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Orientar y prestar asesoria pedagoégica, didactica,
metodolégica y tecnoldgica a los instructores, con el
fin de asegurar la implemgntacién efectiva de las
acciones formativas en Zajuna, en cumplimiento de

los lineamientos institucionales.
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Acompafiamiento
Ingreso al ambi virtual de apr izaj
Comunicacién sincrénica. JR

Comunicacion asincrénica.

Orientacion

Resolucion de dudas e inquietudes.
Dinamizacién y calificacion de foros. Cierre CcG
Retroalimentacion y calificacion de

evidencias. Carios Guerrero (invitado) %,
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Ingreso al ambiente de formacion
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Ingreso efectivo y de calidad al ambiente de aprendizaje, todos los
dias habiles durante el programa.

o
Si el instructor es programado en otras actividades aprobadas por el
Centro de Formacion, que impidan el ingreso y atencién a la
formacién, deberd publicar un anuncio informando la novedad y
cuando se retomara la misma.

El ingreso en dias no habiles (fines de semana o dias festivos) se
realizard a

fconos de Flaticon ~ www flaticon.com
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Tiempos de calificacion y retroalimentacion
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Evidencias

Dos dias habiles, contados a
partir de la fecha de envio de
la actividad.
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Foros

Un dia habil, contados a partir
de la fecha de publicacién de
la participacion del aprendiz.
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Sesiones en linea / Online Sessions AS
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En caso de que el programa no contenga esta seccion, debera ser creada por el instructor y ubicarla en el orden establecido del Meni
del Curso, conservando el nombre exacto “Sesiones en linea” o para los programas de bilingtiismo “Online Sessions”.
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Seccion sesiones en linea

Aura Andrea Sinchez Suirez
0 c
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Vinculo de acceso a cada una de las sesiones: todas las sesiones deberan ser programadas a través del
recurso de la plataforma “Sesiones en linea”. g

Al configurar el “Titulo de la Sesion en linea” deberd indicar el nombre de la Actividad de Aprendizaje o
tematica tratada y fecha de realizacion del encuentro (dd/mm). Una vez finalizada la sesion, el aprendiz al
ingresar a este vinculo debera encontrar la grabacién con el fin de poder visualizarla o descargarla.

Resumen de cada una de las sesiones realizadas: debera ser publicado como recurso tipo “Archivo”, el
titulo de dicho recurso debera incluir nombre de la Actividad de Aprendizaje o tematica tratada y fecha
de realizacion del encuentro (dd/mm).

El resumen, hara referencia a los temas tra‘:dos durante la sesién, dando una descripcion de su
desarrollo, el cual debera ser minimo de dos p”afos.
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Sesiones en linea: Publicacion resumen AS
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Sesiones en linea: Publicacion grabacion y resumen

Enlace de grabacién y
resumen de la sesién

en linea
(D) entines emitica o sty R ;

(L - ) deb blicad, A L

Lagr idényr an estar publi y disponil para el aprendiz en un maximo de dos dias habiles
después de la fecha de desarrollo de la sesién en linea y hasta la fecha fin establecida en el Sistema de Gestién
Académico Administrativo SofiaPlus.

Préximamente o - # - - ESP o 831a.m.
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Sesion en linea por actividad de aprendizaje

* Realizar durante los tres (3) primeros dias habiles de inicio del programa segun fecha de
Sesion en linea establecida en el Sistema de Gestion Académico Administrativo SofiaPlus.
apertura * Bienvenida a los aprendices, socializacion de juicios de evaluacion de los Resultados de Carios Guerrero (nvtado) 8,

Fidad dol

Aprendizaje del programa, gener

yla de trabajo.

Y

Sesion en linea Realizar durante los tres (3) primeros dias habiles de inicio de cada actividad de acuerdo c

por actividad de con el cronograma del programa. Yuri Tatiana Reinoso Camupl %
aprendizaje Contenidos tematicos de actividad de aprendizaje en desarrollo.

Sesion en linea Realizar durante los tres (3) primeros dias habiles & inicio de la ultima actividad.
de conclusion del Tematica establecida, conclusiéon del proceso formativo destacando los resultados mauricio gonzalez (invitado) &,
programa alcanzados e invitacion a continuar procesos de formacion.

21 >

Minimo se debera realizar una sesién en linea por cada actividad de aprendizaje. Para formaciones que dispongan de menos de cuatro actividades
de aprendizaje se deberad realizar minimo una sesion semanal y una sesion durante la Ultima semana de formacién.
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Invitacion sesion en linea AS
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Publicar la invitacion a la sesién en linea de apertura desde el inicio de la formacién o maximo el dia habil siguiente.

YC

A partir de la segunda sesion se deberd publicar dos dias habiles antes de la fecha establecida en el cronograma.

MG

Publicar anuncio de invitacion indicando: fecha, hora, tematica y la ruta o el enlace de ingreso, asi como las instrucciones

necesarias para acceder y participar. mauricio gorzalez (invitado) .
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Lineamientos

Utilizar la herramienta dispuesta en el ambiente virtual o la aplicaciéon de videoconferencia seleccionada por el instructor
que permita la comunicacién audiovisual en tiempo real y genere la grabacién del encuentro.

Deberan quedar configuradas como maximo dos dias habiles antes de su r on, seran progr con la

estructura: actividad de aprendizaje o tematica tratada y fecha de realizacién del encuentro (dd/mm).

Las sesiones se realizardn en las fechas establecidas en el cronograma.

