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Objetivo

&
)

Orientar a los instructores virtuales sobre las
acciones técnico — pedagogicas a implementar
en sus diferentes procesos formativos
conforme a las pautas minimas establecidas en

la Guia AVA vigente.



Metodologia

* |nstalacidon y registro de asistencia.

* Desarrollo de la tematica.

* Espacio de interaccion y formulacion de

inquietudes.



Acciones de cierre

Reporte del curso:

. .  LMS. * Copiade
* Anuncio de cierre. . ., e,
. * Sistema de gestion calificaciones.
* Listado de , . :
. académico * Formato de cierre con
aprendices . , L
had administrativo la descarga de juicios
Aprobados. SofiaPlus. de SofiaPlus.
O O O
: ibilidad Juicios Novedad Espacio reporte
Disponibilida evaluativos ovedades del curso
O O
* Foros para consulta. * Nuncaingreso.
 Cronograma, * Ingreso, pero no
grabaciones, materiales, participo.

foro de dudas e
inquietudes y anuncios.



Anuncios

Cierre de la Formacion

Publicar dos (2) dias habiles antes del cierre de la formacion (fecha establecida en
el Sistema de Gestion Académico Administrativo SofiaPlus).

e Comunicar a los aprendices como descargar su certificado, fecha estimada y
ruta de acceso al manual para la descarga.

 Aconsejar a los aprendices para realizar otros programas de formacion: “Los
invitamos a continuar su formacion a través de otros programas virtuales que
puedan ser de su interés, los cuales podra consultar a través del siguiente
enlace: https://sava.sena.edu.co/gfvd/redirect/url/cursos cortos”.

 Aconsejar al aprendiz que verifique y guarde evidencia de las calificaciones y
juicios evaluativos de su proceso.



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

Anuncios

Aprendices Aprobados

Publicar el dia del cierre de la formacion (fecha establecida en el
Sistema de gestion académico administrativo SofiaPlus).

* Listado final de aprendices que aprobaron el curso.
e Este anuncio se podra modificar o actualizar durante este dia.

e Se recomienda que el instructor remita copia al correo electronico
de los aprendices.

El grupo/ficha debe estar aun disponible a los aprendices, para que puedan tener acceso a esta informacion.



Disponibilidad de actividades

En la fecha estipulada en el cronograma del programa como fin de recepcion de evidencias y con el
objetivo que el instructor pueda realizar las acciones de cierre y evaluacion del programa, debera:

e Verificar que los foros se encuentren disponibles para consulta del aprendiz mas no para su
participacion.

e Garantizar la disponibilidad del cronograma, grabaciones de sesiones en linea, materiales para
descarga, el “Foro de Dudas e Inquietudes” y los anuncios publicados durante la formacion.

Ill

e Dar respuesta a todas las participaciones de los aprendices en el “Foro de dudas e inquietudes” hasta

la fecha fin de la formacion (fecha establecida en SofiaPlus).



@
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Verificacion y registro de juicios de evaluacion A

E El instructor debe verificar que los juicios evaluativos se encuentren registrados en el LMS y
en el Sistema de gestion académico administrativo SofiaPlus.

En caso de presentarse un error en el registro de los juicios, se notificara al Coordinador
Académico, quien podra reversar el juicio si la ficha esta en estado “terminada por fecha”.

D Si el grupo/ficha se encuentra en estado “terminada” el Centro de Formacion realizara todas

las gestiones remitiendo la solicitud de cambio del juicio al Grupo de Administracion
Educativa.



@
SENA

Verificacion y registro de juicios de evaluacion A

© Ayuda y soporte = Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir =

—) Instructor v
# Disefio Curricular . Evaluacion ruta de aprendizaje
Opciones de busqueda
=) (# Ejecucion de la Formacion v . -
—) Administrar Ruta de Aprendizaje ‘*’ Ficha de caracterizacion® (Sl Qe—

Consultar Ruta del Aprendiz

Competencia de aprendizaje* M« C——
Generar Excel de Planeacion .
Pedagogica
Aprendiz* [0 § ¢
Generar PDF de Proyecto Formativo p
—) Gestion de la Ruta de Aprendizaje ™ Juicio Evaluativo Seleccionar Juicio Evaluativo v (s

Asociar Aprendiz a una Ruta de

Consultar Resultados de Aprendizaje —
Aprendizaje

—) Evaluar Ruta de Aprendizaje
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo
Listar Aprendices Asociados a Ruta

Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo

Reconocimiento de Aprendizajes
Previos

Reportes ¢
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Verificacion y registro de novedades N

El dia de finalizacion del programa fecha establecida en SofiaPlus, el instructor verificara que las
novedades de los aprendices se encuentren registradas en SofiaPlus y notificara al Coordinador
Académico del Centro de Formacion cuando esté pendiente alguna de ellas (retiro voluntario).

