
Sesiones en línea y atención sincrónica
Formación complementaria virtual.



Sesiones en línea y atención sincrónica
Orientaciones generales – Guía AVA V05



Objetivo

Orientar a los instructores virtuales sobre las

acciones técnico – pedagógicas a implementar

en sus diferentes procesos formativos

conforme a las pautas mínimas establecidas en

la Guía AVA vigente.



Metodología

• Instalación y registro de asistencia.

• Desarrollo de la temática.

• Espacio de interacción y formulación de

inquietudes.



Conceptualización

Comunicación sincrónica

Es el intercambio de información por Internet en tiempo real de
dos o más personas.

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

• Necesario que los participantes se encuentren en tiempo real.

• Es independiente del espacio o lugar.

Cabero (2010)
Lami Rodrigue y otros (2016)

ESPE. Competencias de comunicación y colaboración (s.f.)



Sesiones en línea / Online sessions



Lineamientos

1

2

3

4

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

Publicar anuncio de invitación dos días hábiles antes de la fecha de
realización de la sesión en línea, indicando como mínimo: fecha,
hora, temática y la ruta o el enlace de ingreso, así como las
instrucciones necesarias para acceder y participar.

Deberán quedar configuradas como máximo dos días hábiles antes
de su realización, serán programadas con la siguiente
estructura: actividad de aprendizaje o temática tratada y fecha de
realización del encuentro (dd/mm).

Utilizar la herramienta dispuesta en el ambiente virtual, está
permite la comunicación audiovisual en tiempo real y genera la
grabación del encuentro.



Lineamientos

5

6

7

8

Realizar durante su ejecución una introducción, desarrollo de la
temática, espacio de preguntas y conclusiones para el cierre.

Publicar la grabación y resumen de la sesión en un máximo de dos
días hábiles, después de su desarrollo y hasta la fecha fin
establecida en SofiaPlus.

La grabación del encuentro y la exposición del tema por parte del
instructor se deberá realizar independientemente de la asistencia
de los aprendices.

Dinamizar la sesión mediante el uso de técnicas didácticas activas
que propicien la participación de los aprendices.



Generalidades

Acciones relacionadas 
con la sesión en línea 

Acompañamiento 

Alistamiento 

Desarrollo 

Cierre 

• Configurar sesiones en la herramienta dispuesta en Zajuna.
• Organizar enlaces de acceso.
• Preparar las sesiones.
• Publicar anuncio de invitación.

• Realizar verificaciones técnicas de la herramienta.
• Realizar apertura de la sesión: saludo, agenda, reglas.
• Desarrollar contenido.
• Aclarar dudas e inquietudes.
• Realizar conclusiones.

• Publicar el enlace de la grabación y el resumen en el
espacio correspondiente.



Sesiones en línea

• Realizar durante los tres (3) primeros días hábiles de inicio del
programa (fecha establecida en SofiaPlus) .

• Bienvenida, resultados de aprendizaje, generalidades,
metodología de trabajo, indicaciones y directrices de la
primera actividad de aprendizaje.

• Realizar durante los tres (3) primeros días hábiles de inicio de
cada actividad de aprendizaje.

• Contenidos temáticos de la actividad de aprendizaje en
desarrollo.

• Realizar durante los tres (3) primeros días hábiles de inicio de
la última actividad de aprendizaje.

• Contenidos temáticos de la actividad de aprendizaje,
resultados alcanzados e invitación a continuar procesos de
formación.

Sesión en línea por 
actividad de aprendizaje

Sesión en línea de 
apertura

Sesión en línea última 
actividad de aprendizaje

Mínimo se deberá realizar una sesión en línea por cada actividad de aprendizaje, sin embargo, para aquellas formaciones que 
dispongan de menos de cuatro actividades de aprendizaje, se deberá realizar mínimo una sesión semanal.



Alistamiento y configuración en el LMS

1 2

Añadir actividad o recurso

Seleccionar sesión en línea



Alistamiento y configuración en el LMS

Duración 
de la sesión

Mensaje fijado en 
el chat de la 
sesión en línea



Alistamiento y configuración en el LMS

Configurar Si o No según 
preferencias.



Alistamiento y configuración en el LMS

Configurar Si o No
según preferencias.

Sala de espera y 
salas de reuniones.



Alistamiento y configuración en el LMS

Configurar Si o No según preferencias.

Durante la sesión estas configuraciones 
pueden ser modificadas.



Sesión en línea creada – datos de acceso 

1

2 Enlace y número de 
sala creada

Enlace de la sesión 
creada 



Invitación sesiones en línea

Publicar 2 días hábiles antes de la fecha del encuentro.

• Fecha.

• Hora.

• Temática.

• Ruta exacta o enlace para el ingreso.

• Instrucciones necesarias para acceder y participar.

Anuncio de invitación a sesión en línea



Ingreso a la sesión en línea

1

2 3



Desarrollo de la sesión en línea

Modulo de  
Participantes y 

encuestas

Modulo de  
configuración y cierre 

de sesión 

Modulo de  
configuración de la 

sesión 



Ubicación de la grabación

1

2

Grabación generada de 
forma  automática

Enlace de la sesión 



Publicación grabación y resumen

Resumen: Debe ser un texto mínimo de dos párrafos, el cual hará
referencia a los temas tratados durante la sesión, dando una descripción
de su desarrollo. No se considera resumen la agenda de la sesión, la
presentación, la asistencia, el material de apoyo, ni actas generales de
centro.

La publicación de la grabación y resumen: Deberá estar en el LMS y
disponibles en un máximo de dos días hábiles, después del desarrollo de
esta y hasta la fecha fin de la formación.

Título: El titulo del recurso deberá incluir el nombre de la actividad de
aprendizaje o temática tratada y fecha de realización del encuentro
(dd/mm)

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



Publicación resumen

Añadir recurso

1

2

Seleccione recurso tipo 
Archivo



Publicación resumen



Publicación grabación y resumen

Enlace de grabación y resumen 
de la sesión en línea



Atención Sincrónica



Generalidades

1

2

3

4

Espacio a través del servicio de chat del LMS institucional
u otro medio seleccionado.

Atención mínima de 1 hora semanal por cada ficha
asignada y en ejecución.

Aclaración de dudas e inquietudes acerca del programa,
actividades o temas relacionados.

Comunicación en tiempo real con los aprendices.

5 El horario no debe ser igual al establecido para las
sesiones en línea.



Generalidades

6

7

8

Se recomienda que las preguntas y/o sugerencias que los aprendices
manifiesten en este espacio y en general las preguntas frecuentes
formuladas, sean registradas en el espacio del “Foro de Dudas e
Inquietudes”; “Añadiendo un nuevo tema de debate”.

Si se llegara a generar algún cambio o novedad en la atención del chat, se
dará a conocer a los aprendices mediante un nuevo anuncio.

El horario de atención sincrónica será informado a los aprendices por
medio de un anuncio, el cual será publicado al inicio del programa
(SofiaPlus) o máximo el día hábil siguiente.



Horario y ruta atención sincrónica

En caso de utilizar una herramienta externa, se debe registrar el 
enlace de acceso y verificar su funcionalidad.



Configuración sala de atención sincrónica

1

2



Configuración sala de atención sincrónica



Configuración sala de atención sincrónica

Sala de chat 
creada



Sala de atención sincrónica



Guía AVA Versión 05

CompromISO

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

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



