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Introduccion

El Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA, es un establecimiento publico que cumple la
funcion que le corresponde al Estado de invertir en el desarrollo social y técnico de los
trabajadores colombianos, ofreciendo y ejecutando la formacién profesional integral
para la incorporacion de las personas en actividades productivas que contribuyen al
crecimiento social, econdmico y tecnolégico del pais. Para lograr este propdsito, el SENA
ha incorporado el uso intensivo de las tecnologias del conocimiento, la informacién y la
comunicacion a los procesos de formacion, como respuesta a los desafios de la

sociedad y el entorno empresarial, nacional e internacional.

Es asi como, dichas tecnologias facilitan el acceso a las fuentes de informacién y son
claves para dinamizar la interaccién entre los actores de la formacion y la comunidad
educativa; facilitando, automatizando y soportando dichos procesos. EL SENA dentro de
las metas para el afio 2024, dispuso de un sistema propio de administracion virtual del
aprendizaje el cual fue denominado ZAJUNA, palabra que rinde homenaje a nuestros
ancestros de la tribu Arhuaca y que significa semilla. Dicha plataforma, posibilitara la
interoperabilidad académica y administrativa de la formacion profesional integral,
garantizara el aseguramiento de los resultados de la operacién y el servicio con criterios

de calidad, eficacia, eficiencia.

A continuacion, se presenta este manual denominado “Manual ZAJUNA del instructor” el
cual describe las funcionalidades disponibles en la plataforma, a través de las cuales el
instructor podra ejecutar las actividades del proceso formativo, usando las
herramientas disponibles, podra publicar diversos contenidos, configurar las opciones

de comunicacion y aspectos fundamentales para la ejecucion de la formacion.



2. Ingreso

Ingrese a la direccion zajuna.sena.edu.co haciendo clic en el login en la seccién ingreso administrativo Zajuna.
Ingrese su usuario y contraseia. A continuacién pulse iniciar sesion.

Imagen 1 "Ingreso a ZAJUNA"
Una vez ingrese con los datos registrados, visualizara la interfaz inicial

®'GoVv.CO

| (VA "

Inicie | Bilingliismo | Titulada | Comunidad aprendices | Comunidad instructores

= Iunﬁr:::zuum I Iﬂezdii'“_l;l"!' m! athvog
e, Soporte en linea English Does Work P
iSin excusas!
Usuario

Habla, lee, escribe,
piensa y canta en Inglés

Ingrese el usuario

Bibliotaca Digital

B4 Correo @soy.sena

Certificados

Una alternativa en lUnea, Contrasefia

Ingrese la contrassfa

Olvide mi contraseda
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3. Vista general del curso

Esta opcidon permite una vista general de los programas de formacion y la visualizacion de la recopilacion de los cursos
que le fueron asignados, esta opcidn informa: nombre del curso, cédigo de proyecto y numero de ficha. Para ingresar a ella
se debe seleccionar "mis cursos" en el panel de navegacion como se observa en la imagen.

Permite la visualizacion de todos los programas de formacion. De igual forma, permite filtrar los cursos pueden ser
filtrados y ordenados segun diferentes criterios.

Para ingresar al curso deseado, dar clic encima de la tarjeta
que debe dirigir al menu del curso.

Zajuna Pagina Prinapal Area personal Mz cursos Accede a Sofia

PANEL DE NAVEGACION

= Mis cursos
~ Mis cursos

M Pagina principal del sitio VISTA GENERAL DE CURSO

? Secciones

Todos: »  Buscar Ordenar pornombre del curso v Targeta v

v Mis cursas

v 228118_1_VIRTUAL 1 f' '

> Participantes

BR Calificaciones

© ANUNCIOS
> INFORMACIGN GENERAL
> CRONOGRAMAS
> ACTIVIDADES INICIALES
> FASE 1 ANALISIS
> FASE 2 PLANEACION
> FASE 3 EJECUCION
> FASE 4 EVALUACION
> SESIONES EN LINEA
> ETAPA PRODUCTIVA




31 Clic dentro del curso

Instructor en este momento ya se observa la interfaz del muro del curso, la cual se denomina "menu del curso" y
encontrara los siguientes paneles: préoximos eventos, panel de administracion del curso, caledario y panel central,
donde se concede la visualizacion de acciones rapidas. El curso ya cuenta con una estructura que contiene las guias
de formacidn y actividades de aprendizaje requeridas, sin embargo, es posible adicionar actividades o recursos
considerados relevantes por el instructor, para ello se debe activar el modo edicién que se encuentra en la parte
superior derecha de la barra de navegacion.