Se registraran las novedades de cancelacion teniendo en cuenta los siguientes criterios:

Ingreso al curso, pero
no participo.

Nunca ingreso al
curso.




Verificacion y registro de novedades

© Ayuda y soporte = Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir (&

)  |nstructor v -
7 Dicefio Curricular : Consultar Aprendices Complementaria Virtual
=) (' Ejecucion de la Formacién v _ o
Ficha de Caracterizacion® (04 co—
Administrar Ruta de Aprendizaje < 4
Estado del Aprendiz* Seleccionar v —
—) Complementana Virtual v
Consultar | <¢e—
Consultar Envio Correo Electrénico a .
Aprendices
E—) Crear Novedad Cancelamiento

Enviar Correo Electronico a
Aprendices

o

Eventos de Divulgacion Tecnolégica

[# Gestion de Ambientes ¢
[ Gestion de Tiempos <
[# LMS ¢
[# Matricula ¢
(¢ Planeacion de la Formacion <

[# Reportes ¢



Espacio reporte del curso

PANEL DE NAVEGACION J

V' Mis cursos
A Péngivea prinmipral del it
> Secciones
V' NOMBRE CORTO CURSO (1D Ficha)
V Curso Virtual
> Participantes
2 Calificaciones
=] ANUNQIOS
> INFORMACION GENERAL
> CRONOGRAMA
> ACTIVIDADES INICIALES
> ACTIVIDADES DE
APRENDIZAJE GUIA

> SESIONES EN LINEA
7 DIDLIUTECA SCINA

? DOCUMENTOS DE INTERES PARA

CL APRENDIZ {
? REPORTE DEL CURSD

La seccion reporte del curso debera ser creada como una ultima seccion y debera estar como
no disponible para los aprendices.



Espacio reporte del curso

Copia de descarga de las calificaciones con Ia
totalidad de aprendices y actividades calificadas.

Reporte
del Curso

No disponible para
los aprendices.

Formato de cierre con la descarga de los juicios de
evaluacion.

 Elformato de cierre solicitado por el Centro de Formacion debera contener como minimo los juicios evaluativos y el
estado final de la totalidad de aprendices matriculados en el grupo/ficha en un Unico documento.

 Siel Centro de Formacion no cuenta con este formato, se recomienda descargarlo:
https://sava.sena.edu.co/gfvd/redirect/url/formato cierre complementaria



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

Creacion seccion reporte del curso

Accede a SOFIA Area Personal

’ > INFORMACION DEL PROGRAMA ¢*
PANEL DE NAVEGACION _
Add section
Vv Mis cursos v
A Pagina principal del sitio > CRONOGRAMA ¢
> Secciones Add section
Vv Mis cursos
> > ACTIVIDADES INICIALES #°
Prueba_121523_2_VIRTUAL_1 A section
v £ Edit section
PruebaComplementaria_V01 , + Afadir subseccién
o > ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE GUIA ¢ _ :
> Participantes O Destacar t
A Calificaciones Add section "~ » Mostrar colapsado
E) ANUNCIOS ¥ Mover
> INFORMACION DEL () > SESIONES ENLINEA ¢ (® Duplicar
PROGRAMA Add section — (— - © Ocultar tema e
> CRONOGRAMA I Borrar seccion
@ Enlace permanente
) OIS IERLE: Vv Seccion94 4= Cambiar nombre: Reporte del curso.
> ACTIVIDAD DE
APRENDIZAJE GUIA (+) Afacir una actividad o un recurso
> SESIONES EN LINEA



Creacion seccion reporte del curso

Accede a SOFIA Area Personal

PANEL DE NAVEGACION Ada section
V Mis cursos X > INFORMACION DEL PROGRAMA &
#A Pagina principal del sitio rdd cection
> Secciones
Vv Mis cursos
N > CRONOGRAMA ¢
Prueba_121523_2_VIRTUAL_1 Add section
v
PruebaComplementaria_V01 > ACTIVIDADES INICIALES ¢

