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1 Introduccién

La labor de orientacion que desempefian los instructores al interior de los ambientes de formacién
en el SENA es de vital importancia para garantizar la calidad de los programas, por ello se hace
necesario establecer unas pautas minimas de accion al interior de los ambientes virtuales de

aprendizaje.

Este documento desea reflejar la autonomia que tiene el instructor en el acompafamiento de los
programas de formacion, asi como los deberes que tiene en su trabajo. De igual manera, se
encontrardn también las listas de chequeo que seran aplicadas por los equipos de Acompafiamiento
y por los roles que intervienen en el proceso en cada Centro de Formacion?t, con las cuales se busca
evidenciar la realizacion de las acciones encaminadas a la formacion, descritas en este documento,

para los programas de formacion complementaria virtual, titulada virtual y titulada a distancia.

Este documento cuenta con una versién interactiva la cual ayudara al instructor a tener mayor
claridad de lo acd expuesto, utilizando herramientas adiovisuales e interactivas, las cuales
ejemplifican y desarrollan de manera explicita los diferentes contenidos presentados, esta la podra
consultar en el siguiente enlace

http://ejecuciondelaformacion.sena.edu.co/acompanamiento/guiainteractiva/

A continuacion, se expondran de manera general, las funciones que se recomienda deberan ejercer
el instructor o el Equipo Ejecutor de la Formacién al interior del Ambiente Virtual de Aprendizaje
(AVA).

2 Objetivo

Orientar/a los instructores SENA, en las actividades a desarrollar para el buen desempefio en los
ambientes virtuales de aprendizaje en el marco del Proceso de Gestién de Formacion Profesional

Integral, mediante herramientas metodoldgicas y técnicas.

1 En el siguiente enlace podran consultar las listas de chequeo en formato Excel, las cuales deberan ser aplicadas al interior de los
Centros de Formacion, teniendo en cuenta la modalidad formativa: https://ejecuciondelaformacion.sena.edu.co/lch
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3 Alcance

Este documento esté dirigido a todos los instructores que hacen parte de los Centros de Formacion
a nivel nacional, quienes orientan los distintos programas virtuales y a distancia, exponiendo las
acciones a realizar dentro de los ambientes de aprendizaje SENA. Las acciones expuestas en este
documento son de obligatorio cumplimiento para los instructores que participan_envel
desarrollo de los programas de Formacién Virtual. Al igual, debera ser de conocimiento de los

Coordinadores de Formacion, quienes garantizaran su divulgacién y cumplimiento.
4 Responsable

La responsabilidad de este documento, de mantenerlo actualizado y. coherente con los demas
procedimientos, es de la Direccién de Formacion Profesional a.través de sus Grupos Internos de

Trabajo.
5 Marco Normativo

A continuacion, se referencian algunos/documentos SENA los cuales se recomienda que el

instructor conozca para su funcion:

e Procedimiento de Ejecucion de la Formacién Profesional Integral, disponible en

Compromiso. (http://lecempromiso.sena.edu.co).

e Formato de Planeacion pedagdgica del programa de formacion complementaria virtual,
disponible en Compromiso.

e Guia de‘Aprendizaje para el programa de formacién Complementaria Virtual, disponible en
Compromiso.

e Normas para el Desarrollo del Color, disponible en Compromiso.

e Reglamento del aprendiz SENA (vigente).
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6 Generalidades de la Funcién Tutorial en Ambientes Virtuales de

Aprendizaje

La funcidn tutorial virtual en el SENA se fundamenta en lo expuesto por Padilla, Leal, Hernandez, &
Cabero (2012), quienes definen la funcién del instructor virtual como la acciéon de orientar a los
aprendices con el fin de facilitar “la comprension de los contenidos, la interpretacion de las
descripciones procedimentales, el momento y la forma adecuados para la realizacion de trabajos,
ejercicios o autoevaluaciones, y en general para la aclaracion puntual y personalizada de cualquier

tipo de duda” (pag. 25).

Esta guia recoge las acciones minimas que deben ser realizadas por los instructores, de acuerdo

con los roles planteados por Cabero (2004), estos son:
6.1 Funcion Organizativa

Esta funcién requiere de planeacion y alistamiento.del.espacio de formacion, debido a que en ella
se establece la estructura de la ejecucion’ a desarrollar, la explicacion de las normas de

funcionamiento y los tiempos asignados, entre otros.
6.2 Funcion Orientadora

En esta funcion el instructor-brinda asesoramiento personalizado a los aprendices del programa en
aspectos relacionados con las diferentes técnicas y estrategias de formacion, con el propésito

fundamental de guiar, orientar y asesorar al aprendiz en el desarrollo de la accion formativa.
6.3 Funcion Social

Esta funcion conlleva a la reduccion de situaciones que pueden producirse cuando el aprendiz se
encuentra trabajando con un computador, tales como, aislamiento, falta de motivacién, entre otras.
Busca potenciar y/o fortalecer la interaccion entre los aprendices y el instructor que hacen parte del

programa de formacion.
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6.4 Funcién Técnica

En esta funcion el instructor virtual promovera el desarrollo de competencias para el manejo de las
herramientas disponibles en el entorno virtual (chat, correo electronico, envio de archivos, entre
otros). Asi mismo, debera fomentar la comprensién por parte de los aprendices del funcionamiento

del entorno de trabajo y comunicacion.
6.5 Funcion Académica

En esta funcion el instructor virtual, debe demostrar el dominio de las competencias del programa
de formacion y el enfoque metodoldgico y pedagégico del SENA. Esta funcién se centra en el
acompafiamiento de los instructores, para que los aprendices desarrollen las competencias propias

del curso.

Es importante recalcar que la principal tarea del instructor en el desarrollo de la formacion que se
realiza en el entorno virtual del SENA, consiste de manera general en realizar el acompafamiento
dia a dia del trabajo de los aprendices, esta labor se complementa con las demas acciones que

debe desempeniar el instructor en el desarrollo del mismo.
7 Acciones Transversales en el Desarrollo de la Formacioén Virtual

Son acciones ocasionales derivadas de la interaccion con y en el Ambiente de Formacion Virtual y

las necesidades del instructor.durante el desarrollo de la formacién.

e Reporte de.inconsistencias: En caso de presentarse algun inconveniente con lo requerido o
dispuesto en el curso, el instructor debera generar de forma inmediata la notificacion al
Equipo de Soporte Técnico del LMS, a través de la herramienta Soporte Ambiente Virtual de

Aprendizaje: https://sava.sena.edu.co/gfvd/

e Consulta y atencion a las observaciones del Equipo de Acompafiamiento, para la
implementacién de acciones de mejora en caso de ser necesario.

e Asistencia y participacion en las transferencias realizadas por los equipos dispuestos por
parte de la Direccién de Formacion Profesional, con el fin de implementar los procesos de

mejora continua.
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8 Formacién Complementaria

A continuacioén, se exponen las acciones minimas que debera desempefiar el instructor en el
desarrollo de los programas virtuales en el SENA,; estas acciones se agrupan de acuerdo con el
momento de la formacion y son de obligatorio cumplimiento para los instructores que orientan los

programas de formaciéon complementaria virtual.
8.1 Antes de Iniciar el Curso

Antes del ingreso de los aprendices, el instructor debera garantizar el alistamiento del Ambiente de
Formacion Virtual, validando que todos los elementos que lo componen se encuentren organizados
para el correcto funcionamiento del proceso formativo. Estas acciones.no deberdn tomar mas de un
dia, entendiendo asi que, el inicio de actividades para los aprendices'sera maximo el dia siguiente

(calendario) a la fecha registrada como inicio de la formacion.en el Sistema de Gestion Académica.
En este espacio de tiempo se espera que el instructor:

e Revise las actividades y contenidos.dispuestos en el curso semilla. Estos deberan ser
habilitados en su totalidad desde el inicio y hasta el final de la formacion.
e Personalice los espacios editables del ambiente de formacién con el fin que estén listos para

el inicio de las actividades.

Una vez se realice el alistamiento del espacio de formacién, el instructor, por medio del Sistema de
Gestion Académica, deberd administrar la ruta de aprendizaje de los aprendices, asociandolos a la
ficha, cambiando el.estado de “Inscritos” a “En formacién”, esto lo podra realizar por medio del Rol
Instructor, desplegando el paquete “Ejecucion de la Formacion”, menu “Administrar ruta de

aprendizaje”seleccionando la opcién "Asociar aprendiz a una ruta de aprendizaje"?.

2 para mas informacion consultar el siguiente enlace: https:/ejecuciondelaformacion.sena.edu.co/enlace/gestion-ruta-aprendizaje.
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Cuando por disposicién del Equipo designado para la actualizacion, disefio y desarrollo de los
programas desde la Direccién de Formacion Profesional, se establezca una estructura de semilla
diferente a la presentada en este documento (modelo de contenido, recursos, disefios, ubicaciones,

entre otros), no se debera modificar y se conservara como viene dispuesta de manera inicial.
8.1.1 Contenido del Curso

Para visualizar las carpetas del proceso formativo, el instructor deberd ingresar al menu principal
de “Herramientas” - enlace “Contenido del Curso”, esta organizacion viene determinada de

acuerdo con los modelos presentados a continuacion en las imagenes 1y.2.

Imagen 1. “Contenido del Curso” Modelos de Contenido 1y Il

Herramientas
Contenido del Curso Contenido del Curso
' Contenido del cuno"
NOMBRE DEL PROGRAMA (ID de Ficha) NOMBRE DEL PROGRAMA(ID de Ficha)
8 NOMBRE DEL PROGRAMA 8 NOMBRE DEL PROGRAMA
B PROYECTO B PROYECTO

B Informacién del programa # Informacién del programa
B Materiales del programa ® Cronograma
B Actividades Bl Actividades iniciales
B Sesionesen Linea B Actividad #
B Biblioteca SENA B Sesiones en Linea
B Titoriales W Biblioteca SENA
B Software para el Curso Wl Titoriales

Bl Software para el Curso
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Imagen 2. “Contenido del Curso” bilingliismo.

Herramientas Bilingiiismo

Contenido del Curso
@ Contenido del CUA

NOMBRE DEL PROGRAMA (1D de la FICHA)
=8 NOMBRE DEL PROGRAMA

B PROYECTO

® Program Information

® Shedule

B8 Previous Activities

B Activity 1

B Activity 2

W Activity 3

W Activity 4

# Online Sessions

®9 Library System

™ Tutorials

B Software Requirements

Es importante que el instructor verifique la unidad de disefio en el enlace “Contenido del Curso”,
de acuerdo con el orden propuesto anteriormente, teniendo en cuenta el programa que va a orientar.
Ademas, debera validar el contenido de cada una de las carpetas y la funcionalidad de todos los

enlaces.

Nota 1: Las actividades siempre deberan ser presentadas al aprendiz en orden ascendente, no se

deberan mover u ocultar durante el desarrollo del programa.

Nota 2: El Modelo de contenido |y Il, no se debera modificar ni ajustar. La disposicion de los

elementos dispuestos desde la semilla no debera ser modificada.

Nota 3:/De acuerdo con las actualizaciones del LMS Institucional y/o las semillas, las carpetas
publicadas en el enlace “Contenido del Curso” podran presentar cambios, de ser asi, estos seran
socializados por los equipos que conforman la estrategia de la Direccién de Formacion Profesional,

actualizando los requerimientos de acuerdo con las novedades presentadas.
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8.1.2 Herramienta “Edicion de Contenidos”

El ingreso a esta herramienta se encuentra accediendo desde el menu principal “Herramientas”.
Imagen 3.

Imagen 3. Ingreso Herramienta “Ediciéon de Contenidos”.

Herramientas

@ Edicion de Contenidos

El instructor, después de revisar el “Contenido del Curso” y de considerarlo necesario podra
actualizar, agregar, publicar, reordenar, crear—y/o administrar las carpetas, evaluaciones,
evidencias, recursos y contenido en general a través de esta herramienta. Es importante tener
presente que esto se realizara, conservando la unidad de disefio de la semilla, el contenido

actualizado o reemplazado debe tener relacion con el disefio curricular del programa formativo.
8.1.3 Carpeta “Informacion del Programa”

Para visualizar esta carpeta, el instructor debera ingresar al menu principal “Herramientas” - enlace

“Contenidodel Curso”, tal como se presenta en la imagen 4.
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Imagen 4. Carpeta “Informacion del Programa”

Modelo | Modelo Il
Contenido del Curso Contenido del Curso

Herramientas

f Contenido del Curso‘

#8  Informacién del Programa #4 Informacién del Programa

El instructor debera verificar que, en el programa, se encuentre disponible para consulta de los

aprendices, la siguiente informacion:

e Disefio curricular, descripcion o informacion del programa, reglamento del aprendiz,
reglas/normas de comportamiento®.
e Para programas con contenido del curso Modelo | el instructor debera publicar, ademas de

la informacion anterior el cronograma del curso.

Nota 1: El documento reglamento del aprendiz no debera ubicarse en el espacio “Informacién del
Programa”, cuando por disposicion de la semilla se encuentre en otra carpeta tal como

“Tutoriales” o “Recursos de Apoyo”.

Nota 2: Para el caso de bilingtismo el documento reglamento del aprendiz “learner’s rules” se

encuentra ubicado en la carpeta “Tutorials” espacio “Learner manual”.

3 Las normas de comportamiento deben ser las oficiales, las cuales vienen registradas en el programa de formacién, el instructor no
debera crear otros documentos. Si el programa orientado no contiene las normas de comportamiento deberd hacer uso de las que
encuentra en el siguiente espacio: https://ejecuciondelaformacion.sena.edu.co/enlace/reglas-comportamiento-ambiente-formacion.
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8.1.4 Recursos para el Manejo de la Plataforma

El instructor debera verificar que en el ambiente de formacién se encuentren disponibles las

siguientes carpetas, con la informacién solicitada para consulta de los aprendices:

e Carpeta “Biblioteca SENA”/*“Library System”: esta debera dirigir al aprendiz directamente
a la pagina institucional de Biblioteca SENA.

e Carpeta “Tutoriales”/“Tutorials”: la cual contendra los videos o demos que facilitan el uso
de la herramienta LMS, manual del uso del LMS y demas videos necesarios para el manejo
de plataforma.

e Carpeta “Software para el Curso”/“Software Requeriments”: la cual contendra el

software o plugins necesarios para el desarrollo del programa.

Estas carpetas deberan encontrarse publicadas en el menu principal “Herramientas” - enlace

“Contenido del Curso”, tal como se presenta en la imagen 5.

Imagen 5. Carpetas recursos'para el manejo de la plataforma.

Complementaria Bilingiiismo
Contenido del Curso Contenido del Curso

Herramientas

r Contenido del Curso
% Biblioteca SENA

B8 Tutoriales

B Software para el Curso e
B Library System

" Tutorials
B Software Requirements
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8.1.5 Cronograma del Programa

El curso semilla traera por defecto la estructura del cronograma tentativo de actividades, este
documento se hallard dentro de la carpeta “Cronograma”, la cual se encontrara en el menu
principal “Herramientas” - enlace “Contenido del Curso” (imagen 6). Si el programa no contiene
este documento, el instructor debera publicarlo de acuerdo con la unidad de disefio del Modelo.de

contenido requerido.
Imagen 6. Carpeta “Cronograma”

Modelo | Modelo Il

Contenido del Curso Herramlentas Contenido del Curso

, Contenido del Curso
# Informacién del programa

# Cronograma #8 Cronograma

Cronograma [@ Cronograma

El cronograma debera ser ajustado con los tiempos reales de formacion, teniendo en cuenta las
fechas registradas en el Sistema de Gestibn Académica y los plazos para el desarrollo de las
actividades, donde deberé ser claro para los aprendices el dia de inicio de recepcién de evidencias
y la finalizacion de estas, para esto, es importante tener en cuenta que la formacién es continua
para los aprendices, quienes pueden realizar el envio de evidencias en cualquier dia de la
formacion, por tal razon, las fechas establecidas en el cronograma para el desarrollo de las

unidades,deberan contemplar los dias no habiles*.

4 Lo expuesto no implica que el instructor deba ingresar o realizar acciones al interior del ambiente en estos dias.
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La publicaciébn de este cronograma sera importante para la articulacion de las actividades
enunciadas en las guias de aprendizaje y los criterios establecidos para evaluar los Resultados de
Aprendizaje (RAP), por este motivo, dentro de esta programacion se deberan establecer los
Resultados de Aprendizaje (RAP) asociados a cada unidad tematica, las fechas y horas
establecidas para las conferencias web y la fecha de inicio y finalizacién de recepcién de evidencias

de cada unidad®. Todas las fechas deberan publicarse siguiendo el formato dd/mm/aa.

Todo documento expuesto como cronograma, el cual se encuentre disponible para aprendices
debera ser modificado por el instructor, con el fin que contenga la totalidad de la informacion antes
mencionada, asi como la totalidad de las actividades calificables que.deberan presentar los
aprendices al interior del ambiente virtual (wikis, blogs, ensayos, etc.) establecidas en las guias de

aprendizaje y los Foros Tematicos propuestos durante la formacion.

La fecha fin de recepcion de evidencias publicada en el cronegrama, podra ser maximo dos (2) dias
habiles antes de la fecha fin de la formacién, conforme a.lo establecido en el Sistema de Gestién
Académica®, de manera tal que el instructor tenga el tiempo de retroalimentar las evidencias
enviadas y de considerarlo pertinente, el aprendiz pueda enviar las correcciones sugeridas. Si el
instructor desea establecer tiempos para/nivelacién o recuperacion en el cronograma, no debera

programar un tiempo superior a estos dos dias habiles.
8.1.6 Adecuacién del Apartado Perfil del Instructor

El instructor debera actualizar.y/o editar el perfil para los aprendices, haciendo uso del elemento

disponible en el LMS para.su publicacion siguiendo los pasos presentados en la imagen 7.

5 A pesar que la totalidad de las actividades se deberan encontrar disponibles desde el inicio hasta el final del programa, cada unidad
tematica debera contar con una fecha especifica de inicio y finalizacion, es decir, no se debera estipular una tnica fecha de inicio o fin
de todas las unidades.

5 Para establecer la disponibilidad de actividades podra hacer uso de las herramientas de la plataforma — Ver numeral 8.1.11 Evidencias
de Aprendizaje.
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Imagen 7. Edicidn del Perfil.

™ | m mhmmsnvsnu:mos

-
Editar Perfil <
Sincroniza tu cuenta
Salir
Linked )
*Selecci las opci que d se en el perfil.
Nombre: Maria Lucia Imagen actual:

Apellido paterno:  Saavedra
Apellido materno:  Rios
Correo el oni I edu.co

Correo Alterno

Teléfono:
e Ciudad: & villavicencio

Departamento: Meta

Cambiar imagen

Fecha de Nacimiento:

Celular:

] a de Si

Resumen Profesional

Ingeniera de Sistemas de la Universidad XXXXXX, Especialista en Educacion Virtual de la Universidad XXXXX.

Experiencia

Me he desempefiado como Instructora en programas de formacioén virtual en el SENA desde hace 5 afios,
orientando programas de la familia de ofimatica, relacionados con el manejo de bases de datos, uso de Excel,
Access, entre otras. Al igual, tengo experiencia como instructora virtual en distintas instituciones educativas
del pais por mas de 10 afos.

Otras Notas
Regional Meta / Centro de Industria y Servicios del Meta / Villavicencio

Horario de Chat Ficha XXXX: 6:00 p.m a 7:00 p.m Lunes
Horario de Chat Ficha YYYY: 6:00 p.m. a 7:00 p.m Martes
Ingreso a través de la herramienta de Chat ubicado en la esquina inferior derecha del curso.
*Aquello que hayas seleccionado sera publico para los demas usuarios cuando busquen tu perfil.
Los datos de contacto deberan estar disponibles para facilitar el acercamiento entre el aprendiz y el
instructor, sera responsabilidad de este ultimo actualizar la informacion de este espacio antes de

iniciar el desarrollo del proceso formativo.
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A continuacion, encontrara un ejemplo de los datos que deberan ser publicados en este espacio los

cuales corresponderan a la informacion de cada instructor y se relacionardn de manera directa con

el programa a orientar.

Maria Lucia Saavedra

Imagen 8. Ejemplo Perfil del instructor.

Informacion

Correo Electronico:
misaavedra@misena.edu.co

Ciudad:
Villavicencio

Departamento:
Meta

Resumen Profesional:
Ingeniera de Sistemas de la Universidad XXXXXX, Especialista en Educacion Virtual de la Universidad
XXXXXXX.

Experiencia:

Me he desempefiado como Instructora en programas de formacion virtual en el SENA desde hace 5
anos, orientando programas de la familia de ofimatica, relacionados con el manejo de bases de datos,
uso de Excel, Access, entre otras. Al igual, tengo experiencia como instructora virtual en distintas
instituciones educativas del pais por mas de 10 afios.

Otras Notas:

Regional Meta / Centro de Industria y Servicios del Meta

Horario de Chat Ficha XXXX: 6:00 p.m a 7:00 p.m Lunes
Horario de Chat Ficha YYYY: 6:00 p.m a 7:00 p.m Martes

Ingreso a través de la herramienta de Chat ubicado en la esquina inferior derecha del curso.

e Correo Electronico: Correo institucional misena o SENA, si el instructor no cuenta con este

correo’ debera estipularun correo profesional (no se deberan emplear o mencionar correos

de otras instituciones, es decir de dominios privados).

e Ciudad y Departamento: Corresponderan a la ubicacion del Centro de Formacion al cual

se encuentre asociado el instructor.

e Resumen Profesional: Se debera estipular el perfil profesional del instructor (informacion

académica), relacionado directamente con la familia o el programa de formacién que

orientara.

e Experiencia: Se debera describir la experiencia laboral relacionada directamente con la

familia o el programa de formacién que orientara (se recomienda maximo 500 caracteres).

" El instructor debera realizar la gestion ante el Centro de formacién con el fin que le sea asignado un correo institucional.
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e Otras Notas: En este espacio se deberd incluir la siguiente informacién:

- Regional y Centro de Formacion al que se encuentra asociado el instructor (nombres
completos, no hacer uso de siglas).

- Horario de Atencién sincronica por medio de la herramienta chat del LMS institucional o
medio seleccionado por el instructor: minimo una (1) hora a la semana por cada una de
las fichas asignadas y en ejecucion, estableciendo el/los dia(s) de atencién, ruta exacta
y/o enlace para el ingreso®.

e Foto del instructor: Formato documento de identidad en primer plano;.fonde.de un solo

color y encuadre vertical®.

Nota 1: Para los programas de English Dot Works la informacion del perfil del instructor debera estar

en espafiol sin importar el nivel del programa orientado.

Nota 2: Cuando en la Ejecucién de la Formacién se genere cambio de instructor, quien ingresa
debera registrar su informacion en el espacio establecido y.notificar mediante un anuncio, con copia

al correo de los aprendices, del cambio que se efectud.
8.1.7 Revision Actividades del programa

Para visualizar esta carpeta, el instructor debera ingresar por el menu principal “Herramientas” -

enlace “Contenido del Curso”, ruta expuesta en la imagen 9.

8 Este horario difiere del establecido para las conferencias web por unidad tematica, si el instructor lo considera pertinente u orienta un
mismo programa de formacién, podra establecer un Unico horario para todas sus fichas, teniendo en cuenta el tiempo que se debe
designar a cada uno de los programas. Si el horario es diferente debera dar la claridad en el espacio notas, indicando horario de atencién
y nimero de ficha.

9 Se considera una foto de primer plano con encuadre desde la cabeza hasta los hombros.
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Imagen 9. Carpeta “Actividades”

|_Modelo | | Modelo Il
Contenido del Curso Contenido del Curso
Herramientas
f Contenido del Curso \
B Actividades B Actividades Iniciales
B8 Actividad #

Este sera el espacio donde se consolidaran las actividades de aprendizaje de tipo individual y grupal
con su respectiva guia de aprendizaje'®, las cuales estaran habilitadas en-su totalidad desde el inicio
y hasta el final de la formacion (conforme a las fechas establecidas en el Sistema de Gestion
Académica y/o las fechas estipuladas por el instructor para la recepcion de evidencias en

concordancia con el cronograma del curso).

Tal como se presenta en la imagen 9 en los programas con Modelo de contenido I, cada Actividad
(unidad temética) es una carpeta que esta organizada previamente, al ingresar a cada una de éstas,

el instructor deberéa garantizar que la interfaz contenga:

e Guia de aprendizaje en:su versidn descargable.
e Enlaces para el envio'de.la totalidad de actividades y evidencias.
e Si el instructor requiere.0 desea disponer otros materiales de apoyo, puede agregar los

elementos sin modificar la estructura establecida de la interfaz.

En los programas con Modelo de contenido Il, se encuentra una Unica carpeta de “Actividades”,
el instructor garantizara que al interior de esta se encuentre una carpeta por cada unidad tematica,

las cuales deberan contener:

e ~Guia de aprendizaje en su version descargable.
e Materiales de formacién y materiales de apoyo.

e Enlaces para el envio de la totalidad de actividades y evidencias.

10 Establecida en el Manual de Procesos y Procedimientos del SENA, 2008. Disponible en Compromiso.
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e Si el instructor requiere o desea disponer otros materiales de apoyo, puede agregar los

elementos sin modificar la estructura establecida de la interfaz.
Nota 1: Los Foros se encontraran en el menu principal “Herramientas”- “Foros”.

Nota 2: En el proceso de ajuste del curso el instructor, en su autonomia, podra definir qué evidencias
debera entregar el aprendiz, sin poner en riesgo el alcance del Resultado de Aprendizaje (RAP)
propuesto en cada unidad tematica. Si se generan cambios en las actividades se debera actualizar
la guia de aprendizaje, Centro de Calificaciones, cronograma, demas documentos.y/o espacios
donde se estipulen las evidencias, indicando en la guia de aprendizaje cuales seran calificables y
cuales no. Estas modificaciones no podran afectar a méas del 20% del total de las actividades del
curso, de igual manera todas las evidencias no podran ser.modificadas por actividades de

calificacion automatica.

Nota 3: Para cada uno de los niveles de los programas:.de English Dot Works se han definido las
evidencias que, en la autonomia del instructor, podran ser deshabilitadas durante el desarrollo de

la formacioén, estas se encuentran en el Anexo 1. Guia de actividades para programas de formacion

English Dot Works. Si el instructor decide‘deshabilitar alguna(s) evidencia(s), debera realizar las

actualizaciones estipuladas en la Nota 2 de este numeral.
8.1.8 Revision “Materiales del Programa”

Para visualizar esta carpeta, el instructor debera ingresar por el menu principal “Herramientas” -

enlace “Contenido del Curso”, tal como se expone en la imagen 10.
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Imagen 10. Carpeta “Materiales del Programa”

| Modelo | | Modelo II
Contenido del Curso Contenido del Curso

Herramientas

'\ Contenido del Curso
B8 Materiales del Programa

B Actividad #
B8 Materiales del Programa

El instructor debera revisar todos y cada uno de los materiales al inicio del curso, estos estaran
habilitados en su totalidad desde el inicio y hasta el final deda formacion, teniendo en cuenta lo

siguiente:

e Elinstructor debera validar que los materiales del programa estén organizados de acuerdo
con las actividades planteadas y ser coherentes con los Resultados de Aprendizaje (RAP).
Los materiales de formacién no deberan ser trasladados a otra interfaz o disponerse en
carpetas diferentes a las estipuladas en cada Modelo de contenido.

e El instructor debera revisar.y. garantizar que los enlaces definidos para la descarga de
software o simuladores estén disponibles en el ambiente de formacion, que funcioneny sean
pertinentes al desarrollo. del programa. Los recursos que el aprendiz requiera para
desarrollar una actividad de la guia de aprendizaje estaran relacionados dentro de la interfaz
de cada actividad:

e En caso de gque el instructor utilice herramientas diferentes a las del item anterior, debera
facilitar_el software, simuladores u otras herramientas tecnoldgicas. Estas herramientas
deberan ser de uso libre o avalado con licenciamiento de la institucion.

e... Todo material adicional publicado por el instructor en el programa, deber4 mantener los
derechos de autor segun las normas legales vigentes y deberan ser referenciados segun

normas APA sexta edicion.

Nota: En caso de presentarse algin inconveniente con lo dispuesto en el curso, el instructor debera
notificar de manera inmediata al Equipo de Soporte Técnico del LMS, a través de la herramienta

Soporte Ambiente Virtual de Aprendizaje: https://sava.sena.edu.co/qgfvd/

24

COPIA NO CONTROLADA- La version oficial vigente debe consultarse en: http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=3133


http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=3133
https://sava.sena.edu.co/gfvd/
https://sava.sena.edu.co/gfvd/
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=3133

L 4
AY
8.1.9 Adecuacion de los “Foros”

Para crear, configurar o editar los Foros el instructor debera ingresar desde el menu principal

“Herramientas” - enlace “Foros”, tal como se presenta a continuacion.

Imagen 11. Acceso y disponibilidad de Foros.

O Foros Nuevo Foro
Foro Social Editar X
Respuestas: (0) Individual
Nuevas (0)

Foro Calificable ( )
Subir archivos ( )
Foro Disponible: (Si)
Herramientas Rubrica: No asignada
Fecha de Inicio: 2020-06-01 08:00 Fecha Fin: 2020-08-10 23:55

Foro de Dudas e Inquietudes Editar X

Respuestas: (0) Individual
Nuevas (0)

© Foros Foro Calificable ( )
Subir archivos ( )
Foro Disponible: (Si)
Rubrica: No asignada
Fecha de Inicio: 2020-06-01 08:00 Fecha Fin: 2020-08-10 23:55

Foro Tematico Unidad 1: Importancia de la Red Editar X

Respuestas: (0) Individual

Nuevas (0)

Foro Calificable ( )

Subir archivos ( )

Foro Disponible: (Si)

Rdbrica: No asignada

Fecha de Inicio: 2020-06-01 08:00 Fecha Fin: 2020-08-10 23:55

Durante el proceso de alistamiento el instructor realizara la configuracion y apertura de los Foros
ingresando desde la opcion "Editar" estipulando la apertura en el espacio "Mensaje", tal como se

evidencia en el paso a paso expuesto en la imagen 12.
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Imagen 12. Edicion y apertura del Foro.

