virtual y a distancia.

Diana

Atención sincrónica. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Laura

Atención sincrónica.  

Formación titulada 

virtual y a distancia.

Laura

Atención sincrónica. 

Formación 

complementaria virtual.

Diana

Atención sincrónica.  

Formación titulada 

virtual y a distancia.

Andres

Microespacios
 Edición de preguntas 

para evaluaciones.
Laura

Transferencia 

focalizada

Taller de 

fortalecimiento

Taller creación de 

contenidos

4:00 p.m.

Semana 2. Del 09 al 13 de MARZO

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 16 ORIENTA MARTES 17 ORIENTA MIÉRCOLES 18 ORIENTA JUEVES 19 ORIENTA VIERNES 20 ORIENTA

Transferencia 

regular

Configuración de 

grupos.
Laura

Sesiones en línea y 

atención sincrónica. 

Formación titulada 

virtual y a titulada 

distancia.

Aura
La creatividad en la 

formación profesional.
Diana

Configuración de 

sondeos.
Diana

Atención 

sincrónica

Atención sincrónica.  

Formación titulada 

virtual y a distancia.

Laura

Atención sincrónica. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Andres

Atención sincrónica.  

Formación titulada 

virtual y a distancia.

Andres

Atención sincrónica. 

Formación 

complementaria virtual.

Aura

Atención sincrónica.  

Formación titulada 

virtual y a distancia.

Andres

Microespacios

Retroalimentación con 

audios en foros y 

evidencias

Diana

Transferencia 

focalizada

Taller de 

fortalecimiento
Titulada Desarrollo Laura Titulada Desarrollo Laura

Taller creación de 

contenidos

Trans Consulta Listas 

de Chequeo

Consulta Listas de 

Chequeo en SAVA
Aura

Actividad LUNES 16 ORIENTA MARTES 17 ORIENTA MIÉRCOLES 18 ORIENTA JUEVES 19 ORIENTA VIERNES 20 ORIENTA

Transferencia 

regular

Herramienta informes 

en Zajuna.
Laura

Configuración de 

evaluaciones.
Aura

Configuración y 

retroalimentación de 

foros.

Andres

Juego y gamificación 

como herramientas para 

el aprendizaje.

Aura

Atención 

sincrónica

Atención sincrónica. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Andres

Atención sincrónica.  

Formación titulada 

virtual y a distancia.

Diana

Atención sincrónica. 

Formación 

complementaria virtual.

Diana

Atención sincrónica.  

Formación titulada virtual 

y a distancia.

Aura

Atención sincrónica. 

Formación 

complementaria virtual.

Laura

Microespacios

Creación y 

organización de 

categorias en el 

espacio de 

calificaciones

Aura

Transferencia 

focalizada

Taller de 

fortalecimiento
Complementaria M1 Andres

Taller creación de 

contenidos

Trans Consulta Listas 

de Chequeo

Consulta Listas de 

Chequeo en SAVA
Laura

Actividad LUNES 16 ORIENTA MARTES 17 ORIENTA MIÉRCOLES 18 ORIENTA JUEVES 19 ORIENTA VIERNES 20 ORIENTA

Transferencia 

regular

Tecnologias 

disruptivas en la 

educación.

Andres

Socialización 

reglamento del 

Aprendiz.

Andres
Herramienta informes en 

Zajuna.
Diana

Atención 

sincrónica

Atención sincrónica.  

Formación titulada 

virtual y a distancia.

Diana

Atención sincrónica. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Diana

Atención sincrónica.  

Formación titulada 

virtual y a distancia.

Andres

Atención sincrónica. 

Formación 

complementaria virtual.

Aura

Atención sincrónica.  

Formación titulada 

virtual y a distancia.

Laura

Microespacios
 Configuración de 

evidencia grupal
Laura

 Creación de etiquetas en 

HTML
Andres

Transferencia 

focalizada

Taller de 

fortalecimiento
Complementaria M1 Aura

Taller creación de 

contenidos

Trans Consulta Listas 

de Chequeo

Consulta Listas de 

Chequeo en SAVA
Diana

Actividad LUNES 16 ORIENTA MARTES 17 ORIENTA MIÉRCOLES 18 ORIENTA JUEVES 19 ORIENTA VIERNES 20 ORIENTA

Transferencia 

regular

Socialización Guía de 

orientaciones para la 

formación en 

Ambientes Virtuales de 

Aprendizaje-AVA-V5.