> Participantes ‘
Add section

BB Calificaciones

E) ANUNCIOS |
> INFORMACION DEL > ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE GUIA #
PROGRAMA Add section
> CRONOGRAMA
> ACTIVIDADES INICIALES ) > SESIONES EN LI'NEAy’
> ACTIVIDAD DE | Add section
APRENDIZAJE GUIA

> SESIONES EN LINEA

Y REPORTE DEL CURSO > REPORTE DEL CURSO f' Ocultado a los aprendices ~ {mmm—




Seccion reporte del curso

Accede a SOFIA Area Personal

PANEL DE NAVEGAC|ON v REPORTE DEL CURSQ #* (0cultado a los aprendices
Vv Mis cursos .*. * M '-i-' Afiadir una actividad o un recurso < ‘
#A Pagina principal del sitio _ |
> Secciones Afadir una actividad o un recurso X
Vv Mis cursos section
’ (&
Prueba_121523_2_ VIRTUAL_1 INFORMACION DEL PROGRAMA & \_oear
v section
. Todos Actividades Recursos
PruebaComplementaria_V01
> Participantes CRONOGRAMA ¢ -
o | [E) )
BB Calificaciones section ,
8 Area de texto y Paquete de
ANUNCIOS R Archivo medios Carpeta Libro Pagina contenido IMS
) |NFORMAC|ON DEL ACTIVIDADES INICIALES #
section {?H i}n {?ﬂ {?ﬂ ﬂf’ﬂ {?'ﬂ
PROGRAMA
> CRONOGRAMA .
ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE GUIA &
> ACTIVIDADES INICIALES _
section Slider
> ACTIVIDAD DE ' Informativo URL
APRENDIZAJE GUIA ,
JEGU SESIONES EN LiNEA & w O w @

> SESIONES EN LINEA
> REPORTE DEL CURSO

section




Seccion reporte del curso

Accede a SOFIA Area Personal

PANEL DE NAVEGACION

e cureos 4 @~ > ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE GUIA #
4 Pagina principal del sitio Add section
> Secciones
i ':"S eursos > SESIONES EN LINEA ¢
Prueba_121523_2_VIRTUAL_1 Add section
v

PruebaComplementaria V01 ., penopTe DEL CURSO 4 (Gelisdsniosamianties

> Participantes

BB Calificaciones

EJ ANUNCIOS Ml Copia de calificaciones @  XLSX —

> INFORMACION DEL

PROGRAMA
> CRONOGRAMA ‘ @ Formato de cierre de la formacion #F XLSX —<m—m : ‘

L1
%,

> ACTIVIDADES INICIALES

> ACTIVIDAD DE ' |:f-:~:| Anadir una actividad o un recurso
APRENDIZAJE GUIA =

> SESIONES EN LINEA
> REPORTE DEL CURSO




Exportar calificaciones

Accede a SOFIA Area Personal ) . v

Mis cursos / PruebaComplementaria_V01 / Calificaciones / Administracion de calificaciones / Informe del calificador

PANEL DE NAVEGACION

|. Buscar usuarios | Filtrar por nombre ~
Vv Mis cursos $ Q- “ y
#A P4gina principal del sitio @
> Secciones
Vv Mis cursos PruebaComplementaria V... ~
),
Prueba_121523_2_VIRTUAL_1 RAP 1 - Identificar...
v
PruebaComplementaria_V01
> Participantes Mombre(s) / Apellido(s)®™ Mombre de usuario e Correo electronico  »=- IE Wikci- es IE W
— BB Calificaciones e
planeacion
E) ANUNCIOS estratégica en
> INFORMACION DEL a organizacion
PROGRAMA [Aprendices)
> CRONOGRAMA
> ACTIVIDADES INICIALES
A aprendiz 6 complementaria = »» apcomplementariab aformacionvirtual@sena.edu.co ‘ 80 ‘ "

> ACTIVIDAD DE
APRENDIZAJE GUIA

> SESIONES EN LINEA
Y REPORTE DEL CURSO ’ Aprendiz 1 Complementaria == apcomplementarial aformacionvirtual @sena.edu.co ‘ ‘ v