°
Realizar durante su ejecucién una introduccién, desarrollo de la tematica, solucién de preguntas y conclusiones para el

cierre.
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Atencion sincronica
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MG

El instructor
orientard
espacios de
atencién
sincrénica a
través del
servicio de Chat
que ofrece el
LMS, u otro
medio elegido.

0 14c
Soleado

Atencion minima
de una hora
semanal por cada
uno de los
programas
asignados y en
ejecucion.

Q Buscar

Este horario serd
informado a los
aprendices por

medio de un
anuncio, el cual
sera publicado al
inicio del
programa.

——

SuedrceoO0

Esta atencion no
deberd realizarse
en el mismo
horario
establecido para
las sesiones en
linea por
actividad de
aprendizaje.

Se responderan
las dudas e
inquietudes que
tengan los
aprendices
acerca del
programa, sus
actividades o
temas
relacionados.
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Anuncios durante el proceso formativo AS

Aura Andrea

@ I Atencidn sincrénica.
l Carios Guerrero (invitado) &
@ Actualizacién de datos.

! I Apertura actividad de aprendizaje. ¥ Carol Tatiana Pedraz Forse.. &,

I Anuncios I I

]|
§

Cierre actividad de aprendizaje. YQ

¥ Yohana Atzate Quintero %
Invitacién a ingresar a las sesiones en linea. V23 > 7

o
': I Desarrollo de actividad de aprendizaje. @

Estado de la bateria: 98% disponible (enchufado)
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Anuncio atencion sincrénica

Publicar al inicio del programa (fecha establecida en el Sistema de gestién académico
administrativo SofiaPlus) o maximo el dia habil siguiente.,
* Horario de atencién minima de una hora a la semana por cada uno de los programas
asignados y en ejecucion. YQ
* Sise llegara a generar algin cambio o novedad en los horarios de atencién de chat,
fcono de Flaticon — www/laticon.com se deberd dar a conocer a los aprendices por medio de un anuncio y en el perfil del T
instructor.
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Anuncios durante el desarrollo del proceso formativo
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Publicar durante los después del inicio de la formacién (fecha
establecida en el Sistema de gestién académico administrativo SofiaPlus).

Solicitar a los aprendices la verificacion de sus datos basicos: nombres, apellidos,
tipo de documento de identidad, nimero de documento de identidad y correo
electroénico, en el Si de gestién académico administrativo SofiaPlus .

Referir el contacto de la persona encargada de ingreso en el Centro de Formacién
(bien sea en la Coordinacién de Formacién o en la Coordinacién de Administracién
Educativa si la hay) esto, para fos aprendices que presenten alguna novedad o
requieran correcciones.
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Anuncio de apertura de actividad de aprendizaje

Publicar en la fecha de inicio de la unidad establecida en el cronograma de actividades
del programa o maximo un dia habil antes de |a fecha estipulada.

* Fecha de inicio y fin de la actividad de aprendizaje.

* Actividades a desarrollar segiin cronograma.
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Anuncio de cierre de actividad de aprendizaje

Publicar en la fecha de terminacion de la actividad de aprendizaje establecida en el
cronograma de actividades del programa o maximo un dia habil después de la fecha
estipulada.

Mensaje informando la conclusion de la actividad.

Invitacion a continuar desarrollando las actividades del programa.

d

De considerarlo pertinente se podra publicar s un anuncio los
aprendices que se destacaron y aprobaron el(los) resultado(s) de aprendizaje
trabajado(s).
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Anuncios durante el desarrollo del proceso formativo
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Anuncio de invitacion a ingresar a las sesiones en linea por
actividad de aprendizaje

Sesion en linea de apertura: Publicar desde el inicio de la formacién (fecha de inicio
establecida en el Sistema de gestion académico administrativo SofiaPlus) o maximo el
dia habil siguiente.

Segunda sesién en adelante: Publicar dos dias habiles antes de la fecha establecida en
el cronograma del programa para este encuentro. ®
Fecha.

Hora.

Tematica

Ruta exacta o enlace para el ingreso, asi como las instrucciones necesarias para
acceder y participar.
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ANUCIOS EXTRA ( MOTIVACIONAL) CUADRO DE HONOR, RECORDATORIO DE FECHA,
MENSAJE PROFUNDIZACION TEMATICA
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Anuncio de desarrollo de actividad de aprendizaje

Minimo un anuncio semanal.

* Mensaje motivacional.

Invitacion al desarrollo de las actividades del programa.

. a los aprendices que han

Icono de Flaticon —
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Foros

Concepto
L]
Espacio o escenario de comunicacion asincrénico, que favorece
la expresion de ideas entorno a una tematica en comun,
permitiendo fortalecer los procesos de discusion, reflexion,
analisis, argumentacion, pensamiento critico, construccion y
reconstruccion de ideas.

(Guzman, Y. Flores-Macias, R. y Tirado-Segura, F. 2013)
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Foro Social

Foro de Dudas e

Inquietudes

Foros Tematicos
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Foros

*+ Seccién “Actividades iniciales”.

* Seccién “INFORMACION GENERAL”, segln la estructura del menu del
curso establecido en la semilla para el grupo/ficha.

* Ruta: “PANEL DE NAVEGACION”
* Menu del Curso |, seccion “Actividad No.”
* Menu del Curso |I, seccion “Actividad de aprendizaje guia”.
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Foro Social

Espacio destinado para conocerse entre los participantes del programa en aspectos

académicos, personales y profesionales, incentivando los procesos comunicativos.

instructor).