228118_1_ VIRTUAL_1

I-_‘ROXIMOS EVENTOS ANUNCICS Colapzar todo

Mo hay eventos praamos
Ir sl czlendhario_

PAMNEL DE NAVEGACION

WS cursas
¥ Pigina principal del sitio
¥ Secciones
~ s cursos
~ 228118 1 MIRTUAL 1
3 Parficipantes
BB Calificacones
ANUNCIOS
3 INFORMACISHN GEMERAL
> CRONOGRAMAS
> ACTIVIDADES INICIALES
3 FASE 1 ANALISIS
> FASE 2 PLANEATION
» FASE 3 EIECUCION
> FASE4 EVALUACION
» SESIOMNES EN LINEA
> ETAPA PRODUCTIVA

ANUNCIOS

AUNWHICTRAGIOH: > [NFORMACION GENERAL
» Administracion del curso
Configuracian
Finafizacidn del curso

» Usuarios

> CRONOGRAMAS




4. Area personal

Es un espacio creado para el instructor que le permitira personalizar acciones, realizar un seguimiento de las
actividades a desarrollar en la plataforma, Para llegar a esta opcion, el usuario se debe dirigir a la parte superior

izquierda y darle clic al botén denominado AREA PERSONAL.

Accede a Sofia

Meodo de edicién @

Area personal

PAMNEL DE NAVEGACION

e Miis cursos
# Pagina principal del sitio

» Secciones

* Mis cursos

> 2281130 VIRTUAL

LINEA DE TIEMPO

OO0E = Drd=nar porfecha

acthndaces qUe rEqUISTER

CALENDARIO

Mar Mig Jua

AnCicnes

5ib

MNusvo-evento

abiil =

Dom

ELEMENTOS ACCEDIDOS RECIENTEMENTE
ANUNCIOS
33871181 VIRTUAL 1
Cuestinnzno spbre npoiones de solucia
22811 VIRTUALY

Mostrar mds elementos

a5 estratagias pasa |




41 Panel de navegacion

Instructor el panel de navegacidon es una herramienta de apoyo, en el cual encontrara acciones rapidas para navegar por la
plataforma, en él accedera facilmente a sub secciones dentro de cada curso como: participantes, calificaciones y anuncios del
mismo. A la par tendra acceso a la estructura del proyecto formativo; como se observa en la imagen.

PANEL DE NAVEGACION

v Mis cursos
# Pagina principal del sitio
> Secciones
v Mis cursaos
v 228118_1_VIRTUAL_1

Pagina principal:Le permite al instructor retornar a la pagina > Participantes
principal de la plataforma o del sitio web. B8 Calificaciones
&) ANUNCIOS
Secciones:(vista general de los cursos), S INFORMACION GENERAL

mis cursos (precisa el menu de cada curso asignado)
> CRONOGRAMAS

> ACTIVIDADES INICIALES
> FASE 1 ANALISIS

> FASE 2 PLANEACION

> FASE 3 EJECUCION

> FASE 4 EVALUACION

> SESIONES EN LINEA

> ETAPA PRODUCTIVA



4.7 Calendario

El calendario es un planeador que permite agregar actividades y eventos, a la par modificarlos o eliminarlos por
cada curso asignado. Esta herramienta permite precisar titulo del evento, fecha y tipo de evento (usuario o curso).

Al dar clic en el boton nuevo evento, aparecera una ventana emergente que permite configurar el evento y establecer los
campos: "Titulo del evento", "Fecha" y "Tipo de evento".

Accede a Sofia

CALENDARIO

Todos os Clrso: - Nuevo eventa

- fehrern marzo 2024 shil - -

Lun Mar Mié Jue Vie 54b Dom




4.3 Linea de tiempo

Es un espacio informativo que le permite al instructor conocer la dinamica de las actividades y eventos atrasados,

o proximos a vencer. En esta opcién se pueda filtrar fechas de proximidad y cambiar visualizacion.

Accede a Sofia

Area personal

PANEL DE NAVEGACION

~ Mis cursos
& Pagina prircigal del stio
> Sactionis
“ Mis cursos
5 228118 1_VIRTUAL 1

LINEA DE TIEMPO

necis rd=nar por fecha
(= cone
CALENDARID
- febwero marzo 2024 abril =
Lun Mar Mig Jue Vie Sab Dom
1 2 3
4 ] 9

tacion sobre las esirab
VIRTUAL_1

@ ANUNCIOS
S 2281181 MIRTUAL 1

Cuestionano sobre opciones de soicio..,
B8 1 VIRTUAL_T

Mastrar mas elemantos



5. Perfil del instructor

Esta funcionalidad se encuentra ubicada en la parte superior derecha de la barra de navegacién. Al dar clic, se
despliega un menu en el cual debe seleccionar la opcién perfil.

A continuacion, podra visualizar los campos que contiene informacion de su perfil, cuyos campos puede ser editados
en la opcion editar perfil, que se encuentra dentro de la tarjeta con nombre; detalles de usuario e Ingrese la

informacion solicitada.



Los campos establecidos en el perfil son:

Informacién general: Nombres, apellidos, correo electréonico SENA.

Regional y centro de formacion al cual pertenece.

Numero celular o de contacto.

