Instructivos para el manejo
de la plataforma Zajuna

Conoce la nueva plataforma
de formacion virtual del
SENA



plataforma institucional, debera

la

Para comenzar a gestionar su proceso de formacion en la
ingresar a

url

https://zajuna.sena.edu.co/ y registrar sus credenciales de

usuario en el area lateral derecha.
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Al ingresar, observara la interfaz de inicio, donde encontrara
una franja azul en la parte superior con los siguientes

elementos:

Logo SENA: Opcion que siempre redireccionara a la vista

general de los cursos.

Pl GurERE

o5 | Secckongs | Mis cursos

PANEL DE NAVEGACION
s WVISTA GENERAL O CLURS0
¢ Piging principal del sitio
W SRCConEs
W Mis cursos.
B Biogs del szl
W Marcas
) Anuncios de la pdging
LA ELRna
» PrusbaComplementaria_ Wi
¥ PrustiaTitidads_ w00
haTitulada_w002

PrushaComplementaria Pruehafi
Semillas_Tihulada Semilas_Thulada
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Accede a Sofia: Opcion que lo redireccionara al Sistema de
Gestion Académico Administrativo Sofia Plus.

?x'"" Mﬂ FIILIS | $ MINISTERID DEL TRABAJO

i Buscar ol Presertsr prustas So Cartiicaces

P il L A

Bienvenido a SofiaPlus , el portal de oferta educativa del SENA

LT .

_ 6 e e

Area personal: Espacio donde se reconoce lo siguiente:

- Area lateral izquierda, el panel de navegaciéon donde se
encuentra el enlace de ingreso a los cursos que tiene
asociados.

- Area central, desde alli estd dispuesta una linea de tiempo
para visualizar las actividades por atender y el calendario del
sitio.

- Area derecha, donde podra identificar el bloque con los
elementos a los que ha accedido recientemente.

PANEL DE HAVEGACION ELEMENTOS
ACCEDIDOS
w Mis cursos RANCEN DG THIPS RECIENTEMENTE
& Piging principal dil ssio - : ;
» Seccianes E Gula de Apren
AP Erusbalamalem
¥ PrusbeCompieniniaris VOl -
% PruebaTitulada_v004 i hobdred
Enlsce de acce
PrusbaComplen.
MACESETas Ml ERmentas
CALENDARID
Buoyvo ovento
L marzn 24 abril =
Lun Mar Mid Jun via Sib Dam
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Icono de mensajeria:

mensajes.

Icono de notificaciones: Funcionalidad para revisar los avisos
de acciones recientes.

Motificaciones I v

Q

Q

lﬁ 13

23

2

PruebaComplementaria_¥01: Anuncio Prueba

hace 8 horas 20 minutes Yer notificacion complata

PruebaComplementaria_¥01: Anuncio Prueba
hace 16 horas 52 minutas Ver notificacion completa

PruebaComplementaria_¥01: Anuncio Prueba
hace 21 horas B minutos Ver notificacion completa

PruebaComplementaria_¥01: Anuncio Prueba
hace 23 horas 16 minutas Ver notificacion completa

PruebaComplementaria_¥01: Anuncio Prueba
hace 1 dia Ver notificacion completa

PruebaComplementaria_¥01: Anuncio Prueba
hace 1 dia Ver notificacion completa

PrugbaComplementaria_¥01: Anuncio Prueba
hace 1 dia 1 hora Ver notificacion completa

PruebaComplementaria_¥01: Anuncio Prueba

hace 1 dia 1 hora Ver notificacion completa

PruebaComplementaria_¥01: Anuncio Prueba
hace 1 dia 1 hera Ver notificacion completa

Ver todo

[ x |
Busqueda Q @

2 Contactos

P Destacados (0)
P Grupo (0)

P Privado (0)

Funcionalidad para enviar y recibir
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Nombre del usuario: Opcidon que permite acceder a los
parametros de configuracion de usuario.