Foro Social : l Editar X l
Respuestas: (0) Individual ‘
Nuevas (0)

Foro Calificable ( )

Subir archivos ( )

Foro Disponible: (Si)

Rubrica: No asignada

Fecha de Inicio: 2020-06-01 08:00 Fecha Fin: 2020-08-10 23:55

O Editar Foro
Titulo:
Foro Social
Mensaje:
(ERGE - = L TEwOomM=QARBEeH X
[0 Fuente HTML | @
B I US x, xX I, = = E 9 E E EE
Estilo -~  Formato ~ Fuente « | Tamafio - A- B ?

" 4
d Aqui se agrega el contenido del mensaje que sera la apertura del Foro.

Activar Texto Enriquecido
Foro Calificable

Los aprendices pueden publicar archivos
Foro Disponible
Fecha Inicio: Fecha Fin:

2020 - 06 - 01 08:00 2020 - 07 - 21 18:00

Cancolar ﬁ

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

e “Foro Social”: Espacio destinado para conocerse entre los participantes del programa en
aspectos humanos y profesionales, incentivando los procesos comunicativos y asertivos de
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la integralidad de la persona. No debera tener valoracién en el Centro de Calificaciones y
debera estar disponible para la participaciéon de los aprendices, desde el inicio de la
formacion hasta la fecha fin de recepcién de evidencias (maximo dos (2) dias habiles antes
del cierre del programa de acuerdo con lo establecido en el Sistema de Gestion Académica).

e “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 recepcion de evidencias u otros temas que no sea la resoelucion de dudas
de aprendices. De considerarlo necesario, el instructor podra registrar.las preguntas y/o
sugerencias que los aprendices manifiesten durante la atencion sincronica y en general las
preguntas frecuentes formuladas. No debera tener valoracion en.el Centro de Calificaciones
y deberd estar disponible para la participacién de los aprendices, desde el inicio de la
Formacion hasta la fecha fin establecida en el Sistema de Gestién Académica.

e Foro(s) Tematico(s): Espacios que permitiran la discusion y construccion en referencia a
algun tema de interés especifico, planteado con enfoques motivacionales, argumentativos,
de construccion colectiva de conocimiento, lddicos.y de actualizacion tecnologica, los cuales
hardn parte de las actividades de aprendizaje. Dentro de su autonomia, el instructor
considerard 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 tinico 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 recepcién de evidencias (maximo dos (2) dias
habiles antes del cierre.del programa de acuerdo con lo establecido en el Sistema de Gestién

Académica).

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 losexpuestos 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.
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Por ultimo, cuando las guias de aprendizaje no establezcan Foros Tematicos para el desarrollo del
programa, el instructor debera generar por lo menos uno de estos espacios, conservando la unidad
grafica del “Foro Social” o “Foro de Dudas e Inquietudes”y debera ser adicionado al cronograma

del programa en una unidad tematica especifica.

Nota 1: Si se generan cambios en las actividades se deberan realizar las actualizaciones

estipuladas en el numeral 8.1.7 Revision del espacio “Actividades”, nota 2.

Nota 2: Si el instructor decide dar disponibilidad al Foro Técnico o de Reconocimiento de la
Plataforma, este no reemplazara el Foro de Dudas e Inquietudes o el/los Foro(s) Tematico(s) y
deberd configurarse y atenderse teniendo en cuenta las indicaciones mencionadas en este

documento.

Nota 3: Para los programas de English Dot Works, el “Foro de Dudas e Inquietudes” debera
tratarse en idioma espafiol, en el caso del “Foro Social”’ y Tematico(s), el instructor fomentara el
empleo del idioma inglés; dependiendo del nivel, la tematica especifica, la complejidad de la
explicacion y el objetivo de la retroalimentacion, el instructor decidird si hace dicho proceso en el
idioma inglés o esparfiol. Al igual, en estas formaciones se deberan habilitar todos los Foros

Tematicos que se encuentran en cada uno de los niveles del programa.

8.1.10 Adecuacion del “Centro de Calificaciones”

Para configurar o editar el “Centro de Calificaciones” el instructor debera ingresar desde el menu
principal “Herramientas” - enlace “Centro de Calificaciones” (imagen 13). Desde la semilla
encontrara la organizacién propuesta para este espacio, sin embargo, podra ser ajustado segun las
orientaciones o estrategias indicadas por el Centro de Formacién, teniendo en cuenta, que es
indispensable asaociar y dejar visibles para el aprendiz, todas las actividades y evidencias evaluables
propuestas desde las guias de aprendizaje y el cronograma presentado para el desarrollo del

proceso formativo.
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Imagen 13. Ingreso Herramienta “Centro de Calificaciones”.

Herramientas

“al

@ Centro de Calificaciones

El “Centro de Calificaciones” seré el espacio en el cual el instructor, describird en términos
cuantitativos la valoracion de los Resultados. de” Aprendizaje (RAP). Este espacio vendra
configurado por defecto desde la creacion del curso, al inicio de la formacién el instructor visualizara

tres tipos de columnas, tal como se‘presenta a continuacion.

Imagen 14. Visualizacion de columnas “Centro de Calificaciones”.

1 3 '3

-] | (+] | +] | +] | (+] |

«» « «© «©

RAP3 RAP1 RAP 4 RAP 2 Actividades Co RAP101.INTER RAP 202.EXPRE RAP 3 03.INTER RAP 4 04.DESCR

Las columnas visualizadas en la imagen anterior, presentan las siguientes cualidades:

1. Columnas ponderadas: Columnas donde se asociaran todas las actividades y evidencias
evaluables expuestas en las guias de aprendizaje y en el cronograma propuesto para el

desarrollo del proceso formativo.
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“Actividades Complementaria”: Columna que agrupara las columnas ponderadas.

3. Columnas RAP: Columnas que se visualizan en orden numérico ascendente junto con el
nombre del RAP, conforme al disefio curricular del programa de formacién; seran aquellas
columnas que se sincronizan con el Sistema de Gestion Académica. Es necesario que éstas
sean calificadas por el instructor de forma manual, una vez esté confirmado_el juicio
evaluativo definitivo. Por lo anterior, el instructor no debera tener en cuenta la numeracion
de los Resultados de Aprendizaje dentro del centro de calificaciones, sino que debera
apoyarse de las guias de aprendizaje y/o cronograma donde validara el-RAP estipulado en

cada unidad.

En el “Centro de Calificaciones” las columnas con los Resultados de Aprendizaje (RAP)
correspondientes al programa de formacion, no deberan ser-eliminadas o modificadas por el
instructor. En caso de no existir o presentar inconsistencias con las relacionadas en el disefio
curricular del programa, o en las guias de aprendizaje el.instructor debera notificar de forma
inmediata al Equipo de Soporte Técnico del LMS, a través de la herramienta Soporte Ambiente

Virtual de Aprendizaje (https://sava.sena.edu.co/gfvd/).

Desde el boton “Ponderaciones” (imagen 15) elinstructor podra crear, como lo dice su nombre,
columnas ponderadas para asociar las actividades de aprendizaje correspondientes al programa de

formacion en el “Centro de Calificaciones”.
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Imagen 15. Centro de Calificaciones “Ponderaciones”.

Ponderaciones x
| I

Debes desglosar cada parcial y ponderar cada rubro.

Se recomienda no mezclar en una ponderacion diferentes

tipos de actividad (Ej. Evidencias con foros).

Ponderaciones existentes Crear
Ponderaciones a0 n .
» - Actividades Complementaria ()

RAP 1 20% W

Mover a: | Seleccionar RAP v Mostrar: [

Sumado a lo anterior, desde el botdn “Equivalencias” (imagen 16) el instructor debera configurar

la visualizacion principal de las columnas que permitan.edicion y estén disponibles para aprendices

en el “Centro de Calificaciones”, de acuerdo con el modelo o esquema de evaluacion definido por

el SENA (Letra SENA).

Imagen 16..Centro de Calificaciones “Equivalencias”.

Equivalencias

RAPS

Calificaciones entre Equivalen a

PONDERACIONES

Calificaciones entre Equivalen a Acciones

mlles
CRTEIE
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Se recomienda que el instructor descargue periddicamente la copia del Centro de Calificaciones
desde el botén “Descargar calificaciones” y se conserve a lo largo de la formacion. Para todas

las acciones ejecutadas por el instructor, se debera tener en cuenta el procedimiento de Ejecucion
de la Formacion Profesional SENA.

8.1.11 Evidencias de Aprendizaje

Para configurar o editar las evidencias de aprendizaje, el instructor debera ingresar desde el menu

principal “Herramientas” al enlace “Evidencias” (imagen 17).

Imagen 17. Ingreso Herramienta “Evidencias”.

Herramientas

© Evidencias

Todas las evidencias deberan estar configuradas, tal como se presenta en la imagen 18,
seleccionando’la opcion “Se aceptaran entregas tardias” y estipulando una “Fecha de Entrega”,
la cual debera coincidir con la fecha fin de la unidad establecida en el cronograma del programa. En
caso tal que el instructor requiera agregar una nueva evidencia, deberé ingresar por el menu

principal .“Herramientas” enlace “Edicion de Contenido” y tener en cuenta lo anteriormente

mencionado.
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Imagen 18. Configuracién “Fecha de Entrega”.

-
, Indicaciones sobre el envio de la evidencia.

[ ] Asignar actividad a uno o mas equipos en especifico.

Fecha de Entrega: 2020-12-31 18:00

-

Se aceptaran entregas tardias.

() Activar texto enriquecido.

Instructor: Maria Lucia Saavedra Rios
Enlace para evidencia:

Archivos

@ Adjunta un archivo ]‘ —_—

| (&, Editar

Lo anterior, implica que el aprendiz podra presentar-sus. actividades fuera de la fecha limite

configurada, esta accion ayuda a tener una mayor organizacion esperando que el aprendiz pueda
tener mayor claridad en las fechas y presente sus evidencias a tiempo; en caso tal que el aprendiz
no cumpla con estas entregas, se recomienda que el instructor envie alertas asertivas por correo

electrénico para motivarlo a continuar:con su proceso formativo.

8.1.12 Orientaciones Sobre el Disefio de Anuncios

El anuncio es un acto.comunicativo que tiene como objetivo ayudar al aprendiz a situarse en su
ambiente de formacion; por lo tanto, se convierte en el espacio a través del cual éste recibe
orientaciones para facilitar el desarrollo de las actividades del programa. Igualmente, cumplen una
funciobn motivacional frente al proceso formativo, debido a que facilitan la recordacion de

compromisos, presentacion de novedades, aclaraciones, avances, evaluacion, entre otros.

Para crear, configurar o editar anuncios, el instructor debera ingresar desde el menu principal

“Herramientas” - enlace “Anuncios” (imagen 19).
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Imagen 19. Ingreso Herramienta “Anuncios”.

“Herramientas
H Anuncios

Los anuncios deberan ser publicados por el instructor asignado al programa de formacion, quien
deberd evitar la duplicidad de los mensajes escritos a los aprendices, éstos deberan dar respuesta,
en lo posible, a cinco (5) preguntas basicas: qué, quién, cuando, donde y cdmo. Los mensajes
escritos en los anuncios deberan transmitir ideas claras, seran motivadores e indicaran al aprendiz

en qué espacio del programa encuentra mas informacion sobre el tema que se anuncia.

Para la publicacion de los anuncios el instructor podra seleccionar desde la configuracién, la opcion
de “Activar texto enriquecido”, la cual le permitird incluir tablas, insertar videos, audios, fuente

HTML, entre otros contenidos.
La unidad de disefio que deberan presentar los anuncios sera la siguiente!!:

e Los anuncios deberan. ser textuales y no estar pegados como imagenes.

e Deberan crearse utilizando las herramientas disponibles en el LMS, evitando incorporar
herramientas externas.

e Se recomienda, que la firma en los anuncios se limite al nombre del instructor.

e Los colores utilizados en los anuncios conservaran la unidad de disefio del curso*?.

e Los parrafos de los anuncios deberan ser concretos, claros, esbozar la idea principal del
mensaje, por lo tanto, se minimizara el nimero de ideas por frase. La informacién del anuncio

se debera leer en una sola captura de pantalla.

11 Los anuncios correspondientes a los procesos de autoevaluacion y gestion de calidad, que adelanten en cada Centro de Formacion,
deberan ser publicados por el instructor tal como sean remitidos.

12 Tener presente el documento “GFPI-AN-005 Anexo Normas para el desarrollo del color” registrado en el aplicativo Compromiso, que
incluye informacién sobre el manejo de colores y tipos de letras permitidos.
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e Los anuncios no deberan ser cargados desde otros enlaces 0 paginas, se garantizara la
disponibilidad de este durante todo el periodo formativo.

e Las imagenes que se utlicen deberdn ser complemento de la informacion escrita,
pertinentes a la tematica del programa y en ningn momento se constituira en elementos
distractores'®. Estas deberan ser de autoria propia, uso libre (Creative Commons) y/o tener
los permisos correspondientes.

e No debera hacer uso de scripting, paginas de contenido dinamico y archivaos .gif.

e No se hara uso de diapositivas para la presentacion de anuncios.

e No deberd hacer copia directa de texto de un sitio web externo, para prevenir
incompatibilidad con el cédigo fuente de la plataforma (LMS).

e Sise publican hipervinculos en los anuncios, éstos estaran activos y permitirdn el acceso a
la informacion de forma directa, sin necesidad de copiar el enlace en otra pestafia.

e No se podra publicar anuncios con contenidos relacionados con orientaciones religiosas,
politicas o ideoldgicas que puedan afectar la libertad de opinién de los aprendices.

e Sise utilizan videos, se incluird en el anuncio como-un enlace y su duracion no excedera los
tres minutos.

e No se debera publicar anuncios en-otros idiomas o sin contenido de informacion, los cuales
no estén en concordancia con el programa orientado.

e Encaso de utilizarimagenesenilos anuncios, éstas seran referenciadas con la ultima version

de las normas APA.

Ademas de los parametros antes establecidos, para los programas de bilinglismo el instructor

debera tener en cuenta:

e Enlosniveles Beginner y nivel 1 los anuncios deberan estar en espaiiol.

e A partir del nivel 2 y hasta el nivel 9 los anuncios se escribirdn en inglés (opcional realizar la
traduccion al idioma espafiol dentro del mismo anuncio) de acuerdo con la complejidad del
nivel en que se desarrolle el programa. En el caso que el instructor desee incluir la traduccion
en espafol, y en aras que se perciba la informacién sin hacer scroll, se recomienda al

instructor incluir la informacion a través de un hipervinculo.

13 % a estética debe ser accesoria a los datos, porque se pueden obtener graficos muy cargados de formas visuales atractivas pero que
quizas nos digan bastante poco en términos de informacién significativa.” Piscitelli, Adaime & Binder (2010).
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8.1.12.1 Orientaciones Sobre la Configuracion de los Anuncios

Durante el desarrollo del programa de formacion el instructor debera publicar los anuncios teniendo

en cuenta los siguientes aspectos:

e Los anuncios deberan corresponder al periodo del programa, teniendo relacion légica-con el
desarrollo del mismo y coherencia con las fechas expuestas en el cronograma‘del programa,
la publicacion de anuncios se realizard de acuerdo con el avance del mismo, de tal forma
gue permanezcan organizados segun su vigencia (orden cronolégico); los.anuncios no
podran ser ocultados o eliminados!®.

e Al momento de la creacion de los anuncios estos no deberan‘marcarse como prioritarios.

e Todos los anuncios referentes a la formacién deberan estar disponibles desde la fecha de
publicacion y minimo hasta el final del proceso formativo; conforme a la fecha establecida
en el Sistema de Gestion Académica, para esto los anuncios deberdn configurarse con fecha
de vigencia igual o superior a la fecha fin establecida en dicho aplicativo.

e Serecomienda al instructor revisar diariamente el espacio “Comentario(s)” de los anuncios,
con el fin de dar respuesta a las publicaciones realizadas por los aprendices, remitiéndolos

al “Foro de Dudas e Inquietudes”.
8.1.13 Socializacion Reglamento del Aprendiz SENA

Esta socializacion se realizaré a lo largo de todo el programa, a través de diferentes acciones de
comunicacion, al inicio del curso es cuando toma mas relevancia; en este sentido el instructor,
deberd comunicar a través:de un anuncio a los aprendices la revision del reglamento vigente del
aprendiz y su _ubicacion dentro del espacio de formacion, con el fin que conozca los deberes,
obligaciones y. derechos que tienen durante el desarrollo del curso. Se recomienda hacer un
especial énfasis en los productos esperados en cada una de las actividades y su forma de

evaluacion.

8.1.13.1 Propuesta para Mejora de Semillas

14 Ningan elemento publicado en el programa debe ser eliminado, ya que como elemento publicado se constituird en soporte de
evaluacion y seguimiento al instructor por parte del Centro de Formacion.
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De considerarse necesario, el instructor podra proponer cambios en los materiales y actividades
existentes en el ambiente virtual, que complementen u optimicen los que se encuentran en el
programa semilla. Estas nuevas contribuciones podran ser reportadas a través del formulario
dispuesto para tal fin!%, la informacion aca registrada, sera revisada por el equipo designado por la
Direccién de Formacion Profesional, el cual esté encargado de la actualizacién, disefio y desarrollo

de los programas.

En el caso de los programas de bilingliismo, las propuestas sobre modificaciones y ajustes de los
diferentes materiales y contenidos de los niveles deberan ser enviadas de forma clara, explicita,
concreta, sustentada y argumentada al equipo de bilinglismo de la Direccion de Formacién
Profesional, quienes evaluaran la pertinencia de la propuesta y gestionaran el tramite

correspondiente.
8.2 Al Inicio del Curso

Al momento de iniciar el programa formativo, el instructor debera brindar como minimo la
informacién aqui presentada, dando claridad y/ ofreciendo el acompafiamiento a la totalidad de los

aprendices en sus primeros dias de formacion.
8.2.1 Mensaje de.Bienvenida

El instructor debera comunicarse concada uno de los aprendices matriculados en el curso mediante
correo electrénico para informarle que se encuentra activo y podra comenzar su proceso de
formacion. De modo opcional, podra comunicarse mediante llamada telefénica, mensaje de texto o
por cualquier otro medio que el instructor considere pertinente. Este mensaje contendra la ruta de

acceso al proagrama de formacion y las recomendaciones para iniciar este proceso.
8.2.2 Publicacion Anuncio de Bienvenida

Este.mensaje deberd ser publicado el dia de inicio de la formacién o maximo el dia calendario

siguiente en un (1) anuncio, éste debera contener como minimo la siguiente informacion:

15 Formulario de propuesta para mejora de las semillas: https:/ejecuciondelaformacion.sena.edu.co/enlace/propuesta-mejoramiento-
semilla
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e Nombre y nimero de ficha del programa.

e Nombre completo del instructor.

e Espacios internos de comunicacion: conviene mencionar que, para comunicarse con el
instructor, los aprendices cuentan con distintas herramientas en la plataforma, entre ellas:
los Foros de discusion, correo electronico y chat.

e [Fecha de inicio y fin de la formacién (establecidas en el Sistema de Gestién Académica).

e Si el instructor decide disponer del dia para el alistamiento de la formacién; debera realizar
la aclaracién estipulando la fecha de inicio de actividades.

e Fecha fin de recepcion de evidencias. (Maximo dos (2) dias habiles antesde la fecha fin de

la formacion establecida en el Sistema de Gestion Académica)?®,

8.2.3 Publicacién Anuncio de Apertura

Este es un anuncio adicional al de bienvenida al programa, el cual deber& ser publicado el dia de
inicio de la formacion o maximo el dia calendario-siguiente en un (1) anuncio, donde se daran las
instrucciones al aprendiz sobre qué consultar'de manera inicial en el programa y los pasos que
posteriormente debe seguir para cumplir con el desarrollo de las actividades. Al igual, se invitara al
aprendiz para que desarrolle una actividad.de presentacion que se evidencie a través del “Foro

Social”.

Por ultimo, se recomendara-a.los aprendices la consulta del cronograma, normas/reglas de
convivencia o reglas del programa (documento oficial), los videos o demos oficiales de navegacién
de la plataforma para facilitar el manejo de la herramienta LMS; todo lo anterior debera ir con la

respectiva ruta-dentro del curso para llegar a ellos.

16 Esta claridad debera ser publicada en el anuncio si el instructor, en su autonomia, decide recibir evidencias en una fecha diferente a

la establecida en Sistema de Gestién Académica, el cual serd maximo dos (2) dias habiles antes de la fecha fin de la formacion.
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8.2.4 Promover el Funcionamiento Técnico del LMS

Parte del éxito en la formacién de los aprendices es desarrollar la competencia técnica para el
dominio de la plataforma, por lo que se espera que el instructor acompafie su proceso formativo y
al momento de evidenciar falencias, ponga a disposiciéon diferentes estrategias y herramientas para

gue el uso de la plataforma sea el adecuado.

Este acompafiamiento se considera muy importante, sobre todo al iniciar el curso; es comin que
los participantes en los primeros momentos se encuentren desorientados y necesiten.de apoyo en

el manejo de la plataforma.
Para esto, el instructor llevara a cabo las siguientes acciones:

e Conducira a los aprendices al empleo de tutoriales'y demos dispuestos en la plataforma y
verificar con ellos el éxito del dominio de esta.

e Realizara sesiones de prueba para verificar el*6ptimo funcionamiento de las herramientas
del LMS.

Incentivara el uso del “Foro de Dudas e Inquietudes”, espacio donde se aclararan preguntas
relacionadas con los contenidos del programa y el funcionamiento técnico de la plataforma. Se
recomienda que en este espacio'se encuentre una lista de preguntas frecuentes (FAQ) realizada
por el instructor. En caso tal que el instructor no pueda despejar las inquietudes técnicas, consultara
al Equipo de Soporte Técnico del LMS (a través de la herramienta Soporte Ambiente Virtual de

Aprendizaje: https://sava.sena.edu.co/gfvd/), para asi dar respuesta al aprendiz; en ningln caso

debera quedar unaiinquietud sin respuesta.

8.3 Durante el Curso

En< este momento se desarrollardn todas las acciones determinadas durante el periodo de
formacion, las cuales buscan la participacion activa de los aprendices, con el fin de alcanzar los
objetivos propuestos en el programa. Es de vital importancia la colaboracién y orientacion que el

instructor brinde en este momento de la formacion.
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8.3.1 Ingreso

El instructor de Formacion Virtual deberd realizar ingreso efectivo y de calidad al ambiente de
formacion, todos los dias habiles del programa. El ingreso en dias no habiles (fines de semana o

dias festivos) se realizara a discrecion del instructor.

Dado el caso, que el instructor sea programado en otras actividades al interior.del.Centro de
Formacién, tales como capacitaciones, jornadas pedagdgicas, entre otras, las cuales imposibiliten
el ingreso y atencién a la formacion, este, con autorizacion del Centro de Formacion'’, debera

publicar un anuncio donde informe a los aprendices la novedad y cuando se retomara la atencion.
8.3.2 Tiempos de Calificacion y Retroalimentacion

Para el desarrollo y orientaciéon de los programas virtuales, €l SENA ha definido tiempos especificos

de atencion al aprendiz, los cuales seran contados como. 24 horas por cada dia habil calendario.

Es asi como para la formacion complementaria se ha definido para tiempo de respuesta y
dinamizacion de Foros 24 horas, es decir un (1) dia habil. Al igual, para la calificacion y

retroalimentacion de evidencias y actividades se tendran 48 horas, es decir dos (2) dias habiles.
8.3.3 Carpeta “Sesiones en Linea” / “Online Sessions”

Para visualizar esta carpeta, eliinstructor debera ingresar por el menu principal “Herramientas” -
enlace “Contenido del Curso” siguiendo las rutas presentadas en las imagenes 20 y 21. En caso
de que el programa no contenga esta carpeta, debera ser creada por el instructor a través de la

" =z

Herramienta “Edicion de Contenidos”.

Al interior de la carpeta “Sesiones en Linea”/ “Online Sessions” se deber& encontrar la carpeta
“Grabaciones Sesiones en linea’/* Web Conference Recordings”, en caso de que el programa
no la contenga, deberd ser creada por el instructor a través de la Herramienta “Edicién de

Contenidos”.

17 os tiempos, en los cuales no se de atencion a los aprendices, deberan ser reportados por el Coordinador Académico al Gestor Virtual

con el fin de modificar la fecha fin del programa, para no afectar en ningdn momento el acompafamiento al proceso de formacion.
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Imagen 20. Carpeta “Sesiones en Linea”

Modelo | Modelo Il
Contenido del Curso Contenido del Curso

Herramientas

f Contenido del Curso \
W8 Sesiones en Linea

% Sesiones en Linea

Imagen 21. Carpeta “Online Sessions”.

Bilinglismo

Contenido del Curso

Herramientas

Contenido del Curso \

B8 Online Sessions

En este espacio, se debera registrar la grabacion y el resumen de las sesiones realizadas, tal como

se presenta en el apartado 8.3.4.2 Grabacion Conferencia web por Unidad Tematica.
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8.3.4 Atenciodn Sincrénica

Durante el desarrollo de la Formacién, el instructor orientard4 espacios de atencién a través del
servicio Chat del LMS institucional*® u otro medio elegido, el cual permita la comunicacion en tiempo
real con los aprendices, para esto, se debera establecer una atencién minima de una (1) hora
semanal por cada una de las fichas asignadas y en ejecucién. Este horario no deberé ser igual al
establecido para las conferencias web por unidad temética, dada la diferencia que tienen estos
espacios en cuanto a su finalidad, en éste se responderan las dudas e inquietudes que tengan los

aprendices acerca del programa, sus actividades o temas relacionados.

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”; donde se publicara una nueva respuesta dentro del mismo a través de la

opcion “Responder”.
8.3.4.1 Conferencia Web por Unidad Tematica

Estas conferencias se orientaran a través de‘la herramienta dispuesta en el LMS institucional, o la
aplicacion de videoconferencia seleccionada por el instructor, la cual permitird la comunicacion
audiovisual en tiempo real con los aprendices, asi como generar la grabacion de la sesién realizada.
Todas las conferencias web o.sesiones en linea deberan quedar configuradas maximo dos dias
habiles antes a la realizaciéon. de esta, dicha sesidon debera contener en el titulo: la unidad tratada,

la tematica desarrollada y la fecha de realizacion. (Imagen 22)

18 Sj el instructor decide hacer uso de la herramienta institucional, ésta se configurara desde el menu principal “Herramientas” — enlace

“Chat”.
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Imagen 22. Ingreso Herramienta “Sesiones en Linea”.

Herramientas

® Sesiones en Linea

Durante el programa el instructor deberd programar como minimo los siguientes encuentros:

e Una conferencia web de apertura para dar la bienvenida a los aprendices, esta se debera

realizar durante los tres (3) primeros dias habiles.de inicio del programa (fecha establecida

en el Sistema de Gestion Académica), en esta se.expondran los juicios de evaluacion de los

Resultados de Aprendizaje (RAP).establecidos en el programa, las generalidades y la

metodologia de trabajo, en este encuentro también podra incluir las indicaciones y directrices

de trabajo de la primera unidad.

e Se continuara con una conferencia web a partir de la segunda unidad, teniendo claridad que

los encuentros se deberan realizar durante los tres (3) primeros dias habiles de inicio de

cada periodo tematico (unidad), durante éstos se expondran los principales contenidos del

tema que se estétrabajando y se dard apertura a la siguiente unidad; la participacion de los

aprendices debera enfocarse en la misma direccién. (Minimo una por periodo/unidad

temética).

e En la conferencia web de la Ultima unidad, ademas de la tematica establecida, se concluira

el proceso formativo, destacando los resultados alcanzados e invitando a dar continuidad a

su proceso de formacién con otros programas ofertados por el SENA.
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Para lo anterior, el instructor deberéa invitar a los aprendices a participar en cada una de las sesiones
de conferencia web a través de un anuncio, el cual debera publicar dos (2) dias habiles antes de la
fecha establecida en el cronograma para este encuentro, este anuncio contendra: fecha, hora,
tematica y la ruta exacta o el enlace para el ingreso con las instrucciones necesarias para acceder;

cabe resaltar que la sesion se debera realizar en las fechas estipuladas en el cronograma®.
Ademaés de lo anterior, se deberan tener presentes los siguientes lineamientos:

e Para el desarrollo del encuentro el instructor incluird como minimo la introduceion, desarrollo
de la temética, espacio de preguntas y conclusiones para el cierre.

e La conferencia web sera dinamizada a través de técnicas didacticas activas que propicien
la participacion del aprendiz.

e La grabacién del encuentro y la exposicion del tema‘por-parte del instructor, se realizara

independientemente de la asistencia de los aprendices.

8.3.4.2 Grabacion Conferencia Web por Unidad Temaética

Las grabaciones de las conferencias web realizadas con sus respectivos resimenes, deberan ser
registradas en la carpeta “Sesiones en Linea”/Online Sessions” — carpeta “Grabaciones
Sesiones en linea”/Web Conference Recordings”, estos seran publicados por el instructor a
través de la Herramienta “Edicion de Contenidos” — “Agregar Contenido”, como contenido tipo
“Recurso”-en dos paginas, la primera incluird la grabacion de la conferencia como vinculo

agregando el enlace de esta, y la segunda se cargara adjuntando el archivo con el respectivo

resumen.(imagen 23).