Perfil profesional: Se debera estipular la informacién académica, relacionado directamente con la familia o el
programa de formacidén que orientara. Podra diligenciar maximo 500 caracteres.

Acerca de mi: Se invita a precisar aspectos u objetivos personales y profesionales, areas de especializacidon o interés.

Moda de edicicn @

Diego Fernanda Ruiz

© Mensaje

PANEL DE NAVEGACION @)
M Mis
# Fig pal deit sitio Deralles: de usuano
<o
» Secc Editar perfi
PP —
'S? dEes Correo electrénico SENA
2281181 VIRTUAL - -
> 228118 1 VIRTUAL dfruizc@sena educo Visible pars-otros participantss
del cursa)

Regional y Centro de Formacion

Rizaralda

>H el navegadar
Profesidn

Besumen de Calificaciones
Ingeniero sesumien de Calificaciones

Experiencia Laboral

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscdng
elit, sed do efusmod tempor incididunt ut labore et
dolore magna aligua. Ut emim ad minim veniam, guis
nostrud exercitation ultamco Jabens misi ut aliguip ex
£a commodo consequat, Duis aute irure doler in
reprehenderit in voluptate velit esse allum dolore eu
fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat
non prodent. sunt i culpa gui officia deserunt molit
anim id est faborum.

Acerca de mi
Lorem ipsum delor sit amet, consectetur adipiscing



El usuario dara clic en "editar perfil" para acceder al modo edicion y personalizar los campos.

A ® Diego Fernando Ruiz

Diego Fernanda Ruiz

—
£ M

PANEL DE NAVEGACION o

Correo electrénico SENA
| du.co (Visible para-otros participantes

Regional y Centro de Formacion
Rizaralda

Profesion
Ingenien

Experiencia Laboral
um dolor sit amet, consectetur ad

Lorem ips!

iscing

elit, sed do efusmad tempor incididunt ut labore et
dolore magna ahqua. Ut emim ad minim veniam, guis
nostrud exercitation ultamco labons nisi ut aligquip ex
ea commodo consequat, Duis aute irure doler in
reprehendent n voluptate velit esse allum dolore sy
Tugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat
non prowdent. sunt in culpa gui officia deserunt moli
anim id est faborum.

Acerca de mi
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing



El usuario puede personalizar los campos de acuerdo a su informacién personal.

sterencias |/ Editar perfil

[SE N})

|
a\%

O Mensaje

Diego Femando Ruiz

W Infaemaian genera

Mombre L] Dimga T

Corren eecirdnize SENA L] dridzoan
Visibilidad del conea electrénico ©  Visible pass los participartes en el curso
Ragianal y Centro da Formackon lsaialis

Salecaiene su pais Seleccions su pais.

America/Bogots

Zena horatla

@ A+ BT | EEEE @R OB ME O

Tamafke maxima de archive: 128 ME. ndmero madme de

Puede arastral y soltar archives aqul para Sadires

Tipos de arthivo acegtados:

Descripcian de la imagen

»  Moenbres adicionales

¥ Serfd Frofsional

05 CHMPCS




o. Menu del curso

EL menu del curso es una seccién del panel de navegacion, en el cual es usuario desplegara sub secciones dando
clic; y alli encontrara los siguientes elementos que se referencian en la imagen:

PANEL DE NAVEGACION

~ Mis cursos
M Pagina principal del sitio
> Secciones
b Mi; Cursos
W 228118_1_VIRTUAL_1
? Participantes
B8 Calificaciones
&) ANUNCIOS
> INFORMACION GENERAL
> CRONOGRAMAS
> ACTIVIDADES INICIALES
> FASE 1 ANALISIS
> FASE 2 PLANEACION
> FASE 3 EJECUCION
> FASE 4 EVALUACION
> SESIONES EN LINEA
> ETAPA PRODUCTIVA



6.1 Participantes

En esta opcidon encontrara un listados donde se puede evidenciar los integrantes del curso y sus respectivos roles,

dando clic en el panel de navegacidn, dirigiéndose a la seccidon de participantes.

| PaNEL DE NAVEGACION |

Vv Mis cursos
& Pagina principal dal sitio
> Secciones
v Mis cursos
V228118 _1_VIRTUAL 1
> Participantes
BB Calificaciones
ANUNCIOS
> INFORMACION GENERAL
> CRONOGRAMAS
> ACTIVIDADES INICIALES
> FASE 1 ANALISIS
> FASE 2 PLANEACION
> FASE 3 EJECUCION
> FASE 4 EVALUACION
» SESIONES EN LINEA
> ETAPA PRODUCTIVA

=)

)