Diana
Aprendizaje 

Socioemocional (SEL).
Laura

Configuración y  

retroalimentación de 

evidencias.

Andres

Sesiones en línea y 

atención sincrónica. 

Formación 

complementaria virtual.

Aura

Atención 

sincrónica

Atención sincrónica. 

Formación 

complementaria 

virtual.

Aura

Atención sincrónica.  

Formación titulada 

virtual y a distancia.

Aura

Atención sincrónica. 

Formación 

complementaria virtual.

Laura

Atención sincrónica.  

Formación titulada virtual 

y a distancia.

Laura

Atención sincrónica. 

Formación 

complementaria virtual.

Diana

Microespacios
Usabilidad del espacio 

Participantes
Andres

Transferencia 

focalizada

Taller de 

fortalecimiento
Titulada Desarrollo Diana

Taller creación de 

contenidos

Trans Consulta Listas 

de Chequeo

Consulta Listas de 

Chequeo en SAVA
Andres

4:00 p.m.

Semana 3. Del 16 al 20 de MARZO

8:00 a.m.

10:00 a.m.

10:00 a.m.

2:00 p.m.

2:00 p.m.

4:00 p.m.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



HORA / DIA LUNES 2 MARTES 3 MIERCOLES 4 JUEVES 5 VIERNES 6 EVIDENCIAS

Actualización PPT 

Configuración de Sondeos

ASISTENCIA 

Edición de Recursos con HTML.
Grabaciones

APOYO

Comunidad de Instructores

APOYO

Comunidad de Instructores
Aura Andrea Sánchez Suárez

ASISTENCIA 

Configuración de Evaluaciones.
Diapositivas

Actualización PPT 

Configuración de Sondeos
03. Diapositivas Transferencias

ASISTENCIA 

Atención Sincrónica: Formación 

Titulada Virtual y a Distancia.

Actas

Actualización PPT 

Configuración de Sondeos
02. Marzo

Plan de Trabajo

2. Marzo

ASISTENCIA 

Atención Sincrónica: Formación 

Titulada Virtual y a Distancia.

Marzo.xlsx

HORA / DIA LUNES 9 MARTES 10 MIERCOLES 11 JUEVES 12 VIERNES 13 EVIDENCIAS

ASISTENCIA - Atención Sincrónica: 

Formación Titulada Virtual y a 

Distancia.

Grabaciones

APOYO

Comunidad de Instructores
Aura Andrea Sánchez Suárez

ASISTENCIA 

Atención Sincrónica: Formación 

Titulada Virtual y a Distancia.

Diapositivas

APOYO

Comunidad de Instructores
03. Diapositivas Transferencias

Actas

02. Marzo

Plan de Trabajo

2. Marzo

Actualización PPT Marzo.xlsx

HORA / DIA LUNES 16 MARTES 17 MIERCOLES 18 JUEVES 19 VIERNES 20 EVIDENCIAS

Grabaciones

Aura Andrea Sánchez Suárez

Diapositivas

03. Diapositivas Transferencias

Actas

02. Marzo

Plan de Trabajo

2. Marzo

Marzo.xlsx

Plan de trabajo individual

 Mes: Marzo 2026

E-Pedagogo responsable: Aura Andrea Sánchez

Semana 1. Del 2 de al 6 de marzo

Atención Sincrónica

Formación Complementaria Virtual

Cronograma. 

Formación Complementaria Virtual
4:00 - 6:00 pm Configuración de Sondeos.

REUNIÓN 

OSCAR - MARTHA

Atención Sincrónica

Formación Complementaria Virtual
8:00 - 10:00 am

Edición y Publicación de Contenidos 

en Zajuna

10:00 - 12:00 m

Adecuación del Espacio de 

Calificaciones.

Formación Complementaria Virtual

ASISTENCIA 

Microespacio. Configuración de 

Evidencias Grupales.

Semana 2. Del 9 de al 13 de marzo

Atención Sincrónica

Formación Complementaria 

Virtual

Microespacio. Creación y organización 

de categorias en el espacio de 

calificaciones.