19 Si se presenta alguna novedad por la cual el instructor no pueda realizar la sesion en la fecha expuesta al inicio de la formacion, se

debera exponer dicho cambio en el anuncio de invitacion a la sesion, el cual debera ser compartido al correo de los aprendices.
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Imagen 23. Creacidn del contenido grabacion y resumen Conferencia Web.

Herramientas
@ conTENIDO

Todo v
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Sumado a lo‘que se presenta en la imagen anterior, el instructor debera tener en cuenta la siguiente

disposicién para el registro de dichas grabaciones:

e Titulo: El titulo de los enlaces debera contener la unidad tratada, la temética desarrollada y
la fecha de realizacion de la conferencia (siguiendo el formato dd/mm/aa). Es decir, de
acuerdo con la siguiente estructura: Grabacibn y Resumen Conferencia Web
“Tematica/Fecha de realizacién dd/mm/aa”.

e Sinopsis o resumen: La grabacion debera contener una sinopsis o resumen minimo de dos
parrafos, el cual haréa referencia a los temas tratados durante la conferencia, dando una
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descripcion del desarrollo de la sesion. Este resumen sera publicado en un documento
adjunto seguido de la grabacion como contenido; no se considerard& como resumen
presentar la agenda de la sesién o la asistencia de aprendices.

e Lagrabaciény sinopsis deberan estar publicadas en un maximo de 48 horas en dias habiles,

después del desarrollo de la misma.

Imagen 24. Carpeta “Grabaciones Sesiones en linea” / “Web Conference Recordings”.

Herramientas
Bilingiiismo
Contenido del Curso Contenido del Curso

' Contenido de Curso "

B8 Sesiones en Linea ®8 Online Sessions

W Grabaciones Sesiones en Linea B Web Conference Recordins
[2) Grabacian y Resumen Sesidn en Lineal Tematical Fecha B Recording and Summary Web Conference

de realizacion dd/mm/aa” [Topic/ Date dd/mm/aa”.

Por ultimo, las grabaciones junto con sus respectivos resumenes, deberan presentarse al aprendiz
en orden ascendente tal como se presenta en la imagen 24, los cuales deberan estar disponibles
hasta méximo dos dias habiles antes de la fecha fin establecida en el Sistema de Gestion

Académica.

Nota: La invitacion a la conferencia web de apertura debera ser publicada en un anuncio desde el

inicio de la formacién o maximo el dia habil siguiente.

8.3.5 Actualizacién de Datos

El instructor debera informar a los aprendices, la importancia de realizar la verificacion y
actualizacion de sus datos en el Sistema de Gestion Académica, se sugiere que esta informacion
se divulgue, utilizando todos los medios de comunicacién que el instructor tiene disponibles en el

LMS (Correo, Chat, Sesion en linea, Foros, entre otros).
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Teniendo en cuenta lo anterior, durante los cinco (5) primeros dias habiles de inicio de la formacién,
el instructor publicara un anuncio para solicitar a sus aprendices la verificacion de sus datos
personales (Nombres, Apellidos, Tipo de documento de identidad y nimero de documento de
identidad) en la pagina del Sistema de Gestion Académica, con el propdsito de garantizar que no

se presenten inconvenientes cuando se emitan los certificados de quienes aprueben el curso.

Para aquellos casos donde se presenten inconsistencias en el registro de algun aprendiz, el
instructor debera re direccionarlo con el encargado de ingreso del Centro de Formacion (bien sea
en la Coordinacion de Formacién o en la Coordinacién de Administracién Educativa si la hay) para

gue realicen las acciones correctivas necesarias y oportunas.
8.3.6 Anuncios

Permiten identificar rapidamente los eventos importantes. que se desarrollan. Se sugiere, segun la
dinamica del curso, la publicacién de anuncios para dinamizar la participacion de los aprendices en
los diversos espacios o realizar aclaraciones inherentes al'desarrollo del programa?, es decir, si se
presenta alguna novedad relacionada con la Ejecucion de la Formacion, el instructor debera notificar

al aprendiz mediante la publicacién de anuncios que-den claridad respecto al avance del programa.

Toda la informacién que sea publicada en los anuncios debera corresponder al programa, evitando
la duplicidad de informacion en ‘estos. Durante el desarrollo de cada una de las unidades del

programa, se publicara como minimo los siguientes anuncios:

e Anuncio de apertura de unidad: Debera contener como minimo, fecha de inicio y fin de la
unidad, actividades a desarrollar y medio de atencion de dudas para aprendices. Debera ser
publicado en lafecha de inicio de unidad establecida en el cronograma de actividades del
programa.o maximo un dia habil antes de la fecha estipulada en el cronograma.

e _Anuncio de cierre de unidad: Debera contener como minimo, mensaje estipulando la
terminacion de la unidad y la invitacion a continuar desarrollando las actividades del
programa. De considerarlo pertinente el instructor podra publicar ademas un anuncio

mencionando los aprendices que se destacaron y aprobaron el resultado (o resultados) de

20 Estas aclaraciones no implican el desarrollo de las actividades o contenidos teméticos del programa, sino que, hacen referencia a
indicaciones para ampliar informacion que le permita a los aprendices el desarrollo de su programa.
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aprendizaje trabajado(s). Debera ser publicado en la fecha de terminacion de unidad
establecida en el cronograma de actividades del programa o0 maximo un dia habil después
de la fecha estipulada.

e Anuncio de invitacion a ingresar a la conferencia web por unidad teméatica: Debera
contener como minimo fecha, hora, tematica y la ruta exacta o enlace para el ingreso. Este
anuncio debera tener concordancia con las fechas expuestas en el cronograma para estas
sesiones y los aspectos estipulados a lo largo de este documento. Debera ser publicado dos
(2) dias héabiles antes de la fecha establecida en el cronograma para este.encuentro.

e Anuncio de desarrollo de unidad: Debera contener un mensaje motivacional e invitacion
al desarrollo de las actividades del programa. El instructor podré resaltar los aprendices que
se han destacado en el cumplimiento de las actividades del programa. Este anuncio podra

ser reemplazado por el anuncio de invitacion a las conferencias web.

En el caso que el instructor que esti orientando el programa, no pueda continuar impartiendo la
formacion, ya sea de manera temporal o definitiva, informaré la novedad a los aprendices por medio
de un anuncio, realizando la presentacion del“instructor que queda asignado al programa de

formacion y si es el caso informar la fecha en que reanudara actividades.
8.3.7 Foros

Constituyen el principal elemento de. comunicacion utlizado en los Ambientes Virtuales de
Aprendizaje, ya que al interior-del. mismo es posible generar debates en torno a los temas del curso,

y solucionar dudas e inquietudes.

El Foro, se convierte en un debate abierto de participacion, donde, como refieren Guitert & Romeu
(2008) el receptor de los mensajes en estos espacios no es una sola persona sino un grupo, en este
caso, todos los aprendices ademas del instructor asignado. En los debates virtuales no es necesario
gue-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.

Todos los Foros propuestos como actividad para el desarrollo del proceso formativo se encontraran

en el mend principal de “Herramientas” en el enlace “Foros” (imagen 25)
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Imagen 25. Ingreso Herramienta “Foros”.

Herramientas

© Foros

Estos espacios seran empleados para:

e Sostener conversaciones acerca de tematicas relacionadas con un éarea de formacion.

e Comentar, analizar y debatir textos.

e Compartir comentarios acerca de practicas simuladas.

o Discutir conclusiones generadas por la implementacidn de estrategias didacticas activas.

e Compartir opiniones referentes a modelos elaborados por los aprendices.

e Comparar resultados de evidencias realizadas en forma individual o en equipos.

¢ Recuperar experiencias de las practicas de campo realizadas por los aprendices.

e Discutir resultados y conclusiones generados con la investigacion llevada a cabo por los

aprendices.
8.3.7.1 “Foro de Dudas e Inquietudes”

Durante el programa, se tendran en cuenta las siguientes recomendaciones para el manejo del Foro

de'Dudas e Inquietudes L.

21 El nombre de este Foro debera ser exacto al expuesto en este documento, estableciéndolo desde la configuracion.
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En el enlace “Foros” se debera encontrar un Unico espacio dispuesto para que los
aprendices expongan las dudas e inquietudes que tienen de las actividades del programa y
del ambiente virtual®?.

Es responsabilidad del instructor realizar la apertura de éste, desde el inicio de la formacién
a través del espacio “Mensaje” que encuentra en el Foro, haciendo una breve explicaciéon
del objetivo e indicando las reglas de participacion, mayor informaciéon en el numeral 8.1.9

Adecuacion de los Foros.

El instructor debera fomentar el uso del Foro en espacios tales como: mensajes; anuncios,
sesiones de conferencia web, chat, entre otros.

Si la respuesta a una de las inquietudes es demasiado extensa, se recomienda dar una
introduccion general en el texto del mensaje y adjuntar el desarrollo en un documento
adjunto, de manera tal que sea mucho mas facil la lectura y seguimiento del Foro.

El instructor debera garantizar el trato cordial de los participantes al interior del Foro.

El instructor debera dar respuesta acorde a las preguntas realizadas por cada uno de los

aprendices, orientando y brindando apoyo a éstos:

8.3.7.2 Foros Social.y Tematicos

Durante el programa, se tendran en cuenta las'siguientes recomendaciones para el manejo de estos

espacios por parte del instructor:

Realizard la apertura desde el inicio de la formacién mediante un planteamiento teérico a
través del espacio “Mensaje” del Foro; para esto facilitara una breve explicacién del objetivo

e indicara las reglas de participacién, mayor informacién en el numeral 8.1.9 Adecuacidn

de losdForos.

Debera proponer el tema a debatir (pregunta problema o tematica), la cual orientara las
intervenciones de los participantes.

La participacion de apertura al Foro deberd ser publicada por el instructor donde motivara a

los aprendices para que realicen su intervencion a través del botén “Responder’?:.

22 Es decision del instructor disponer del espacio de Foro Técnico, para solucionar las dudas presentadas por los aprendices con relacion
al manejo del LMS institucional, sin embargo, éste no reemplazara el Foro de Dudas e Inquietudes.

% Si los aprendices participan antes que el instructor, no se deberan borrar las intervenciones ya realizadas.
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e Se plantearan temas acordes con los trabajos o actividades a realizar por parte de los
aprendices.

e Debera dar apertura y conclusion a un (1) tema especifico dentro de cada Foro Temaético.

e No se deberan generar distintos temas a debatir o aperturas semanales dentro de un mismo
espacio.

e Debera fomentar el uso del Foro en espacios tales como: mensajes, anuncios, sesiones de
conferencia web, chat entre otros.

e Elinstructor debera garantizar el trato cordial de los participantes al interior.del Foro.
8.3.7.3 Aperturay Conclusion de Foros

Durante el programa, el instructor debera realizar la apertura de la.totalidad de los Foros del
programa, conforme a la fecha de inicio establecida en el Sistema de Gestién Académica 0 maximo
el dia calendario siguiente. Con el fin de empezar a preparar.el debate, el instructor debera hacer
una lectura detallada del material, del caso u objeto del debate, asi como de la guia de aprendizaje,
lo cual le permitira destacar los puntos claves e‘ideas de posibles lineas de debate en las cuales

intervenir.

Para la apertura se recomienda al instructor proponer varias lineas de discusién con la intencion
gue se creen debates en torno a varios focos. Es necesario, para preparar las intervenciones,
exponer a los aprendices como.se deberd realizar la participacion al igual que las normas bésicas

de comunicacion y discusion colaborativa.

El instructor publicara la conclusién como una nueva respuesta en el Foro tal como se expone en
la imagen 26. Esta accion se deberd realizar en cada uno de los Foros Teméticos desarrollados
durante el programa, en esta, deberd sintetizar aspectos concretos de los temas que hayan surgido
en el debate o bien referirse a aspectos mas globales del mismo, como un hilo de conversacion
entero del Debate (Guitert & Romeu, 2008).
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Imagen 26. Conclusién del Foro.

Foro Tematico & Enlace

Aqui va el contenido del mensaje de la apertura del Foro.
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Aqui se agrega el contenido del mensaje que sera la conclusion del Foro.

% Adjunta un archivo

Ll

La conclusién se debera publicar el dia estipulado en el cronograma como cierre de unidad o
maximo el dia habil siguiente?*. Si el dia de cierre de unidad estipulado en el cronograma no es dia
habil, el instructor. podra realizar la conclusion del Foro en el dia habil anterior o posterior a la fecha
indicada en el cronograma, ademas de esto, el instructor deberd retroalimentar todas las
intervenciones posteriores que realicen los aprendices a la conclusién generada.

8.3.7.4 Orientaciones para la Retroalimentacién de los Foros

24 Esto no implica que el Foro sera cerrado, por el contrario, este debera permanecer habilitado durante todo el programa formativo.
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El foro deberd ser un espacio de interaccion, de aprendizaje y de argumentacion, la
retroalimentacion que se dara a los participantes en el ambiente sera en gran medida escrita, por lo
tanto, es importante poner atencion a las reglas de comunicacion, esto asegurara que los
participantes entiendan lo que el instructor quiere decir. En el desarrollo de las actividades del curso
el instructor debera realizar las siguientes acciones relacionadas con los Foros, ademas de seguir
las indicaciones dadas:

e El seguimiento al Foro por parte del instructor sera diario y permitird evidenciar su
participacion a través de las respuestas brindadas, generando retroalimentacién oportuna e
individual a los aprendices.

e Eltiempo de respuesta del instructor en los Foros debera ser como maximo 24 horas en dias
hébiles.

e Para la dinamizacion y respuesta en los Foros Tematicosy Foro de Dudas e Inquietudes, el
instructor no deberd realizar retroalimentaciones grupales.

e Para el manejo del “Foro Social”, el instructor podra retroalimentar las participaciones de
manera grupal, esto se debera realizar como'una nueva réplica en el Foro mediante la opcion
“Responder”y no como “Comentario(s)” a un unico aprendiz.

e Elinstructor debera personalizar las respuestas dadas a los aprendices, no debera emplear
plantillas al momento de retroalimentar las distintas participaciones o comentarios iguales
(parafraseo).

e Las respuestas a las participaciones de los aprendices se realizaran a través del espacio
“Comentario(s)” de cada participacion.

e De considerarlo'necesario el instructor podra incluir en la retroalimentacién de los Foros el
nombre del'aprendiz al cual esta respondiendo, dejando en claro a quién se dirige.

e Es preciso aclarar que la retroalimentacion en los espacios de dinamizacién se debera
realizar en un plazo méximo de 24 horas en dias habiles y el registro de juicios evaluativos

sobre el aporte del aprendiz se efectuara en maximo 48 horas en dias habiles.
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Con estas acciones se espera motivar la participacién de los aprendices, ademas de evidenciar la
presencia y acompafiamiento del instructor por medio de la retroalimentacion brindada, de acuerdo
con Lozano y Tamez, (2014) la “retroalimentacion asertiva es aquella que le aporte al estudiante
informacion especifica, detallada, individualizada, en tiempo, enfocada a un nuevo aprendizaje,
detectando areas de oportunidad en las que puede mejorar; ademas una buena retroalimentacion

reduce la distancia entre lo que comprendio el estudiante y lo que debid haber comprendido.”

Para la participacion y respuesta de los Foros, el instructor tendré presente las siguientes pautas,
de acuerdo con Perazzo (2015), para orientar la construccion compartida de significados y

aprendizajes:

e Debera permitir que fluya el debate, el intercambio, las opiniones divergentes y convergentes
entre los aprendices.

e Se debera fomentar la “escucha” y comprensién de las distintas voces que discurren en el
Foro para generar una genuina trama dial6gica.

e Deberd moderar el flujo de contribuciones.personales cuando los comentarios o ideas se
aparten del tema del debate o dispersen la discusion.

e Deberd intervenir cuando los aportes generen conflictos cognitivos o posturas no
adecuadas, para lo cual podra plantear interrogantes, reflexiones o categorias conceptuales
gue permitan encauzar o re-encauzar el debate.

e Propiciard una sintesis oun resumen de los aportes realizados por el aprendiz, dando cuenta
de acuerdos y desacuerdos, convergencias y divergencias, negociacion de significados,

sugerencias y.reflexiones.

Siguiendo con Perazzo (2015) de acuerdo con los principios y criterios enunciados, se considerara
relevante el papel del instructor y su intervencion permanente como figura que dinamizara, apoyara,
moderara y orientara los aportes de los aprendices. Se entiende que la presencia virtual del
instructor en-os espacios de debate, caracterizada por su equilibrio, continuidad y apertura, sera un
factor que no sélo estimulara la participacion y el compromiso de los aprendices alrededor de un
tema o problema, sino que también ofrecera el desarrollo de competencias cognitivas de alto nivel

para su formacion.
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8.3.8 Retroalimentaciéon de Actividades

La retroalimentacién de las actividades de aprendizaje sera la acciébn mediante la cual el instructor
proporcionara al aprendiz informacion enfocada a mejorar un producto, su desempefio 0 proceso
académico, a diferencia de otorgar solo una calificacion la cual por si sola no ayudara a mejorar el
aprendizaje. En los procesos de formacion que se llevan a cabo en ambientes virtuales; la
comunicacion entre los aprendices y el instructor juega un papel muy importante para el desarrollo

formativo.

De acuerdo con Hattie y Timperley (2007, citado por Lozano y Tamez, 2014) al momento de
retroalimentar el instructor debera ver la diferencia entre lo que fue solicitado alaprendiz, con lo que
éste entrego, pero, el instructor no sélo debera sefalar esta discrepancia, sino que se requiere que
exprese en forma concreta las areas de oportunidad que tiene el aprendiz para aprovechar mejor el
aprendizaje. Jonsson (2012, citado por Lozano y Tamez; 2014) comenta que si los aprendices no

utilizan la retroalimentacion que reciben es porque en ocasiones la encuentran poco util.

De acuerdo al modelo de Hattie & Timperley (2007, citado por Lozano y Tamez, 2014), la

retroalimentacién efectiva respondera a tres (3) preguntas que deben estar claras para el aprendiz:

e ,Como voy? ¢Hacia a dénde estoy yendo? En la retroalimentacién el instructor debera
informar al aprendiz si.esta cubriendo los objetivos de aprendizaje del curso y de cada
actividad en particular. Esto lo sitia en los objetivos del curso, ya que de lo contrario esta
elaborando las actividades sin un rumbo definido.

e Como lo estoy haciendo? Esto significa informar al aprendiz tanto el desempefio que esta
teniendo-.en . sus actividades de aprendizaje, como en el resultado de los productos
entregados. Esta tiene que ver con la forma en que el aprendiz va construyendo las
actividades, es decir proveer informacién en el proceso de construccion, de tal manera que
éste pueda hacer ajustes pertinentes a las acciones que hace para lograr una meta
determinada.

e Quésigue después de esto? Elinstructor debera informar al aprendiz como va a conectar
la actividad que esta evaluando con la siguiente, para el aprendiz debe ser claro que no son
productos aislados, cada actividad debe tener un objetivo claro encaminado a cumplir los

objetivos del programa.

55

COPIA NO CONTROLADA- La version oficial vigente debe consultarse en: http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=3133


http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=3133
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=3133

@
SENA

N

Sumado a lo anterior, el instructor deber& tener presente las orientaciones y aspectos que hacen

de la retroalimentacion un proceso efectivo para los aprendices de acuerdo con Valencia (S.F):

Imagen 27. Retroalimentacion Efectiva.

RETROALIMENTACION EFECTIVA

e 1. Identificar al receptor ~

2. Definir previamente
lo que desea lograr

7. Revisar que la
retroalimentacién se comprenda

@
3. Orientar la a

==> 6. Realizarlo de forma
retroalimentacién E simplé y-hacerlo comprensible

4. Hacerlo
con prontitud

5, Dedicarle tiempo a la
mejora y hacerlo continuamente

- J

Fuente: Valencia, S. (s.f). Retroalimentacidn efectiva. [imagen]. Recuperado de
https://www.inacap.cl/tportalvp/index.php?t=338&i=753&cc=18357&tm=2

e |dentificar al receptor: Se recomienda que el instructor se refiera por el nombre al aprendiz
dejando en claro a quién se dirige. Los comentarios al aire 0 generales pierden recepcion
por no generar identificacion en los receptores.

e Definir previamente lo que se espera lograr: Es fundamental al momento de realizar la
retroalimentacion el punto hacia el cual desea el instructor llevar a sus aprendices, por lo
cual definir antes el logro esperado es un pilar del proceso, generando una linea conductora.

e Orientar y adaptar laretroalimentacion hacia el éxito: Ya definido lo que se espera lograr,
la retroalimentacion deberd apuntar a esa linea, apoyando la consecucion de los logros y
guiando el proceso. Es importante que el instructor considere las diferencias entre los
aprendices distinguiendo el trabajo de cada uno, dando un acompafiamiento que le permita
mejorar su desempefio segln sus caracteristicas. Por ello, los comentarios brindados a los
aprendices incluiran una retroalimentacion personal, sin hacer uso de plantillas o
comentarios iguales (parafraseo) para la retroalimentacion de las evidencias.
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Hacerlo prontamente: Es importante que la retroalimentaciéon no se posponga en el tiempo
y sea una préctica correctiva coherente en el tiempo de ejecucion. La retroalimentacion seré
eficaz y oportuna si se realiza dentro de las 48 horas en dias habiles, de esta forma el
aprendiz podra aplicar las mejoras que le permitan obtener el logro deseado.

Dedicarle tiempo a la mejora y hacerlo continuamente: El tiempo utilizado en
retroalimentar a los aprendices puede parecer un adicional muy grande al comienzo, ‘sin
embargo, la sistematizacion permite incorporar la practica como un elemento habitual,
obteniendo el éxito de la mano de su uso constante en el ambiente virtual.

Realizarlo de forma simple y comprensible: El instructor debera emplear un lenguaje
apropiado para el aprendiz, sin agregar complicaciones innecesarias. La retroalimentacion
debera ser descriptiva, localizandose en una tarea especifica y en acciones concretas, mas
gue en comentarios solo evaluativos. Es por ello, que los comentarios se referirdn a
situaciones concretas evitando las generalizaciones, las cuales puedan confundir al
aprendiz.

Revisar que la retroalimentacion se comprenda: El instructor podra conversar con el
aprendiz sobre la retroalimentacion dada, para asi asegurarse que éste la comprendié y no
solamente la “escuchd”. Para esto, elinstructor podra realizar la retroalimentacion de manera
oral, haciendo uso de podcast, herramienta de retroalimentacion por audio o archivos de

audios externos, permitiéndose. brindar una retroalimentacion mas detallada.

Dicho esto, se entendera como retroalimentacion efectiva, aquella que sea realizada por el instructor

teniendo en cuenta las orientaciones y aspectos sobre la dinamizacion anteriormente expuestos, en

conjunto con la calificacion y el registro del juicio evaluativo, los cuales se deberan reflejar en el

espacio de calificacion de cada evidencia y en el “Centro de Calificaciones”.

Ademas de-las anteriores orientaciones, para los programas de bilingliismo se deberan tener en

cuenta los siguientes aspectos al momento de brindar retroalimentacion a las actividades:

Dependiendo de las tematicas y de los errores frecuentes que se encuentran en la
progresion del aprendizaje de la lengua, de sus niveles y de sus aspectos sintacticos y
semanticos; es posible que un instructor emplee una estructura de retroalimentacion muy
parecida con diferentes aprendices y esto no se considerard como plantilla. Sin embargo,

aunque este feedback sobre los aspectos de la lengua sea similar, el mensaje debera variar
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en tanto que se incluyan aspectos de motivacion, personalizacién e integracion de las
orientaciones anteriormente enlistadas.

e Dependiendo del nivel, temética, complejidad de la explicacion y el objetivo de la
retroalimentacion, el instructor podra decidir si hacer dicho proceso en el idioma inglés o

espafiol.

Por ultimo, para todas las formaciones complementarias, en el espacio de evidencias el.instructor

deberéa conservar el registro de las retroalimentaciones realizadas a los aprendices.

Nota 1: El aprendiz es autbnomo de enviar las evidencias en cualquier momento de la formacién,
estas deberan ser recibidas, valoradas y retroalimentadas conforme a los parametros establecidos

en esta guia.

Nota 2: Las rubricas son instrumentos de evaluacién que permitenvalorar los niveles de rendimiento
gue ha alcanzado un aprendiz frente a una actividad determinada, segin unos parametros y escalas
de medicion especificas, al igual, podra ser utilizada como una lista de verificacion de lo esperado
en la actividad propuesta. En caso tal que el instructor decida realizar la retroalimentacion de las
actividades apoyado de éstas, debera brindar una.valoracién general sobre calidad, comprension y
dominio del resultado a alcanzar, ademas de estipular un mensaje en el espacio de

“Comentario(s)” brindando una retroalimentacion efectiva al aprendiz.

Nota 3: No se consideraran como retroalimentaciones comentarios realizados a los aprendices tales

[T ” ”

como: “Muy bien”, “gran trabajo”, “excelente”, “sigue asi”, o similares.
8.3.9' Herramientas Seguimiento a la Realizacion de las Actividades

Para ingresar a esta herramienta el instructor debera dirigirse menu principal de “Herramientas”

en el enlace “Seguimiento” (imagen 28).
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Imagen 28. Ingreso Herramienta “Seguimiento”.

Herramientas

~al

@ Seguimiento

El seguimiento que realiza el instructor a las actividades que desarrollara el aprendiz y la
participacién de éste al interior del ambiente.virtual, es de vital importancia para generar acciones

de retencién. Por esta razdn, se sugieren las siguientes acciones a ser desarrolladas:

e Verificacion de ingreso al aula virtual. El instructor debera verificar el ingreso de los
aprendices al aula virtual; sitbien es cierto que el aprendiz no debe ingresar al ambiente a
diario, se considerara.como aprendiz en riesgo de abandono, aquel que lleva mas de cinco
(5) dias consecutivos sin ingresar. Se recomienda utilizar los medios de interaccidén
disponibles,. invitindolo a realizar el ingreso y a participar de las actividades del curso,

ofreciéndole ayuda para solucionar sus posibles inconvenientes.

e \Verificacion de la realizacion de evidencias. La realizacion de las actividades esta
determinada por el cronograma, el instructor deberd verificar qué aprendices no han
realizado las evidencias de aprendizaje y remitira un correo indagando los motivos por los
cuales no las ha presentado, recordando que podran presentar las actividades de manera
extemporanea (indicando que estaran disponibles durante el tiempo que dure el programa)
y si hay alguna duda al respecto de las actividades o trabajos, pueden consultar en cualquier
momento a través del “Foro de Dudas e Inquietudes”. Asi mismo, podra aprovechar la
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comunicacion para recordar las fechas de entrega de las actividades de acuerdo con el
cronograma y la ruta de acceso al programa.

e Verificacion de las participaciones en los Foros. El instructor deberd verificar los
mensajes que publican los aprendices en los Foros, y dara respuesta a las inquietudes que
plantean a diario (dias habiles), de ser posible se espera que el instructor realice una revision
de los Foros en diferentes horas del dia, de esta manera el aprendiz tendra una respuesta
oportuna y rapida.

e Invitacion a realizar las evidencias de aprendizaje. El instructor podra utilizar todos los
medios de interaccidon que estén disponibles (envio de correos, anuncios, etc.), recordandole
al aprendiz las actividades que debera realizar acorde con_el avance del cronograma,

motivando a los aprendices a realizarlas durante el tiempo establecido.
8.3.10 Motivar al Desarrollo de las Actividades del Programa

Se espera que el instructor actie como agente motivador,.en este sentido es importante que sea el
apoyo de los aprendices al interior del curso. Entre las diferentes estrategias de motivacion se

resaltan las siguientes acciones:

e Mensajes de bienvenida.

e Envio de mensajes de correo electronico, resaltando la participacién en el curso y en las
actividades.

e Reconocimiento publico.al buen trabajo desarrollado.

e Mensajes de aliento y apoyo, cuando los aprendices no estan participando activamente, no
registren ingreso al curso o no estan realizando las actividades al interior del aula.

e Proponermaterial adicional de consulta para mejorar el trabajo desarrollado al retroalimentar
las actividades.

e Informar el progreso a los aprendices, facilitandole estrategias de mejora y cambio.
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8.3.11 Evaluacion de Finalizacién del Programa

Durante el desarrollo del programa, el instructor seguira las indicaciones y orientaciones que se
generen desde la Direccion de Formacién Profesional para la realizacion de la evaluacion de los
programas de Formacion Virtual, donde se buscara que el aprendiz evalle su proceso de formacion,
teniendo la posibilidad de registrar sus impresiones y el nivel de satisfaccion con la formacion
realizada. Estas acciones a seguir seran informadas por los diferentes equipos de la estrategia
virtual a los instructores y demas actores de los Centros de Formacion para.su conocimiento y

aplicacion.