Mombre
/ Apeliido(s)
-

8 Juan Bautista Londoiio
VG Viviana Garces

JG  Jarvey Gonzalez

M Martha Cecilia Lopez
AP Andres Camilo Penagos
W Wilsen Ramirez

WHR Wilson Ramirez EST

T Tatiana Villamil - Ecosistema

Ay Adriana Maria Villanueva Gomez

EMIN R|e| e a8 (T

(VI - = - T

Correo electromico SENA

jlondonap@sena.edu.ca
vgarces@sena.edu.co
Jgonzalezr@sena.edu.co
mclopezg@sena.edu.co
acpenagos@sana.edu.co
wramirez@misena.edu.co
wramirezB3@yahoo.es
dfruizc@sena.edu.co
aprendiz1@sena.edu.co
mvillamilc@sena.edu.co

amvillanueva@sens.edu.co

Regional y Centro de Formacion

Ricatalda

Roles

Instructor
Instructor
Instructor
Instructor
Instructor
Instructor
Aprendiz

Instructor
Aprendiz

Instructor

Instrucion



0.2 Anuncios

El anuncio es un acto comunicativo que tiene como objetivo ayudar al aprendiz a situarse en su ambiente virtual
de formacidén. Los anuncios se convierten en el espacio a través del cual éste recibe orientaciones para facilitar el
desarrollo de las actividades del programa. Igualmente, cumplen una funcién motivacional frente al proceso
formativo, debido a que facilitan la recordacion de compromisos, presentaciéon de novedades, aclaraciones,
avances, evaluacion, entre otros. Para llegar a esta interfaz el usuario se debe situar en el panel de navegacion y
debe de dar clic en anuncios.

Accede a Sofia A B [hego rernando Ruiz

ANUNCIOS
2 B Avisos ¥ novedades generales
PANEL DE NAVEGACION @
~ Mis cursos
A& Pégina principal del sitio
& Feaionss o Buscar en los foros Q Anadir un nuevo tema de debate
W Mis Cursos
W 2281181 VIRTUAL 1
> Particpantes .
. - Debate Comenzado por Ultimo mensaje a3 Réplicas
I GEMERAL - Anuncio 2 Martha Cealia L.. Martha Cecilia L. o
AMAS b Cronometrada 19 mar 2024 19 mar 2024
NICIALES
o Anuriag 2 Martha Cecilia L., Martha Cecilia L., &
= Cronometrada 19 mar 2024 19 mar 2024 g
& Anunag 1 ON:ar:ha Cecilia L.. OMar‘:ha Cecilia L., 0
> SESIOF B Cronometrada 19 mar 2024 12 mar 2024 '
> ETAPA PRODUCTIVA
A, Aprende inglés desde casa ONarTha Cecilia L Omarrh: CeciliaL... o
- Cronometrada 19 mar 2024 19 mar 2024 }
ADMINISTRACION @
w Administracion del fore
Configuracion Ira. 5 Disefic Curricular =
Registros
Copia de segundad




0.21. Publicar anuncios

La accion de publicar anuncios esta habilitada para el instructor, los aprendices no tienen este permiso. Para
publicar un anuncio ingrese a la funcionalidad anuncios y registre los campos solicitados. Despues de completar
los campos el usuario podra publicar el anuncio dando clic en el boton ENVIAR AL FORO.

Asunto: Registre el nombre del anuncio a publicar.

Mensaje: Registre la informacion que desea compartir, este es el cuerpo del anuncio. Construya el anuncio,
activando la opcion texto enriquecido para incluir en este: imagenes, videos, ecuaciones, tablas, tipo de fuente,
tamano de fuente, color de fuente, justificacion de texto, alineacion, viietas.

Recuerde:

*Los anuncios tienen todas las opciones de gestion disponibles, las cuales permiten: crear, modificar y eliminar el
anuncio.

*El cuerpo del mensaje del anuncio y descripcién tiene un maximo de 9000 caracteres.

*El orden cronolégico de los anuncios se realiza segun su fecha de creacion.

Diego Fernando Ruiz

228118 1_VIRTUAL 1 / ANUNCIOS

ANUNCIOS

e Avisos y novedades generates
PAMEL DE NAVEGACION

~ Mis curscs

A Paging principal def sitio

Sarcinne
> Seccionss @ | piscar iy los foros Q Afiadir un nuevo tema de debate

~ Mis Cursos

W 22AT1E 1 _VIRTUAL 1

Asunto [}

Mensaie ® MlaxBlzl[E]=]:

@ W QR R YO e | O

> FASE 2 PLAP
> FASEZ
¥ FASE 4 EVA

Enmviar al foro | NEEHTECET




0.2 Publicar anuncios

ANUNCIOS
Mvisos y novedades generales
O
@ | fiesir sn i hore o
Debate Comentao por Uitimo mensaje 4 Réplicas.
Anuncis | OManha Cecilia L. flartha Cecilia L- b
a 19 mar 2024 19 maar 2024
5 o .
Amynoc 2 Martha Cecilia L. dartha Cecilia L. o .
& Anuncks | Ouaan.: Cecilia L. Ouartna Lecilia L N :
i a.