2:00 - 4:00 pm
Socialización Guía de Orientaciones 

AVA V05

Atención Sincrónica

Formación Complementaria Virtual

Atención Sincrónica

Formación Complementaria Virtual

Atención Sincrónica

Formación Complementaria 

Virtual

Atención Sincrónica

Formación Titulada Virtual y a 

Distancia.

8:00 - 10:00 am Reunión Equipo

ASISTENCIA 

Acciones de Alistamiento. Formación 

Titulada Virtual y a Distancia.

Herramienta para Sesiones en 

Línea. PlugNmeet Zajuna
10:00 - 12:00 m

ASISTENCIA 

Microespacio. Retroalimentación con 

audio en foros y evidencias.

APOYO

Comunidad de Instructores

Formularios Asistencia

Fortalecimiento Titulada Desarrollo

Microespacio. Publicación de 

grabación de sesión en línea 

realizada en herramienta 

externa.

Atención Sincrónica

Formación Complementaria Virtual

4:00 - 6:00 pm

ASISTENCIA 

Configuración y Retroalimentación 

de Foros

ASISTENCIA 

Acciones de Ejecución. 

Formación Titulada Virtual y a 

Distancia.

Herramienta para Sesiones en 

Línea. PlugNmeet Zajuna

ASISTENCIA

Atención Sincrónica

Formación Titulada Virtual y a 

Distancia.

Atención Sincrónica

Formación Titulada Virtual y a 

Distancia.

Atención Sincrónica

Formación Complementaria Virtual
2:00 - 4:00 pm

Pautas para el Desarrollo de Sesiones en 

Línea Asertivas.

2:00 - 4:00 pm
Atención Sincrónica

Formación Complementaria Virtual

Fortalecimiento Complementaria 

M1

Sesiones en Línea y Atención 

Sincrónica. Formación 

Complementaria Virtual

Atención Sincrónica

Formación Titulada Virtual y a 

Distancia.

Atención Sincrónica

Formación Complementaria Virtual
4:00 - 6:00 pm

ASISTENCIA 

Microespacio. Edición de Preguntas 

para Evaluaciones.

10:00 - 12:00 m

ASISTENCIA 

Configuración de Scorms

Semana 3. Del 16 de al 20 de marzo

8:00 - 10:00 am

APOYO

Comunidad de Instructores

Consulta de Listas de Chequeo en 

SAVA

Sesiones en Línea y Atención 

Sincrónica. Formación Titulada Virtual y 

a Distancia

Atención Sincrónica

Formación Complementaria Virtual

Microespacio. Creación y 

organización de categorias en el 

espacio de calificaciones.

Configuración de Evaluaciones

Atención Sincrónica

Formación Titulada Virtual y a 

Distancia.

Juego y Gamificación como 

Herramientas para el 

Aprendizaje

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Obligación 2. Brindar apoyo a los instructores de formación titulada y complementaria, resolviendo sus 
inquietudes sobre las actividades de alistamiento, desarrollo y cierre de los procesos formativos en el Ambiente 
Virtual de Aprendizaje (AVA), conforme a las pautas mínimas establecidas en la Guía de Orientaciones AVA 
vigente, utilizando los espacios definidos para tal fin. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Obligación 3. Orientar a los instructores de formación titulada y complementaria sobre las pautas mínimas 
definidas en la Guía de Orientaciones para la Formación en Ambientes Virtuales de Aprendizaje (AVA) vigente, 
utilizando los espacios digitales asignados para ello y conforme a la programación establecida. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Obligación 4. Realizar de manera oportuna el alistamiento y la verificación técnica en los espacios de apoyo 
destinados a orientar a los instructores de formación titulada y complementaria, respecto a las acciones técnico-
pedagógicas que deben llevarse a cabo durante el desarrollo de los procesos formativos en el Ambiente Virtual 
de Aprendizaje del SENA. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ACTIVIDAD ENLACE

Transferencias instructores_Sala_1

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

join/19%3ameeting_ZTIzODgzMTgtYjVkNC00NTgwLWI2ODktNmMyZWU1Y2VmNDI5%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

Transferencias instructores_Sala_2

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

join/19%3ameeting_YjdlNzNhYTgtNThlZS00NWJiLWI5MTYtZTRiNmExZGZkYjM5%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