Los Centros de Formacion que aplican instrumentos para medir la‘satisfaccion al interior de los
programas (actividad de ultima unidad, cuestionarios, encuestas, enlaces u otros documentos)
como medio de control interno, no podran reemplazar el instrumento que se defina por parte de la

Direccion de Formacion Profesional.
8.4 Al Finalizar el Curso

Al finalizar el programa de formacion, el instructor deberé incentivar y orientar al aprendiz sobre las
acciones necesarias para culminar de forma exitosa el programa. En este momento se dara por
culminado el proceso de formacion,»motivo por el cual se deberan realizar la totalidad de las

acciones de cierre y evaluacién del programa.
8.4.1 Anuncio de Cierre de la Formacion

Dos (2) dias habiles antes del cierre de la formacién (fecha establecida en el Sistema de Gestion
Académica), en un (1).anuncio el instructor debera informar el cierre del programa indicando a los

aprendices’la siguiente informacion:

e Comunicar alos aprendices coémo descargar su certificado: El instructor debera indicar

a los aprendices el debido proceso y fecha estimada de descarga del certificado de
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aprobacién del curso (cada Centro de Formacion definira este tiempo). Asi como la ruta

dentro del programa para acceder al manual para la descarga de este documento?®,

e Aconsejar a los aprendices para realizar otros programas de formacién: El instructor
debera invitar a los aprendices a continuar con su formacion, recomendandoles cursos
similares o afines. Se debera publicar el siguiente mensaje en el anuncio de cierre5; “Los
invitamos a continuar su formacién a través de otros programas virtuales que‘puedan ser de
su interés, los cuales podr4d consultar a través del siguiente. enlace:

https://ejecuciondelaformacion.sena.edu.co/enlace/cursos-cortos-formacion-

|”

complementaria-virtua

8.4.2 Anuncio Aprendices Aprobados

El dia del cierre de la formacion (fecha establecida en.el Sistema de Gestibn Académica), se
publicard un anuncio con el listado final de aprendices que aprobaron el curso, si el instructor
considera necesario, este se podra modificar o actualizar durante este dia. Es importante que el
programa se encuentre aun disponible para aprendices, con el fin que estos puedan tener acceso
a esta informacion. Con el fin de dar a_.conocer la informacién publicada en este anuncio, se

recomienda que el instructor remita copia al correo electrénico de los aprendices.

Nota: Si el instructor realiza el registro de los juicios evaluativos en el LMS de todos los Resultados
de Aprendizaje (RAP), el Sistema de Gestion Académica procederd a cambiar el estado del
aprendiz, pasando de estado. “en formacioén” a “por certificar’, esta situacion no le permitira al
aprendiz ingresar nuevamente al programa de formacién. En este sentido, se recomienda que el
instructor comunique al aprendiz que con esta accidn se da inicio al proceso de generacion del

certificado de aprobacién del programa.

% Sij el programa de formacién no contiene el video de descarga del certificado el instructor podra publicar en el anuncio el enlace donde
se exponga la ruta actual y si desea podréa agregarlo dentro de la interfaz correspondiente, conservando la unidad gréafica.

% Los Centros de Formacién no deberan utilizar este mensaje con el fin de invitar a los aprendices a inscribirse en cursos especificos de
bolsa corporativa.
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8.4.3 Verificar y Registrar Juicios de Evaluacién

El instructor debera verificar que los juicios de evaluacion se encuentren registrados en los espacios
del LMSYy el Sistema de Gestion Académica, con el fin de garantizar que los registros correspondan
a la Ejecucién de la Formacion. En caso de presentarse un error en el registro de los juicios de
evaluacion, el instructor notificar4 de manera inmediata al Coordinador Académico de su Centro.de
Formacién, quien podra reversar el juicio evaluativo si la ficha esta en estado “terminada por fecha”.

De esta manera el instructor realizara nuevamente la evaluacion.

Si la ficha se encuentra en estado “terminada”, el Centro de Formacion realizara todas las gestiones
remitiendo la solicitud de cambio del juicio evaluativo al Grupo de Administracion Educativa,
encargado de este proceso. El instructor suministrara toda la informacion que le sea requerida para
sustentar los cambios y velar por que la solicitud sea ejecutada por-el-Centro. El instructor debera

mantener informado al aprendiz del estado de la solicitud, hasta que sea resuelta.
8.4.4 Verificar y Registrar Novedades

El dia de finalizacion del programa, el instructor verificara que las novedades de los aprendices se
encuentren registradas en el Sistema de Gestion Académica y notificara al Coordinador Académico
de su Centro de Formacién cuando-esté pendiente alguna de ellas (retiro voluntario). El instructor
registrara las novedades de cancelacion en el Sistema de Gestion Académica, teniendo en cuenta

los siguientes criterios:

e Nuncaingres6al curso: Se cancelaran a los aprendices que nunca ingresaron al curso.
e Ingresé al curso, pero no participé: Se cancelaran los aprendices que ingresaron al curso

pero no realizaron ninguna de las actividades propuestas.

Teniendo en cuenta lo anterior, los aprendices que remitieron por lo menos una actividad o evidencia
al interior. del ambiente de formacién no se cancelaran, estos aprendices deberan tener todos los

RAP evaluados de acuerdo con los criterios de calificacion.
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8.4.5 Carpeta “Reporte del Curso”

La carpeta denominada “Reporte del Curso”?’ se debera crear desde la herramienta “Edicién de

Contenidos” y configurarla como no disponible para los aprendices, tal como se presenta en la
imagen 29:

Imagen 29. Carpeta “Reporte del Curso”.

¥ conTenIDO
Contenido del Curso =
: Todo v
Agregar Contenido Agregar a catalogo
NOMBRE DEL PROGRAMA DE FORMACION
NOMBRE TIPO ACCIONES
” ©
Herramientas @ informacion del Programa Carpeta ©»
i Cronograma Carpeta R () 2
h Actividades Iniciales Carpeta «©»
2 Edicion de Contenidos
i Actividad # Carpeta v 4Or
i Sesiones en Linea Carpeta «©
@l Ssiblioteca SENA Carpeta ; ©»
i Tutoriales Carpeta «©»
@l software para el Curso Carpeta ©
@l  Reporte del Curso Carpeta v

El dia de cierre de la formacién, de acuerdo con las fechas establecidas en el Sistema de Gestion
Académica, el instructor debera registrar en esta carpeta, la siguiente informacion relacionada

directamente’con el programa orientado:

e Copia del libro de calificaciones (con la totalidad de aprendices y columnas calificadas).
e [Formato de cierre solicitados por el Centro de Formacién con la correspondiente descarga

de los juicios de evaluacion?®.

27 De considerarlo necesario, para los programas de bilingliismo el instructor podra crear esta carpeta denominandola “Course Report”
en concordancia con la configuracion solicitada.

2 Sij el Centro de Formacion no cuenta con este formato, se recomienda emplear el socializado por el Grupo de Formacién Virtual en el
siguiente enlace: https://ejecuciondelaformacion.sena.edu.co/enlace/formato-cierre-complementaria.
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9 Formacioén Titulada Virtual y Titulada a Distancia

La Formacion Titulada Virtual se encuentra bajo los estandares y procedimientos de la Ejecucién
de la Formacion Profesional Integral SENA, por consiguiente, se recomienda tener conocimiento
sobre estos aspectos, consultando los procedimientos en el Sistema Integrado de Gestion y

Autocontrol SIGA a través de http://compromiso.sena.edu.co.

Sumado a lo anterior, la modalidad a Distancia se caracteriza por la realizacion de encuentros
virtuales y presenciales obligatorios, requeridos para alcanzar las competencias formativas
necesarias, estos encuentros son organizados por el Centro de Formacién responsable de la

ejecucion del programa.

A continuacién, se exponen las acciones minimas que debe desempefiar el equipo de instructores
en el desarrollo de los programas de Titulada Virtual y Titulada a Distancia, estas acciones se
agrupan de acuerdo con el momento de la formacion y son de obligatorio cumplimiento para los

instructores que participan en el desarrollo de estos programas.

9.1 Antes de Iniciar el Programa de Formacion

Antes de dar inicio al proceso de Induccién® en los programas de Titulada Virtual, cada Centro de
Formacion designara el instructor o grupo encargado de orientar esta etapa. A su término, debera
estar conformado el “Equipo Ejecutor de la Formacién - EEF™°, integrado por instructores de las
diferentes competencias (técnicas, promover, bilinglismo, entre otras), quienes acompafaran cada
programa de Titulada“Virtual durante su proceso formativo en la Etapa Lectiva. Para las
Especializaciones Tecnoldgicas las cuales cuenten con un Unico instructor, este sera conocido
como Equipo Ejecutor de la Formacion.

2 Se da la claridad que en las especializaciones tecnoldgicas no se desarrolla el proceso de induccion.

30 Equipo Ejecutor de la Formacion: Sera nombrado a lo largo de este documento como EEF.
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El EEF trabajara de manera articulada a partir de las fases del proyecto formativo y de las
actividades de aprendizaje que se derivan de él. Para lograr este propodsito, la Coordinacion
Académica de cada Centro de Formacion debera garantizar que los instructores que conformaran
este equipo sean programados con la carga horaria necesaria y acorde con las fechas de duracién
para cada fase de proyecto. Una vez se dé apertura a la ficha, el EEF nombrara un instructor “vocero
del equipo” quien sera el canal de comunicacion entre estos, los aprendices matriculados en laficha,
la Coordinacion Académica y los encargados de realizar el proceso de acompanamiento a la

formacion®?,
Los propdsitos del EEF son:

e Revisar, validar y garantizar la estructura y buen funcionamiento del espacio de aprendizaje,
asi como la disponibilidad de recursos requeridos por los aprendices.

e Garantizar que se mantenga y conserve la estructura del programa y proyecto formativo a
partir de la semilla.

e Trabajar coordinadamente con todos los.instructores que orientaran las competencias
descritas en el disefio curricular y brindar respuesta oportuna a los aprendices, de acuerdo
con la ruta de aprendizaje establecida.

e Conservar la unidad técnica en el desarrollo de las actividades descritas en el proyecto
formativo, a partir de un trabajo coordinado y cooperativo entre todo el EEF, de manera que
no se repitan acciones almomento de ingreso, publicacién de anuncios, respuestas en foros,
entre otras.

e Gestionar ante la Coordinacion Académica la realizacion de los respectivos comités, como
minimo una vez al finalizar cada una de las fases del programa, de acuerdo con lo
establecido en el reglamento del aprendiz SENA y registrar oportunamente las novedades
correspondientes en el Sistema de Gestion Académica de la entidad (traslados, retiros,
deserciones, entre otros).

e Velarporque se apligue de manera correcta, las acciones en el marco del procedimiento de

la Formacion Profesional Integral vigente.

31 El instructor vocero podra cambiar a lo largo del programa, alternando responsabilidades entre el Equipo Ejecutor de la Formacion.
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Cuando por disposicién del equipo designado para la actualizacion, disefio y desarrollo de los
programas desde la Direccién de Formacion Profesional, se establezca una estructura de semilla
diferente a la presentada en este documento (modelo de contenido, recursos, disefos, ubicaciones,

entre otros), no se debera modificar y se conservara como viene dispuesta de manera inicial.
9.1.1 Matriz de Programacién de Instructores

Desde la Direccion de Formacion Profesional se ha disefiado una matriz para la programacion y
asignacion de instructores, a partir del proyecto formativo y la planeacion pedagdgica®. ElI Centro
de Formacion podra realizar la programacion de acuerdo con lo dispuesto'en estas matrices, o bien,
tomarlas como referencia para la programacion de sus instructores; €l proposito es garantizar que
los aprendices cuenten con todo el EEF a partir de las competencias’ descritas en el disefio
curricular, bajo la estrategia metodolégica de la formacion. por.competencias y aprendizaje por
proyectos. Por esta razon, se espera que la Coordinacién/Académica de cada Centro de Formacion,
designe la totalidad de instructores por competencia, en elmomento determinado segun el proyecto

formativo.

Una vez se inicie la formacion, el EEF, debera velar por que el Centro de Formacién designe a
tiempo a los instructores en cada fase del proyecto, de acuerdo con la matriz de programacion o
con la programacion determinada al interior del Centro y debera notificar al Coordinador Académico

de las necesidades de programacion y vinculacién de instructores a la ficha.

Por su parte el EEF, verificara que al interior del proceso formativo se esté articulando el trabajo
colaborativo entre los instructores que conforman este equipo, dando cumplimiento con esta

programacion.
9.1.2 Revision del Ambiente Virtual

El EEF antes de dar inicio a la formacion debera:

2 En el siguiente enlace puede consultar la matriz de programacion propuesta para los diferentes programas:
https://ejecuciondelaformacion.sena.edu.co/enlace/matrices-programacion, las mismas podran ser socializadas y explicadas en detalle
por el gestor virtual asociado a su Centro de Formacion.
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e Validar que los materiales del programa estén organizados de acuerdo con las actividades
planteadas y ser coherentes con los Resultados de Aprendizaje (RAP). En los programas
con Modelo de contenido I, se encuentran en la carpeta “Materiales del programa’3. Estos
no deberan trasladarse a otra carpeta. En el Modelo de contenido Il estan incluidos en la
carpeta por cada una de las fases.

e Revisar y garantizar que los enlaces definidos para la descarga de software o simuladores
estén disponibles en el ambiente de formacién, que funcionen y sean pertinentes al
desarrollo del programa. En caso de que el EEF, utilice herramientas-diferentes, debera
facilitar el software, simuladores u otras herramientas tecnolégicas. Estas herramientas
deberan ser de uso publico o avalado con licenciamiento de la institucion:

e Tener en cuenta que todo material adicional publicado por el EEF en el espacio virtual,
deberd mantener los derechos de autor segun las normas legales vigentes y deberan

referenciarse segun normas APA.

Nota 1: En caso de presentarse algun inconveniente.con lo requerido, el instructor vocero del EEF

debera generar de forma inmediata la notificacion al. Equipo de Soporte Técnico del LMS, a través

de la herramienta Soporte Ambiente Virtual de Aprendizaje: https://sava.sena.edu.co/gfvd/.

Nota 2: En el proceso de ajuste del curso; el EEF en su autonomia podra definir qué evidencias
debera entregar el aprendiz, sin poner en riesgo el alcance del Resultado de Aprendizaje (RAP)
propuesto en cada guia de aprendizaje./Es necesario recordar que, si se generan estos cambios se
debera actualizar la guia de aprendizaje, el centro de calificaciones, el cronograma general, el
cronograma de la respectiva fase y demas documentos y/o espacios donde se estipulen las
evidencias, indicando cuales'son calificables y cuéles no. Estas modificaciones no podran afectar a
mas del 20% del total de las actividades del curso, de igual manera todas las evidencias no podran

ser modificadas por actividades de calificacion automatica.

33 La ubicacién de esta carpeta se presenta en la imagen 32. Carpeta “Informacién del Programa” Modelo de Contenido Iy II”
relacionada en el presente documento.
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9.1.3 Contenido del Curso

Para visualizar las carpetas del proceso formativo, el EEF debera ingresar al mend principal
“Herramientas” - enlace “Contenido del Curso”, esta organizacion viene determinada de acuerdo

con los modelos presentados a continuacion en la imagen 30.

Imagen 30. “Contenido del Curso” Modelos de Contenido Iy Il.

Herramientas

Modelo | Modelo Il
Contenido del Curso Contenido del Curso
' Contenido del Cum"
NOMBRE DEL PROGRAMA(ID de la FICHA) NOMBRE DEL PROGRAMA (ID de la FICHA)
8 NOMBRE DEL PROGRAMA 8 NOMBRE DEL PROGRAMA
B PROYECTO 8 PROYECTO
# Informacion del Programa B Informacién del Programa
B Actividades @ Cronograma
® Etapa Productiva B Actividades Iniciales
B Materiales del Programa B Induccion (solo TNy TG)
B Sesiones en Linea B Fase (nombre seg(in proyecto)
# Biblioteca SENA B8 Fase (nombre segun proyecto)
M Tutoriales 8 Sesiones en Linea
B Software para el Curso 8 Biblioteca SENA
M Tutoriales
B Software para el Curso

Es importante que el EEF verifiqgue la unidad de disefio en el enlace “Contenido del Curso”, de
acuerdo con el ordenspropuesto anteriormente, teniendo en cuenta el programa gue va a orientar.
Ademas, debera validarel contenido de cada una de las carpetas y la funcionalidad de todos los

enlaces.

Nota 1:'Los programas que requieran la creacion de nuevas carpetas de acuerdo con la estrategia
gue se establezca desde la Direccidén de Formacion Profesional, deberan ser ubicados después de

la carpeta software para el curso.
Nota 2: El Modelo de contenido | y I, no se debera modificar ni ajustar. La disposicion de los

elementos dispuestos desde la semilla no debera ser modificada.
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Nota 3: De acuerdo con las actualizaciones del LMS Institucional y/o las semillas, las carpetas
publicadas en el enlace “Contenido del Curso”, podran presentar cambios, de ser asi, estos seran
socializados por los equipos que conforman la estrategia de la Direccion de Formacion Profesional,

actualizando los requerimientos de acuerdo con las novedades presentadas.

Nota 4. De acuerdo con las actualizaciones del LMS Institucional y/o las semillas, las' carpetas
publicadas en el enlace “Contenido del Curso” podran presentar cambios, es asi .como, las
formaciones que contengan la carpeta “INDUCCION” en una ubicacién diferente a'lo presentado
en laimagen 30, no deberdn modificarla o ubicarla en otra carpeta, y una vez finalizada esta etapa,

el EEF debera configurarla como no disponible para los aprendices.
9.1.4 Herramienta “Edicién de Contenidos”

El ingreso a esta herramienta se encuentra accediendo desde el menu principal “Herramientas”.

Ver imagen 31.
Imagen 31. Ingreso Herramienta “Ediciéon de Contenidos”.

Herramientas

@ Edicion de Contenidos

El EEF, después de revisar el “Contenido del Curso”, de considerarlo necesario, podra actualizar,
agregar, publicar, reordenar, crear y/o administrar las carpetas, evaluaciones, evidencias, recursos
y contenido en general a través de esta herramienta. Es importante tener presente que esto se
realizara conservando la unidad de disefio de la semilla; el contenido actualizado o reemplazado

debe tener relacion con el disefio curricular del programa formativo.
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9.1.5 Carpeta “Informacion del Programa”

Para visualizar esta carpeta, el EEF debera ingresar al menu principal “Herramientas” - enlace

“Contenido del Curso”, tal como se presenta en la imagen 32.

Imagen 32. Carpeta “Informacién del Programa”

Modelo | Modelo Il

Contenido del Curso Herramientas Contenido del Curso

' Contenido del 0urso~

5% Informacién del Programa % Informacién del Programa

El EEF debera verificar que, en el programa, se.encuentre disponible para consulta de los

aprendices, la siguiente informacion:

e Informacién del programa version descargable y/o interactiva.

e Disefio curricular.

e Presentacion del proyecto/formativo.

e Planeacion pedagdgica®.

e Lineamientos, Normas y-Requerimientos para el Desarrollo de Programas en Ambientes
Virtuales de Formacion®.

e Para programas con Modelo de contenido | el instructor debera publicar, ademas de la

informacién anterior el cronograma del curso.

34 En los programas con contenido del curso Modelo Il la planeacion pedagogica estara disponible en la carpeta “Material de apoyo al
instructor’; esta carpeta no deberé estar disponible para visualizacion del aprendiz. La planeacién Pedagodgica debera ser dispuesta en
la interfaz de “Informacién General” del programa estando disponible para aprendices.

% Las normas de comportamiento deben ser las oficiales, las cuales vienen registradas en el programa de formacién, el instructor no
debera crear otros documentos. Si el programa orientado no contiene las normas de comportamiento debera hacer uso de las que
encuentra en el siguiente espacio: https://ejecuciondelaformacion.sena.edu.co/enlace/reglas-comportamiento-ambiente-formacion.
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Nota: El documento reglamento del aprendiz no debera ubicarse en el espacio “Informacion del
Programa”, cuando por disposicion de la semilla se encuentre en otra carpeta tal como

“Tutoriales” o “Recursos de Apoyo”.
9.1.6 Recursos para el Manejo de la Plataforma

El EEF deberé verificar que, en el ambiente de formacion, se encuentren disponibles‘las siguientes

carpetas con la informacion solicitada para consulta de los aprendices:

e Carpeta “Biblioteca SENA”: esta deber& dirigir al aprendiz directamente a la pégina
institucional de Biblioteca SENA.

e Carpeta “Tutoriales”: la cual contendra los videos o demos que facilitan el uso de la
herramienta LMS, manual del uso del LMS y demas videos necesarios para el manejo de
plataforma.

e Carpeta “Software para el Curso”: la cual contendra el software o plugins necesarios para

el desarrollo del programa.

Estas carpetas deberan encontrarse publicadas en el menu principal “Herramientas” - enlace

“Contenido del Curso”, tal como se presenta en la imagen 33.

Imagen 33. Carpetas recursos para el manejo de la plataforma.

Modelo | Modelo Il
Contenido del Curso Contenido del Curso

Herramientas

f Contenido del Curso A\

»% Biblioteca SENA
% Tutoriales

# Software para el Curso i Biblioteca SENA
0 Tutoriales

0 Software para el Curso
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Nota: EI EEF debera verificar que en el ambiente de formacién se encuentre disponible para el
aprendiz las carpetas anteriormente mencionadas, de no estar disponibles desde la semilla, el

instructor debera crearlas y publicar la informacion correspondiente.
9.1.7 Cronograma del Programa

El curso semilla traera por defecto la estructura del cronograma tentativo de actividades, este
documento se hallard dentro de la carpeta “Cronograma”, la cual se encontrara en el menu
principal “Herramientas” - enlace “Contenido del Curso” (imagen 34), el EEF deber& editarlo
ajustandolo con las fechas reales de formacion y la informacion solicitada en este aparte. Si el
programa no contiene este documento, el EEF deberéa publicarlo de acuerdo con la unidad de disefio

del Modelo de contenido requerido.

Imagen 34. Ubicacién carpeta “Cronograma”.

Modelo | Modelo Il
Contenido del Curso Herramientas Contenido del Curso
Contenido del Curso

B8 Informacion del Programa
#% Cronograma 0 Cronograma

El cronograma debera.ser ajustado con los tiempos reales de formacién, teniendo en cuenta las
fechas registradas. en el Sistema de Gestidbn Académica y los plazos para el desarrollo de las
actividades. Es importante tener en cuenta que la formacién es continua para los aprendices,
quienes pueden realizar avance y envio de evidencias cualquier dia de la formacion, por tal razon,
las fechas establecidas en el cronograma para el desarrollo de las actividades, deberan contemplar

los dias no habiles®®. Todas las fechas deberan publicarse siguiendo el formato dd/mm/aa.

% Lo expuesto no implica que el instructor deba ingresar o realizar acciones al interior del ambiente en estos dias.
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Para el desarrollo de la formacion, el EEF debera registrar tanto el cronograma general del programa

como el cronograma por cada una de las fases del proyecto (ver imagen 35). No es obligatorio que

este cronograma se cumpla de forma estricta, de hecho, su intencién es orientar, la labor de los

participantes del programa (aprendices e instructores) en cada una de las fases, por lo tanto, podran

sufrir cambios antes, durante o después de las actividades y tiempos alli descritos, si se presentan

estos cambios se debera actualizar la informacion alli presentada.

Imagen 35. Cronograma general y de fases.

Modelo | Modelo Il
Contenido del Curso Contenido del Curso

Herramientas

# Informacion del Programa r Contenido del Curso ’\

=% Cronograma % Cronograma

[ Cronograma General [) Cronograma General
B Cronograma Fase (nombre) B Cronograma Fase (nombre)
B Cronograma Fase (nombre) B Cronograma Fase (nombre)

De acuerdo con lo anterior, estos documentos estaran disponibles para los aprendices, cumpliendo

con las siguientes caracteristicas:

Cronograma general del programa: Se debera encontrar disponible desde el inicio y hasta
el final de la formacién; su propdsito es ubicar al aprendiz y darle una vision de los tiempos
gue tomara su proceso formativo. Este cronograma debera incluir como minimo la siguiente
informacion: Nombres exactos de cada una de las Fases (incluida la induccién), nombre de
las actividades de proyecto, actividades de aprendizaje, tiempo de duracion estimado (horas,
dias o'meses), fecha de inicio y fin de cada fase, para esto se tendra en cuenta la fecha de

inicio y finalizacion de la ficha establecida en el Sistema de Gestion Académica.

Cronograma por cada una de las fases de proyecto: Se debera publicar un documento
al inicio de cada una de las fases del programa, su propdsito es establecer los tiempos de
ejecucion especificos de las actividades y evidencias a presentar. Este documento debera

incluir como minimo la siguiente informacién: nombre exacto de la Fase, nombre de la
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actividad de proyecto, Resultados de Aprendizaje (RAP), actividades de aprendizaje a
realizar, fecha de inicio y finalizacion de las actividades, evidencias a presentar
(preferiblemente con las fechas de entrega) y area responsable®’. Este cronograma debera
estar disponible, por lo menos, hasta la fecha final de la fase. Para el caso de formaciones
Tituladas a Distancia, ademas de lo anterior, se deberan estipular las actividades que se

desarrollaran de forma presencial y las fechas de estas.

Todo documento expuesto como cronograma, el cual se encuentre disponible para aprendices
debera ser modificado por el EEF, con el fin que contenga la totalidad de la informacién antes
mencionada, asi como la totalidad de las actividades calificables que.deberan presentar los
aprendices al interior del ambiente virtual (wikis, blogs, ensayos, etc.) establecidas en las guias de
aprendizaje y los Foros Teméticos propuestos durante la formacion. Todas las evidencias
estipuladas en el cronograma se deberan encontrar disponiblesy habilitadas para los aprendices
conforme al avance del proceso formativo, ademas de_lo anterior, el EEF debera validar en cada
una de las guias de aprendizaje la duracion establecida para las actividades de aprendizaje, con el

fin de personalizar el cronograma del programa para la.entrega de evidencias.

Nota: En los niveles de formacién que aplique el proceso de Induccion, ésta se considerara como
una fase del programa, razén por la cual debera establecerse un cronograma para el desarrollo de

ésta con las orientaciones antes mencionadas.
9.1.8 Adecuacion del Apartado Perfil del Instructor

Cada uno de los instructores que conforma el EEF, deber& actualizar y/o editar la informacion del
perfil para consulta de los aprendices, haciendo uso del elemento disponible en el LMS para su

publicacion, siguiendo los pasos presentados en la imagen 36.

37 podra relacionar el area encargada de dicha actividad sin estipular nombres propios, esto con el fin de prevenir cambios de instructores

durante el desarrollo del programa.
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Imagen 36. Edicion del Perfil.

Editar Perfil
Sincroniza tu cuenta
Linked [}
*Si las opci que d se en el perfil.
Nombre:  Maria Lucia
Apellido paterno:  Saavedra
Apellido materno:  Rios
Correo electronii edu.co
Correo Alterno:
Teléfono:

Ciudad: Villavicencio

Departamento: Meta

Fecha de Nacimiento:

Celular:

de Si

Resumen Profesional

Imagen actual:

Cambiar imagen

Profesional de Administracion de Empresas de la Universidad XXXXXX con especializacion en Mercadeo y
Ventas, con formacion en docencia universitaria.

Experiencia

Me he desempefiado como instructora en programas de formacion presencial y virtual en el SENA desde el afio

2015, orientando programas técnicos, tecnolégicos y complementarios relacionados con comercio, ventas y

gestion de mercados. En el sector privado tengo experiencia en asesorias y elaboracion de planes de mercadeo.

Otras Notas

Regional Meta / Centro de Industria y Servicios del Meta / Villavicencio

Horario de Chat Ficha XXXX: 6:00 p.m a 7:00 p.m Lunes / Instructora Vocera
Horario de Chat Ficha YYYY: 6:00 p.m. a 7:00 p.m Martes / Instructora Técnica

Ingreso a través de la herramienta de Chat ubicado en la esquina inferior derecha del curso.

Aquello que hayas

sera publico para los demas usuarios cuando busquen tu perfil.

La informacién de contacto debera estar disponible para facilitar el acercamiento entre el aprendiz

y cada uno de los integrantes del EEF. Es responsabilidad de cada instructor, actualizar este

espacio antes de iniciar el desarrollo del proceso formativo, o0 al momento que ingrese a la

formacion.
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A continuacion, se presenta un ejemplo de los datos que deberan ser publicados en este espacio,
los cuales corresponderan a la informacion de cada instructor y se relacionara de manera directa

con el programa a orientar, tal como se exhibe a continuacion (imagen 37).

Imagen 37. Ejemplo Perfil del instructor.

Informacion

Maria Lucia Saavedra

Correo Electrénico:
misaavedra@misena.edu.co

Ciudad:
Villavicencio

Departamento:
Meta

Resumen Profesional:
Profesional de Administracion de Empresas de la Universidad XXXXXX con especializacion en Mercadeo
y Ventas, con formacion en docencia universitaria.

Experiencia:

Me he desempefado como instructora en programas de formacion presencial y virtual en el SENA desde el
afo 2015, orientando programas técnicos, tecnoldgicos y complementarios relacionados con comercio,
ventas y gestion de mercados. En el sector privado tengo experiencia en asesorias y elaboracion de planes
de mercadeo.

Otras Notas:
Regional Meta / Centro de Industria y Servicios del Meta / Villavicencio

Horario de Chat Ficha XXXX: 6:00 p.m a 7:00 p.m Lunes / Instructora Vocera
Horario de Chat Ficha YYYY: 6:00 p.m. a 7:00 p.m Martes / Instructora Técnica

Ingreso a través de la herramienta de Chat ubicado en la esquina inferior derecha del curso.

e Correo Electrénico: Correo.institucional misena o SENA, si el instructor no cuenta con este
correo debera estipular un correo profesional (no se deberan emplear o mencionar correos
de otras instituciones, es decir de dominios privados).

e Ciudad y«Departamento: Estos deberan corresponder a la ubicacién del Centro de
Formacion al cual se encuentre asociado el instructor.

e Resumen Profesional: En este espacio debera estipular el perfil profesional del instructor
(informacién académica), relacionado directamente con la familia o el programa de
formacion que orientara.

e. _Experiencia: En este espacio deberd describir la experiencia laboral relacionada
directamente con la red tecnolégica o el programa de formacion que orientara (se
recomienda un maximo de 500 caracteres).

e Otras Notas: En este espacio se debera incluir:

7
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- Regional y Centro de Formacién al que se encuentra asociado el instructor (hombres
completos, no hacer uso de siglas).