Mis cursas Parfd

o | Secciones | M
Calficaciores

Calendaria
PAMHEL DE HAVECACION Aschivas privados
WISTA GEMERAL DE CURSD Il s
W NS Cursos
¥ Pigina principal del sitio G
~ Deccicres o i [ b " arpEla
B Mis cursos Cormar eoticn

B Elogs dal sitia

B niarcas
B} Anuncios de la pdgina
~ Mi§ CLFS0S
# PrusbaComplamantaria_vin

* PrucbaTiuloda_v004

PrusbaCamplamariara WD PrusbaTisulsda_v004
Semallas_Tituleda Semilas_Trulada

Para ingresar a un Curso, debera ubicarse en el icono del SENA
y hacer clic sobre el nombre del programa al que desea acceder.

f Sofia  Area Persona
WA CUrSDR
Mis curses | Secciones | Mis cursas

PAMEL DE HAVEGACIOH

WISTA GENCRAL DE CURSD
L Cursss

A Pagina principal del sitio
~ Secciones

B Mis curses

W Bilogs del sita

B Marcas
] Anuncics e la pigina
Wiz cursos
* PrucbaComplemansaria_ vl

» PrushaTidsda_ w004
Prusbalomplementaria_vin & PruebaTitads_wi04
Samilas_Taulads Gamillas_Titulads
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Ahora, observara en el area lateral izquierda,
“Proximos

bloques:

eventos”,
“Administracion” y “Calendario”.

“Panel

de

los siguientes
Navegacion”,

PRONIMOS EVENTOS

Ry
o

rriferodes, 3 sbrl 1308 &

P e

PAKEL DL HAVDGALION

M oo
W Pl princisal del wtis
» Sessensd
B W i

ADMMISTRACION

¥ Arfmvinianaride gl oo

CALEMDARKY

e FM

Lisi  MaF W Jus  Vie Sib Dem

wrris de bvidencis TORTA

1]

2

COMPLEMENTARIA
VIRTUAL

¥ miFCRwAlH DEL PROGRAMA

w CAOROGRNIL

¥ RCTTVIDADCS IRICILES

En el area central, identificara la ruta de navegacion, el banner

del curso y el contenido.

PHERIMOE EVENTOE

ercimonts de Fvdencis THORT
LTEN 3 bl 1106 AM

al ralpmrarn

PAHEL DE HAYEDAGHM

M oo
i prissipsl del e
? Shimved
¥ Mg RO

ACMMIETRACION

¥ Adminksteasckin del curo

LALEMUAHKS

4 Lt riFere]

Lisn  Mar  Wid  Jus  Vie Rib Daw

ARILNT I

COMPLEMENTARIA

VIRTUAL

B remecres

¥ INFORMACION DEL PROGRALL

W RGN

3 ACTDADES raCaLES
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EL contenido del programa se encuentra organizado en
secciones y subsecciones de la siguiente manera:

“Anuncios”: Espacio donde se publicara la informacion dirigida
a los aprendices, correspondiente al avance del proceso

formativo y novedades del programa.

PAMEL DF MANEGACION

WS CUrsas
i Pigina prircipal del sitie
¥ Setriors

~ Mis cursos

Prusbafomplementarks_WiH

Avisos ¥ revedados generales

a@

Debate

Comenzado por

Uitimo mensaje 4

Réplicas

 PrusbaComplementaria_v01
¥ Participaniis
B Calficacionss
ANUNCIOS
¥ INFORMACION D -1 SRTVARASS S RECLTACY
PROGRAMA Gl Crororetrada |
¥ CROMOGRAMA
3 ACTPADADES IMICIALES
» ACTIVIDAD DE
APRENDIZAIE GUIA
» SESIONES EM LINEA
» PrusbaTiulacs_vO04

A (" TyMarisol Bdez Sol ¢ yMarisel Baez Sol %
il cronomatrada | 26 mar 7024 /26 mar 2024

% Bikiana Lucia Ca

£ Bilbiana Lischa Ca...
b 22 mar 2024

o e 2024 o

If"'\-l.u'a heanne Ru...