Microespacios

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

join/19%3ameeting_OTY3YjRmOWQtMzdjYi00MWIxLWI3YzMtYzliMTIwNGZmOTQ0%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

Atención sincónica_Complementaria

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

join/19%3ameeting_M2MxYWYxNGItZTg5MS00OTVjLThkNzMtYzM3YTY2OTNmZjg2%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  

Atención sincrónica_Titulada

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

join/19%3ameeting_NWE2ODRmMmMtNGI0NC00YzY5LTlhMzMtMjBlY2QzMzQyYWJi%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 1 https://teams.microsoft.com/meet/29206998372391?p=AUe5NJlCHUkSjdczz5

Fortalecimiento - Sala 2 https://teams.microsoft.com/meet/23689500900248?p=qQOhAUBnnyqkzaXvcF

TALLERES DE FORTALECIMIENTO

ENLACES DE INGRESO A SALAS DE TRANSFERENCIA Y ATENCIÓN SINCRÓNICA

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Obligación 5. Diseñar materiales digitales para orientar a los instructores sobre las pautas mínimas establecidas 
en la Guía de Orientaciones para la Formación en Ambientes Virtuales de Aprendizaje (AVA) vigente y sobre el 
uso de las funcionalidades del LMS SENA, garantizando la coherencia con los criterios de diseño definidos. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



E-pedagogo Pregunta Respuesta Categoría

El curso English Does Work - Level 1, solo 

trae una actividad de aprendizaje, ¿Cuál 

debe ser la fecha de las actividades 

iniciales en el cronograma?

teniendo en cuenta lo planteado a la Guía AVA V05 se  indica 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, es decir que si trae una única actividad deberá indicarse la misma fecha.  

Actividades Iniciales

¿Cuales son las fecha a configurar para el 

foro social en la plataforma?

Formación Complementaria:

El foro social se debe configurar en plataforma de la siguiente manera: 

Fecha de entrega: seleccionará la fecha fin del foro según cronograma.

Fecha limte: seleccionará la fecha fin de recepción de evidencias establecida en el cronograma.

Formación Titulada:

El foro social se trabaja como una actividad de la inducción y se debe configurar en plataforma de la siguiente 

manera: 

Fecha de entrega: seleccionará la fecha fin del foro según cronograma fase.

Fecha limte: seleccionará la fecha fin del foro según cronograma fase o la fecha fin de la fase.

Foros

La semilla que me cargaron trae en la 

sección Sesiones en Línea unas 

subsecciones, ¿es posible mantener las 

sección grabaciones sesiones en línea y 

disponer allí las grabaciones de las 

sesiones realizadas?

No, atendiendo a las orientaciones dadas en la Guía AVA, las grabaciones se deben disponer de manera directa 

en la sección Sesiones en Línea. Esas secciones se deben ocultar y no dejar visibles a los aprendices.
Sesiones en línea

No tengo claras las directrices que, según 

el Reglamento del Aprendiz del SENA, 

aplican para los llamados de atención 

académicos. ¿Cuáles son?

De acuerdo con el Reglamento del Aprendiz, en el Artículo 46 – Tipos de medidas formativas, el llamado de 

atención académico tiene las siguientes directrices:

*Los llamados de atención deben ser por escrito.

*El aprendiz puede recibir hasta dos (2) llamados de atención por fase del proyecto formativo.

*Son realizados por los instructores integrantes del Equipo Ejecutor, cuando no se alcanzan los resultados de 

aprendizaje.

*El segundo llamado de atención debe ir acompañado de orientaciones académicas escritas, basadas en 

estrategias pedagógicas que permitan al aprendiz superar el resultado de aprendizaje y acatarlas de manera 

inmediata.

*Las orientaciones académicas no son planes de mejoramiento.

Además, el reglamento indica que, agotados los dos llamados de atención académicos, se establece un plan de 

mejoramiento como medida formativa académica.

Reglamento del 

aprendiz

¿Cuánto es el plazo que tengo para 

calificar una evidencia en la formación 

complementaria? 

El instructor contará con dos días hábiles, contados a partir de la fecha de envío de la actividad, para la 

calificación y retroalimentación de las evidencias remitidas por los aprendices.
Evidencias

¿Puede un instructor eliminar o modificar 

actividades de un curso de 

complementaria virtual  si considera que 

las actividades de la semilla están 

desactualizadas?