- Area a orientar: Se debera establecer el area que orientara al interior del programa
(vocero, técnico, bilingliismo, promover, entre otras). Cuando el instructor oriente
diferentes &reas en mas de un programa, debera dar claridad por cada uno de los cursos
en los que se encuentre asociado, esto, debido a que el espacio de perfil al interior del
LMS es unico y se encontrara relacionado en todos los programas a los que se
encuentre asociado con el rol de instructor.

- Horario de atencion sincronica por medio de la herramienta chat del LMS institucional o
medio seleccionado por el EEF: minimo una (1) hora a la semana por cada una de las
fichas asignadas y en ejecucion, estableciendo el/los dia(s) de atencién, ruta exacta y/o
enlace para el ingreso. Para las Formaciones a Distancia, este horario de atencion podra
realizarse de forma virtual o presencial, de acuerdo con lo considerado por el EEF, los
instructores que realicen sesiones de resolucién de dudas de manera presencial,
deberan dar disponibilidad al espacio virtual-para aquellos aprendices que no puedan
asistir a estas®.

e [oto del instructor: Formato documento de'identidad en primer plano, fondo de un solo

color y encuadre vertical®®.

Nota 1: Cuando en la ejecucion de la formacién se generan cambios o ingresos de instructores,
guien ingresa debera registrar su informacion en el espacio establecido y notificar mediante un
anuncio con copia al correo de los aprendices del cambio que se efectud, con el fin de mantener

contacto vigente en el ecanal de comunicacion establecido al inicio del curso.

38 Este horario difiere del establecido para las conferencias web, si el instructor lo considera pertinente u orienta un mismo programa de
formacién, podra establecer un Gnico horario de atencién para todas sus fichas, teniendo en cuenta el tiempo que se debe designar a
cada uno de los programas. Si el horario es diferente debera dar la claridad en el espacio notas, indicando horario de atencién y nimero
de ficha.

3% Se considera una foto de primer plano con encuadre desde la cabeza hasta los hombros.
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Nota 2: En dado caso que el Centro de Formacion decida establecer el gestor de Etapa Productiva
durante la Etapa Lectiva, este perfil deberd cumplir con todo lo indicado anteriormente, a excepcion
del horario de atencion sincrénica, pues se entiende que esta tendrd, lugar al inicio de la Etapa

Productiva.
9.1.9 Revisién Actividades del programa

Para visualizar esta carpeta, el instructor debera ingresar por el menu principal “Herramientas” -

enlace “Contenido del Curso”, ruta expuesta en la imagen 38.

Imagen 38. Ubicacidn Carpeta “Actividades”

Modelo | Modelo Il
Contenido del Curso Herramientas Contenido del Curso

r Contenido del Curso \

" Actividades
W0 Actividades Iniciales
#% Induccién (solo TN & TG)
wil Fase (nombre)

En este espacio se consolidaran. las actividades de aprendizaje de tipo individual, grupal y
colaborativa con su respectiva guia de aprendizaje*°, se encontrara configurado por defecto desde
la semilla del programa y se espera que esta organizacion no cambie durante el desarrollo de la
formacion. Las actividades deberan ser habilitadas conforme a las fechas establecidas en el

cronograma de la fase correspondiente.

Tal como se presenta en la imagen 39 en los programas con Modelo de contenido I, se encontrara
una Unica carpeta de “Actividades”, el EEF garantizara que al interior de ésta, se encuentren
carpetas organizadas por cada una de las fases, las cuales contendran a su vez la carpeta de cada

una de las actividades de proyecto encontrando en su interior los siguientes recursos disponibles:

40 Establecida en el Manual de Procesos y Procedimientos del SENA, 2008. Disponible en Compromiso.
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e Guia de aprendizaje en su version descargable.
o Objetos de aprendizaje.

o Enlaces para el envio de evidencias.

Imagen 39. Contenido Carpeta “Actividades”.

Modelo | Modelo II

Contenido del Curso Contenido del Curso

Herramientas

f Contenido del Curso "

" Actividades

@8 Actividades Previas 0 Actividades Iniciales
#8 Proyecto Formativo B8 Actividades Iniciales
m Fase (nombre segiin proyecto) ¥ Induccién (solo TN y TG)
B8 Actividad de Proyecto 1 B8 Fase de Induccion

B Actividad de Aprendizaje 1 @8 Fase (nombre segiin proyecto)

B8 Actividad de Proyectol
B8 Actividad de Aprendizaje 1

En los programas con Modelo de contenido Il, cada fase estard organizada en una carpeta
previamente desde la semilla del curso, al ingresar a cada una de estas, el EEF garantizari que se
encuentren la presentacion‘de’la.fase del proyecto y carpeta para cada actividad de proyecto, dentro

de las cuales se deberan encontrar los siguientes recursos disponibles:

¢ Guia de-aprendizaje en su version descargable.
e Materiales de formacion y materiales de apoyo

e Enlaces para envio de evidencias.
Nota: Los foros se encontraran en el menu principal “Herramientas”- “Foros”.
9.1.10 Revisién “Materiales del Programa”

Para visualizar esta carpeta, el EEF debera ingresar por el menu principal “Herramientas” - enlace
“Contenido del Curso”, tal como lo presenta la imagen 40.
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Imagen 40. Carpeta “Materiales del Programa”

Modelo Il

Contenido del Curso
Modelo |

Contenido del Curso
Herramientas

Contenido del Curso

% Fase (nombre segun proyecto)
¥ Materiales del Programa B8 Actividad de Proyecto1
B8 Actividad de Aprendizaje 1
% Materiales del Programa
B8 Actividad de Aprendizaje 2
% Materiales del Programa

El EEF deberé revisar cada uno de los materiales al inicio del curso, estos estaran habilitados

conforme a la fecha establecida en el cronogramade la fase correspondiente, teniendo en cuenta

lo siguiente:

Validar que los materiales del programa estén organizados de acuerdo con las actividades
planteadas en coherencia con los Resultados de Aprendizaje (RAP). En el Modelo de
contenido | los materiales de formacion estaran incluidos en la carpeta “Materiales del
programa” y para-el Modelo de contenido Il en la carpeta de cada “Fase”, estos no
deberan ser trasladados a otra interfaz.

Revisar y‘garantizar que los enlaces definidos para la descarga de software o simuladores
estén disponibles en el ambiente de formacion, que funcionen y sean pertinentes al
desarrollo del programa. Los recursos que el aprendiz requiera para desarrollar una actividad
de la guia de aprendizaje estaran relacionados dentro de la carpeta de cada actividad.

En caso de que el EEF utilice herramientas diferentes a las del item anterior, debera facilitar
el software, simuladores u otras herramientas tecnolégicas. Estas deberan ser de uso libre

0 avalado con licenciamiento de la Entidad.
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e Todo material adicional publicado por el EEF en el programa debera mantener los derechos

de autor segun las normas legales vigentes y deberan ser referenciados segin normas APA

sexta edicion.

Nota: En caso de presentarse algun inconveniente con lo requerido o dispuesto en el curso se

debera generar de forma inmediata la notificacion al Equipo de Soporte Técnico del LMS, a través

de la herramienta Soporte Ambiente Virtual de Aprendizaje: https://sava.sena.edu.co/gfvd/.

9.1.11 Adecuacioén de los Foros

Para crear, configurar o editar los foros, el EEF debera ingresar ‘desde el mend principal

“Herramientas” - enlace “Foros”, tal como se presenta a continuacion.

Imagen 41. Acceso, disponibilidad, edicion y apertura de foros.

O Foros

Foro Social

Respuestas: (0) Individual

Nuevas (0)

Foro Calificable ( )

Subir archivos ( )

Foro Disponible: (Si)

Ribrica: No asignada

Fecha de Inicio: 2020-06-01 08:00 Fecha Fin: 2020-08-10 23:55

O Editar Foro

Titulo:

Foro Social
Mensaje:

B 6 & Yoo o m
[8) Fuente HTML | @
B I US % x* I = =2 €€ | 90
Fuente Tamafio

Estilo Formato

Ea

uevo Foro)

wax
Lt

U
<]

M= BaH

- B8-|7?

>

«» Aqui se agrega el contenido del mensaje que sera la apertura del Foro.

Activar Texto Enriquecido

Foro Calificable

Los aprendices pueden publicar archivos
Foro Disponible

Fecha Inicio:

2020 - 06 - 01 08:00
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Fecha Fin:

2020 - 07 - 21 18:00

Cancelar m O
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El trabajo en cada uno de los foros dispuestos para el desarrollo de la formacién, se debera planear

y sera coordinado entre el EEF de acuerdo con el Resultado de Aprendizaje (RAP) a alcanzar. El

instructor responsable del foro debera dar apertura, atencion, cierre y de ser necesario calificacion

al mismo*L.

Durante el proceso de alistamiento, el instructor realizard la configuraciéon y apertura de los foros

ingresando desde la opcién "Editar" estipulando la apertura en el espacio "Mensaje", tal como se

evidencia en el paso a paso expuesto en la imagen 41.

Al ingresar a la herramienta de “Foros?”, el aprendiz debera encontrar disponible, como minimo, los

siguientes espacios:

“Foro Social”: Estara destinado para darse a conocer‘entre los participantes del programa
y con el EEF, en aspectos humanos y profesionales, buscando incentivar los procesos
comunicativos y asertivos de la integralidad de la persona. Para las formaciones técnicas y
tecnoldgicas este foro sera trabajado como una actividad durante la etapa de induccion, en
las Especializaciones Tecnoldgicas estara propuesto al inicio del programa; éste no debera
tener valoracion en el Centro de Calificaciones.

“Foro de Dudas e Inquietudes ”; 'Destinado para resolver inquietudes que se presentan en
el manejo de las herramientas. o actividades a desarrollar. No se debera destinar este
espacio para recepcion.de evidencias u otros temas que no sea la resolucion de dudas de
aprendices. De considerarlo necesario, el EEF podra registrar las preguntas y/o sugerencias
gue los aprendices manifiesten durante la atencién sincrénica y en general las preguntas
frecuentes formuladas en cada area del programa (técnica, bilingliismo, transversales y
Etapa Productiva). No debera tener valoracion en el centro de calificaciones. El historial de
este foro.deberd mantenerse durante todo el desarrollo del programa, no se eliminaran las
participaciones de los aprendices y estara disponible desde el inicio hasta el final de la

formacion, conforme a las fechas establecidas en el Sistema de Gestion Académica.
Foro (s) Tematico (s): Son espacios generados que permiten la discusion y construccion
en referencia a algin tema de interés planteado con enfoques motivacionales,

argumentativos, de construccion colectiva de conocimiento, ludicos y de actualizacion

41 Si al momento de dar apertura a los foros, el aprendiz ha realizado participaciones antes que el instructor, no se deberan borrar las
participaciones ya realizadas por los aprendices.
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tecnoldgica. Dentro de su autonomia, el EEF considerara cual(es) Foro(s) Tematico(s),
propuestos en la semilla, se activaran para el desarrollo del programa. Los aprendices
deberan encontrar disponibles los foros estipulados en el cronograma de fase de acuerdo a

las fechas establecidas para su desarrollo.

Nota 1: El “Foro Social”’y el “Foro de Dudas e Inquietudes” deberan conservar el nombre exacto
estipulado en este documento, los foros tematicos deberan contener el nombre indicado en las guias

de aprendizaje y/o cronograma de actividades.

Nota 2: En el caso que el programa no contenga “Foro Social” o “Foro de Dudas e Inquietudes”,
estos deberan ser creados por el EEF conservando la unidad gréafica del programa y se deberé tener

en cuenta las indicaciones mencionadas en este documento.

Nota 3: Si el EEF decide dar disponibilidad al Foro Técnico o de Reconocimiento de la Plataforma,
este no reemplazara el Foro de Dudas e Inquietudes y debera configurarse teniendo en cuenta las

indicaciones anteriormente mencionadas.
9.1.12 Adecuacion del-“Centro de Calificaciones”

Para configurar o editar el “Centro de Calificaciones” el instructor debera ingresar desde el menu
principal “Herramientas” - enlace “Centro de Calificaciones” (imagen 42). Desde la semilla
encontrard la organizacion propuesta para este espacio, sin embargo, podra ser ajustado segun las
orientaciones o estrategias indicadas por el Centro de Formacién, teniendo en cuenta, que es
indispensable asociar y-dejar visibles para el aprendiz, todas las actividades y evidencias evaluables
propuestas desde las ‘guias de aprendizaje y el cronograma presentado para el desarrollo del

proceso formativo.
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Imagen 42. Ingreso Herramienta “Centro de Calificaciones”.

Herramientas

|l

© Centro de Calificaciones

El “Centro de Calificaciones” sera. el espacio en el cual el instructor, describira en términos
cuantitativos la valoracion de los Resultados de Aprendizaje (RAP). Este espacio vendra
configurado por defecto desde la creacion del curso, al inicio de la formacién el EEF visualizara

cinco tipos de columnas, tal como se presenta a continuacion.

Imagen 43. Visualizacion de columnas Técnicos y Tecndlogos.

2 ¥ 3 9
@ @ L @ L on u on u
A4 _PORTAFOLIO A4 PRODUCTIVA Actividades Inducci Fase Anilisis - Actividad de Aprendizaje 1 Actividades Proyec RAP1 01.INTER RAP 202.EXPRE RAP 3 03.INTER RAP 4 04.DESCR
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Imagen 44. Visualizacion de columnas Especializaciones Tecnoldgicas.

3. '
l |
«©r <« «©r «© a L

Fase Andlisis Fase Evaluacion Fase Planeacion Fase Ejecucion Actividades Proyec|

Las columnas expuestas en las imagenes 43 y 44, presentan los siguientes componentes:

1. “Actividades induccion”: Columna que agrupara las actividades de“induccion.

2. Columnas ponderadas fase induccién: Columnas donde se asociaran todas las
actividades y evidencias evaluables expuestas en la guia de-aprendizaje de la fase de
induccién y en el cronograma propuesto para el desarrollo de dicha fase.

3. Columnas ponderadas: Columnas donde se .asociaran todas las actividades y
evidencias evaluables expuestas en las guias de aprendizaje y en el cronograma
propuesto para el desarrollo del proceso formativo.

4. “Actividades Proyecto”: Columna que agrupara las columnas de cada actividad de
aprendizaje ponderadas con su respectiva fase, ejemplo: Fase Andlisis - Actividad de
aprendizaje 4.

5. Columnas RAP: Columnas gue se visualizan en orden numérico ascendente junto con
el nombre del RAP, conforme al disefio curricular del programa de formacion; seran
aquellas columnas.que se sincronizan con el Sistema de Gestion Académica. Es
necesario que éstas sean calificadas por el instructor de forma manual, una vez esté
confirmado el juicio evaluativo definitivo. Por lo anterior, el instructor no debera tener en
cuenta la numeracion de los Resultados de Aprendizaje dentro del centro de
calificaciones, sino que debera apoyarse de las guias de aprendizaje y/o cronograma

donde'validara el RAP estipulado en cada actividad de aprendizaje.

En el “Centro de Calificaciones” las columnas con los Resultados de Aprendizaje (RAP)
correspondientes al programa de formacion, no deberan ser eliminadas o modificadas por ningin
instructor. En caso de no existir o presentar inconsistencias con las relacionadas en el disefio
curricular del programa o en las guias de aprendizaje, el instructor vocero debera notificar de forma
inmediata al Equipo de Soporte Técnico del LMS, a través de la herramienta Soporte Ambiente
Virtual de Aprendizaje (https://sava.sena.edu.co/gfvd/).
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El EEF deberé verificar que el “Centro de Calificaciones” se encuentre organizado teniendo en

cuenta las siguientes caracteristicas:

e Para Formaciones Técnicas y Tecnoldgicas, cada columna ponderada vendra titulada con
el nombre de la fase seguido de la actividad de aprendizaje, ejemplo: Fase Analisis —
Actividad de aprendizaje 1; en estas columnas ponderadas se deberan asociar la totalidad
de las actividades evaluables expuestas en las guias y en el cronograma de fase (imagen
43).

o Para las Especializaciones Tecnolbgicas cada columna ponderada vendra titulada con el
nombre de la fase, ejemplo: Fase Anélisis; en estas columnas ponderadas se deberan
asociar la totalidad de las actividades evaluables expuestas en las guias y en el cronograma
de fase (imagen 44).

e El aprendiz debera visualizar las actividades de la fase que se encuentra trabajando y la
inmediatamente anterior, las actividades de otras fases no deberan estar disponibles y/o
visibles para aprendices. Para esto el EEF debera hacer uso de la herramienta adecuada en

el espacio para tal fin, tal como se presenta en la siguiente imagen:

Imagen 45. Herramienta “Mostrar” u ocultar evidencias de la fase.

Ponderaciones x

- RAP 1 MONITOREAR LOS PROCESOS MEDIANTE LA A..
Ponderaciones
1.2 %
Evidencia 1: Mapa Conceptual 5% W
Mover a:

Seleccionar RAP

Mostrar:

Desde el botén “Ponderaciones” (imagen 46) el instructor podra crear, como lo dice su nombre,
columnas ponderadas para asociar las actividades de aprendizaje correspondientes al programa de

formacién en el “Centro de Calificaciones”.
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Imagen 46. Centro de Calificaciones “Ponderaciones”.

Ponderaciones x

Debes desglosar cada parcial y ponderar cada rubro.
Se recomienda no mezclar en una ponderacion diferentes
tipos de actividad (Ej. Evidencias con foros).

Ponderaciones existentes

Ponderaciones

Actividades induccidén

No hay ponderaciones

Actividades proyecto 0%

No hay ponderaciones

Sumado a lo anterior, desde el botdon “Equivalencias” (imnagen 47) el EEF debera configurar la
visualizacion principal de las columnas que permitan edicion y estén disponibles para aprendices,
en el “Centro de Calificaciones” de acuerdo con el modelo o esquema de evaluacion definido por

el SENA (Letra SENA).

Imagen 47.Centro de Calificaciones “Equivalencias”.

Equivalencias

RAPS

Calificaciones entre Equivalen a

PONDERACIONES

Calificaciones entre Equivalen a Acciones

0.00 |y|69.99 D m

:
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Se recomienda que el EEF descargue periddicamente la copia del centro de calificaciones desde el
botén “Descargar Calificaciones”y la conserve a lo largo de la formacion. Para todas las acciones
ejecutadas por el EEF, se deberé tener en cuenta el procedimiento de Ejecuciéon de la Formacion
Profesional SENA. Al igual, cada vez que finalice una fase del proyecto formativo se debera crear
una copia de seguridad del centro de calificaciones, en la carpeta denominada “Reporte de Curso”

(remitirse al apartado 9.3.16.1 Carpeta “Reporte de Curso”: Documentos de Cierre de Fases).

Por ultimo, es importante que cada uno de los instructores encargados de la foermacion sea
responsable de actualizar el centro de calificaciones, de acuerdo con las evidencias que ha

evaluado y acorde con las responsabilidades asignadas.

Nota 1: Para las especializaciones, el EEF no debera asociar_ninguna evidencia en la columna

denominada “Actividades induccién”.

Nota 2: En caso tal que el EEF, como estrategia interna del'Centro de Formacién, decida crear
columnas para la seleccion de las alternativas de Etapa Productiva o de equipos de trabajo, estas

deberan estar configuradas con los nombres requeridos para el desarrollo de estas actividades.

9.1.13 Actividades y Evidencias de Aprendizaje

El aprendiz deberd asumir la iniciativa de su formacion, para el SENA, el instructor actia como
facilitador y es un recurso humane mas-del aprendizaje autodirigido. El aprendiz tendra la posibilidad
de gestionar su propio proceso de aprendizaje para desarrollar las competencias, accediendo a
diferentes fuentes de informacion, materiales dispuestos en el programa y recursos de apoyo.
Desde el proyecto se identificardn los tiempos de dedicacion del aprendiz, de orientacién con el

instructor, con el ambiente virtual y con su grupo de trabajo.

Con el desarrallo de las actividades y evidencias del programa se podran identificar los logros de

cada aprendiz y establecer el alcance o no de las competencias propuestas.
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Las fechas limite se emplearan para calcular el tiempo de finalizacién esperado para una actividad.
Este tiempo de finalizacion se utiliza durante la ejecucién del proceso formativo con el objetivo de
que el EEF pueda conocer el estado de envio de las evidencias de acuerdo con el cronograma, asi
como la participacion de los aprendices, esto, con el fin de tener conocimiento de quienes estan en

riesgo, por la no presentacion a tiempo de las actividades.

Para configurar o editar las evidencias de aprendizaje, el EEF debera ingresar desde el menu

principal “Herramientas” - enlace “Evidencias”. Ver imagen 48.

Imagen 48. Ingreso Herramienta “Evidencias”.

Herramientas

© Evidencias

Todas las evidencias:deberan estar configuradas con una “Fecha de entrega”, la cual debera
coincidir con la fecha fin establecida en el cronograma de cada fase. Si el EEF decide recibir
evidencias después de la fecha establecida en el cronograma, estas deberan configurarse, tal como

se presenta-en la imagen 49, seleccionando la opcién “Se aceptaran entregas tardias”.

920

COPIA NO CONTROLADA- La version oficial vigente debe consultarse en: http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=3133


http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=3133
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=3133

@
SENA

N

Imagen 49. Configuracion “Fecha de entrega”.

Q Indicaciones sobre el envio de la evidencia.

(] Asignar actividad a uno o mas equipos en especifico.

3 Fecha de Entrega:  2020-12-31 18:00
' Se aceptaran entregas tardias.

] Activar texto enriquecido.
Instructor: Maria Lucia Saavedra Rios
Enlace para evidencia:

Archivos

@ Adjunta un archivo —
(@, Editar

En caso tal que el EEF requiera agregar una nueva evidencia, deberéa ingresar por el menu principal
“Herramientas” enlace “Edicion de Contenido”, estipulando una fecha de entrega y si lo

considera pertinente aceptando la entrega tardia-de.evidencias, tal como lo muestra la imagen 50.
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Imagen 50. Creaci6n de actividades. Herramienta “Ediciéon de Contenido”.

Herramientas

@ Edicion de Contenidos

Agregar en: Actividad 1

¢Qué deseas agregar?

Evidencias

Ingresa la fecha limite de la evidencia: 2020-06-30

55 w| 23:55:00

Se aceptaran entregas tardias.

(0 Agregar texto enriquecido.

Descripcion de la evidencia®

Agrega esta evidencia a una ponderacion
No aplica

[0 ¥ Equipos (Evidencia por equipos)

[JPublicar en el grupo y enviar notificacion por correo. Cancelar =

9.1.14 Orientaciones Sobre el Disefio de Anuncios

El anuncio es un acto comunicativo que tiene como objetivo ayudar al aprendiz a situarse en su
ambiente de formacion, por lo tanto, se convierte en el espacio a través del cual éste recibe
orientaciones para facilitar el desarrollo de las actividades del programa. Igualmente, cumplen una
funcibn maotivacional frente al proceso formativo, debido a que facilitan la recordacién de

compromisos, presentacion de novedades, aclaraciones, avances, evaluaciones, entre otros.
Para crear, configurar o editar anuncios, el EEF debera ingresar desde el mena principal

“Herramientas” - enlace “Anuncios” (imagen 51).
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Imagen 51. Ingreso Herramienta “Anuncios”.

“Herramientas
H Anuncios

Los anuncios deberan ser publicados por el instructor asignado por el EEF; quien debera evitar la
duplicidad de los mensajes escritos a los aprendices, estos deberan dar respuesta, en lo posible, a
cinco (5) preguntas basicas: qué, quién, cuando, donde y cdmo. Los'mensajes escritos en los
anuncios deberan transmitir ideas claras, seran motivadores e indicaran al aprendiz en qué espacio

del programa encuentra més informacién sobre el tema.que Se anuncia.

Para la publicacién de los anuncios el EEF podré.seleccionar desde la configuracion, la opcion

“Activar texto enriquecido”, para agregar el contenido deseado.
La unidad de disefio que deberan presentar los :anuncios sera la siguiente 4

e Los anuncios deberan ser'textuales y no estar pegados como imagenes.

e Deberan crearse utilizando las herramientas disponibles en el LMS, evitando incorporar
herramientas externas.

e Se recomienda, que:la firma en los anuncios se limite al nombre del instructor.

e Los colores utilizados en los anuncios conservaran la unidad de disefio del curso®:.

e Los parrafos de los anuncios deberan ser concretos, claros, esbozar la idea principal del
mensaje, por lo tanto, se minimizara el nimero de ideas por frase. La informacion del anuncio

se debera leer en una sola captura de pantalla.

2 |Los anuncios correspondientes a los procesos de autoevaluacion y gestion de calidad, que adelanten en cada Centro de Formacidn,
deberan ser publicados por el instructor tal como sean remitidos.

4 Tenga presente el documento Anexo Normas para el desarrollo del color registrado en el aplicativo Compromiso, que incluye
informacion sobre el manejo de colores y tipos de letras permitidos.
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e Los anuncios no deberan ser cargados desde otros enlaces 0 paginas, se garantizara la
disponibilidad de este durante todo el periodo formativo.

e Las imagenes que se utlicen deberan ser complemento de la informacion escrita,
pertinentes a la tematica del programa y en ninglin momento se constituira en elementos
distractores**. Estas deberan ser de autoria propia, uso libre (Royalty Commons) y/o tener
los permisos correspondientes.

e No debera hacer uso de scripting, paginas de contenido dinamico y archivas .gif.

e No se hara uso de diapositivas para la presentacion de anuncios.

e No deberd hacer copia directa de texto de un sitio web externo, para prevenir
incompatibilidad con el cédigo fuente de la plataforma (LMS).

e Si se publican hipervinculos en los anuncios, éstos estaran activos y permitir el acceso a la
informacion de forma directa, sin necesidad de copiar el enlace en otra pestafia.

e No se podra publicar anuncios con contenidos relacionados con orientaciones religiosas,
politicas o ideolégicas que puedan afectar la libertad de opinién de los aprendices.

e Sise utilizan videos, se incluird en el anuncio como-un enlace y su duracion no excedera los
tres minutos.

e No publicara anuncios en otros idiomas o.sin.contenido de informacion, los cuales no estén
en concordancia con el programa orientado.

e Encaso de utilizarimagenesenilos anuncios, éstas seran referenciadas con la ultima version

de las normas APA.

Nota: De considerarlo pertinente y teniendo en cuenta el nivel de competencia en lengua Inglesa
gue presentan los aprendices, el instructor encargado del area de bilinglismo, podra publicar los

anuncios en idioma inglés.
9.1.14.1 Orientaciones Sobre la Configuracién de los Anuncios

Durante el desarrollo del programa de formacion el EEF debera publicar los anuncios teniendo en

cuenta los siguientes aspectos:

4 “ a estética debe ser accesoria a los datos, porque se pueden obtener graficos muy cargados de formas visuales atractivas pero que
quizas nos digan bastante poco en términos de informacién significativa.” Piscitelli, Adaime & Binder (2010).
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e Los anuncios deberan corresponder al periodo de la formacién, teniendo relacién légica con
el desarrollo del mismo y coherencia con las fechas expuestas en el cronograma general y/o
de fase; la publicacion de los anuncios se realizara de acuerdo con el avance del mismo, de
tal forma que permanezcan organizados segun su vigencia (orden cronol6gico); los anuncios
no podran ser ocultados o eliminados.*®

e Al momento de la creacion de los anuncios estos no deberan marcarse como prioritarios.

e Todos los anuncios referentes a la formacion deberan estar disponibles desde la fecha de
publicacion y minimo hasta la fecha fin de la fase, conforme a la fecha.establecida en el
cronograma, para esto, los anuncios deberan configurarse con fecha de vigencia igual o

hasta maximo 15 dias calendario después de la fecha fin de la fase.

Se recomienda al EEF revisar diariamente el espacio “Comentario(s)’’.de los anuncios, con el fin
de dar respuesta a las publicaciones realizadas por los aprendices, remitiéndolos al “Foro de

Dudas e Inquietudes”.
9.1.15 Socializacion Reglamento del Aprendiz SENA

Esta socializacion se realizara a lo largo de todo-el programa a través de diferentes acciones de
comunicacion, pero al inicio del programa es cuando toma mas relevancia; en este sentido al inicio
de la formacion el EEF, deberd comunicar a través de un anuncio a los aprendices la revision del
reglamento del aprendiz y su ubicacion dentro del espacio de formacion, con el fin que conozca los

deberes, obligaciones y derechos gue tienen durante el desarrollo del curso.

Se recomienda hacer un.especial énfasis en los productos esperados en cada una de las

actividades y su.forma de evaluacion.