0 mar 2024

FFLaura honne Ru..

ey 19 mar 2004

“Seccion Informacion del programa”: Aqui estaran los
documentos relacionados con las generalidades del curso,

alsunos como: disefio curricular, planeacion pedagogica,
proyecto formativo, entre otros.

PrusbaComplementaria 0

PANEL DE HAVEGRACION

&Inhmaﬁﬂn dal programa

~ Wiz cursos
i Pagina principal dal sita

Hlatir En e306 aspacio puede acceder & 1 dascripain da i infomacion del programa, Rsiendo sl en
e cureee ol nnlnes sarmapandinain
 FrusbaComplementaria_v01
> PRTRipIs Clic squi pars ver la verabén multimadia (§)
B Calificacionas Clic mqui para ver la versiin du::lrnmlu@
1B AMUNCIOS
~ INFORMACION DEL
PROGRAMA

E Infarmacein dul pragrama
[ Bilioteca SEHA

B Documentas de interés
para el aprendiz

[8 maatnrial die aporyo al
instructes

* Reponi de cLsd

Rirv iried Sanilaxlosl erm mond cortaxlual

Ukima modificacidr: midrooles, 27 de marzo de 2024, 1614

PROGRAMA




“Seccion Cronograma”: Espacio donde se dispone la
informacidon relacionada con las fechas reales de inicio y

finalizacion de la formacion y las actividades programadas
para envio del aprendiz.

FrusbaCompliementaria_vol

PAHEL DE HAVEGACION CRONDORAMA CEHERAL DE ACTIVIDADES
PROGRAMA DE FORMACION COMPLEMEMTARLA

o bl Guracd AMALISIS ¥ PLANEACIOM DE AUDITORIAS EN SISTEMAS DE GESTION

#% Pigna principal del sitia NOMBRE DEL CENTRO DE FORMACHIN - NOMBRE DE LA REGICHAL
* Secciones
w Lllix cursas
w Prushatomplementaria_ Vol En esin espaco encueni ol cronograma del programa de formacién “ANALESES Y PLAMEAGION DE AUDHTORIAS EN SISTEMAS DE GESTION"
» Pat
et Para accedor al documanto descangable. haga clic AGL|
BB Calificacionss
E1 anuNCIOS
> INFORMACHCN DEL
PROGIAMA FECHA DE IHICS0 6 FORMACIIH: (B decide domarse of dis de alxtamlents, debacd aer mibcima of aiguiente dis calendario);
-*  CRONCGRAMA ' didimimiinan
[~] Cronograma FECHA LINITE DE RECEPCHIY DE (Mdxkme 2 diae hibies antee os M fachs fn eefablocics an & sisfoms o9 goetian scaddmica)

» ACTIVIDADES INICIALES ATTRICADES: | ddimmisnsn
> ACTIVIDAD DE

(Werificar informacion dispussta on la guia de aprondizaje y ajustar segin sea ol caso)
APRENDIZAJE GLA

» SESIONES EM LINEA
¥ PrusbaTiulsda_v00d EVIDEHCIAS DF APRENDIZAJE

i

“Seccion Actividades iniciales”: Desde esta area se

identificaran las actividades que debe realizar el aprendiz al
iniciar su formacion.