Dizel

e

Buscar en los fe

Asunto

o
hensaje

3 A~

© FReguerico

Cancelar




6.3 Contenido del curso

Para visualizar las carpetas del proceso formativo, en el panel de navegacion el usuario debera dar clic en la seccién
"mis cursos" o en el momento en que el usuario ingresa a la plataforma podra darle clic a un curso y alli podra
visualizar el “Contenido del Curso”, Esta funcionalidad permite al instructor consultar la forma como el aprendiz
visualizara los contenidos dispuestos en el curso, los cuales se encuentran distribuidos en secciones desplegables,
y dentro de ellas se encuentran materiales como: documentos, links, imagenes, actividades interactivas, videos y
demas actividades o recursos correspondientes a cada una de las secciones.

ANUNCIOS

> INFORMACIOM GENERAL

> CRONOGRAMAS

> ACTWIDADES INICIALES

> FASE 1 ANALISIS

> FASE 2 PLANEACION

> FASE 3 EJECUCION

> FASE 4 EVALUACION

> SESIONES EN LINEA

> ETAPA PRODUCTIVA




6.31 Informacion general

Disefo curricular del Programa de formacion.
El proyecto formativo.

Reglamento del aprendiz.

Reglas/ Normas de comportamiento

v INFORMACION GENERAL

Diserio Curricular
Informacion del programa
Biblioteca SENA

Documentos de interés para el aprendiz

Foro dudas e inquietudes




0.3.2 Cronograma

El cronograma es un diagrama en el que el instructor indica la dindmica del proceso formativo. precisando las
fases del proyecto formativo, competencias, resultados de aprendizaje, las actividades a desarrollar , fechas o
plazos de entrega. EL cronograma debera ser ajustado con los tiempos reales de formacion, donde debera ser claro
para los aprendices el dia de inicio de recepcion de evidencias y la finalizacidon de estas, para esto, es importante
tener en cuenta que la formacion es continua para los aprendices, quienes pueden realizar el envio de evidencias
en cualquier dia de la formacién, por tal razén, las fechas establecidas en el cronograma para el desarrollo de las
unidades, deberan contemplar los dias no habiles. Lo expuesto no implica que el instructor deba ingresar o realizar
acciones al interior del ambiente en estos dias

ANV

3 INFORMACION GEHERAL

 CUMOGHAMAS

¥ ACTIMIDADES INICIALES

¥ FASE 1 AMALISIE

> FASEZPLANEACKIN

2287181 VIATUAL 1 / Cronograms
Lrenograma
FAMEL DE MAVEGACION )| En este espacio encueria o cranagrama del programa de formanon: TECNOLOGIA EN ANALISIS ¥ DESARROLLO DE SOFTWARE con b de fas evidencias pri cada achvidad de

aprarefizas
"M.Is.qlrso.s : . Para acceder al gocumentd descargable haga ofic AQul
W Pagina principal del sitio
> Seccicaes CRONOGRAMA GENERAL DE ACTIVIDADES
Mg cursos
~ 2281181 MIRTUALS
¥ Particpantes TECNOLOGHA EM ANALISIS ¥ DESARROLLO DE SOFTWARE
B Caificacmnes
ANUNODS
¥ INFORMACION GENERAL
v CRONOGRAMAS
B Cronograma
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0.4 Actividades iniciales

Las actividades iniciales son una parte crucial del proceso, donde se brinda una guia detallada para cada fase, como
se explica a continuacion:

0.5b. Fases del proyecto

| Esta estructura aplica para formacién titulada.

> FASE 1 ANALISIS
» FASE 2 PLANEACION
> FASE 3 EJECUCION

> FASE 4 EVALUACION



0.51 Fase 1 de Analisis

Induccidn - Planeacion pedagdgica, Guia de aprendizaje, Instrumentos de evaluacion, material de apoyo.
Técnica - Planeacion pedagogica, guia de aprendizaje, instrumentos de evaluacién, material de apoyo.

v FASE 1 ANALISIS

“ Actividad de proyecto 1

» Material de formacién

> Guia de aprendizaje 01

> Actividad de proyecto 2




0.5.2 Fase 2 de Planeacion

| Planeacion pedagégica, guia de aprendizaje, Instrumentos de evaluacién, material de apoyo.

v FASE 2 PLANEACION
> Actividad de proyecto 03
> Actividad de proyecto 04

> Actividad de proyecto 05

6.5.3 Fase 2 de Ejecucion

| Planeacion pedagégica, guia de aprendizaje, Instrumentos de evaluacién, material de apoyo.

“ FASE 3 EJECUCION

> Actividad de proyecto 6

> Actividad de Proyecto 7

> Actividad de proyecto 8



0.5.4 Fase 3 de Evaluacion

| Planeacion pedagégica, guia de aprendizaje, Instrumentos de evaluacién, material de apoyo.