4 Ningln elemento publicado en el programa debe ser eliminado, ya que como elemento publicado se constituird en soporte de
evaluacion y seguimiento al instructor por parte del Centro de Formacion.
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9.1.15.1 Propuesta para Mejora de Semillas

De considerarse necesario, el EEF podra proponer cambios en los materiales y actividades
existentes en el ambiente virtual, que complementen u optimicen los que se encuentran en el
programa semilla. Estas nuevas contribuciones podran ser reportadas a través del espacio
dispuesto para tal fin*, la informacion registrada serd revisada por el equipo encargado de. la
actualizacién, disefio y desarrollo de los programas designado por la Direccién’de Formacion

Profesional.
9.2 Al Inicio del Programa

Al momento de iniciar el programa formativo, el EEF debera brindar.como minimo la informacién
aca presentada, dando claridad y ofreciendo el acompafamiento constante a los aprendices en sus

primeros dias de formacion.
9.2.1 Mensaje de Bienvenida

El instructor designado por parte del EEF deberd comunicarse, al inicio de la formacion, con cada
uno de los aprendices matriculados en el curso mediante correo electrénico para informarle que se
encuentra activo y podra comenzar su proceso de formacion. De manera opcional, podra
comunicarse mediante llamada telefénica, mensaje de texto o por cualquier otro medio disponible.
Este mensaje contendra la ruta de acceso al programa de formacion y las recomendaciones para

iniciar este proceso.
9.2.2 Publicacién del Anuncio de Bienvenida. Induccion

Para los_programas Técnicos y Tecndlogos, el dia de inicio de la Induccion o maximo el dia
calendario siguiente, el instructor designado por parte del EEF, debera publicar en un (1) anuncio

la bienvenida al programa, el cual debera contener como minimo:

e Datos de los instructores que acomparfiaran a los aprendices durante la Induccién: Nombre,

area a orientar y correo.

4 Formulario de propuesta para mejora de las semillas: https://ejecuciondelaformacion.sena.edu.co/enlace/propuesta-mejoramiento-
semilla
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e Nombre del programa y numero de ficha.

e Ubicacion de las reglas/normas de comportamiento institucionales: Se debera garantizar que
las reglas de comportamiento se encuentren disponibles para consulta de los aprendices y
se brinde la ruta exacta de ubicacion*’.

e [Fecha de inicio y fin de la induccién.

e Ubicacion del cronograma de actividades para la induccion.

e Espacios internos de comunicacion: Conviene mencionar que, para comunicarse con los
instructores, los aprendices cuentan con distintas herramientas en la plataforma, entre ellas,
los foros de discusion, correo electronico, chat, entre otros.

e Ubicacion de los videos o demos oficiales de navegacion de la plataforma para facilitar el

manejo de la herramienta LMS.

9.2.3 Publicacion del Anuncio de Bienvenida. Etapa Lectiva. Técnicos

y Tecnodlogos

Para los programas Técnicos y Tecndlogos, el-instructor designado por parte del EEF, debera
publicar el dia de inicio de la Etapa Lectiva o0 maximo el dia calendario siguiente, un (1) anuncio con

la bienvenida a la Etapa Lectiva, el cual debera contener como minimo la siguiente informacion:

. Datos de los instructores que conformaran el EEF: Nombre, area a orientar y correo.

. Nombre del programa y nimero de ficha.

. Fecha de inicio y fin de“la formacién. Fechas establecidas en el Sistema de Gestion
Académica.

° Ubicacion del cronograma general de actividades.

. Espacios internos de comunicacion.

47 Las normas de comportamiento deben ser las oficiales, las cuales vienen registradas en el programa de formacion, el EEF no debera
crear otros documentos. Si el programa orientado no contiene las normas de comportamiento debera hacer uso de las que encuentra en
el siguiente espacio: https://ejecuciondelaformacion.sena.edu.co/enlace/reglas-comportamiento-ambiente-formacion.
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9.2.4 Anuncio de Bienvenida al Programa. Especializaciones

Tecnologicas

El dia de inicio de la formacion o méaximo el dia calendario siguiente, el instructor designado por
parte del EEF, debera publicar en un (1) anuncio la bienvenida al programa, el cual, debera contener

como minimo la siguiente informacion:

e Datos de los instructores que conformaran el EEF: Nombre, &rea a orientar y correo.

e Nombre del programa y numero de ficha.

e Ubicacion de las reglas/normas de comportamiento institucionales: Se debera garantizar que
las reglas de comportamiento se encuentren disponibles para consulta de los aprendices y
se brinde la ruta exacta de ubicacion.

e Fecha de inicio y fin de la formacion. Fechas establecidas en el Sistema de Gestion
Académica.

e Ubicacion del cronograma general de actividades, junto con la respectiva ruta dentro del
Curso.

e Espacios internos de comunicacion: Conviene mencionar que, para comunicarse con los
instructores, los aprendices cuentan con'distintas herramientas en la plataforma, entre ellas,
los foros de discusion, correo.electronico, chat, entre otros.

e Ubicacion de los videos o demos oficiales de navegacion de la plataforma para facilitar el

manejo de la herramienta LMS.
9.2:5 Anuncio de Apertura del Programa. Técnicos y Tecndlogos

Este es un anuncio adicional al de bienvenida al programa, el cual se debera publicar durante la
primera semana de formacion de la Etapa Lectiva. Este debera contener como minimo la siguiente

informacion:

48 Las normas de comportamiento deben ser las oficiales, las cuales vienen registradas en el programa de formacién, el EEF no debera
crear otros documentos. Si el programa orientado no contiene las normas de comportamiento debera hacer uso de las que encuentra en
el siguiente espacio: https://ejecuciondelaformacion.sena.edu.co/enlace/reglas-comportamiento-ambiente-formacion.

98

COPIA NO CONTROLADA- La version oficial vigente debe consultarse en: http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=3133


http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=3133
https://ejecuciondelaformacion.sena.edu.co/enlace/reglas-comportamiento-ambiente-formacion
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=3133

o
SENA

N

Instrucciones sobre qué consultar de manera inicial en el programa.
Pasos que debera seguir el aprendiz para cumplir con el desarrollo de las actividades.

Ubicacion del cronograma de la fase de proyecto.

9.2.6 Anuncio de Apertura del Programa. Especializaciones

Este es un anuncio adicional al de bienvenida al programa, el cual se debera publicar durante la

primera semana de la formacion. Este debera contener como minimo la siguiente informacion:

Instrucciones sobre qué consultar de manera inicial en el programa.

Pasos que debera seguir el aprendiz para cumplir con el desarrollo.de las actividades.
Invitacion para el desarrollo de una actividad de presentacion que se evidencie a través del
“Foro Social”.

Ubicacion del cronograma de la fase de proyecto:

9.2.7 Promover el Funcionamiento Técnico del LMS

Parte del éxito en la formacion de los aprendices es desarrollar la competencia técnica para el

dominio de la plataforma, por lo que se espera que el EEF acompafie su proceso formativo y al

momento de evidenciar falencias, ponga a disposicion diferentes estrategias y herramientas para

gue el uso de la plataforma sea el adecuado.

Este acompafiamiento se considera muy importante, sobre todo al iniciar el curso, es comun que

los aprendices en los'primeros momentos se encuentren desorientados y necesiten de apoyo en el

manejo de la plataforma. Para esto, el EEF llevara a cabo las siguientes acciones:

Conducir a los aprendices al empleo de tutoriales y demos dispuestos en la plataforma y
verificar con ellos el éxito del dominio de ésta.

Realizara sesiones de pruebas con los aprendices, para presentar el manejo y
funcionamiento de las herramientas del LMS.

Incentivara el uso del Foro de Dudas e Inquietudes, donde se aclararan preguntas
relacionadas con los contenidos del programa y el funcionamiento técnico de la plataforma.
Se recomienda que en este espacio se encuentre una lista de preguntas frecuentes (FAQ)
realizada por el EEF. En caso tal que el EEF no pueda despejar las inquietudes técnicas,
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consultara al Equipo de soporte técnico del LMS (a través de la herramienta Soporte

Ambiente Virtual de Aprendizaje: https://sava.sena.edu.co/gfvd/), para asi dar respuesta al

aprendiz; en ningln caso debera quedar una inquietud sin respuesta.
9.2.8 Seguimiento al Ingreso Inicial de los Aprendices

Durante la primera semana del programa de formacion, el EEF debera prestar especial-atencion al
ingreso de los aprendices al espacio virtual, en este momento, es cuando posiblemente puedan

requerir un mayor apoyo por parte de los instructores.

Por lo cual, si luego de cinco dias de haber iniciado el programa de-formacion, el aprendiz no ha
realizado el ingreso al mismo, el instructor vocero del EEF, debera comunicarse con él a través de
los diferentes medios disponibles (correo, anuncios, entre otros) invitandole a participar, y
ofreciéndole su ayuda. Esta comunicacion deberd realizarse diariamente hasta que el aprendiz haga

el ingreso al ambiente virtual.
9.2.9 Acompariamiento en la Estrategia de Bienestar al Aprendiz

Durante el programa de formacion, el EEF debera comunicar a los aprendices la informacion
institucional significativa, como la_programacion de actividades de bienestar al aprendiz y la
relacionada con la institucién, utilizando los medios que considere pertinentes, dependiendo del tipo
de informacion, esto generara en el-aprendiz sentido de pertenencia institucional y fomentara la

relacion con los deméas compafieros y miembros de la comunidad educativa.

Las estrategias de Bienestar al Aprendiz y Atencién al Egresado se daran a conocer por el equipo

designado por parte de la Direccion de Formacién Profesional.
9.3 Durante el Desarrollo de la Formacion

El 'desarrollo del programa contempla la formacion por proyectos, tal y como se plantea en el
procedimiento de Ejecucién de la Formacion Profesional. El EEF debera realizar los procesos
administrativos en el Sistema de Gestibn Académica dispuesto para tal fin, asegurando la
disponibilidad del programa en el ambiente virtual, segln los tiempos sefialados para la formacion,

tales como el registro de novedades del aprendiz, entre otras.
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En cada fase del programa se realizaran las actividades necesarias para alcanzar las competencias
previstas. Se proyectardn actividades complementarias, planes de mejoramiento y comités de

seguimiento y evaluacion cuando sea pertinente.
9.3.1 Ingreso

El EEF debera realizar ingreso efectivo y de calidad al ambiente de formacién todos los dias habiles
del programa. El ingreso en dias no habiles (fines de semana o dias festivos) se realizara a

discrecion del instructor.

El Centro de Formacién, debera garantizar la designacion y programacién. de los instructores
correspondientes de acuerdo con cada una de las fases y actividades de proyecto, de tal manera
gue, al interior de la ficha de formacién, siempre se cuente con el.acompafiamiento diario, minimo
de un instructor, de acuerdo con el calendario académico de la formaciéon. El EEF debera garantizar
la atencion, cumplimiento de los tiempos de revision y. respuesta estipulados para el ambiente

virtual.

Dado el caso, que el instructor sea programado en otras actividades al interior del Centro de
Formacion, tales como capacitaciones, jornadas pedagdgicas, entre otras, las cuales imposibiliten
el ingreso y atencion a la formacion,.este, con autorizacién del Centro de Formacion, debera publicar

un anuncio donde informe a los aprendices la novedad y cuando se retomara la atencion.
9.3.2 Tiempos de Calificacion y Retroalimentacién

Para el desarrollo y.orientacion de los programas virtuales, el SENA ha definido tiempos especificos

de atencion al‘aprendiz, los cuales seran contados 24 horas, por cada dia habil calendario.

Es asi como para la Formacién Titulada Virtual se ha definido como tiempo de respuesta y
dinamizaciéon” de foros 24 horas, es decir un (1) dia habil. Al igual, para la calificacion y

retroalimentacion de actividades se tendran 72 horas, es decir tres (3) dias habiles.
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9.3.3 Comunicacion con Aprendices

El EEF, deberd mantener comunicacién constante con los aprendices, con el fin de guiarlos durante
todo el programa formativo, un aprendiz que se sienta solo es un potencial desertor, por esta razon
es importante mantener una comunicacion efectiva para integrar al aprendiz a un ambiente de
aprendizaje virtual, que, en su mayoria de veces, es nuevo para él. Se recomienda al EEF realizar
un acercamiento al inicio de cada semana utilizando las herramientas de comunicacién como el
correo electrénico, recordando al aprendiz las actividades propuestas y las cuales estén trabajando.
Asi mismo, podran dar a conocer informacion que consideren relevante con relacion al programa

de formacion.

Los anuncios son una forma ideal para mantener comunicacion.con los aprendices, publicando
informacién importante para el éxito del curso, en la herramienta “Anuncios”, el EEF podra crear,
editar o eliminar anuncios*®. Cuando el EEF publique un‘anuncio, podra remitirlo a los aprendices
por medio de la opcion “Enviar correo electrénico”, con.el objetivo que reciban la informacion sin

ingresar al LMS.

La comunicacion e interrelacién entre lossmiembros‘que participan en el proceso de ensefianza -
aprendizaje, toma principal relevancia en estos espacios de formacion virtual, el aprendiz debera
sentir la cercania con su instructory ellacompafiamiento permanente del EEF, es asi como el LMS
brindard espacios de interaccion entre los usuarios del ambiente virtual, haciendo posible la

comunicacion en tiempo real:
9.3.4 Carpeta “Sesiones en Linea”

Para visualizar esta carpeta, el EEF debera ingresar por el menu principal “Herramientas” - enlace
“Contenido del Curso” siguiendo la ruta presentada en la imagen 52. En caso de que el programa
no contenga esta carpeta, deberé ser creada por el EEF a través de la Herramienta “Edicion de

Contenidos”.

4% Se recomienda que los Gnicos anuncios eliminados sean aquellos que presentan algln error ya sea de informacion o disefio el cual no

vaya a ser presentado a los aprendices.
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Imagen 52. Carpeta “Sesiones en Linea”

A PRARIE &
Contenido del Curso Contenido del Curso

W Sesiones en Linea

W 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 (hombres 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 resiumenes,
las cuales se ordenaran en forma ascendente, tal como se presenta en la imagen 53. 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.
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Imagen 53. Carpeta “Grabaciones Sesiones en Linea”.

Modelo Il
Contenido del Curso

Modelo |
Contenido del Curso

Herramientas

Contenido del Curso

5 Sesiones en Linea 5 Sesiones en Linea
@8 Grabaciones Sesiones en Linea B8 Grabaciones Sesiones en Linea
8 Fase de Planeacion W Fase de Planeacion
B Abril m Abril
Sesion en Linea No. 3 /Tema/ Fecha [@ Sesién en Linea No. 3 /Tema/ Fecha
[B® Resumen Sesion en Linea No. 3 (2 Resumen Sesion en Linea No. 3

La grabacion y el resumen de cada encuentro realizado, deberan ser publicados por el instructor
responsable, a través de la Herramienta “Edicion de Contenidos” — “Agregar Contenido”, como
contenido tipo “Recurso” en dospaginas, en la primera se incluira la grabacién de la conferencia
como vinculo agregando el enlace de ésta, y la segunda se cargara adjuntando el archivo con el

respectivo resumen. Remitirsera:la imagen 54.
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Imagen 54. Creacidn del contenido grabacion y resumen Conferencia Web.

Herramientas
% conTenIDO
Buscar Mostrar solo: | Todo v
<
Nueva carpeta Agregay

‘ @ Edicién de Contenidos

‘ Agregar Contenido ' Agregar a catalogo

CREACION DE CONTENIDOS
eGrabacidn y Resumen Conferencia Web “Tematica/Fecha de realizacién dd/mm/aa” ‘
Escribe una breve descripcién

& i Escoge una carpeta destino udm-mlbu]s.lmmnarcamu

Precondicién de medalla

Foca i [ ] Fecn ;,...c,_

Color de fondo para slide
M o~ x
-2 + Agregar descripcién de pdgina (opcional)
1 Recurso ' Recurso
:Qué deseas agregar?
Recurso v
Nombre del recurso®
ion y Re Ce ia Web T i ‘echa de
’vl Vinculo Enlace de la Grabacién ]
Adjunta un archivo  MAX. 100Mb

Adjuntar del Repositorio Personal

Adjuntar del Repositorioo lnsmu.‘

Color de fondo para slide
2/ Recurso_)

+ Agregar descripcion de pdgina (opcional)

Recurso
:Qué deseas agregar?

Recurso

Nombre del recurso®

y [ ia Web icalFecha de

Vinculo
@ Adjunta un archivo  MAX. 100Mb Adjuntar Resumen de la Sesi6n ]

Adjuntar del Repositorio Personal

Adjuntar del Repositorioo Institucional

o=

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

COPIA NO CONTROLADA- La version oficial vigente debe consultarse en: http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=3133

El titulo del contenido y de cada recurso debera presentar la siguiente estructura: “Grabacion
y Resumen 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
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descripcion del desarrollo de la sesién. No se considerara un resumen presentar la agenda
de la sesion o la asistencia de aprendices.
e Lagrabaciony sinopsis deberan estar publicadas maximo 48 horas en dias habiles, después

del desarrollo de la misma.
9.3.5 Atencidén Sincrénica

Durante el desarrollo de los Programas Virtuales y a Distancia, el EEF orientard espacios de
atencion a través del servicio Chat del LMS institucional®® u otro medio elegido, el cual permitira la
comunicacion en tiempo real con los aprendices, para esto, el EEF definira, de acuerdo con las
competencias, actividades y/o evidencias desarrolladas, el/los instructores(es) que acompafaran

estos espacios, los cuales deberan tener una atencién minima de-una.(1) hora a la semana.

Este horario sera informado a los aprendices por medio de anuncios, los cuales seran publicados
de manera quincenal, en el ambiente de formacion, si se llegara.a generar algin cambio o novedad
al interior del programa que requiera que otro instructor atienda la sala chat, se debera informar a
los aprendices por medio de un anuncio. Para formaciones a Distancia, este horario podra ser

suspendido durante los encuentros presenciales.

Por altimo, esta atencion no deberarealizarse en el mismo horario establecido para las conferencias
web por unidad temética, dada la diferencia que tienen estos espacios en cuanto a su finalidad; en
éste se responderan las dudas e inquietudes que tengan los aprendices acerca del programa, sus
actividades o temas relacionados y 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”; publicando una nueva respuesta

dentro del mismo‘a través de la opcidon “Responder”.

50 Si el instructor decide hacer uso de la herramienta institucional, ésta se configurara desde el menu principal “Herramientas” — enlace

“Chat”.
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9.3.6 Conferencia Web de Bienvenida

Estas conferencias se orientaran a través de la herramienta dispuesta en el LMS institucional, o la
aplicacion de videoconferencia seleccionada por el instructor, la cual permitird la comunicacion
audiovisual en tiempo real con los aprendices, asi como generar la grabacion de la sesion realizada.
Se debera programar una sesion sincronica de bienvenida con la totalidad de los integrantes.del
programa, donde se presentaran como equipo, compartirdn y aclararan dudas sobre el programa y

proyecto de formacion, brindando a los aprendices recomendaciones para comenzar su formacion.

Para los programas Técnicos y Tecnologos deberan realizarse dos sesiones, una en la primera
semana de la etapa de induccién y otra la cual sera desarrollada durante la‘primera semana de
inicio del programa (Etapa Lectiva), al igual que en las Especializaciones Tecnoldgicas. Al
configurarse dicha sesion, el titulo de los enlaces debera contenerila tematica desarrollada y la
fecha de realizacién de la conferencia; esta sesion no<debera tener valoracién en el centro de

calificaciones.
9.3.7 Conferencia Web

Estas conferencias se orientaran a través del software, aplicacion de conferencia virtual o sesion
sincrénica que sea seleccionada porel. EEF, el cual debera permitir la comunicacién audiovisual en

tiempo real con los aprendices.

Para Formaciones Tituladas Virtuales, se debera programar como minimo una sesién sincrénica
semanal con los aprendices, donde se revisara el avance de la formacion, asi como el seguimiento
de las actividades .y temas que se consideren pertinentes en el momento. Para el caso de
Formaciones' Tituladas a Distancia se debera programar como minimo una sesion sincrénica

quincenal con.los aprendices.

Para el desarrollo de las sesiones de conferencia web se tendran presentes los siguientes

lineamientos:

e Todas las conferencias web o sesiones en linea deberan quedar configuradas minimo dos
dias habiles antes a la realizacién de esta, dicha sesién debera contener en el titulo: la

actividad y tematica a desarrollar y la fecha de realizacion.
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e Dos dias habiles antes de la fecha de realizaciéon de la conferencia, se invitard a los
aprendices a través de un anuncio que contenga como minimo: fecha, hora, temética y la
ruta exacta o el enlace para el ingreso.

e Para el desarrollo del encuentro el EEF realizara como minimo la introduccion, el desarrollo
de la tematica, un espacio de preguntas y las conclusiones para el cierre.

e La grabacién del encuentro y la presentacion del tema por parte del EEF se debera realizar
independientemente de la asistencia de los aprendices.

e La conferencia web se dinamizard a través de técnicas didacticas activas.que propicien la
participacién del aprendiz.

e A estas sesiones asistirdn Unicamente el o los instructores que-tengan injerencia o relacion

con el tema a tratar durante la conferencia.

Para definir estos horarios de atencién, es importante tener presente que, segun los datos obtenidos
en la caracterizacion de aprendices de formacién Titulada Virtual en el afio 2019, el 59,8% de los
aprendices SENA cumplen con una jornada laboral;-lo.cual conlleva a que la mayoria de estos

realicen las actividades de formacién en horario'nocturno.
9.3.7.1 Invitar a Expertos

De considerarlo pertinente y en la'medida de las posibilidades el EEF, tendra toda la facultad para
invitar a participar en el desarrollo de las actividades del curso a expertos o personas afines con las
actividades que se realicen al interior del programa de formacion, para que impartan conferencias
0 sesiones de preguntas y respuestas relacionados con los temas de formacion. De la misma
manera podran incorporar videos realizados por expertos. Estas conferencias, al igual que todas
las sesiones sincronicas deberan ser grabadas de manera tal que puedan ser consultadas por los
aprendices.que no lograran asistir. Durante la sesion, los aprendices estardn acompafiados del
instructar responsable en el programa de la temédtica tratada, y sera él quien realice el registro de

este encuentro.
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9.3.8 Anuncios

Permiten identificar rapidamente los eventos importantes que se desarrollaran a lo largo del
programa formativo. Estos anuncios tendran como objetivo principal informar los avances de las
fases del proyecto y las novedades que se podran presentar dentro del ambiente de formacién. Se
sugiere, de acuerdo con la dindmica del programa de formacién, se publiquen anuncios, para
dinamizar la participacion de los aprendices en los diversos espacios o realizar aclaraciones

inherentes al desarrollo.

Toda la informacién que sea publicada en los anuncios® debera corresponder al programa, evitando
la duplicidad de informacion en estos. Durante el desarrollo del programa de formacion, se debera

publicar como minimo un anuncio semanal el cual estara relacionado con:

e Un anuncio de inicio de actividad de proyecto:Debera contener como minimo fecha de
inicio y fin de la actividad, actividades a desarrollar, ruta para el desarrollo de las actividades.
Debera ser publicado en la fecha establecida en el'cronograma de fase del programa para
el inicio de la actividad de proyecto, 0 maximo un dia habil antes.

e Un anuncio de cierre de actividad de prayecto: Debera contener como minimo, mensaje
estipulando la terminacion de la actividad. De considerarlo pertinente el EEF podra
mencionar los aprendices que.se destacaron y aprobaron las actividades. Debera ser
publicado en la fecha de terminacion de actividad de proyecto, establecida en el cronograma
de fase del programa o-maximo un dia después de la fecha estipulada.

e Anuncio de invitacion.a continuar desarrollando las actividades del programa: Un
mensaje motivacional que promueva el desarrollo de las actividades del programa.

e Un anuncio de invitacién a ingresar a las conferencias web: Este anuncio debera
publicarse dos (2) dias habiles antes de la fecha de realizacién de la conferencia web.

Relacionando: fecha, hora, tematica e indicaciones para el ingreso a la sesion.

Ademds 'de lo anterior para Formaciones Tituladas a Distancia, el EEF publicara anuncios

relacionando la siguiente informacion:

51 Los anuncios deberan ser publicados en las fechas exactas expuestas en el cronograma general y/o de fases para el desarrollo de la
formacién. Si las fechas establecidas para inicio y fin de fase/actividad de proyecto corresponden a un dia no habil, los anuncios podran
ser publicados en el dia habil con mayor proximidad a la fecha estipulada.
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Un anuncio de invitacién a encuentros presenciales: Este anuncio debera publicarse
por lo menos diez (10) dias habiles antes de la realizacion del encuentro. Relacionando:
fecha, hora, temética, lugar del encuentro, y demas indicaciones a que haya a lugar.

Un anuncio dos (2) dias habiles antes del encuentro presencial: Informando a los
aprendices que se suspendera temporalmente el acompafnamiento en el LMS por parte de
los instructores en cuanto a la respuesta de foros y calificacién de actividades enviadas
durante las fechas del encuentro presencial.

Un anuncio de invitacion a ingresar a las conferencias web quincenales: Este anuncio
debera publicarse dos (2) dias habiles antes de la fecha de realizacion de la conferencia

web. Relacionando: fecha, hora, tematica e indicaciones para el.ingreso a la sesion.

Por ultimo y de acuerdo con el desarrollo del programa formativo el EEF.debera publicar anuncios

cuando se presenten las siguientes novedades:

Informar fechas donde se suspendera temporalmente el acompafamiento tiempo completo
de parte de los instructores, como, por-ejemplo: incapacidad médica de un instructor,
Semana Santa, semana de confraternidad, vacaciones fin de afo, las cuales deberan estar
articuladas con la resolucion de calendario académico vigente. Todo anuncio que indique la
suspension de actividades debera establecer fecha de reinicio de estas.

Informar cambio de instructor en alguna competencia en caso de ser necesario.

En caso de presentarse.alguna novedad relacionada con la ejecucién de la formacion, el

vocero del EEF en laficha, lo comunicara a los aprendices a través de un anuncio.

Los anuncios seran organizados de acuerdo con su vigencia, al final deberan quedar los anuncios

mas antiguos. LLoes anuncios con informacién relacionada a una fase especifica podran ocultarse

hasta méximo quince (15) dias calendario después de terminada dicha fase, pero estos no deberan
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ser eliminados®?, para esto el instructor podra configurar los anuncios con fecha de vigencia igual o

superior a la fecha fin de la fase establecida en el cronograma.

Nota: La opcién de anuncio prioritario s6lo debera usarse cuando corresponda publicar informacion
solicitada por el Centro de Formacién o por alguno de los grupos que componen la Direccién de

Formacion Profesional.
9.3.8.1 Anuncios de Inicio y Cierre de Fase

Para el inicio y cierre de cada una de las Fases Lectivas del programa_formativo, el EEF debera

publicar por lo menos los siguientes anuncios:

e Anuncio inicial de la fase: El cual presentara la siguiente informacion en relacion con el
programa: nombre de la fase del proyecto, fecha de‘inicio y finalizacion, instrucciones sobre
qué consultar y los pasos a seguir para el desarrollo de'las actividades. Este se publicara en
la fecha de inicio establecida en el cronograma de.fase o maximo un dia habil antes.

e Anuncio previo de cierre de fase: 5 dias hébiles antes del cierre de la fase (fecha
establecida en el cronograma de fase), se deberd publicar un anuncio recordando dicha
fecha de terminacion.

e Anuncio de cierre de la fase:xDebera ser publicado en la fecha de terminacién de la fase
establecida en el cronograma de fase o0 maximo un dia después de la fecha estipulada,
indicando a los aprendices que la fase ha culminado. Este anuncio también debera ser
publicado al finalizar la etapa de Induccion.

e Anuncio de aprendices aprobados de la fase: Indicando el listado de aprendices que han
aprobado:los: Resultados de Aprendizaje (RAP) asociados a la fase. Esta informacién se
podra publicar en el anuncio de cierre o en un anuncio adicional hasta maximo 15 dias
calendario después del cierre de la fase. Este anuncio también debera ser publicado al
finalizar la etapa de Induccion.

e Anuncio preliminar cierre de Etapa Lectiva: Deberd ser publicado con 15 dias de

anterioridad al cierre de la Etapa Lectiva (Fecha registrada en el cronograma general del

52 Ningn elemento publicado en el programa debe ser eliminado, ya que como elemento publicado se constituird en soporte de

evaluacion y seguimiento por parte del Centro de Formacion.
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programa) con el listado parcial de los aprendices que a la fecha hayan alcanzado el 100%

de los Resultados de Aprendizaje (RAP) de la etapa lectiva.
9.3.9 Foros

Constituyen el principal elemento de comunicacién empleado en los Ambientes Virtuales de
Aprendizaje, ya que al interior del mismo es posible generar debates en torno a los temas.del curso,

solucionar dudas e inquietudes y demas.

El foro, se convierte en un debate abierto de participacion, donde, como.refieren Guitert & Romeu
(2008) el receptor de los mensajes en estos espacios no es una sola persona sino un grupo, en este
caso, todos los aprendices y el instructor asignado. En los debates virtuales no es necesario que
todos los actores del proceso estén conectados y participen al mismo tiempo, sino que cada quien
realizard su participacion cuando lo considere oportuno, s por esta razén que es muy importante
que los instructores revisen a diario y con detalle la participacion de los aprendices en los diferentes

foros y empleen estos espacios para motivarlos.

Todos los foros propuestos como actividad-en el desarrollo del proceso formativo, se encontraran

en el mend principal de “Herramientas” enlace “Foros” (imagen 55).
Imagen 55. Ingreso Herramienta “Foros”.