PruebaComphemerlaria_ vl

305 | PrushaComplementaria vl / ACTVIDADES INKCIALES | Actualizacidn dalos pevsonales

PANEL DE HAVEGACIGON

o i AMALISIS ¥ PLANEACION DE AUDITORIAS EN SISTEMAS
hicda DE GESTION
#& Pigina principal del sitia

¥ Secciones

Actualizacion de los datas pevsanabes

* Mis Cursos Estimacioda) aprendiz, recuands que debe actualizar sus

“ PruabsComplernantasis_ Vo1 dalos parscnales megstrados en el aphcative SEMA Solia
R Fius. En esin sspaco encuends ol pasd a pasa pans reakear
¥ Paticipanles diches povcat
B Calificaciones

©ancos

¥ INFORMACION DEL
PROGRARA

¥ CRONOGRAMA Uitirea misdificacian: jusves, 14 de marze do 2024, 0350
* ~ ACTIVIDADES BICIALES 1 Volver 3 ACTIVIDADES INICIALES

B Actuslizacikin datos
personales
&) Foro Soclal A CrorograTa ] Foro Social
¥ Soncen inizial
* ACTIVIDAD DE
APRENINTAJE GLHA
» SESIONES EM LINEA
¥ PrusbaTituleda_v004
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“Seccion Actividad de aprendizaje Guia” para la formacion
complementaria o una seccion por cada “Fase” para la
formacion titulada: En este espacio se encontraran las guias
de aprendizaje, los materiales y los enlaces para envio de
evidencias, organizados en subsecciones.

PruebaCamplementara_vd1

MS CUrSOs PrupbaComplsmantaia_vO ACTMIDAD DE APRENDIZAJE GLIA CHpla O ADrandes aipl

PANEL DE MAVEGACION

i AMALISIS ¥ PLANEACION DE AUDITORIAS EM BISTEMAS
i DE GESTION
# Pigina principal del sitic
5 L
AT Guks do aprendizaje
LR pUrSL
¥ PruebaComplementaria_wa1 'Chic pqui para acceder Al FeCUTED SOUCATG
¥ Participamins
B calilicacians
Bl ANUNCIOS Litena modificacion: juaves, 1 de marze de 2024, 03:53
» INFORMAGION DEL T Vobwr a ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE GUIA
PROGRAMA
* CROMNOGRAMA

> ACTIVIDADES INICIALES -

Sordes inicial ia Companente lormalive: Sistema de gestidn ¥ plan de suditoria =
» ACTIVIDAD DE
APREMDITAIE GUIA

B Gula o Aprendizajo
B Componnia formativa
Simtarma S gasticn v pan
e

“Seccion Sesiones en linea”: Aqui se identificaran las
subsecciones correspondientes para la publicacion de los

enlaces de acceso y las grabaciones de las conferencias web
efectuadas, junto con sus respetivos resumenes.

PrusbaComplementaria_Vion

esaComplernentara VO [ SESIOMES EN LIMEA | Grabaciones sesicnes en lnea | Grabacidn y resumen conderencia

NAVEGACION ( » INFORMACION DEL PROGRAMA

w Area personal

# Pagina principal del sitio » CROMNOGRAMA
» Péginas del sitio
w Mis cursos
? PruebaTitulada_v004 »  ACTIVIDADES INICIALES

w PruebaComplementaria_v01
» Participantes
BB Ccalificaciones » ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE GUIA
E) ANUNCIOS
» INFORMACION DEL

PROGRAMA w SESIONES EN LINEA *—
> CRONOGRAMA

> ACTIVIDADES INICIALES

> ACTIVIDAD DE ¥ Enlaces sesiones en linea
APRENDIZAJE GUIA

~ SESIONES EN LINEA

» Enlaces sesiones en » Grabaciones sesiones en linea
linea

» Grabaciones sesiones en

linga
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Recuerde que, si desea ajustar, agregar y/o modificar algun
recurso, debera activar el “Modo de edicion”, desde la franja
superior en el area derecha.

