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Instructivo para enviar una evidencia en
la plataforma institucional Zajuna

Para comenzar a gestionar tu proceso de formacion en la
plataforma institucional Zajuna, deberas ingresar a la
URL: https://zajuna.sena.edu.co. En el extremo superior
derecho, elige la opcion “Ingreso cursos Zajuna”, registra
tus credenciales de acceso y haz clic en el boton “Iniciar
sesion”. Recuerda que, son los mismos datos que utilizas
para ingresar a Sofia Plus.
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Una vez ingresas al Ambiente Virtual de Aprendizaje,
identifica la evidencia que deseas enviar. Esto lo podras
hacer desde el “Panel de navegacion”, ubicado en el lateral
izquierdo de la interfaz, o desde el area central en la
Seccion correspondiente. Haz clic en el nombre de la
evidencia que deseas entregar.
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Seguido, haz clic en el boton “Agregar entrega”, ubicado en
la parte lateral izquierda.
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* Mapa conceptual sobre sistema de gestion. AA1-
EVO01.

Clic aqui para acceder al instrumento de
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0ONPOO® @SENAcomunica




Al ingresar a esta interfaz podras visualizar dos espacios,
uno para escribir un texto que acompane la evidencia que
deseas enviar y otro para adjuntar el archivo de la evidencia,
el cual se puede realizar a través de 2 opciones:

Opcion 1. Haz clic en la opcion “Agregar”. Luego, clic en el
botén “Seleccionar archivo”, buscas la ubicacion del
documento en tu computador, lo seleccionas y haces clic
en el boton “Subir este archivo”, situado en la parte inferior.
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Opcion 2: En el explorador de archivos de tu computador,
ubica el documento que deseas adjuntar; seleccionalo y
arrastralo hasta el espacio de archivos dispuesto para subir
la evidencia.
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Cuando el documento ya se encuentre adjunto, finaliza
haciendo clic en el botén “Guardar cambios” ubicado en la
parte central de la interfaz.

Archivos enviados Tamafio maximo de archivo: 250 MB, ndmero maximo de archivos: 2
D O & B =l
* 3 Archivos

B @ Tramites administrativo_Retiro Voluntario (1).pdf

Tipos de archivo aceptados:

Todos los tipos de archivo
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Una vez este guardada tu evidencia haz clic en el boton
“Enviar evidencia”.
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EVO01.
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