Herramientas

L Foros

Estos espacios serdn empleados por el EEF para:

e Sostener debates acerca de temas controversiales relacionados con una tematica de

formacion.
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e Comentar, analizar y debatir textos.

e Compartir comentarios acerca de practicas simuladas.

e Discutir conclusiones generadas en un juego de roles o dramatizacion por la implementacion
de estrategias didacticas activas.

e Compartir opiniones referentes a modelos elaborados por los aprendices.

e Comparar los resultados de evidencias realizados en forma individual o en equipos.

e Recuperar experiencias de las practicas de campo realizadas por los aprendices.

e Discutir resultados y conclusiones generados con la investigacion llevada.a cabo por los

aprendices.
9.3.9.1 “Foro de Dudas e Inquietudes”

Durante el programa, se tendran en cuenta las siguientes‘recomendaciones para el manejo del
“Foro de Dudas e Inquietudes 7”3,

e Enelenlace “Foros” se encontrara el espacio dispuesto para que los aprendices expongan
las dudas e inquietudes que tienen de las actividades del programa y del ambiente virtual®®.
De considerarlo necesario el EEF podra crear un espacio por cada area (técnicas,
transversales, bilingliismo, entre otras).donde el instructor encargado debera dar respuesta
y atencion oportuna, mientras el espacio se encuentre habilitado para la participacion.

e Es responsabilidad del instructor encargado realizar la apertura de éste, desde el inicio de
la formacion a través del espacio “Mensaje” que encuentra en el foro, haciendo una breve
explicacién del.objetivo e indicando las reglas de participaciéon, mayor informacién en el
numeral 9:1.12 Adecuacién de los Foros.

e El EEF debera fomentar el uso del foro en espacios tales como: mensajes, anuncios,
sesiones de conferencia web, chat, entre otros.
e Si la respuesta a una de las inquietudes es demasiado extensa, se recomienda dar una

introduccion general a la respuesta en el texto del mensaje y adjuntar todo el desarrollo de

53 El nombre de “Foros de Dudas e Inquietudes” debe ser exacto y establecerse desde la configuracion.

54 Es decision del instructor disponer del espacio de Foro Técnico, para solucionar las dudas presentadas por los aprendices con relacién
al manejo del LMS institucional, sin embargo, este no reemplazaréa el “Foro de Dudas e Inquietudes”.
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la cuestién en un documento adjunto, de manera tal que sea mucho mas facil la lectura y
seguimiento del foro.

e EI EEF debera garantizar el trato cordial de los participantes al interior del foro.

e El EEF deberd dar respuesta acorde a las preguntas realizadas por cada uno de los

aprendices, orientando y brindando apoyo al aprendiz.
9.3.9.2 Foros Social y Tematicos

e Se debera proponer el tema a debatir (pregunta problema o tematica), la cual-orientara las
intervenciones de los participantes.

e La primera participacion de apertura al foro deberd ser publicada por el instructor
responsable, donde motivard al aprendiz para que participe a través del botén
“Responder’®.

e Lostemas que se plantean deberan estar acordes con los trabajos o actividades a realizar.

¢ Dentro de cada Foro Tematico se debera dar-apertura y conclusién a un (1) tema especifico.

e No se deberan generar distintos temas a‘debatir.o aperturas semanales.

e Se debera fomentar el uso del foro en espacios tales como: mensajes, anuncios, sesiones
de conferencia web y chat.

e Elinstructor responsable debera garantizar el trato cordial de los participantes al interior del
foro.

e Se debera orientar_a los. aprendices a registrar sus aportes en los foros establecidos
conforme a la tematica propuesta y el uso adecuado de cada uno de los espacios de
discusion.

e Elinstructor responsable debera fomentar que los aprendices aporten nuevas reflexiones en
torno‘al tema del foro y no limitarse a responder lo que ya se ha argumentado, para ello
podra incluir puntos de vista sustentados en referencias de autores, cifras, citas textuales,
entre otros.

e Elinstructor responsable motivara a los aprendices a que comenten las participaciones de
otros aprendices, de tal forma que expongan si estdn de acuerdo o no, de esta manera se

evitara caer en repeticiones y que las intervenciones se conviertan en mondlogos.

% Si los aprendices participan antes que el instructor, no se deberan borrar las participaciones ya realizadas.
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9.3.9.3 Aperturay Conclusion de Foros

Durante el programa formativo, el EEF deberd realizar la apertura de la totalidad de los foros
estipulados en el programa de acuerdo con las fechas establecidas en el cronograma de cada una

de las fases, y tal como se expone en el numeral 9.1.12 Adecuacién de los Foros.

Con el fin de empezar a preparar el debate, es importante que el instructor responsable de la
actividad haga una lectura detallada del material, del caso o del objeto del debate y.de la guia de
aprendizaje, asi podra destacar los puntos claves teniendo claridad sobre posibles lineas de debate

en las cuales intervenir.

Para la apertura se recomienda al instructor responsable del tema, proponer varias lineas de debate
con la intencién que se creen debates entorno a varios focos. Es necesario, para preparar las
intervenciones, exponer a los aprendices como se debera realizar la participacién y las normas
basicas de comunicacion y discusion colaborativa. Dicha apertura se deberd realizar desde el dia
habil anterior y hasta maximo el dia habil siguiente, conforme a la fecha establecida para el inicio

en el cronograma de la fase.

El instructor encargado publicara la conclusiébn como una nueva respuesta en el foro tal como se
presenta en la imagen 56. Esta accion se debera realizar en cada uno de los Foros Tematicos
desarrollados durante el programa, en esta, se debera sintetizar aspectos concretos de los temas
gue hayan surgido en el debate o.bien referirse a aspectos mas globales del mismo, como un hilo

de conversacion entero del Debate (Guitert & Romeu, 2008).
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Imagen 56. Espacio conclusién del foro.

Foro Tematico & Enlace

Aqui va el contenido del mensaje de la apertura del Foro.

Fecha de Inicio: 2020-06-01 08:00 Fecha Fin: 2020-08-10 23:55

Activar Texto Enriquecido

B B @ Y- | e mLmZEwomM= QB BaeH X
[0) Fuente HTML @
B I US x, x* I 1= = E oy E E =EE
Estilo ~ | Formato ~ Fuente ~  Tamaiio - A- I} ?

Aqui se agrega el contenido del mensaje que sera la conclusién del Foro.

@ Adjunta un archivo
Responder

El dia estipulado en el cronograma como fecha fin de entrega de la evidencia, 0 maximo el dia habil
siguiente, se deberéd publicar la conclusion haciendo una nueva participacion en el foro que reina
los aspectos més relevantes del debate. Por ultimo, si el instructor encargado no deshabilita estos
espacios, deberd retroalimentar todas las intervenciones posteriores que los aprendices realicen, y
de ser necesario, segun las participaciones recibidas, generar la ampliacién de la conclusién ya

realizada.
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9.3.9.4 Orientaciones para la Retroalimentacion de los Foros

El foro debera ser un espacio de interaccion, de aprendizaje y de argumentacion. La
retroalimentacién que se da a los participantes en un ambiente virtual es en gran medida escrita,
por lo tanto, es importante poner atencién a las reglas de comunicacién, esto asegurara que los
participantes entiendan lo que el instructor quiere decir. En el desarrollo de las actividades del curso
el EEF debera realizar las siguientes acciones relacionadas con los foros, ademas de seguir las

indicaciones ya dadas:

e EIl seguimiento al foro por parte de los instructores es diario y. permite evidenciar sus
participaciones a través de las respuestas brindadas, generando retroalimentacion oportuna
e individual a los aprendices.

e El tiempo de respuesta del instructor en los foros debe ser como maximo 24 horas en dias
habiles.

e Paraladinamizacion y respuesta en el “Foro de Dudas e Inquietudes”, los instructores no
deberan realizar retroalimentaciones grupales.

e Los Foros Tematicos podran ser moderados de forma grupal, Gnicamente si estos estan
propuestos para ser desarrollados como una actividad en equipos, para esto, en la
retroalimentacion publicada por el instructor, se debera incluir el nombre del grupo o de los
aprendices a los cuales se esta dirigiendo y se publicara mediante la opcién “Responder”
si va dirigida a todo el equipo;.0, como “Comentario(s)” a cada aprendiz.

e Para el manejo del “Foro Social”, el instructor podra retroalimentar las participaciones de
manera grupal, esto se debera realizar como una nueva réplica en el foro mediante la opcion
“Responder” y no como “Comentario(s)” a un unico aprendiz.

e El instructor responsable del foro, debera personalizar las respuestas dadas a los
aprendices, esto se evidenciara al no emplear plantillas al momento de retroalimentar las
distintas participaciones o comentarios iguales (parafraseo).

e Las respuestas a las participaciones de los aprendices se realizaran a través del espacio
“Comentario(s)” de cada patrticipacion.

e De considerarlo necesario el instructor responsable del Foro podra incluir en la
retroalimentacion el nombre del aprendiz al cual esta respondiendo, dejando en claro a quién

se dirige.
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Si el instructor no deshabilita el/los foro(s) debera retroalimentar todas las intervenciones
posteriores a la conclusién realizada, de ser necesario, segun las participaciones recibidas,
generara la ampliacién de la conclusién ya realizada en los Foros Tematicos.

Es preciso aclarar que la retroalimentacion en los espacios de dinamizacién se debera
realizar en un plazo maximo de 24 horas en dias habiles y el registro de juicios evaluativos

sobre el aporte del aprendiz se efectuara en maximo 72 horas en dias habiles.

Ademas de las anteriores orientaciones, para el area de bilinglismo se deberan tener.en.cuenta los

siguientes aspectos al momento de brindar la retroalimentacion:

En el caso de el/los Foro(s) Tematico(s), dependiendo de la . complejidad de la explicacion,
el nivel del aprendiz y el objetivo de la retroalimentacion, el instructor encargado podra
decidir si la realiza en el idioma inglés o espafiol.

Las preguntas publicadas por los aprendices en'el “Foro de Dudas e Inquietudes”, se

deberan responder en idioma espafiol.

Con estas acciones se espera motivar la participacion de los aprendices, ademas de evidenciar la

presencia y acompafiamiento del instructor por medio de la retroalimentacién brindada, de acuerdo

con Lozano y Tamez, (2014) “Una retroalimentacion asertiva es aquella que le aporte al estudiante

informacion especifica, detallada, individualizada, en tiempo, enfocada a un nuevo aprendizaje,

detectando areas de oportunidad en las que puede mejorar; ademas una buena retroalimentacion

reduce la distancia entre lo‘que-comprendio el estudiante y lo que debi6é haber comprendido”.

Para la participacion'y respuesta de los foros, los instructores tendran presente las siguientes

pautas, de acuerdo con Perazzo (2015), para orientar la construccién compartida de significados y

aprendizajes:

Se deberd permitir que fluya el debate, el intercambio, las opiniones divergentes y
convergentes entre los aprendices.

Se debera fomentar la “escucha” y comprension de las distintas voces que discurren en el
foro para generar una genuina trama dialdgica.

Se debera moderar el flujo de contribuciones personales cuando los comentarios o ideas se
aparten del tema del debate o dispersen la discusion, sefialando que es necesario ajustarse

a la consigna.
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e El instructor debera intervenir cuando los aportes generen conflictos cognitivos o posturas
no adecuadas, para lo cual podra plantear interrogantes, reflexiones o categorias
conceptuales que permitan encauzar o re-encauzar el debate.

e Se debera propiciar una sintesis o un resumen de los aportes realizados por el aprendiz,
dando cuenta de acuerdos y desacuerdos, convergencias y divergencias, negociacion de

significados, sugerencias y reflexiones.

Siguiendo con Perazzo (2015) de acuerdo con los principios y criterios enunciados, se.considera
relevante el papel del instructor y su intervencién permanente como figura que dinamizara, apoyara,
moderara y orientara los aportes de los aprendices en los foros. Se entiende que la presencia virtual
del instructor en los espacios de debate, caracterizada por su equilibrio, continuidad y apertura, sera
un factor que no sélo estimulara la participacion y el compromiso de los.aprendices alrededor de un
tema o problema, sino que también ofrecera el desarrollo de competencias cognitivas de alto nivel

para su formacion.

Dicho lo anterior, si en los diferentes foros disponibles en el espacio de formacion no se encuentran
participaciones de aprendices, se recomienda que el instructor designado por el EEF realice una
participacion en el foro que considere mas relevante, de manera tal que se evidencie su presencia
en estos espacios, por ejemplo, ampliando el tema a debatir en un Foro Temético, publicar
documento de preguntas frecuentes o con informacion relevante en el Foro de Dudas e Inquietudes
y demas acciones que considere pertinentes en la formacion, con el fin de motivar la participacion

de los aprendices.
9.3.10 Retroalimentacién de Actividades

La retroalimentacion de las actividades de aprendizaje sera la acciébn mediante la cual el instructor
proporcionara al aprendiz informacion enfocada a mejorar un producto, su desempefio 0 proceso
académico, adiferencia de otorgar solo una calificacion la cual por si sola no ayudara a mejorar el
aprendizaje. En los procesos de formacién que se llevan a cabo en ambientes virtuales, la
comunicacion entre los aprendices y el instructor juega un papel muy importante para el desarrollo

formativo.
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De acuerdo con Hattie y Timperley (2007, citado por Lozano y Tamez, 2014) al momento de
retroalimentar, el instructor deberd ver la diferencia entre lo que fue solicitado al aprendiz, con lo
gue éste entrego, pero, el instructor no sélo debera sefialar esta discrepancia, sino que se requiere
gue exprese en forma concreta las areas de oportunidad que tiene el aprendiz para aprovechar
mejor el aprendizaje. Jonsson (2012, citado por Lozano y Tamez, 2014) comenta que si los
aprendices no utilizan la retroalimentacién que reciben es porque en ocasiones la encuentran poco

atil.

De acuerdo al modelo de Hattie & Timperley (2007, citado por Lozano y Tamez, 2014), la

retroalimentacién efectiva respondera a tres (3) preguntas que deben estar claras para el aprendiz:

1. ¢Como voy? ¢Hacia a donde estoy yendo? En la retroalimentacion el instructor debera
informar al aprendiz si esta cubriendo los objetivos de aprendizaje.del curso y de cada actividad
en particular. Esto lo sitla en los objetivos del curso, ya que de.lo contrario esta elaborando las
actividades sin un rumbo definido.

2. ¢Como lo estoy haciendo? Esto significa informar al aprendiz tanto el desempefio que esta
teniendo en sus actividades de aprendizaje, como en el resultado de los productos entregados.
Esta tiene que ver con la forma en que el aprendiz va construyendo las actividades, es decir
proveer informacion en el proceso de construccion, de tal manera que éste pueda hacer ajustes
pertinentes a las acciones que hace para lograr una meta determinada.

3. ¢Qué sigue después de esto? El instructor debera informar al aprendiz cémo va a conectar la
actividad que esta evaluando con la siguiente, para el aprendiz debe ser claro que no son
productos aislados, cada actividad debe tener un objetivo claro encaminado a cumplir los

objetivos del programa.

Sumado a lo anterior, el instructor debera tener presente las orientaciones y aspectos que hacen

de la retroalimentacion un proceso efectivo para los aprendices de acuerdo con Valencia (S.F):
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Imagen 57. Retroalimentacion Efectiva.

RETROALIMENTACION EFECTIVA

Ve 1. Identificar al receptor ~

2. Definir previamente
lo que desea lograr

7. Revisar que la
retroalimentacién se comprenda

3. Orientar la 6. Realizarlo de forma

i N )
retroalimentacién 1 5\ simple y hacerlo comprensible

4. Hacerlo
con prontitud

5. Dedicarle tiempo a la
mejora y hacerlo continuamente

Fuente: Valencia, S. (s.f). Retroalimentacidon efectiva. [imagen]. Recuperado de
https://www.inacap.cl/tportalvp/index.php?t=338&i=753&cc=18357&tm=2

o Identificar al receptor: Se recomienda que el instructor se refiera por el nombre al aprendiz
dejando en claro a quién se dirige. Los comentarios al aire o en general pierden recepcion
por no generar identificacion en los receptores.

o Definir previamente lo que se espera lograr: Es fundamental al momento de realizar la
retroalimentacion el punto hacia el cual desea el instructor llevar a sus aprendices, por lo
cual definir antes el logro esperado es un pilar del proceso. Sin esto, no hay una linea
conductora.

¢~ Orientar y adaptar laretroalimentacién hacia el éxito: Ya definido lo que se espera lograr,
la retroalimentacion debera apuntar a esa linea, apoyando la consecucion de los logros y
guiando el proceso. Es importante que el instructor considere las diferencias entre los
aprendices distinguiendo el trabajo de cada uno, dando un acompafiamiento que le permita
mejorar su desempefio segln sus caracteristicas. Por ello, los comentarios brindados a los
aprendices incluirdn una retroalimentacion personal, sin hacer uso de plantillas o

comentarios iguales (parafraseo) para la retroalimentacion de las evidencias.
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Hacerlo prontamente: Es importante que la retroalimentaciéon no se posponga en el tiempo
y sea una préctica correctiva coherente en el tiempo de ejecucién. La retroalimentacion sera
eficaz y oportuna si se realiza dentro de las 72 horas en dias habiles, de esta forma el
aprendiz podra aplicar las mejoras que le permitan obtener el logro deseado.

Dedicarle tiempo a la mejora y hacerlo continuamente: El tiempo utilizado en
retroalimentar a los aprendices puede parecer un adicional muy grande al comienzo, sin
embargo, la sistematizacion permite incorporar la practica como un elemento habitual,
obteniendo el éxito de la mano de su uso constante en el ambiente virtual através del tiempo.
Realizarlo de forma simple y comprensible: El instructor deberd emplear un lenguaje
apropiado para el aprendiz, sin agregar complicaciones innecesarias. La retroalimentacion
debera ser descriptiva, localizandose en una tarea especifica y en acciones concretas, mas
gue en comentarios solo evaluativos. Es por ello, que los comentarios se referiran a
situaciones concretas evitando las generalizaciones, las cuales puedan confundir al
aprendiz.

Revisar que la retroalimentacion se comprenda: El instructor podra conversar con el
aprendiz sobre la retroalimentacion dada, para asi asegurarse que éste la comprendio y no
solamente la “escuchd”. Para esto, elinstructor podra realizar la retroalimentacion de manera
oral, por ejemplo, haciendo uso de podcast, herramienta de retroalimentacion por audio o
archivos de audios externosyla:cual le permitira brindar una retroalimentacién mas detallada

y personalizada.

Dicho esto, se entendera coma retroalimentacion efectiva, aquella que sea realizada por el instructor

teniendo en cuenta las orientaciones y aspectos sobre la dinamizacion anteriormente expuestos, en

conjunto con la calificacion y el registro del juicio evaluativo, los cuales se deberan reflejar en el

espacio de calificacion de cada evidencia y en el “Centro de Calificaciones”.

Ademas de las anteriores orientaciones, se deberan tener en cuenta los siguientes aspectos al

momento.de brindar retroalimentacion a las actividades:

Las evidencias podran ser retroalimentadas de forma grupal, Unicamente si estan

propuestas para ser desarrolladas como una actividad en equipo, esto, se podra realizar por
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medio del espacio “Comentario(s)” a cada uno de los aprendices o al designado como
“Responsable del Equipo’*® y calificadas de forma individual o grupal.

e Para el caso de Formaciones a Distancia: Las actividades presenciales podran ser
retroalimentadas con plantillas, por ejemplo: “actividad presencial’, “retroalimentacién y
correccion brindada de forma personal”, entre otras; ya que fueron trabajadas en el
encuentro, para poder diferenciar estas actividades es importante que se encuentren
relacionadas en el cronograma de fase de forma explicita.

e Para el area de bilingiismo: De acuerdo con las teméaticas y errores frecuentes que se
encuentran en la progresion del aprendizaje de la lengua, de los niveles 'y de los aspectos
sintacticos y semanticos; es posible que un instructor emplee una estructura de
retroalimentacion muy parecida con diferentes aprendices y esto no se considerara como
plantilla. Sin embargo, aunque este feedback sobre los aspectos de la lengua sea similar, el
mensaje debera variar en tanto que se incluyan aspectos de motivacion, personalizacion e
integracion de las orientaciones anteriormente enlistadas. Dependiendo del nivel, la tematica
especifica, la complejidad de la explicacion y elrobjetivo de la retroalimentacién, el instructor

podr& decidir si hacer dicho proceso en el idioma.inglés o espafiol.

Para todas las formaciones, en el espacio«de evidencias se mantendra el registro de la

retroalimentacion realizada al aprendiz.

En cuanto al registro de juicios evaluativos, el EEF deberd garantizar que los Resultados de
Aprendizaje (RAP), descritos en‘el proyecto formativo, queden registrados en el Sistema de Gestion
Académica de la entidad, a medida que se desarrollen las fases del proyecto y se evidencie que el
aprendiz haya alcanzado el Resultado de Aprendizaje (RAP). El EEF debera garantizar que estos
se encuentren‘evaluados al momento de iniciar la siguiente fase de proyecto. Si un Resultado de
Aprendizaje.(RAP) tiene cobertura en distintas fases, este deberd ser evaluado en la ultima fase

que se encuentre.

56 Para designar un aprendiz como “Responsable del Equipo”, el instructor debera ingresar desde el menu principal “Herramientas” -

enlace “Grupo”y en cada uno de los equipos asignar dicho rol.
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En caso de generarse la aplicaciéon de actividades remediales o planes de mejoramiento a un
aprendiz, la emision del juicio evaluativo no podra exceder el tiempo establecido en la fecha de
cierre de la Etapa Lectiva, esto significa que ningun aprendiz podra tener juicios de evaluacion

pendientes de ningun Resultado de Aprendizaje (RAP). Al momento de iniciar su Etapa Productiva.

Por ultimo, el EEF debera solicitar, como minimo una vez al finalizar cada una de las fases. del
programa, al Coordinador Académico del Centro de Formacion, la realizacion de comités de
seguimiento a los aprendices, en los cuales se deberan evidenciar los planes de mejoramiento
concertadosy las fechas de entrega de evidencias a las que se hayan comprometido los aprendices.
Estos documentos hacen parte del expediente del proceso formativo y deberan ser registrados en
las carpetas designadas para esta informacién. Para mayor informacién revisar el aparte 9.3.15

Organizacion carpeta “Sequimiento y Evaluacion”.

Nota: Las rubricas son instrumentos de evaluacion que permiten valorar los niveles de rendimiento
gue ha alcanzado un aprendiz frente a una actividad determinada, segin unos parametros y escalas
de medicion especificas, al igual, podré ser utilizada por éste como una lista de verificacion, de lo
esperado en la actividad propuesta. En caso tal que el instructor decida realizar la retroalimentacion
de las actividades apoyado de éstas, debera brindar una valoracién general sobre calidad,
comprension y dominio del resultado a alcanzar, ademas de estipular un mensaje en el espacio de

“Comentario(s)” brindando una retroalimentacion efectiva al aprendiz.
9.3.11 Herramienta Seguimiento a la Realizacion de las Actividades

Para ingresar a esta herramienta el instructor debera dirigirse al menu principal de “Herramientas”

en el enlace “Seguimiento” (imagen 58).
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Imagen 58. Ingreso Herramienta “Seguimiento”.

Herramientas

<l

@ Seguimiento

El seguimiento que realizard el EEF a las actividades que desarrollaran los aprendices y la
participacién de los mismos al interior del-ambiente virtual, es de vital importancia para generar
acciones de retencion y acercamiento con los aprendices, por esta razon se sugieren las siguientes

acciones a ser desarrolladas:

e Verificacién de ingresoal aula'virtual. Si el aprendiz, no realiza ingreso al ambiente virtual
durante un periodo igual o mayor a 10 dias consecutivos, el instructor designado por el EEF,
debera comunicarse con él, para conocer las causas de dicha ausencia, de esta manera se
evidenciara la preocupacion del EEF y de la institucion por el aprendiz, buscando asi
incrementar la permanencia y participacion de los aprendices. Para esto, se recomienda
utilizar los medios de interaccion disponibles invitandolo a realizar el ingreso y a participar
de las actividades del programa, ofreciéndole ayuda para solucionar sus posibles
inconvenientes.

e Verificacion de larealizacién de evidencias. Si se evidencias actividades con vencimiento
mayor a ocho (8) dias consecutivos, el instructor encargado, debera establecer
comunicacion con los aprendices indagando los motivos por los cuales no las ha presentado
e incentivar el envio de estas evidencias, si tiene alguna duda respecto a las actividades o
trabajos, podrd consultarle en cualquier momento a través del “Foro de Dudas e
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Inquietudes”. Asi mismo podra aprovechar la comunicacién para recordarle las fechas de

entrega de las actividades de acuerdo con el cronograma.

e Verificacién de las participaciones en los foros. El instructor encargado debera verificar
los mensajes que publican los aprendices en los foros, y dara respuesta a las inquietudes
gue plantean a diario (dias habiles), de ser posible se espera que el instructor realice una
revision de los Foros en diferentes horas del dia, de esta manera el aprendiz tendra una

respuesta oportuna y rapida.
9.3.12 Motivar al Desarrollo de las Actividades del Programa

Se espera que el EEF actlie como agente motivador, para ello debe/pensar en el aprendiz como el
centro del proceso de ensefianza aprendizaje, donde a lo largo de su. vida va aprendiendo. Esto
significa que el aprendiz debera tener un papel activo, participativo y colaborativo durante su

formacion.

El aprendiz tiene una participacion activa cuando gestiona su propio proceso de aprendizaje,
construye su conocimiento a partir del material de estudio, genera preguntas en los foros, estudia
las OVAS (Objetos Virtuales de Aprendizaje) del'programa y aprende en la interaccion con sus
compafieros y con el EEF. Ahora bien, como su proceso de aprendizaje se va fortaleciendo a lo
largo de su vida, significa que la motivacién estd ahi, en identificar exactamente cual fue la razén

gue lo motivé a iniciar su proceso formativo en ese programa de formacion especifico.

Cuando el EEF logre conocer qué es lo que motiva al aprendiz, podra llevar a cabo un proceso de
retroalimentaciéon enfocado. hacia ese objetivo, y podra realizarlo a través del intercambio de
experiencias que:le faciliten al aprendiz la toma de decision, o la obtencién de una respuesta a una

pregunta que estaba esperando resolver.

En este sentido, se espera que la mayor motivacion se origine a partir de la retroalimentacién
oportuna que el instructor realice a cada una de las actividades que desarrolle el aprendiz en el
ambiente de formacion, esto es: participacion en foros, documentos entregados, presentaciones,

entre otros, donde se evidencie que efectivamente se hizo una revision cuidadosa de ellas.

Por otro lado, existen otras acciones de motivacion en las cuales también se puede apoyar el EEF:
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e Mensajes de bienvenida.

e Envio de mensajes de correo electrénico, resaltando la participacion en el curso y en las
actividades.

¢ Reconocimiento publico al buen trabajo desarrollado.

¢ Mensajes de aliento y apoyo, cuando los aprendices no estan participando activamente, no
registren ingreso al curso o no estan realizando las actividades al interior del aula.

e Al retroalimentar las actividades, proponga material adicional de consulta para mejorar el
trabajo desarrollado.

e Realizar atencion sincrénica y conferencias web donde se expongan las actividades y se dé
claridad a los temas y preguntas surgidas por parte del aprendiz.

e Informarles a los aprendices sobre su progreso en el estudio, y facilitarle estrategias de

mejora y cambio.
9.3.13 Disponibilidad Fases de Proyecto

El EEF debera validar que los aprendices encuentrenlas fases de proyecto y actividades disponibles
de acuerdo con las fechas estipuladas en el cronograma de fase y/o el avance del programa, por
esta razén deberd garantizar que se encuentren disponibles para el envio de evidencias,
Unicamente las actividades de la fase vigente; y/o maximo la fase inmediatamente anterior, con el

fin de poder realizar las acciones de mejora y procesos de retencién a que haya lugar.

La disponibilidad de evidencias, de acuerdo con lo expuesto anteriormente, sera autonomia del EEF
guienes definirdn la entrega de las mismas y los planes de mejoramiento que sean requeridos, de

acuerdo con el avance y‘participacion de los aprendices.

La evaluacion.de evidencias y Resultados de Aprendizaje (RAP) debera realizarse segun se
encuentra estipulado en el reglamento del aprendiz y de esta misma manera, la formulacién de los

planes de mejoramiento requeridos.
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9.3.14 Promover el Trabajo en Equipo

Los instructores deberan promover el trabajo colaborativo entre los aprendices, fomentando la
autonomia para la conformacién de los grupos, y de ser necesario, apoyaran la organizacién de los
mismos, de acuerdo con Guitert y Giménez (2008) en un trabajo cooperativo tiene que quedar clara
la finalidad principal de la tarea que hay que realizar y que sea conocida e interiorizada por todos
los miembros del grupo; de esta forma, en el resultado se obtendra una proyeccién en una linea y

en un procedimiento comun.

Dado lo anterior, se recomienda orientar a los aprendices, para que la primera actividad en grupo
sea establecer los acuerdos iniciales, los cuales deberan quedar por escrito, e indicar las pautas o

reglamentos internos de trabajo al interior del mismo, ademas, deberan incluir:

e Nombre del grupo.

e Frecuencia de conexion de cada integrante del grupo.

e Frecuencia para responder los mensajes de los compafieros (se recomienda diariamente).

e COmo se va a actuar en caso de que algun integrante del grupo no se conecte.

e En caso de que alguien deba ausentarse, debera notificar al grupo de esta ausencia, sin
olvidar las responsabilidades adquiridas/para el cumplimiento de las actividades.

e Actitudes que rijan el comportamiento de los miembros del grupo para poder funcionar como
grupo a lo largo del desarrollo de la actividad.

e Los demas aspectos que los integrantes del grupo consideren relevantes, teniendo en

cuenta la responsabilidad, tiempos y compromiso individual requerido.