Exportar calificaciones

ADMINISTRACION Mis cursos / PruebaComplementaria_V01 / Calificaciones / Administracién de calificaciones / Exportar / Hoja de cilculo Excel

“ Administracion de 1l I
calificaciones O Exportar como

&= |nforme del calificador @

&= Historial de calificacion

| informe general Exportar a Hoja de ca
& vista Simple

culo Excel

_ ) Expandir todo
| Resumen de calificaciones

l&= Usuario
» Configuracion

»  Opciones de los formatos de exportacion  mm—

& Hoja de célculo
OpenCffice

2 ltems de calificacion a incluir —

& Archivo en texto plano
— & Hoja de cilculo Excel
& Archivo XML
£ Letras

&léEscalas

—

» Administracion del curso




Reporte

—)

—)

—)

Instructor v

it

(¢ Disefio Curricular

[# Ejecucion de la Formacion v

Administrar Ruta de Aprendizaje v
Consultar Ruta del Aprendiz

Generar Excel de Planeacion
Pedagdgica

enerar PDF de Proyecto Formativo
(zestion de la Ruta de Aprendizaje ¢

Reportes v
Generacion de Informes
Informe Ruta Aprendizaje
Presentar Informe por Proyecto
Reporte de Juicios de Evaluacion
Solicitud de Segunda Evaluacion ¢

Complementaria Virtual ¢

Eventos de Divulgacion Tecnolégica ¢

de juicios de evaluacion

@ Ayuda y soporte

= Bandeja de tareas

™= LMS SENA

& Cambiar Clave

Salir (=

[Repurte de Juicios de Evaluacion

Ficha de Caracterizacion®

Generar Reporte

m——

Nombre del curso



Reporte de juicios de evaluacion

Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del Reporte:

Ficha de Caracterizacion:
Cagigo:

Version:

Denominacion:

Estado de la Ficha de

Fecha Inicio:

Fecha Fin:

Modalidad de Formacion:

Regional:

Centro de Formacion:

Tipo de Numero de Nombre Apellidos Estado Competencia Resultado de Aprendizaje |Juicio de Fecha y Hora del Juicio Funcionario que registro el juicio evaluativo
Documento Documento Evaluacion Evaluativo




Formato de cierre de la formacion

Reporte de Juicios de Evaluacion Resumen General del Programa. Formacion Complementaria Virtual

Fecha del Reporte:

No. De Ficha: Nombre del Instructor de Ia ficha
Nombre del Programa: Eﬂl‘l’lﬁ electrénico
Fecha Inicio del programa: Nombre del programa
Fecha Fin del programa: Hm.ln. r‘ha
- ona
Regionak , %ﬁmd- formacion
Centro de Formacion: Fecha de Inicio del programa
Fecha de Cierre del programa
Documento [Documento | WS [ orendinsie  [fvatacien  |regisro el icio Estadisticas
Aprendices Matriculados: 80
Aprendices Por Certificar: 0
Aprendices No Aprobados: 0
Aprendices Cancelados 0
Aprendices Retirados: 0
Observaciones
Listado de Aprendices que aprobaron todos los Resultados de Aprendizaje (RAP)
No| Documento de identidad Nombres Apellidos
1
2
3
4
5
6
7
8
9|
10{
11
12
13
14
15 !
16
17
18]
Repore J. Evaluativos SOFIA Resumen General | ) | Repore J. Evaluativos SOFIA Resumen General ©)




Guia AVA Version 05

CompromliSO

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

. Version : 05

SENA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y AUTOCONTROL Cédigo : GFPI-G-014

; < Guia Orientacion Formacion ambientes virtuales de aprendizaje
Fecha de Vigencia : 2024-12-27

PROCESO

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
GUIA DE ORIENTACIONES PARA LA FORMACION EN AMBIENTES VIRTUALES DE

APRENDIZAJE —AVA- V5
GUIA DE ORIENTACIONES PARA LA FORMACION EN AMBIENTES VIRTUALES DE

APRENDIZAJE —-AVA- V5
CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada D Publica Reservada

Diciembre de 2024


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

GRACIAS

Lineas de atencion al ciudadano, empresarios y PQRS:

ﬂ 0 @ 0 @ Bogota: +(57) 601 736 60 60
www.sena.edu.co

: Linea gratuita resto del pais: 018000 91 02 70
@ SENAcomunica Linea nacional: +(57) 601 546 15 00