PAMEL DE MAVEGACION ELEMENTOS
ACCEDIDOS
IMEA DE TIEMBD
v IS, LTSS Ll ' : RECIEMTEMENTE
# Pigina principal del sitio Ly . g
» Seeciones E (rabus
4 Er
~ Mis ci508 i
¥ PrushaComplementaria V01
5 Compon
PrushaTRulada_v004 Frasbac:
2 nequ Gula da
Prusbac
ADMINISTRACIHOM
hlizrstrar mis alemonbos
$0-
CALENDARID
o
Py drearn
AGREGAR UN BLOGQUE
PR S —— marzo 2024 abwil =
Agregar. & Lian Mar Mid Ju Wig b Daen
1 s 3

Para realizar la configuracion de diversos elementos del curso,
debera identificar el “Bloque de Administracion”, con cada una
de las opciones que se observan alli.

PAMEL DE HAVECACHIN

~ Mis Cursdas
M Pagina principal del sitio
» Secolones

B Calificacionms
B ANUNCKIS
* INFORMACION DEL
PROGRAMA
¥ CROMNOCGERARMA
> ACTWIDADES INICIALES
> ACTIVIDAD DE APRENDHZAJE
Gl
> SESHOMNES EN LINEA
¥ Prusbaliulada_vii4

ADMINISTRACION

~ hdministracidn del curso
Configuracidn
Finalizacitn del cumse

~ Ui oa

ViR I UAL

BHUNCIOS

¥ INFOAMACION DEL FROGRA

»  CACNDGRAMA

*  ACTMDADES FICIMLES

w BCTAIOAD DE APRENIAZAJE GUIA
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“Usuarios

- Grupos”:

Interfaz donde se

identificara la

funcionalidad para la creacion de grupos, con esto el instructor
podra incentivar el trabajo colaborativo entre sus aprendices.

ADMINISTRACION

 hdriristrackin del curso
Corfiguracidn
Finalzackin del cursa
¥ Usarias
Grupos
Qtros Lsuarias
¥ Infarmes
Hegistros
Actidad del cursy
Participaciin en el curso
Corfiguracicn Calficaciones
Importar
Copia de saguridad
Restaurar
+ Banco da praguntas
Preguntas
Calegaras
Impertar
Exportar
Reposnorias
Herranientas Exterras LTI

PruebaComplementaria_¥01

plementania_V0 Usuarias

Orupos
Crupos

Craar grupos automdaticaments

IPMEBOrTar grupos

KSMBIGS 9a!

“Informes”: Opcidn que le permitira consultar los registros de
las acciones realizadas por parte de los aprendices y de
esta forma iniciar acciones de retencion.

ADMAMESTRAC OH

 diTeristracitn el Curso
Contgaracin
Finaliracsin del curss

Grapos
g JE

Actividac del sy
Frtopdson in M ose
Cordapuracdn Cabficatanss
g
Copia de segridad
[T T
W Barcn e pregeniag
Fregrtas
LmepTas
Frewra
Expartar
Rpuritsfans
Femameentes Exterras LTI

PrusbaComplementara_v01
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ADMINISTRACION

» hdmirisirackin del cursa
Corfiguracitn
Finaizackin del cursa
v Usuarias
Grupes
Qress Lsuarias
 Infarmes
Registros
Acthidad del cursa
Participacin en &l cursa
Corfiguracicn Calficaciones
Importar
Copia de seguridad
Restaurar
 Bance da praguntas
Pregunias
Calegarias
importar
Exportar
Fepositorias
Hefrarniestas Externas LTI

“Configuracion calificaciones”:

PrugbaComplenentars_ V01

Espacio donde ubicara las

funcionalidades dispuestas en la plataforma, para realizar los
ajustes necesarios en la calificacion de evidencias.