El instructor realizara la apertura desde el inicio de la formacion o maximo el dia
calendario siguiente (primera intervencion debera ser la publicada por el

El instructor motivara al aprendiz para que participe a través de la opcion
“Responder” o por la opcién “Afadir un nuevo tema de debate”.
+ Se debera orientar a los aprendices a registrar sus aportes en los foros

1cono de Flaticon - wyw flat:

correspondientes y dar uso adecuado a los mismos.
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El instructor deberd garantizar el trato cordial a participantes al interior del foro.
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o
SENA

Foros N

Foro de Dudas e Inquietudes
-_—————

Espacio destinado para resolver las dudas e inquietudes que presentan los aprendices
en cuanto a las actividades del programa y del ambi virtual de apr

Es responsabilidad del instructor encargado realizar la apertura del foro desde el
inicio de la formacién (primera intervencion deberd ser la publicada por el
instructor).

El instructor deberd fomentar el uso del foro a través de mensajes, anuncios,
sesiones en linea, chat, entre otros.

Si la respuesta es demasiado extensa, se recomienda dar una introduccién general
en el mensaje y adjuntar documento con la ampliacién del tema.

Se debera dar respuesta a cada una de las preguntas realizadas por cada uno de los
aprendices, orientando y brindandoles apoyo. En ningin caso deberd quedar una
inquietud sin respuesta. .

El instructor deberd garantizar el trato cordial a participantes al interior del foro.

.

icono de Flaticon — www flaticon.com

I B Qe SuedosCc06a -~a

& Webinar Instructores Salal

0O @ 012842 E). Qs & © B ]

Chat  Gene Paticpar Reaccionar  Vista Miz Cimara

SENA

Foros N

Foros Tematicos

d deé

Espacio d

para la arg ion y el dialogo

El instructor realizara la apertura desde el inicio de la formacién o maximo el dia
calendario siguiente (primera intervencion debera ser la publicada por el instructor).
Proponer el tema a debatir (pregunta problema o tematica).

Los temas deben ser acordes con las actividades a realizar.

No se deben generar distintos temas o aperturas semanales.

Fomentar nuevas reflexiones en torno al tema del foro, puede incluir: referencias de

autores, cifras, citas textuales Tooeoala Tationes = i aticn oo
Motivar a los aprendices a que comenten las participaciones de otros aprendices.
El instructor debera garantizar el trato cordial a participantes al inter.ior del foro.
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0O @ 013037

rtura y conclusion de los foros

Apertura
— () —— : )
% ©
* El instructor responsable realizara la apertura de Se en el foro

temdtico, conforme a las fechas establecidas en el
cronograma o maximo el dia habil siguiente.

la totalidad de los Foros del programa, conforme a
la fecha de inicio establecida en SofiaPlus o

(s calendark t
el dia io sig

La conclusion deberd aspectos concretos
de los temas que hayan surgido en el debate.

Se recomienda al instructor,
lineas tematicas a desarrollar con la intencién que
se creen debates entorno a varios focos.

proponer varias

Una vez realizada la conclusion el foro
de recepcion de

Cimara Micro Sair

AS

Aura Andrea Sinchez Sudrez

* Es importante, exponer a los aprendices como se evidencias. w22
debera realizar la participacion y las normas
basicas de comunicacion y discusion colaborativa.
Iconos de Flaticon - www flaticon.com ] @
15°C - s - 3 [ 922a.m.
0 Soleado = Q Buscar =2 L ‘_' g o = e (0] G a_ AR Y G RO
& Webinar Instructores Salal e) X
.
0O @© 013250 = &% & © 8 ] * -~
Crat  Geme Putcow Resccionsr Vam  Mis Ciman Micro pe

Orientaciones para retroalimentacion de foros

o Seguimiento diario. Retroalimentacién oportuna e individual.

El tiempo de respuesta del instructor en los foros debera ser como maximo el dia habil siguiente
desde la fecha de publicacién del aprendiz.

Registro de juicios evaluativos se efectia en maximo: dos dias habiles (complementaria)

Los Foros Tematicos podran ser moderados de forma grupal, Gnicamente si estan propuestos para
ser desarrollados como una actividad en equipos, en la retroalimentacion, se debera incluir el .
nombre del grupo.
Icono de Flaticon — wyw flaticon, com
15°C u 5,
055!:«40 J Q Buscar

FORO SOCIAL
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Chat  Gente Paticpar Reaccionar  Vista Miz Cimara Micro Sair
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. . . .z
Orientaciones para retroalimentacion de foros AS
Aua Andrea Sénchez Sulrez
| CG
° En el Foro Social, el instructor podra retroalimentar las participaciones de manera grupal, dentro del Carios Guesreso (invitada) &
\ ’ tiempo establecido, se debera realizar “Afiadiendo un nuevo tema de debate”.
CF

° El instructor responsable no debe usar plantillas.