“ FASE 4 EVALUACION

~  Actividad de proyecto 9

> Material de formacian

» Guia de aprendizaje 11




0.6 Sesiones en linea

Las sesiones de conferencia web, desarrolladas por el EEF, deberan ser grabadas y registradas en la carpeta
“Sesiones en Linea”, carpeta “Grabaciones Sesiones en Linea” — subcarpetas por cada una de las fases (hnombres
exactos de acuerdo con el programa de formacion), y al interior de éstas, una carpeta por cada mes con las
grabaciones de las sesiones y sus respectivos resumenes, las cuales se ordenaran en forma ascendente. El orden
presentado se debera mantener a lo largo del programa, con el fin que el aprendiz no se pierda en medio de muchos
enlaces a medida que avanza la formacion GRABACIONES SESIONES EN LINEA-Registrar la grabacion y el resumen
de las sesiones realizadas-Conferencias web por unidad tematica.

Para la publicacion de las grabaciones y resumenes se debera tener en cuenta:

*El titulo del contenido y de cada recurso debera presentar la siguiente estructura: “Grabacion y Resume Conferencia
Web “Tematica/Fecha de realizacion dd/mm/aa”.

*Sinopsis o resumen: La grabacion debera contener una sinopsis o resumen minimo de dos parrafos, el cual hara
referencia a los temas tratados durante la conferencia, dando una descripcidon del desarrollo de la sesién. No se
considerara un resumen presentar la agenda de la sesion o la asistencia de aprendices.

* La grabacion y sinopsis deberan estar publicadas maximo 48 horas en dias habiles, después del desarrollo de la
misma.

/s TRJESR I:UHLUHLIQ!\I

“ SESIONES EN LINEA

> Fase 1 Analisis: Grabaciones sesiones en linea

> Fase 2 Planeacion: Grabaciones sesiones en linea

7 Fase 3 Becudion: Grabaciones sesiones en linea

»  Fase 4 Evaluacion: Grabaciones sesiones en linea




o./ FOros

Los foros son un elemento de comunicacioén utilizado en los Ambientes Virtuales de Aprendizaje, ya que al interior
del mismo es posible generar debates en torno a los tematicas del curso, y solucionar dudas e inquietudes. ELl Foro,
se convierte en un debate abierto de participacion. En los debates virtuales no es necesario que todos los actores
del proceso estén conectados participando al mismo tiempo, sino, que cada quien realizara su participacion cuando
lo considere oportuno, es por esto, la importancia de revisar a diario y con detalle las participaciones de los
aprendices en los diferentes Foros, utilizando estos espacios para motivarlos.

> CRONOGRAMAS

v ACTIVIDADES INICIALES

Actualizacion datos personales

Foro Social

‘ Para crear, configurar o editar los Foros el instructor debera ingresar a un curso y dirigirse a el elemento que los

contenga, el instructor notificara en que actividad se encuentra.
“Herramientas” - enlace “Foros”, tal como se presenta a continuacién.



o./ FOros

Al ingresar a la herramienta “Foros” dispuesta en el LMS, el aprendiz debera encontrar disponible, como minimo, los
siguientes espacios:

*Foro Social: Espacio destinado para conocerse entre los participantes del programa en aspectos humanos y
profesionales, incentivando los procesos comunicativos y asertivos de la integralidad de la persona. No debera tener
valoracion en el Centro de Calificaciones y debera estar disponible para la participacion de los aprendices, desde el
inicio de la formacién hasta la fecha fin de recepcidén de evidencias (maximo dos (2) dias habiles antes del cierre
del programa.

*Foro de Dudas e Inquietudes: Espacio destinado para resolver las inquietudes que se presentan en el manejo de
las herramientas o actividades a desarrollar. No debera destinar este espacio para recepcién de evidencias u otros
temas que no sea la resolucion de dudas de aprendices. De considerarlo necesario, el instructor podra registrar las
preguntas y/o sugerencias que los aprendices manifiesten durante la atencidn sincronicay en general las preguntas
frecuentes formuladas. No debera tener valoracion en el Centro de Calificaciones y debera estar disponible para la
participacion de los aprendices, desde el inicio de la Formacién hasta la fecha fin establecida.

*Foro(s) Tematico(s): Espacios que permitiran la discusidon y construccion en referencia a algiun tema de interés
especifico, planteado con enfoques motivacionales, argumentativos, de construccion colectiva de conocimiento,
ludicos y de actualizacidén tecnolégica, los cuales haran parte de las actividades de aprendizaje. Dentro de su
autonomia, el instructor considerara cual(es) Foro(s) Tematico(s), propuestos en la semilla, se activaran para el
desarrollo del programa, donde por lo menos se debera dar disponibilidad a uno de estos, los cuales estaran
definidos para un Unico tema de discusion.

Todos los Foros estipulados en el cronograma deberan estar disponibles para la participacion de los aprendices
desde el inicio de la Formacion hasta la fecha fin de recepcion de evidencias (maximo dos (2) dias
habiles antes del cierre del programa.

