
Acciones de cierre. 
Formación complementaria virtual.



Formación complementaria virtual
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.



Acciones de cierre

Anuncios Disponibilidad
Juicios 

evaluativos
Novedades

Espacio reporte 
del curso

• Anuncio de cierre.
• Listado de 

aprendices 
aprobados.

• Foros para consulta.
• Cronograma, 

grabaciones, materiales, 
foro de dudas e 
inquietudes y anuncios.

• LMS.
• Sistema de gestión 

académico 
administrativo 
SofiaPlus.

• Nunca ingresó.
• Ingresó, pero no 

participó.

Reporte del curso:
• Copia de 

calificaciones.
• Formato de cierre con 

la descarga de juicios 
de SofiaPlus.



Anuncios

Publicar dos (2) días hábiles antes del cierre de la formación (fecha establecida en

el Sistema de Gestión Académico Administrativo SofiaPlus).

• Comunicar a los aprendices cómo descargar su certificado, fecha estimada y

ruta de acceso al manual para la descarga.

• Aconsejar a los aprendices para realizar otros programas de formación: “Los

invitamos a continuar su formación a través de otros programas virtuales que

puedan ser de su interés, los cuales podrá 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.

Cierre de la Formación

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


Anuncios

Publicar el día del cierre de la formación (fecha establecida en el

Sistema de gestión académico administrativo SofiaPlus).

• Listado final de aprendices que aprobaron el curso.

• Este anuncio se podrá modificar o actualizar durante este día.

• Se recomienda que el instructor remita copia al correo electrónico

de los aprendices.

Aprendices Aprobados

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



Disponibilidad de actividades

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

 Verificar que los foros se encuentren disponibles para consulta del aprendiz más no para su
participación.

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

 Dar respuesta a todas las participaciones de los aprendices en el “Foro de dudas e inquietudes” hasta
la fecha fin de la formación (fecha establecida en SofiaPlus).



Verificación y registro de juicios de evaluación

En cao de presentarse un error en el registro de los juicios de evaluación,
se notificará al Coordinador Académico del Centro de Formación, quien
podrá reversar el juicio si la ficha está en estado “terminada por fecha”.
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El instructor debe verificar que los juicios evaluativos se encuentren registrados en el LMS y
en el Sistema de gestión académico administrativo SofiaPlus.

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

Si el grupo/ficha se encuentra en estado “terminada” el Centro de Formación realizará todas
las gestiones remitiendo la solicitud de cambio del juicio al Grupo de Administración
Educativa.



Verificación y registro de juicios de evaluación

En cao de presentarse un error en el registro de los juicios de evaluación,
se notificará al Coordinador Académico del Centro de Formación, quien
podrá reversar el juicio si la ficha está en estado “terminada por fecha”.

Si la ficha se encuentra en estado “terminada” el Centro de Formación
realizará todas las gestiones remitiendo la solicitud de cambio del juicio
evaluativo al Grupo de Administración Educativa.



Verificación y registro de novedades

Ingreso al curso, pero 
no participó.

El día de finalización del programa fecha establecida en SofiaPlus, el instructor verificará que las
novedades de los aprendices se encuentren registradas en SofiaPlus y notificará al Coordinador
Académico del Centro de Formación cuando esté pendiente alguna de ellas (retiro voluntario).

Se registrarán las novedades de cancelación teniendo en cuenta los siguientes criterios:

Nunca ingresó al 
curso.



Verificación y registro de novedades



Espacio reporte del curso

La sección reporte del curso deberá ser creada como una última sección y deberá estar como 
no disponible para los aprendices. 



Espacio reporte del curso

Reporte 
del Curso

No disponible para 
los aprendices.

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

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

• El formato de cierre solicitado por el Centro de Formación deberá contener como mínimo los juicios evaluativos y el 
estado final de la totalidad de aprendices matriculados en el grupo/ficha en un único documento.

• Si el Centro de Formación 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


Creación sección reporte del curso

Cambiar nombre: Reporte del curso.



Creación sección reporte del curso



Sección reporte del curso



Sección reporte del curso



Exportar calificaciones



Exportar calificaciones



Reporte de juicios de evaluación

Nombre del curso



Reporte de juicios de evaluación



Formato de cierre de la formación



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