Las respuestas a los aprendices se realizardn a través de la opcién “Responder” de cada
participacién. Ademds, se debe personalizar e incluir el nombre del aprendiz al cual estd
respondiendo. YQ

No se consideraran como retroalimentaciones comentarios realizados a los aprendices tales como: . o
“muy bien”, “gran trabajo”, “excelente”, “sigue asi” o similares. )
. @
Icono de Flaticon - wyw flaticon.com @
Aura Andres Sénchez Sudrez B

&z B Qe Sued2.€06€¢a AR 4 3 eaw

& Webinar Instructores Salal = 7

g & & © B8 -~ W, &, ”~,

Chat  Gente Paticpar Reaccionar  Vista Miz Cimara Micro Sair

O @ 013806

Retroalimentacion de evidencias

CcG
Carios Guerrero (invitado) %,
¢éComo voy? ¢Coémo lo estoy ¢Qué sigue después
¢Hacia a dénde estoy yendo? haciendo? de esto? CF

Informar al aprendiz si Informar al aprendiz el Informar al aprendiz
estd cubriendo los desempefio y resultado como va a conectar la YQ
objetivos de aprendizaje de los productos actividad que se esta
del proceso formativo. entregados. evaluando con las demads.
V2 >
o
La retroali ion y calificacion de las evidencias enviadas por los aprendices debera hacerse en un plazo

maximo de dos dias hébiles.

g B Qs DL PP COCE ~ot D caw



& Webinar Instructores Salal

0O @ 013941

Retroalimentacion de evidencias

e © 8

Paticipar Reaccionar  Vista

Valorar
Reforzar aspectos positivos
resaltando fortalezas y
motivando.

Aclarar
Ampliar informacion ayuda a
identificar aspectos de dificil
comprension. °

Plasmar interrogantes sobre
posibles desafios en las
actividades.

Hacer sugerencias
Proponer segun resultados
con el fin de mejorar la
calidad de las evidencias.

15°C
0soleado = Q Buscar

& Webinar Instructores Salal

O @ 014250

Sreddn.ce0cCa

Motivar al desarrollo del programa

Mensaje de
bienvenida.

Mensajes de
aliento y apoyo.

Envio de
mensajes de
correo
electronico.

O RORARL

Material
adicional.

O &8s

Chat  Gente

e © 8

Reconocimiento
publico.

Informar el
progreso de los
aprendices.

0 15°C
Soleado

BE  Q Buscar
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Guia AVA version 05

CompromISO
https://compromiso.sena.edu.co/mapa/descarga.php?id=6624

‘GUIA DE ORIENTACIONES PARA LA
APRENDIZAJE -AV/

Publica x| Piblica Clasficada

¢ B oo Sruedr=Ce06a -~as

. _"
AS
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CG
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Archivo Inicio  Insertar structores 5312 2

2
[_J Aptos (Cuen

Pegar

[Complementos

v
= Complementos =V

Portapapeles &

Sesiones en linea y atencion sincronica
Formacion complementaria virtual.

shea | Direccibn 4

I | Fovmaciba Peofesional

Piginaldel O palabras Tt T g PTG T Masa 100 TS T =
o NU am s ﬂ? - BP o " 354p.m.
M 220 m  Q Buscar 2 L @ > - C_, o G G ~ @ 9 e T D om0

v X | @ instagram X | @ LMSZAJUNA-CMS X | 4 Ejecucién de la formacién X @ Unirsealacc r x
< //tean @ Webinar Instructores S3ia 2 ) M Chat

O @ 0633 % ¢ ® =] ¥ -
Objetivo
ML
CF

Orientar y prestar asesoria pedagdgica, didactica,
X 2 Yw
t metodoldgica y tecnolédgica a los instructores, con el

fin de asegurar la implementacién efectiva de las

acciones ivas en Zajuna, en imi de

los lineamientos institucionales. -
¢

Icomo de Fatcon - wew atcon sorn

400 p. m.

:a{cy nublado i= Q Buscar a2 L @ ﬂ._P 2 - ‘_v o G a & @ ¢ fi: B D 520

3 2



(5] | @ Resutadosdelabisqueda X =+ v - o X
C O 8a sena.edu.co, _cor ena_admin_ i encia, iana B o @ iniciarsesion g =

idad. Tomese un momento para revisarios y aceptarios. Saber mas. Aceptar

Actualizacion Hemos introducido unos T 150 de Firefox y actualizamos nuestro

Equipo de
E-Pedagogos

Registro Asistencia Charla

sSENA

N

Divecitn de
formacion Profesional

Asistencia registrada con éxito.

20°C

Mayorm. nublado

]

Q s Sredr.e0Ca A@ o 3w e

Archivo Inicio  Insertar Webinar instructares Sula 2
Icomplementos

Portapapeles & Complementos = Y

. Conceptualizacion

Comunicacién sincrénica

Es el intercambio de informacién por Internet en tiempo real
de dos o méds personas.

* Generalmente se desarrolla de forma textual, aunque
existe la forma de audio y visual.

que los particij en tiempo

real.

* Esindependiente del espacio o lugar.

Caber, 1. {2010),
Lami Rodriguez, A, et o, (2016)

0 palabras
g 20°C
Mayorm. nublado

Sruedr2.¢€e06C¢a ~® 8 X e B




Archivo  Inicio

JComplementos

Portapapeles Complementos

Sesiones en linea / Online Sessions

-0

Diana Patricia Carmona Milian Espafiol (Espaiia)
Latinoamérica

6 de 36 . Para cambiar los métodos de entrada, presione la tecla
e Windows + espacio.

Pigina2de2 0 palabras

20°C
Mayorm. nublado

]

Q Buscar

- ESP a 403p.m.
- ¢ (0O} > | ~A® 0 L TS

Archivo

lcomplementos

Portapapeles 15 Complementos

[

Establecer en el cronograma del curso la fecha y hora programada para el desarrollo
de las sesiones en linea por cada actividad de aprendizaje.

Utilizar la i en el virtual, estd permite la
comunicacién audiovisual en tiempo real y genera la grabacion del encuentro.