Sumado a lo anterior, el instructor debera conservar el nombre exacto estipulado en este documento para el “Foro
Social” y el “Foro de Dudas e Inquietudes”, en el caso de los programas de bilingliismo estos vendran configurados
desde la semilla como “Social Forum” y “Questions and Concerns Forum” respectivamente, los cuales se podran
conservar en idioma inglés o cambiarlos por los expuestos en idioma espafiol. Por su parte, los Foros Tematicos
deberan conservar el nombre exacto indicado en las guias de aprendizaje y/o cronograma de actividades. En el caso
que el programa no contenga “Foro Social” o “Foro de Dudas e Inquietudes”, estos seran creados por el instructor
conservando la unidad grafica del programa y lo expuesto en este documento. @



0.8 Mis calificaciones

El Centro de Calificaciones es la funcionalidad par mediante un proceso de integracion con SOFIA Plus, dispone en
columnas en el centro de calificaciones los Resultados de Aprendizaje - RAP establecidos en el Disefio Curricular del
Programa de Formacion. Para que el instructor responsable emita un juicio de evaluacion A o D, a los aprendices
ubicados en las filas del centro de calificaciones, el instructor realiza estas acciones, utilizando las herramientas
dispuestas en la funcionalidad:

El centro de Calificaciones dispone herramientas para su gestion y consulta, se encuentran ubicadas en la parte
superior, como se indica en la imagen.

Accede a Soffa i Usuanio Instructor @ Modo de edicion @

228118_1_VIRTUAL_1
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/. Preguntas frecuntes

Ingreso

Ingresa I Administrativos
cursos ZAJUNA ZAJUNA

Usuario

Ingrese el usuario
1. ¢Como cambio mi contrasena?

El cambio de contrasefia seguira siendo a través Sl

de SofiaPlus por lo que esta opcion estara Ingrese la contrasefia
deshabilitada desde Zajuna. El usuario debera
de dar clic en la opcion que se muestra en la
imagen y esta lo redigira a SofiaPlus

vide mi con il

Iniciar sesidn



2. ¢Como creo una actividad de aprendizaje?

El instructor encontrara todo el material del programa de formacién incluyendo actividades de aprendizaje
calificables de forma predeterminada. Esta estructura se encuentra migrada desde territorium.

v FASE 1 ANALISIS
w  Actividad de proyecto 1
> Material de formacién

' (Guia de aprendizaje 01

Guia de aprendizaje 01

» Actividad de aprendizaje GA1-220501092-AA1

Infografia sobre |la Teoria General de Sistemas. GA1-220501092-AA1-EV01
Apertura: martes, 19 de marze de 2024, 16118

Identificacion de procesos organizacionales. GA1-220501092-AA1-EVD2
Apertura: martes, 19 de marzo de 2024, 16:21

Mapa de procesos del software a construir. GA1-220501092-AA1-EV03
Apertura: martes, 19 de marzo de 2024, 17:07  Cierre: jueves, 21 de marze de 2024, 10:57



3. ¢Como configuro la disponibilidad de una evidencia?

El instructor podra configurar las fechas de disponibilidad, entrega y cierre de una evidencia de la siguiente manera:
1. habilitar el modo edicion que se encuentra en la parte superior derecha de la pagina. 2. Ir a la evidencia a la que
se desea modificar su disponibilidad. 3. una vez localizada la evidencia, dar clic en los 3 puntos que se encuentran
en la parte derecha e ir a la opcion editar ajustes. 4. Ir a la opcidn disponibilidad y configurar las fechas segun los
requerimientos del instructor.

A S Usuario |ﬁ5tﬂJCtDE° v Modo de edicion @D

v Disponibilidad

Permitir entregas desde e Habilitar 19 % marzo 5 2024 * 00 # 00 ¢ @&
Fecha de entrega © (I Habilitar = = & — : @
Fecha limite © [ Habilitar = = > > B
Recordarme calificar en © [Habilitar 3 = s - B
v Actividad de Aprendizaje GA3-220501093-AA1 & H
‘ Bases conceptuales de logica proposicional GA3-220501093-AA1-EV01 & n H

Apertura: martes, 19 de marzo de 2024, 00:00 = 2
£ Editar ajustes

& Mover

Taller de resolucién de problemas de algoritmos en pseudocddigo y diagramas de flujo GA3-220501093-AA1-EV02 &

= Mover ala derecha
: Apertura: martes, 19 de marzo de 2024, 00:00

® Disponibilidad >
"' _ c® Duplicar ‘

f" + ) Afadir una actividad o un recurso
(& it Modo de grupo ?

I Borrar



4. ;Como configuro la visibilidad de una evidencia?