FruebaComplementariz_¥01 | Calificacicras | Administracién de calificaciones | Cenfiguracién | Configuracion Calficaciones
[ 5 - =
Configuracion Calificaciones - ARadir ~
Calificacion
Nombre Ponderaciones@ maxima Estado Accienes
Suma
51240088 1_VIRTUAL_Y
¥ - L Excluir calificaciones vacias
EVIDEMCIA
[Borrado en progresa)
1 [ Actividad de aprendizaje 1EET % 100,00 -]
TiMapa conceptual sabre
sisterna de gestion, AAT-EVO1
EVIDEMCLA
[Borrade en progresc)
T [ Actividad de aprendizaje 2: 1BET % 100,00 -

Informe de actividades del plan

de auditoria. AAZ-EVD1

“Banco de preguntas”: Accedera al

conjunto de preguntas

que se han creado para las evaluaciones. Igualmente tendra
la posibilidad de importar o exportar preguntas.

ADMINISTRACION

Sruebalomalementaria_va1

Mis cursas | PrusbaCamplemerdaria_V01 | Barco de preguntas | Preguna

5

™ fdrmirisirackin del curso A
Configuracidn
i v e detente m VESASETE Preselcotkn 98l 1alEnto humans redisdo por herrsenientas |G @9y x
Finaizackin del curso 1o
™ Usuarios e
Grupos
. Tl n M B
Qros Lsuarias
¥ Infarmes +  Afadic candicide Limpeiae filtres m
Registos Recoinar coumnas | sMoEmr el erunciade da B progunta en 13 53 00 OQUIMAET R
Acthitad del curso % Progunta @ Acciones Eatedn & Versin @ . Gresdopor  Gementarics P rnclics de themria Uso @
Participaciin en el curso T s L - - realzian? @ Pacilicad diwcriminativa &=
% e e - e e @ = L
Corfiguracicn Calficaciones
Importar
Copia de sequridad B om-istzowmzsamEvol sl o , v mdmiisdor @ nodiponiia o doponitl
— * Ususris
Restaurar 8 o maza
* “ Bance da pregunias i
Pregurias 1 ki T Nodiponbly o Seporisie
L. s Ususria
Citegorfas Pp—
e TR,
. a
Exportar
X 11l GAB-BI0ICHITE-AA_ROE O Eeltar X v Adminigerador O Wodisponiin Mo SEpenbhe
Reposfinrios i ]
A de marza
Herramientas Exterras LTI i

[ [0l ald [in
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“Repositorios™: Espacio que permite realizar configuraciones
para el repositorio del sistema de archivos. Esta accidn solo la
podra realizar el usuario con rol de administrador.

—p

ADMINISTRACION

 Adriristraciin del cursa
Corfiguracicn
Finaizackin del curso
™ Usuarios
Grupos
Qbiis siarias
 Infarmes
Regists
Acthvidad del curso
Participacian en el cursa
Corfiguracicn Calficaciones
Importar
Copia de sequridad
Restaurar
“Bance de preguntas
Pregunias
Calegarias
npertar
Exportar
Repositorios
Herramisntas Externas LTI

PAS CLISOS

PrustaComplementaria_v01

i PrugbaComplementaria_01 | Repasiicrias

Nombre

» Crear una instancia de

Plugins de repositario

Crear unz instancia de repositorio

repositario "Sistema de archivos”®

Configuracién

Borrar

“Herramientas externas LTI”: Opcion para integrar plugins o

contenido interactivo.

ADMINISTRACION

 Adriristraciin del curso
Corfiguracicn
Finalizacian del cursa
¥ Usiarios
Girupos
Otres usuarias
“ Infarmes
Regsires
Actividad del curso
Participacin en ol cursa
Corfiguraciin Caificacionss
Impertar
Copia de sequndad
Rresstaurar
“Bance de pregunias
Bragunias
Citegaras
Impartar
Exportar
Repositorios
Herramisntas Externas LTI

PruebaComplementara_V1

Herramientas Externas LT

L&s herramientas externas LTI son pluging que puede integrar en su curso coma cantenido interactivo o evaluzsion. Sus aprendices pueden acceder v

uearlas sin tener que salir de su curso.

Mo Fay herramientas extermas LT adn.

De esta forma se ha realizado el reconocimiento general

de las funcionalidades disponibles en Zajuna.
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