Deberédn quedar configuradas como maximo dos dias habiles antes de su realizacién,
serdn programadas con la siguiente estructura: actividad de aprendizaje o temética
tratada y fecha de realizacién del encuentro (dd/mm).

Icomo de Flaticon - wuw latier com
Publicar anuncio de invitacién dos dias habiles antes de la fecha de realizacién de la

sesién en linea, indicando como minimo: fecha, hora, temdtica y la ruta o el enlace
de ingreso, asi como las instrucciones necesarias para acceder y participar.

Pigina3de3 O palabras

g 20°C
Mayorm. nublado

Sredr.€e0Ca ~G o S ean e




& Webiner instructores Saia 2

Archivo  Inicio

Complementos

Complementos

Realizar durante su ejecucién una introduccidn, desarrollo de la temdtica, espacio de
preguntas y conclusiones para el cierre.

Dinamizar Ia sesién mediante el uso de técnicas diddcticas activas que propicien la

participacion de los aprendices.

del yla icion del tema por parte del instructor se
4 realizar independientemente de la asistencia de los aprendices.

'

Publicar la grabacion y resumen de la sesién en un méximo de dos dias habiles,
después de su desarrollo y hasta la fecha fin establecida en SofiaPlus.

gina3de3 Opalabras [} Inglés (Estados Unidos) es de texto: activado T Accesibilidad: es necesario investigar 1
20°C J - c E5P 407p.m.
% o 2
Mayorm. nublado Q Buscar a2 L e " CO0C & ~A® 0 L TS
v (O Whatshpp v LB e v LM e zaminia—cai o

& Webinar Instructores Saia 2
SO hitps// @ e« & © B -~ W, X ~ O Do

Generalidades

CF

¥

+ Configurar sesiones en la herramienta dispuesta en Zajuna. ML
* Organizar enlaces de acceso. n

« Preparar las sesiones.

* Publicar anuncio de invitacién.

Acciones relacionadas

DM
a con la sesién en linea D%

Realizar ver técnicas de B

Realizar apertura de la sesién: saludo, agenda, reglas.
* Desarrollar contenido.

Aclarar dudas e inquietudes.

Realizar conclusiones.

* Publicar el enlace de la grabacién y el resumen en el
espacio correspondiente. n

g 20°C
Mayorm. nublado

QU inaae S ruedv.0Ca AG 0 ea Joom

10/02/2026
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& C O nttpsy 6 Chat
< [ I ) -~ hd

Vista Mis Camara Micro Salir

CF
. * Realizar durante los tres (3) primeros dfas habiles de inicio del programa .
Sesién en linea de (fecha establecida en SofiaPlus).
apertura « B de aprendizaje, i ‘ de ML
trabajo, indicaciones y directrices de la primera actividad de aprendizaje. n
* Realizar durante los tres (3) primeros dias hébiles de inicio de cada DM
c S#9I00 00 M1 pOr actividad de aprendizaje.
SS B * Contenidos teméticos de la actividad de aprendizaje en desarrollo.
o0 AP
* Realizar durante los tres (3) primeros dias habiles de inicio de la Gltima m
Sesi6n en linea Gitima actividad de aprendizaje.
actividad de aprendizaje * Contenidos temdticos de la actividad de aprendizay resultados 118 »

alcanzados e invitacién a continuar procesos de formacién.

Minimo se deberd realizar un.
dispongan de mer

n en linea por cada
actividades

e, se deber realizar minimo una sesién semanal.

vidad de aprendizaje, sin embargo, para aquellas formaciones que ) @

Wy BAC

-134%

Q susc Sredr.e0cCa ~G o Z caw

& Webinar Instructores Sala 2

Archivo  Inidio . i
0O @ 122
Complementos

Portapapeles & Complementos

[

]

Afadir actividad o recurso

]

Seleccionar sesidn en linea

PiginaSdeS Opalabras [} Inglés (Estados Unidos ¢ de texto: activado 1 Accesibilidad: es necesario investigar 10 Concentracion

Q suscer Suedr2.¢€0€Ca Qo X saw Jenn
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Puntuacion del.
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Archivo Inicio  Insert;

0 ® 18

Pegar Complementos
- Y

Portapapeles

Complementos

Mensaje fijado en el
de la sesion en linea

} Duracién de la sesién

PiginaSdeS Opalabras [[J  Inglés (Estados Unidos)  Predicciones de texto: activado  Tix Accesibilidad: es necesario investigar 1) Concentracién

UV muy alto am s D g - BP o 420p.m.
W 2nora m  Q Buscar 2 L Q ﬂ? A - ‘_y 0 G ﬂ ~ @ 9 LAA = @ & 10/02/2026

TIEMPO: LIBRE DE SESION NO HAY ESTIMATIVO EL TIEMPO

& Webinar Instructores Sala 2
Archivo  Inicio

[0

[ Complementos
ey

Portapapeles Complementos

0 ® 1638

%

Configurar Si o No segin
preferencias

Pigina6de6 9palabras [}  Espafiol (Colombia) Predicciones de texto: activado T3 Accesibilidad: es necesario investigar

3 am R - e ”~ - P A 423p.m.
Mayorm. nublado mm Q Busce 2 L 2 ﬂP A - ‘_r o€ = ~A@ 0 L, T
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Archivo Inicio  Insert;

: tamiento y conriguracion en el LIVIS 7AV [ m——
<

|

Configurar Si 0 No segin
preferencias

oderador

4gina6de6 9palabras [[J  Espaiiol (Colombia) Predicciones de texto: activado T3 Accesibilidad: es necesario investigar 1) Concentracién

g 20°C B & g)ap SBem

;v'1,~"”m,l\:\|) i= Q Buscar & k= Q Q_P > - ‘_r o @ a ~ @ 0 LAA 10/02/2026

MODIFIQUE MODERADORY TODO TAL CUAL

& Webinar Instructores Sala 2

Archivo Inicio  Insert;

Complementos

Complementos

%

'Y

Configurar Si o
segun preferencias.