Sí. Durante la etapa de alistamiento, el instructor podrá ajustar o definir las evidencias a desarrollar en el 

proceso de formación, siempre y cuando no se afecte el alcance del RAP propuesto en cada actividad de 

aprendizaje. En caso de modificar actividades, deberá actualizar los documentos y recursos donde se estipulan 

las evidencias, tales como: Guía(s) de aprendizaje, espacio de calificaciones, y Cronograma.

Es importante tener en cuenta que: Las modificaciones no pueden superar el 20% del total de las actividades 

propuestas para el proceso formativo.

Además, no se puede modificar el total de evidencias por actividades de calificación automática.

Evidencias

¿Dónde puedo obtener el Formato de 

Cierre para Formación Complementaria 

Virtual?

Instructor, valide en su Centro de formación si cuentan con un formato de Cierre, si su Centro de formación no 

cuenta con uno la Guía cuenta con un formato que puede utilizar para realizar este proceso el cual puede 

descargar del siguiente enlace https://sava.sena.edu.co/gfvd/redirect/url/formato_cierre_complementaria 

Reporte del Curso

¿Cómo debe ir configurada la sección 

sesiones en línea de Formación titulada 

virtual?

Instructor, de acuerdo a la Guía de Orientaciones AVA V05, la Sección de Sesiones en línea para Formación 

titulada virtual debe ir:

Al ingresar a la Sección Sesiones en línea se debe encontrar:

1. Las Subsecciones correspondientes a las Fases del programa formativo, incluyendo la inducción.

2. Y en su interior, una subsección correspondiente al Mes y allí el equipo ejecutor colocara las respectivas 

grabaciones y resumenes de las sesiones en línea realizadas.

Sesiones en línea

Si realizo mis sesiones en línea en TEAMS, 

cómo puedo colocar las grabaciones en 

Zajuna?

Instructor, al utilizar la herramienta teams, se requiere que usted proceda a descargar la grabación. En un drive 

personal como por ejemplo Gmail o Canal de Youtube, cargue la grabación y habilitela para que cualquier 

persona que tenga el enlace lo pueda visualizar. 

Para el caso de cargar en el Drive de gmail, siga los siguientes pasos: 

De clic derecho sobre el nombre del archivo cargado o en los tres (3) puntos verticales que se encuentran al 

lado derecho del archivo y seleccione la Opción Compartir y de Clic sobre Compartir.

Posteriormente, en la ventana emergente que se habilita en el Apartado Acceso general despliegue las 

opciones y seleccione Cualquier usuario que tenga el vínculo. Proceda a copiar el vínculo y este es el que debe 

colocar en Zajuna. Recuerde nombrarlo de acuerdo a su formación.

Grabaciones 

sesiones en línea

Proyección de preguntas 

Aura Sánchez 

Diana Carmona 

Laura Rusinque

Marzo

Mes 

Obligación 6. Actualizar y revisar periódicamente el banco de preguntas frecuentes relacionadas con los 
procesos formativos desarrollados en el Ambiente Virtual de Aprendizaje del SENA, utilizando los espacios 
asignados para este propósito. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



No. Mes Semana Fecha Hora Sala Tema Responsable No. Conectados No. Asistentes Tipo Acción Tipo de transferencia Realizada URL de la grabacion

73 2/03/2026 2:00 p. m. WS1
Socialización Guía de orientaciones para la formación en 

Ambientes Virtuales de Aprendizaje-AVA-V5.
Aura Sánchez 68 68 Transferencia Instructores Instructores-Virtual Si 02_03_26_Socialización Guía de orientaciones para la formación en Ambientes Virtuales de Aprendizaje-AVA-V5..mp4

78 3/03/2026 4:00 p. m. WS2 Cronograma. Formación complementaria virtual. Aura Sánchez 50 50 Transferencia Instructores Instructores-Virtual Si 03_03_26_Cronograma. Formación complementaria virtual..mp4

79 4/03/2026 8:00 a. m. SM
Creación y organización de categorias en el espacio de 

calificaciones.
Aura Sánchez 5 5 Microespacios Instructores-Virtual Si 04_03_26_Microespacios_ Creación y organización de categorias en el espacio de calificaciones..mp4