El instructor podra ocultar el acceso a una seccion, actividad o recurso a los aprendices. 1. habilitar el modo edicién
que se encuentra en la parte superior derecha de la pagina. 2. ir a la seccion, actividad o recurso que se desea ocultar
temporalmente. 3. dar clic en los 3 puntos que se encuentran en la parte derecha. 4. Elegir la opcién disponibilidad
que aparece en el menu y seleccionar la opcion "ocultar en pagina de curso".

was

~  Actividad de Aprendizaje GA3-220501093-AA1 &*

Bases conceptuales de logica proposicional GA3-220501093-AA1-EV01 & = H
Apertura: martes, 19 de marzo de 2024, 00:00

- R Editar ajustes
& Mover
Taller de resolucion de problemas de algoritmos en pseudocadigo y diagramas de flujo GA3-220501093-AA1-EV02 i T g "
Apertura: martes, 19 de marzo de 2024, 00:00 OVELARE derecha
® ® Disponibilidad >
Mostrar en pagina de curso
© 59 R Duplicar

iR N -
| 4+ ) Anadir una actividad o un recurso
. O & Ocultar en pagina de curso

S

Modo de grupo >

(=

Borrar



5. ¢Como calificar una evidencia?

El instructor debe ingresar al curso y seleccionar la actividad a calificar y ese resultado se vera reflejado en el centro
de la calificaciones que se encuentra ubicado en el panel de navegacion.

Para el caso de los cuestionarios cuando el aprendiz complete la funcion ese resultado de se vera reflejado en el
centro de calificaciones."

- FASE 1 ANALISIS

w AcTwidad ge provecto 1 Entrega

Mo entregado
Sin cafificar

El aprendiz puede editar esta entréga

> Material de formacién

v Guia de aprendinge 01 ¥ ‘Comentarios (0}

Gl de aprendizsie 01
Calificacion

~ pctividad de aprendizaje GA1-220501092-A41 Calificacion sobre 100

—
nfraratia sobee s Teorls Genarst de Sistemas, GAT- 220601002 AA1-EVO! z 7 R
m Infografia sobre ts Teorla _rdz.zr_. de .:,; mas; GAT1-220601092-AAT-EVI Calificacion actual en el libro de czlificaciones
Agertura: martes, 15 de marzo de 2024 161
s calificar
E Identficacion de procescs organizacionales, GA1-220301082-A81-EV02 Comentanos de retroalimentacian
Aperturs: mares 19 de marzo da 2014 1621
IB Mapa de procesos del software 3-construir, GA1-220501092-AAT-EV02 3/ |A* B |T = EEE @ QR B P O HE
Apartuta) mates 19 de marzo de 2004 1707 Clerre juevas, 21 de marzo 62 2024, 1057 : : . =
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Deultado a los aprendices o

Participantes 2
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Enviados [y
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Motificar a los aprendices & @ m Guardar y mostrar siguicnie  EEEETTMER




6. ¢CoOmo me comunico con soporte?

La comunicacion se hara desde las siguientes opciones encontradas en la landing page .

« % =[GEunesrasdico] » O 0 &
@'Gov.co '
| (VT wn

nicia | BilingGisma | Titulada | Comunidad aprendices | Comunidad instructores

Manual LMS Aprendiz

i

Ingresc
it ] Adminlstrativos
CUregs LMS SENA LMS SENA

Soports en linea

Nuestros Programas Ap re n d iz

Aceceda a un espacio de ayudas para
la administracion de su tiempo en

procesos de formacion virtual.
.

= Certificados

U

Tipo de documento

rig

Seleccions su documents i

== Eiblioteca Digital

Nimero de documento

Ingresa el documento

Contrasefia

Ingresa ta contraseiia

®O@®O

PQRS SENA

Ol 2 =
Mi usisario esta blogueads o Inactive

Iniciar sesién

T By o S

@ SENA s Colombia

hitpeetd s s nds co/iapons phip

Recibe ayuda de nuestro Portal PQRS del SENA Soporte Amblente Virtual de
agente automatico Aprendizaje al instructor




7..Como funciona el centro de calificaciones?

La modificacién se hace manualmente desde la acividad, como se observa en la imagen.

El instructor podra modificar las calificaciones desde el centro de calificacion, para ello, debera habilitar el modo
edicion y dirigirse al campo que corresponde al nombre del aprendiz y la actividad a modificar. Dar clic en los 3
puntos y en el menu desplegable seleccionar la opcion "editar calificacion" y por ultimo dar clic en guardar cambios.

PANEL DE NAVEGACION
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8. ¢Como modifico un resultado de aprendizaje?
la modificacion se hace manualmente desde la acividad, como se observa en la imagen.
El instructor podra modificar las calificaciones desde el centro de calificacion, para ello, debera habilitar el modo

edicion y dirigirse al campo que corresponde al nombre del aprendiz y la actividad a modificar. Dar clic en los 3
puntos y en el menu desplegable seleccionar la opcion "editar calificacion" y por ultimo dar clic en guardar cambios.
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sigue en constante actualizacion y mejora, cualquier duda comuniquese con
soporte.

@ Este manual hace parte de_la construccion de la primera version, la plataforma