Sala de espera y sa
de reuniones.

D Espaol {Colombia) Predicciones de texto: activado Tk Accesibilidad: es necesario investigar

424p.m.
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Complementos

Complementos

Configurar 5i o No segun preferencias.

Durante Ia sesién estas configuraciones pueden
ser modificadas.

} legir tipo Ninguna

20 palabras [} c J s de te » T Accesibilidad: es necesario investigar

20°C

E
. - Esp 426p.m.
> Mayorm. nublado .= Q. Buscar = L % Q_P 2 - C_, 0] G e ~@ 8, THd 107022026

& Webinar Instructores Sala 2

Archivo  Inicio

0 ® 238

Pegar = . g Complementos

Portapapeles Complementos

#= Enlace de la sesién creada

4= Tome el vinculo y el nimero de
sala.

PiginaBded 25palabras [}  Espaiiol (Colombia) Predicclones de texto: activado 1k Accesibilidad: es necesario investigar 10 Concentracion
20°C ﬂP ”~ - c 0o EBP A 428p.m.
X J A = 3
RAST A o 2 L @ " = €0C & @9 =W 10/02/2026
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Complementos

Complementos

Anuncio de invitacion a ingresar a las sesiones en linea
por actividad de aprendizaje

Sesién en linea de apertura: Publicar desde el inicio de la formacién (fecha de
inicio establecida en el Sistema de gestién académico administrativo SofiaPlus) o
méximo el dia hébil siguiente.

Segunda sesién en adelante: Publicar dos dias hébiles antes de la fecha
establecida en el cronograma del programa para este encuentro.
5
—

* Fecha. >
* Hora.
kcono de Flaticon - s faticon com * Temdtica

* Ruta exacta o enlace para el ingreso, asi como las instrucciones necesarias
para acceder y participar.

PiginaBded 25palabras [}  Espaiiol {Colombia) Predicciones de texto: activado 13 Accesibilidad: es necesario investigar 10 Concentracién

Sredr.e0cCa ~@ o 3 eaw Sean
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Complementos

Complementos -

Microsoft Teams
Webinar Instructores Salal
mapiarva: Ha enviado una imagen

Envie una respuesta rapida

Pigina9de9 25 palabras Espafiol (Colombia) Predicciones de texto: activado T Accesibilidad: es necesario investigar E
20°C n-? - N C ESP 432p.m.
R car o 9 ~ ) 2 @) &

Mayorm. nublado :# L= @ B - C 0 °c ™ @9 L ® » 10/02/2026

Usar: micréfono, el instructor
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Médulo de
participantes y
encuestas

Pigina9de9 29palabras [  Espaiiol (Colombia)

am
Mayorm. nublado L L]

@ Webinar Instructores Saia 2

® 2751

Predicciones de texto: activado

AEE Sued

SENA

Médulo de
configuracién de
la sesién

Predicciones de texto: activado

20°c im
Mayorm. nublado am

T Accesibilidad: es necesario investigar

T Accesibilidad: es necesario investigar

o E
Suedo2.€006a ~ R0 2 eaw 000

Complementos

Complementos

t

Médulo de
configuracién y cierre
de sesién

1 Concentracion

4 ESP o 433 p.m.
t_’; o€ | ~AB Y L TO® s

Complementos

Complementos

+= Enlace de la sesin

4= Grabacién generada de forma automitica
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O @ 32028

Complementos

Publicacion grabacién y resumen ste Comoicmttos

Publicar: El resumen de la sesién en un recurso tipo Archivo inmediatamente
después del recurso de la grabacion de esta.

Titulo: El titulo del recurso deberd incluir el nombre de la actividad de
aprendizaje o temdtica tratada y fecha de realizacién del encuentro (dd/mm).

Resumen: Debe ser un texto minimo de dos pérrafos, el cual hard referencia a
los temas tratados durante la sesién, dando una descripcién de su desarrollo.
No se considera resumen la agenda de la sesién, la presentacién, la asistencia,
el material de apoyo, ni actas generales de centro.

Icono de Flaticon - www flaticon com La publicacién de la grabacién y resumen: Deberdn estar en el LMS y
disponibles en un médximo de dos dias habiles, después del desarrollo de esta
y hasta la fecha fin de la formacién.