82 4/03/2026 4:00 p. m. WS2 Configuración de sondeos. Aura Sánchez 41 41 Transferencia Instructores Instructores-Virtual Si 04_03_26_Configuración de sondeos..mp4

84 5/03/2026 10:00 a. m. WS2 Herramientas para sesiones en línea. PlugNmeet (Zajuna). Aura Sánchez 79 63 Transferencia Instructores Instructores-Virtual Si 05_03_26_Herramientas para sesiones en línea. PlugNmeet (Zajuna)..mp4

91 9/03/2026 8:00 a. m. WS1 Edición y publicación de contenidos en Zajuna. Aura Sánchez 49 49 Transferencia Instructores Instructores-Virtual Si 09_03_26_Edición y publicación de contenidos en Zajuna..mp4

95 10/03/2026 8:00 a. m. WS1
Adecuación del espacio calificaciones. Formación 

complementaria virtual.
Aura Sánchez 45 41 Transferencia Instructores Instructores-Virtual Si 10_03_26_Adecuación del espacio calificaciones. Formación complementaria virtual..mp4

104 11/03/2026 4:00 p. m. WS2 Pautas para el desarrollo de sesiones en línea asertivas. Aura Sánchez 43 40 Transferencia Instructores Instructores-Virtual Si 11_03_26_Pautas para el desarrollo de sesiones en línea asertivas..mp4

107 12/03/2026 10:00 a. m. TF2 Fortalecimiento. Titulada Desarrollo Aura Sánchez 2 2 Fortalecimiento. Titulada Desarrollo Instructores-Virtual Si 12_03_26_Fortalecimiento. Titulada Desarrollo.mp4

108 12/03/2026 2:00 p. m. WS1 Herramientas para sesiones en línea. PlugNmeet (Zajuna). Aura Sánchez 39 39 Transferencia Instructores Instructores-Virtual Si 12_03_26_Herramientas para sesiones en línea. PlugNmeet (Zajuna)..mp4

112 13/03/2026 10:00 a. m. SM
Publicación de grabación de sesión en línea realizada en 

herramienta externa.
Aura Sánchez 4 4 Microespacios Instructores-Virtual Si 13_03_26_Microespacios_Publicación de grabación de sesión en línea realizada en herramienta externa..mp4

MARZO

Marzo

02-06 Marzo

09-13 Marzo

Obligación 7. Realizar las actas correspondientes a las sesiones de trabajo, espacios de transferencia, webinar y 
demás encuentros de interacción que lo requieran, dentro de los tiempos establecidos y siguiendo las directrices 
de la persona encargada o equipo responsable de la Dirección de Formación Profesional. Roles Estrategia de 
Ejecución de la Formación 2026 Dirección de Formación Profesional. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Obligación 8. Actualizar oportunamente todos los recursos requeridos (espacios, formularios, instrumentos, 
etc.), con el fin de garantizar el cumplimiento y desarrollo eficiente de las actividades asignadas, de acuerdo con 
los planes de trabajo establecidos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Obligación 9. Proponer acciones de mejora de manera colaborativa con los demás roles que integran la 
estrategia, basándose en las inquietudes y sugerencias recogidas durante los distintos espacios de interacción 
con los instructores de formación titulada y complementaria. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Obligación 10. Orientar transferencias de conocimiento sobre el uso y las funcionalidades de la plataforma 
virtual institucional (LMS), en los espacios designados para ello y conforme a la programación establecida por la 
persona encargada o equipo responsable 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 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 desde el Grupo encargado de la Dirección de Formación 
Profesional. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Obligación 14. En cumplimiento de las políticas institucionales y la normatividad vigente, el contratista debe 
evidenciar su participación y compromiso con el Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol (SIGA), atendiendo 
los componentes de Gestión de Calidad y Mejora Continua, Gestión Ambiental y Energética, Seguridad y Salud 
en el Trabajo (SST) y el Sistema de Gestión de Seguridad y Privacidad de la Información (SGSPI). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Aura Andrea Sánchez Suárez 
CO1.PCCNTR.8957710 de 2026 
CC. 38.211.031 de Ibagué 