Pigina 10de 10 29palabras [}  Espafiol (Colombia) Predicciones de texto: activado Tk Accesibilidad: es necesario investigar 1) Concentracién

Q susc Sruedr2.€e00Ca ~G o raw T

20°C
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Debajo de la grabacién

& Webinar Instructores Sala 2

Complementos

Complementos

Clic en afiadir una
actividad o recurso

Seleccione la pestafia
Recursos, opcion
Archivo

Pigina11de11 29palabras [} Espafiol (Colombia) Predicciones de texto: activado Tk Accesibilidad: es necesario investigar ). Concentracién
20°C n = ﬂP ”~ - o c P A 439p.m.
] A Buscar L A~ 0 2 [C5)
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Redaccion : Resumen...
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Pegar
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Portapapeles Complementos

Complementos

Pigina11de11 33palabras [} Espafiol (Colombia) Predicciones de texto: activado  $ Accesibilidad: es necesario investigar

Sredr.e0cCa A6 o X caw oo

g 20°C
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& Webinar instructores Sala 2
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Publicacién grabacion y resumen =2 CF

la sesién en linea

JM
Enlace de grabacion y resumen de : ¥ Josephine Masquitta (mvita... &
RD

723 >

N Sincronizar con el Moderador
orecro (¢ 4]

Q s Sredr.€e0Ca A@ o3 eaw Suen

g 20°C

Mayorm. nublado




CHAT

& Webinar Instructores Sala 2

& © B8 - [ _JEVIR N ~
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0 @ 3524

Atencion sincronica

RD
w2 >
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El horario de atencién sincronica serd informado a los aprendices por
medio de un anuncio, el cual serd publicado al inicio del programa
(SofiaPlus) o maximo el dia habil siguiente.

Si se llegara a generar algin cambio o novedad en la atencién del chat, se
dara a conocer a los aprendices mediante un nuevo anuncio.
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manifiesten en este espacio y en general las preguntas frecuentes
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Espacio perfil del instructor

* Nombres

* Apellidos

* Correo Electrénico: correo institucional SENA o correo profesional.

* Regional y Centro de Formacién al que se encuentre asociado el instructor. ®

+ Descripcién: horario de atencidn sincrénica, deberd ser de minimo una hora a la
semana por cada uno de los grupos/fichas asignadas y en ejecucion, estableciendo
el/los dias(s) de atencién, ruta exacta y/o el enlace para el ingreso.

* Foto en primer plano dando importancia al rostro, preferiblemente con fondo neutro.

* Profesién relacionada directamente con la familia o el programa de formacién que
orientara.

+ Experiencia: describir la experiencia laboral relacionada directamente con la familia o Icono de Flaticon — www.flaticon.com
el programa de formacién que orientara.
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(® Grabacion y transcripcion X

NA

JP
Iniciado por Aura Andrea Sanchez Suarez. Al

asistir a esta reunion, aceptas que se te
incluya. Directiva de privacidad

* Nombres

* Apellidos 3

+ Correo Electrénico: correo institucional SENA o correo profesional. A

* Regional y Centro de Formacién al que se encuentre asociado el instructor.

+ Descripcién: horario de atencién sincrénica, deberd ser de minimo una hora a la
d

d blec

semana por cada uno de los grupos/fichas y en ej ,
el/los dias(s) de atencion, ruta exacta y/o el enlace para el ingresoA Q o
* Foto en primer plano dando importancia al rostro, preferiblemente con fondo neutro. e —
* Profesién relacionada direc con la familia o el programa de formacion que
orientard.
+ Experiencia: describir la experiencia laboral relacionada directamente con la familia o Icono de Flaticon ~ www flaticon com

el programa de formacién que orientara.

En los programas de bilinguismo, la informacién del perfil del instructor
deberd estar en espafiol, sin importar el nivel del programa.

Aura Andrea S ez Suarez



) @ 01:16:20 F Qe & ®) B - [ -

Separar Chat Gente Participar Reaccionar Vista Mas Céamara i ) Sa

@ Grabacion y transcripcion X

Iniciad Aura And Sanchez Si Al A CL ?
niciado por Aura Andrea Sanchez Suarez.

. b | N .

MBS asistir a esta reunion, aceptas que se te

incluya. Directiva de privacidad

© toae
[orp— et 4 e B
e Pt e
Caren morscn i Ammnamete
e ot b 5 bl 5 e i el
-
e
ety Conre e Pormaion ot
(' e Y e
Zoma s iy apuivan
e
T et e
[r— N —

Fostrans
A e et s s o progeams 0 Mot LRI
ek e oL LA b hs s svarire e 40 1+

le v v e e e 1o
A Aot e
A it wgn mparareis Vo rcare s o A b o s
e & e e o o 0 5

ura Andrea Sanchez Suarez 5 L (SENA, 2024) )

® @  Webinar Instructores Salal 4
.
= o N
O @ 01:17:09 H Se | © B &, X e
Separar Chat Gente articipar] Reaccionar Vista Mas Cémara Micréfono Salir

@ Grabacién y transcripcién X
HS M(I"d fora Andres Sonches S A JP CL >
niciado por Aura Andrea Sanchez Suarez.
. e ) 5 % N b
i MRS asistir a esta reunion, aceptas que se te

incluya. Directiva de privacidad

Configuracion

Validar y/o actualizar nombres y orientaciones.

=l i\gzsl;‘;lﬁz * Asignar fechas de disponibilidad.
&= * Asociar al espacio de calificaciones
°
* Validar y/o i bres y ori

Realizar apertura de foros (social, dudas e inquietudes, teméticos).
Verificar disponibilidad.
Asociar al espacio de calificaciones.

=)
ESPACIO
CALIFICACIONES
SECCION
SESIONES EN LINEA

Revisar y/o ajustar categorias.
Revisar evidencias asociadas.
Verificar esquema de calificacion SENA “Letras de calificacion”.

Creacién y/o verificacién de la Seccién “Sesiones en linea.
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Configuracion de evidencias de aprendizaje

& &

< v
Cémara Micréfono

CL > ‘
1.0 \‘& al @.

Todas las evidencias deberan conservar el nombre o codigo de la actividad indicado en la(s)
guia(s) de aprendizaje o cronograma.

Permitir entregas desde: seleccionard la fecha de inicio de la formacién (fecha de inicio
establecida en el Sistema de gestiéon académico administrativo SofiaPlus) o maximo el
siguiente dia calendario.

Fecha de entrega: seleccionara la fecha fin de la actividad de aprendizaje, establecida en el
cronograma del programa.

Fecha limite: seleccionara la fecha fin de la formacion (fecha fin establecida en el Sistema de
gestion académico administrativo SofiaPlus) o la fecha estipulada por el instructor para la
recepcion de evidencias.

+ i,

e las actividades disp hasta el final del dia.

T Todas las evidencias deberdn estar programadas hasta las 23:59 horas, con el objetivo que el
P!

o
&e1

Gente
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Iniciado por Aura Andrea Sanchez Suarez. Al
asistir a esta reunion, aceptas que se te
incluya. Directiva de privacidad

@ Grabacién y transcripcion

Cémara

Icono de Flaticon ~ wwwflaticon com

[\

Micréfono

® Texto en inead @ Archivos enviados@

Tipos de entrega

Limite de patabras ° Habitar

fmec vlfmo dy i ° e %’ Seleccionar nimero de archivos.

wdos

Tamato miximo de ls entregs @ | Siio Mmite de sublda (250 ME) &

Tipos de archivo aceptados o ege | 0005 los tpos de archvo e’ Seleccionar tipo de archivos.

TR 4 Toboalimentaita ® Comentarios de retroalimentacion@ - Hoja de calficaciones externa@ B Archivos de retroalimentaxion@

Comentarlo en inea

%’ Validar comentarios de retroalimentacion.

Requiere que los aprendices pulsen@ | No ¢
# botdn de envio seleccionar NO
3 necesario que 103 aprendices @ No®
acepten las condiciones de entrega

Intentos adicionales ° Marnis! ®

L

Intentos y nimeros de intentos.

Pdmero miximo de intentos

Aura Andrea Sanchez Suarez v
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En caso de que el programa no contenga esta seccion, debera ser creada por el instructor y ubicarla en el orden establecido del Menu

"
a Andrea Sanchez Suarez

del Curso, conservando el nombre exacto “Sesiones en linea” o para los prog de bilingui: “Online Sessi .
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formativo

S| X

Cémara

30
AP | >

Estas acciones no deberan tomar mas de un dia, entendiendo asi que, el inicio de actividades para los
aprendices sera maximo el dia siguiente (calendario) de la fecha registrada como inicio de la formacién en el

Sistema de gestion académico administrativo SofiaPlus.
C;@: COMUNICACION DE
e BIENVENIDA
T~ < ; .
@, PUBLICACION DE * Bienvenida.
foh ANUNCIOS «+ Apertura.
[e~]
(] ACOMPANAMIENTO
DM=

Iconos de Flaticon — www flaticon.¢
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Icono de Flaticon - www flaticon.com

Comunicacion de bienvenida

Iniciado por Aura Andrea Sanchez Suarez. Al
asistir a esta reunion, aceptas que se te

incluya. Directiva de privacidad

+ Promover el funcionamiento técnico del LMS.
°

+ Efectuar comunicacién con los aprendices matriculados,

Camara

Salir

El instructor responsable debera comunicarse con cada uno de los aprendices

matriculados en el grupo/ficha mediante correo electrénico para informarle

< . B ™~
que se encuentra activo y podrd comenzar su proceso de formacién. Este

mensaje contendra la ruta de acceso al programa de formacion y las

recomendaciones para iniciar este proceso. De modo opcional, podra

comunicarse mediante llamada telefénica, mensaje de texto o por cualquier

otro medio que el instructor considere pertinente.
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Anuncios

Anuncio de bienvenida

Publicar el dia de inicio de la formacién (fecha establecida en el Sistema de gestion
académico administrativo SoﬁaPIusfo aximo el dia calendario sigui

B

Nombre y grupo/ficha del programa.
| * Nombre completo del instructor.

— * Espacios internos de comunicacion.
=V * Fecha de inicio y fin de la formacién (Si de gestion dé administrativo
=V SofiaPlus).

Fecha de inicio de actividades.
Fecha fin de recepcion de evidencias.
Instrucciones sobre qué consultar de manera inicial y los pasos a seguir para

— 4

oo de flaticon - s laticon.com cumplir con el desarrollo de las actividades.

* R dacion a los aprendi ac Itar las normas/reglas de convivencia o
reglas del programa (documento oficial), videos y/o manuales de la plataforma
para facilitar el manejo de esta; con la ruta exacta o enlace dentro del LMS.

Aura Andrea Sanchez Suarez =5
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Iniciado por Aura Andrea Sanchez Suarez. Al .
asistir a esta reunién, aceptas que se te

incluya. Directiva de privacidad

Anuncios

Anuncio de apertura

Es adicional al anuncio de bienvenida del programa.

Se debe publicar el dia de inicio de la formacién o maximo el dia calendario siguiente:

: . Invitacion a participar a través del “Foro Social”.
—
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— *  Pasos que debera seguir para cumplir con el desarrollo de las actividades.
—
—
—

. Invitacion a consultar el cronograma de actividades, indicando ruta exacta o
enlace dentro del LMS.

Icono de Flaticon - wwwflaticon.com
. Invitacién a la primera sesién en linea, indicando temdtica, fecha, hora y enlace
o ruta para el ingreso, si esta sesion en linea se llegase a reprogramar, se debera
publicar un anuncio adicional con la infor ion correspondiente a la nueva
sesion,