El EEF encontrara en el menu principal “Herramientas”, el enlace “Grupo” en el cual hallara las
funcionalidades. establecidas en el LMS para el trabajo colaborativo; al momento de conformar los
grupos de trabajo el EEF, haré uso de las diferentes herramientas de comunicacion de la plataforma,
e incentivara‘la participacion en estos por lo menos una vez al mes durante la Fase de proyecto,

por medio de anuncios motivacionales.
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9.3.15 Organizacién Carpeta “Seguimiento y Evaluaciéon”

Esta carpeta denominada “Seguimiento y Evaluacién” se debera crear desde la herramienta
“Ediciéon de Contenidos” y configurarla como no disponible para los aprendices, tal como se

presenta en la siguiente imagen:

Imagen 59. Carpeta “Seguimiento y Evaluacién”.

Herramientas

NOMBRE TIPO ACCIONES

2Ediclon de/Contenidos i Seguimiento y Evaluacion Carpeta ¢)

NOMBRE DEL PROGRAMA DE FORMACION / Seguimiento y Evaluacién

NOMBRE TIPO ACCIONES
i Reporte de Curso Carpeta v (ﬁ)
i Seguimiento a la Formacién Carpeta v (@)

En esta carpeta principal de “Seguimiento y Evaluaciéon”, los instructores deberan registrar las

siguientes carpetas con la informacion y sub carpetas relacionadas a continuacion:

e Carpeta “Reporte de Curso”: La cual estara organizada con una carpeta por cada una de
las fases, incluyendo la fase de induccion para las formaciones a las cuales aplique, éstas
sub_carpetas contendran los documentos de cierre de fase y al terminar la totalidad del

programa se debera crear la carpeta “Cierre de Formacién” (imagen 60).
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Imagen 60. Carpeta “Reporte de Curso”.

Herramientas

NOMBRE DEL PROGRAMA DE FORMACION / Seguimiento y Evaluacién
NOMBRE TIPO

@ Edicion de Contenidos oy Reporte de Curso Carpeta

NOMBRE DEL PROGRAMA DE FORMACION / Seguimiento y Evaluacion / Reporte de Curso

NOMBRE TIPO

Fase de Induccidn Carpeta
Fase ( nombre segin proyecto) Carpeta
Fase (nombre segiin proyecto) Carpeta
Cierre de Formacion Carpeta

ACCIONES

v @

ACCIONES

e Carpeta “Seguimiento a la Formacion”: La cual contendrd las siguientes subcarpetas:

»  “Comités evaluativos — Actas”.
=  “Documentos de retencion de aprendices”.

=  “Reuniones EEF — Actas’’

Imagen 61..Carpeta “Seguimiento a la Formacion”.

Herramientas

NOMBRE DEL PROGRAMA DE FORMACION / Sequimiento y Evaluacién / Seguimiento a la Formacién

NOMBRE TIPO
@ Edicion de Contenidos
@ Sseguimientoa la Formacién Carpeta

NOMBRE DEL PROGRAMA DE FORMACION / Sequi y Evaluacion / Seg ala
NOMBRE TIPO
ﬁ Comités evaluativos - Actas. Carpeta
i Documentos de retencidn de aprendices. Carpeta
i Reuniones EEF - Actas. Carpeta

ACCIONES

L ()2

ACCIONES

>
262
25
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¢ De acuerdo con lo anterior, la subcarpeta “Comités evaluativos-Actas” contendra las
siguientes subcarpetas:
= “Actas de Comité”.
=  “Planes de Mejoramiento ™.
=  “Registro de Novedades”.

=  “llamados de Atencién”.

Imagen 62. Carpeta “Comités evaluativos-Actas”.

Herramientas

NOMBRE DEL PROGRAMA DE FORMACION / Seguimiento y Evaluacién / Seguimiento a la Formacién / Comités evaluativos - Actas

NOMBRE TIPO ACCIONES

@ Edicion de Contenidos

E Comités evaluativos - actas Carpeta K ()

\OMBRE DEL PROGRAMA DE FORMACION / Seguimiento y Evaluacién / Sequimiento a la Formacién / Comités evaluativos - Actas

NOMBRE TIPO ACCIONES

i Actas de Comité Carpeta (ﬁ)
i Planes de Mejoramiento Carpeta @)
i Registro de Novedades Carpeta v (6)
i Llamados de Atencion Carpeta ﬂ@f)

9.3.16 Contenido Carpeta “Seguimiento y Evaluacion”

A continuacion, se expondran los documentos, materiales y demds archivos que se registraran; los
cuales permitiran evidenciar el desempefio, avances, logros y dificultades presentadas durante el
proceso formativo, en el periodo de formacion denominado “Etapa Lectiva”, teniendo en cuenta lo
anterior, el instructor vocero del EEF, deberd registrar en la carpeta “Seguimiento y Evaluacion”
la siguiente informacion.
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9.3.16.1 Carpeta “Reporte de Curso”: Documentos de Cierre de

Fases

Esta carpeta deberd organizarse con sub carpetas por cada una de las fases de proyecto del
programa de formacion, y al finalizar cada fase o cuando se realice cierre de afio lectivo (diciembre),

el EEF debera publicar en la carpeta respectiva de cada fase la siguiente informacion:

e Copia del libro de calificaciones.

e Formatos de cierre de fase solicitado por el Centro de Formacion.®’
9.3.16.2 Carpeta “Seguimiento a la Formacion”

El objetivo de esta carpeta es ayudar al EEF a llevar una planificacién del aprendizaje y seguimiento
de este, es decir, facilitar el proceso de orientacion continua. Todos los documentos registrados en
este espacio deberan estar relacionados de forma directa con el programa orientado, ademas de

permitir la visualizacion, lectura y descarga, en las siguientes carpetas:
1. “Comités Evaluativos — Actas”

El aprendiz es el gestor principal de su proceso de formacién, por tal motivo se espera su
participacién activa y oportuna en las diferentes actividades que conforman la ruta de aprendizaje.
Los procesos de formacién en el SENA promueven la responsabilidad de cada aprendiz en la
gestion de su proceso de aprendizaje, facilitando su acceso a diversas fuentes de conocimiento. De
acuerdo con lo concertado entre el instructor y el aprendiz, se evaluara el cumplimiento o no de las

actividades de aprendizaje, conforme a lo estipulado en el Reglamento del aprendiz SENA.

Cuando el-aprendiz presente falencias en el proceso de formacion, ya sea por ingreso, envio de
actividades, entre otras; el EEF deberd realizar las acciones respectivas de acuerdo con el
procedimiento de ejecucion de la formacion y lo que se encuentre establecido en el reglamento del
aprendiz vigente. Todas las acciones consideradas para la gestion académica del aprendiz deberan

encontrarse en estas carpetas, con el fin de llevar el registro del debido proceso.

5 Si el Centro de Formacion no cuenta con este formato, se recomienda emplear el socializado en el siguiente enlace:
https://ejecuciondelaformacion.sena.edu.co/enlace/formato-cierre-fase-titulada.
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En cada Centro de Formacién SENA funcionard un Comité de Evaluacion y Seguimiento, como
instancia competente para investigar y analizar casos tanto académicos como disciplinarios de los
aprendices, ante estos, el EEF debera solicitar, como minimo, la realizacion de un Comité de
Evaluacion y Seguimiento cada vez que finalice una fase de proyecto, con el fin de llevar control de

la formacién y la participacion de los aprendices.

De acuerdo con el accionar del aprendiz se deberdn tomar medidas formativas, sin afectar los
compromisos, deberes y derechos, con el fin de generar cambios en el desempefio académico o en
el comportamiento disciplinario del aprendiz. El EEF debera informar oportunamente al‘Coordinador
Académico, las novedades que se presenten con los aprendices del programa, en el marco del
reglamento vigente, durante el periodo formativo y dejarlas cargadas en esta carpeta maximo 30

dias después de terminada una fase.

Alli se podrd ingresar informacion como: actas de comité, planes de mejoramiento, llamados de
atencion y registro de novedades cada uno en su respectiva carpeta de acuerdo con la configuracion

de éstas (tal como se presenta en la imagen_60. Ejemplo carpeta oculta “Sequimiento y

Evaluacion”). Estas acciones deberan realizarse teniendo en cuenta el Reglamento del aprendiz
vigente y las particularidades expuestas para_su“cumplimiento (participantes, firmas, registros,

avisos, entre otras.)

2. “Documentos de Retencion de Aprendices”

El EEF, debera realizar acciones de comunicacion de manera constante durante todo el programa
formativo, como se ha expuesto, esta comunicacién serd vital para la motivacion y retencion de los

aprendices con el fin de incentivar su continuidad en el programa.

Por este motivo, el EEF debera tener un control de las acciones de retencion que se llevan a cabo
al interior del programa, registrando la comunicacion realizada con los aprendices en riesgo de
desercion durante cada una de las fases. Se debera generar un documento que permita evidenciar
dichas-acciones el cual debera ser registrado méaximo quince (15) dias habiles después de haber

terminado cada una de las fases.

3. “Reuniones Equipo Ejecutor de la Formacion — Actas”
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El EEF deberéa reunirse minimo dos veces al mes (quincenalmente) para coordinar las acciones a
realizar al interior del espacio virtual®®, los temas y acciones principales que deberan abordarse en

la reunioén son:

¢ Reuvision del cumplimiento del plan de trabajo del equipo.

e Evaluacion y retroalimentacion de la ejecucién de la formacion.

e Control y seguimiento del avance de aprendices.

¢ Alistamiento y/o ajustes de las acciones requeridas en la plataforma LMS (fores,/anuncios,

actividades, y demas requeridos) y Sistemas de Informacion.

Al final de cada mes se deberan encontrar registradas en la carpeta correspondiente cada una de
las actas de las reuniones realizadas, con los temas tratados+y.las conclusiones a las que se
llegaron, asi como todas las evidencias (comunicaciones, sesiones grabadas y demas) del trabajo
desarrollado por el EEF. Estos documentos deberan permitirla visualizacion, lectura y descarga, es
perentorio recordar que al ser dos sesiones distintas estos documentos registrados no contendran

la misma informacion.

Cualquier dificultad al interior del EEF, «debera=ser comunicada y debidamente sustentada al
Coordinador Académico del Centro al que pertenece, con el fin de implementar acciones correctivas

oportunas y posteriores acciones preventivas.

Nota: Es importante que el formato vigente dispuesto para “Actas” este diligenciado en su totalidad

conforme a las directrices institucionales establecidas en el aplicativo compromiso.
9.4 Al Finalizar la Etapa Lectiva

Al finalizarla:Etapa Lectiva el EEF de los programas Técnicos y Tecndlogos daran paso a la Etapa
Productiva, por este motivo es importante que se incentive al aprendiz a la continuidad de su
formacion para culminar de forma exitosa el programa. En las especializaciones tecnoldgicas con
el findela Etapa Lectiva se da por culminado el proceso de formacion, motivo por el cual se deben

realizar la totalidad de las acciones de cierre y evaluacion del programa.

58 Estas reuniones difieren de las actas de comités, sesiones en linea con aprendices, reuniones del Centro de Formacion, entre otras

sesiones realizadas por el EEF.
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9.4.1 Carpeta “Reporte de Curso”: Documentos de Cierre de Etapa

Lectiva

El vocero del EEF de la ficha debera registrar en la carpeta — “Seguimiento y Evaluaciéon” —

carpeta “Reporte de Curso” — sub carpeta “Cierre de Formacion” la siguiente informacion:

e Copia del libro de calificaciones con la totalidad de actividades remitidas evaluadas.

e Formatos de cierre de fase solicitado por el Centro de Formacién.>®
9.4.2 Evaluacién del Programa de Formacién

Durante el desarrollo de los programas de Formaciéon Virtual y a'Distancia, el EEF seguird las
indicaciones y orientaciones que se generen desde la Direccién de .Formacién Profesional para la
realizacion de la evaluacion de los programas de Formacion Virtual, donde se buscard que el
aprendiz evalle su proceso de formacion, teniendo la posibilidad de registrar sus impresiones,
sobre: la informacion general, técnica del programa, la. gestion del EEF, los contenidos, actividades,

la evaluacion y su nivel de satisfaccion con el programa realizado.

Estas acciones a seguir seran informadas por los diferentes equipos de la estrategia virtual a los

instructores y demas actores de los-Centros de Formacion para su conocimiento y aplicacion.

Los Centros de Formacién que aplican instrumentos para medir la satisfaccion al interior de los
programas (actividades, cuestionarios, encuestas, enlaces u otros documentos) como medio de
control interno, no padran reemplazar el instrumento que se defina por parte de la Direccién de

Formacioén Profesional.

Treinta (30).dias calendario antes de la fecha de terminacién de la Etapa Lectiva del programa, el
instructor encargado, publicara el dia habil mas cercano, un anuncio que contenga el siguiente

mensaje de acuerdo con el tipo de formacion:

% Si el Centro de Formacion no cuenta con este formato, se recomienda emplear el socializado en el siguiente enlace:
https://ejecuciondelaformacion.sena.edu.co/enlace/formato-cierre-fase-titulada.
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a) Técnicos — Tecndlogos:

“El SENA y el Equipo Ejecutor de la Formacion, los felicita por haber culminado esta primera fase
de su proceso formativo, esperamos se hayan cumplido los objetivos propuestos. Es importante
revisar la carpeta “Etapa Productiva”, que se encuentra en el enlace “Contenido del Curso”
y la informacion de contacto del instructor que los acomparfara a partir de este momento, para
asi culminar de manera exitosa su formacion. Por ultimo, los invitamos a seguir fortaleciendo sus
conocimientos, a través de otros programas virtuales que puedan ser de su interés:

https://ejecuciondelaformacion.sena.edu.co/enlace/cursos-cortos-formacion-complementaria-

virtual”.
b) Especializaciones Tecnoldgicas:

“El SENA los felicita por haber culminado de manera exitosa su proceso formativo, esperamos
haber cumplido con los objetivos propuestos. Los invitamos a seguir fortaleciendo sus
conocimientos a través de otros programas virtuales que puedan ser de su interés:

https://ejecuciondelaformacion.sena.edu.co/enlace/cursos-cortos-formacion-complementaria-

virtual”.

Adicionalmente, este mensaje debera ser remitido al correo electronico de los aprendices, con el fin

gue tengan acceso a la informacién aca presentada.

10 Etapa Productiva
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Una vez finalizada la Etapa Lectiva de los programas Técnicos y Tecnélogos, y de acuerdo con el
reglamento actual, el aprendiz tiene hasta 24 meses para presentar las evidencias de la realizacion
de su Etapa Productiva. Por este motivo el acompafiamiento a los aprendices durante esta etapa
es tan importante como el que se realiza durante la formacion, si se tiene en cuenta que es el
esfuerzo final del aprendiz para lograr aprobar el Gltimo Resultado de Aprendizaje (RAP) que le
permitird obtener su certificacion. Por esta razén, cada Centro de Formacién, debera garantizar y
velar por la culminacion exitosa del proceso formativo de los aprendices y evitar al maximo la

desercion en esta etapa final de la formacion.

Dicho lo anterior, para la adecuacion del ambiente virtual durante esta etapa, se deberan tener en

cuenta los siguientes aspectos aca presentados.
10.1 Alistamiento

Minimo un mes antes que el proceso formativo inicie su Etapa Productiva, el instructor encargado
para el acompafiamiento de los aprendices durante esta etapa, debera llevar a cabo las siguientes
acciones en el ambiente virtual en el LMS institucional, las cuales denotaran el acompafiamiento

gue requiere el aprendiz para finalizar su proceso.
10.1.1 Adecuacion del Apartado Perfil del Instructor

Antes de iniciar la Etapa Productiva, el instructor encargado, debera actualizar y/o editar la
informacion del perfil para consulta de los aprendices, haciendo uso del elemento disponible en el

LMS para su publicacién, siguiendo los pasos presentados a continuacion (imagen 63.)
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Imagen 63. Edicion del Perfil.

% | MARIA LUCIA SAAVEDRA RIOS
o = |y "

Editar Perfil £

Sincroniza tu cuenta

Linked [

Salir

*Selecci las opci que d se en el perfil.

Nombre:  Maria Lucia Imagen actual:
Apellido paterno:  Saavedra
Apellido materno:  Rios
Correo electrénico: I edu.co

Correo Alterno
Teléfono:
Ciudad: Villavicencio

Departamento: Meta

Cambiar imagen

Fecha de Nacimiento:

Celular:

Profesion: [ | iera de Si:

Resumen Profesional

Ingeniera de Sistemas de la Universidad XXXXXX, Especialista en Educacion Virtual de la Universidad XXXXX.

Experiencia

Me he desempenado como instructora de etapa productiva durante 6 afios en el SENA. Asi mismo he sido
docente virtual en distintas instituciones educativas del pais por mas de 3 afios.

Otras Notas
Regional Meta / Centro de Industria y Servicios del Meta / Villavicencio
Horario de Chat Ficha XXXX: Viernes a las 5:00 PM / Instructora de Etapa Productiva

Ingreso a través de la herramienta de Chat ubicado en la esquina inferior derecha del curso.

*Aquello que hayas seleccionado sera publico para los demas usuarios cuando busquen tu perfil.
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De acuerdo con lo anterior, los datos que deberan ser publicados en este espacio, correspondera a

la informacion del instructor o instructores encargados de la Etapa Productiva:

e Correo Electrénico: Correo institucional misena o SENA, si el instructor no cuenta con este
correo deberd estipular un correo profesional (no se deberdn emplear o mencionar correos
de otras instituciones, es decir de dominios privados).

e Ciudad y Departamento: Estos deberan corresponder a la ubicacion. del Centro de
Formacién al cual se encuentre asociado el instructor.

e Resumen Profesional: En este espacio deberd estipular el perfil profesional del instructor
(informacién académica), relacionado directamente con el area.

e Experiencia: En este espacio deberd describir la experiencia laboral relacionada
directamente con el &rea.

e Otras Notas: En este espacio se deberd incluir:

- Regional y Centro de Formacién al que se.encuentra asociado el instructor (nombres
completos, no hacer uso de siglas).
- Area a orientar: Etapa Productiva

e Horario de atencién sincronico por_medio de la herramienta chat del LMS institucional o
medio seleccionado por instructor encargado: Para las formaciones Tituladas Virtuales el
instructor, debera realizar una (1) sesién al mes para todo el grupo de la ficha y sesiones
individuales para el seguimiento de la Etapa Productiva para cada uno de los aprendices;
para las formaciones a Distancia, el instructor deber& establecer un horario presencial para
atencion de aprendices en el Centro de Formacion, por lo menos una (1) vez cada quince
(15) dias.

e [oto del instructor: formato documento de identidad en primer plano, fondo de un solo

colory encuadre vertical®®.

80 Se considera una foto de primer plano con encuadre desde la cabeza hasta los hombros.
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10.1.2 Carpeta “Etapa Productiva”

La carpeta denominada “Etapa Productiva” se deberd encontrar en el menud principal

“Herramientas” - enlace “Contenido del Curso’, en el caso que el programa no la contenga el

i u , 3 i icion de Contenidos igu
nstructor encargado, debera crearla desde la herramienta “Ed de Contenidos”y configurarla

como disponible para los aprendices tal como se presenta en la imagen 64.

Imagen 64. Carpeta “Etapa Productiva”.

Modelo | Modelo Il
Contenido del Curso Contenido del Curso

Herramientas

' Contenido del Curso
" Etapa Productiva * \

#8 Generalidades Etapa Productiva
B8 Planeacion, Seguimiento y Evaluacion

¥ Etapa Productiva *
B Generalidades Etapa Productiva
B8 Planeacién, Seguimiento y Evaluacién

* Carpeta oculta a los aprendices
durante la Etapa Lectiva.

Dentro de la carpeta “Etapa Productiva”, el instructor encargado, debera:

Crear una carpeta denominada “Generalidades de Etapa Productiva”, tal como se
presenta en la imagen 64. Donde se incluiran los siguientes documentos:
- Presentacion de las alternativas, procedimiento para aplicar a ellas y gestion a
realizar con el Centro de Formacion.
- Instructivos SGVA para el caso de contrato de aprendizaje y tiempos de realizacion
de tramites.
- Demés documentos o procesos relacionados con la Etapa Productiva, la gestidn para

aplicar a las alternativas y a su aval.
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e Crear carpeta denominada “Planeacioén, Seguimiento y Evaluacién”, dentro de esta se

debera encontrar:

Encuesta denominada “Seleccién Etapa Productiva”, el instructor encargado,
crearda y publicard una encuesta a través de la herramienta de preferencia del LMS
(evaluacion, encuesta, entre otras); en esta encuesta se le pedira al_aprendiz
confirmar la alternativa de Etapa Productiva seleccionada y se debera  crear
conservando el nombre exacto expuesto en este punto.
Doce (12) espacios de evidencias enumerados de menor a mayor, para el envio de
las bitacoras de los aprendices, quienes deben enviar una (1) cada quince (15) dias.
Dentro de la actividad el instructor encargado, debera incluir.el formato de bitacora
con las instrucciones de diligenciamiento para que el aprendiz pueda realizarlo con
éxito.
Tres (3) espacios de evidencia, para el envio del Formato 023 “Formato
Planeacién, Seguimiento y Evaluacion Etapa Productiva” que esta disponible en
compromiso, con las instrucciones de diligenciamiento. Dicho documento debera ser
configurado para su envio de la siguiente:manera:

- Envio 1: Planeacion Etapa Productiva.

- Envio 2: Seguimiento Etapa Productiva.

- Envio 3: Evaluacion Etapa Productiva.

10.1.3 “Foro.de-Dudas e Inquietudes: Etapa Productiva”

El instructor encargado, debera crear un Foro denominado “Foro de Dudas e Inquietudes: Etapa

Productiva”, pararatender las situaciones que surjan durante el desarrollo de dicha etapa, éste se

creara por medio de la Herramienta “Foros” conservando la unidad grafica y el nombre exacto aca

expuesto.-Durante el desarrollo de la Etapa Productiva, se tendran en cuenta las siguientes

recomendaciones para el manejo de este foro®::

e En el enlace “Foros” se debera encontrar un Unico espacio dispuesto para que los

aprendices expongan las dudas e inquietudes relacionadas al proceso de Etapa Productiva.

51 El nombre de este Foro debera ser exacto al expuesto en este documento, estableciéndolo desde la configuracion.
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e Es responsabilidad del instructor encargado realizar la apertura de éste, desde el inicio de
la Etapa Productiva, a través del espacio “Mensaje” que encuentra en el Foro, haciendo
una breve explicacion del objetivo e indicando las reglas de participacion, mayor informacién

en el numeral 9.1.12 Adecuacion de los Foros.

e Sila respuesta a una de las inquietudes es demasiado extensa, se recomienda dar una
introducciéon general en el texto del mensaje y adjuntar el desarrollo en un documento

adjunto, de manera tal que sea mucho mas facil la lectura y seguimiento del Foro.

e El instructor debera dar respuesta acorde a las preguntas realizadas por.cada‘'uno de los
aprendices, orientando y brindando apoyo a éstos. El instructor deberd garantizar el trato

cordial de los participantes al interior del Foro.

10.1.4 Adecuacioén del “Centro de Calificaciones”

La totalidad de actividades antes mencionadas (encuesta, bitacora y formato 023) deberan estar
configuradas en el “Centro de Calificaciones”, estas deberan estar asociadas a la columna del

Resultado de Aprendizaje (RAP) de Etapa Productiva.

Al igual, éstas deberan ser presentadas a'los aprendices de acuerdo con el modelo o esquema de
evaluacion definido por el SENA (Letra SENA), para esto, desde el botén “Equivalencias” el
instructor debera configurar la visualizacion principal del Centro de Calificaciones de las columnas
relacionada a la Etapa Productiva que permitan edicion y estén disponibles para aprendices (mayor

informacién en la Imagen 47. Centro de Calificaciones “Equivalencias’).

Al igual, las ponderaciones correspondientes a cada actividad deberan crearse de acuerdo al orden

cronoldgico de entrega de evidencias, con el fin que estas se presenten de manera ordenada en el

Centro de Calificaciones (mayor informacion en la imagen 46. Centro de Calificaciones

“Ponderaciones”)

Por ultimo, es importante que el instructor encargado de esta etapa sea el responsable de actualizar
el Centro de Calificaciones, de acuerdo con las evidencias a evaluar y las demas responsabilidades

asignadas.
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10.2 Acompafiamiento

Es importante que durante este periodo, el instructor asignado desde el Centro de Formacién para

acompafar la Etapa Productiva, apoye de manera constante a los aprendices con el fin que sientan

apoyo y culminen su formacién de manera satisfactoria, para esto, el instructor debera realizar como

minimo las siguientes acciones:

Acorde con la ejecucién del programa, el instructor publicara los anuncios gque considere
pertinentes para el buen desarrollo de esta etapa. Los anuncios deberan mantener la unidad
gréfica descrita en los apartados anteriores de Etapa Lectiva®?.

Consolidar la informacion recopilada de la encuesta aplicada, sobre'la eleccion para la
realizacién de la Etapa Productiva de cada aprendiz, y hacer la gestion con el Coordinador
Académico del Centro de Formacion para el registro.de. la alternativa, asi como las fechas
de inicio y finalizacién.

Revisar las bithcoras de manera periédica, las cuales deberan ser entregadas por los
aprendices de manera quincenal; el instructor realizara la retroalimentacion que sea
requerida y los comentarios a las mismas. Es importante que antes de la presentacion de
una nueva bitacora el instructor haya realizado la retroalimentacion de la bithcora previa
presentada por el aprendiz.

Realizar los encuentros de seguimiento a cada aprendiz asignado (via sesion en linea).
Revisar y atender las inquietudes que se registren en el Foro habilitado para las dudas de

Etapa Productiva, en un tiempo maximo de 48 horas en dias habiles.

Registrar en el .Formato ‘023 “Formato Planeacion, Seguimiento y Evaluacién Etapa

Productiva”, los avances del proceso formativo de cada uno de los aprendices, acorde con lo

establecido en el procedimiento de Ejecucion de la Formacion Profesional Integral.

62 Se debe tener en cuenta las indicaciones de unidad de disefio dadas en el apartado 9.1.15 Orientaciones sobre el disefio de anuncios.
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10.2.1 Carpeta “Sesiones en Linea”

Durante el desarrollo de la Etapa Productiva, el instructor debera realizar la configuracion de la
carpeta “Sesiones en Linea”, para visualizar esta carpeta, debera ingresar por el menu principal
“Herramientas” - enlace “Contenido del Curso”. En caso de que el programa no contenga esta

carpeta, debera ser creada por el instructor a través de la Herramienta “Edicion de Contenidos”.

Dentro de la carpeta “Sesiones en Linea”, se debera crear la carpeta “Grabaciones Sesiones en
linea: Etapa Productiva”y al interior de esta, dos carpetas que se titularan “Sesiones en Linea

Individuales”y “Grabaciones Conferencias Web Grupales”, como se presenta en la imagen 65.

Imagen 65. Carpeta “Sesiones en Linea”.

Modelo Il

Contenido del Curso

Modelo |

Contenido del Curso

Herramientas

f Contenido del Curso \

% Sesiones en Linea | - 5
w Sesiones en Linea

B8 Grabaciones Sesiones en Linea : Etapa Productiva B8 Grabaciones Sesiones en Linea : Etapa Productiva
B Grabaciones Sesiones en Linea Grupales B8 Grabaciones Sesiones en Linea Grupales
B8 Grabaciones Sesiones en Linea Individuales B Grabaciones Sesiones en Linea Individuales

Dentro de estas Ultimas carpetas, el instructor debera publicar la siguiente informacion:

e “Grabaciones Sesiones en Linea Grupales”: Cada una de las grabaciones realizadas de

las sesiones grupales de Etapa Productiva con sus respectivos resimenes para consulta de

los aprendices.
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e ‘“Grabaciones Sesiones en Linea Individuales”: Para las sesiones individuales de
seguimiento, el instructor debera generar una sesién por cada aprendiz y publicar la

grabacion con su respectivo resumen en esta carpeta.

La grabacion y el resumen de cada encuentro realizado deberan ser publicados por el instructor
encargado, a través de la Herramienta “Ediciéon de Contenidos” — “Agregar Contenido™, como
contenido tipo “Recurso” en dos péaginas, en la primera se incluira la grabacion de la conferencia
como vinculo agregando el enlace de ésta, y la segunda se cargara adjuntando el archivo con el

respectivo resumen, tal como se presenta en la imagen 66.

Imagen 66. Creacién del contenido grabacion y resumen Conferencia Web.

Herramientas
@ conTENIDO

Todo v

z
‘ Nue -’ Agregar Contenido Agregar a catalogo
l @ Edicién de Contenidos :

CREACION DE CONTENIDOS
Grabacién y Resumen Conferencia Web “Tematica/Fecha de realizacién dd/mm/aa
l P — W—

et -'“M

+ Agregar descripcién de pagina (opcional)

Qué deseas agregar?

Grabacién y Resumen Confs Web de dd/mm/aa”

J/ Vincuto Enlace de la Grabacién ]

MAX_ 100Mb

m + Agregar descripcion de pigina (opcional)

Recurso

1Qué deseas agregar?

Grabaciény Resumen Conferencia Web do dd/mm/aa”
@ Adjunta un archwvo MAX. 100Mb Adjuntar Resumen de la Sesién )

Para la publicacion de las grabaciones y resumenes, el instructor debera tener en cuenta las

siguientes indicaciones:
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e Titulo: El titulo del contenido y de cada recurso debera presentar la siguiente estructura:
Grabacion y Resumen Conferencia Web “Tematica/Fecha de realizacion dd/mm/aa”.

e 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
descripcion del desarrollo de la sesién. No se considerara un resumen presentar la agenda
de la sesién o la asistencia de aprendices.

e Disponibilidad: La grabacioén y sinopsis deberan estar publicadas maximo 48 horas en dias

habiles, después del desarrollo de la misma.
10.2.2 Programacién Sesiones en Linea

Al inicio de la Etapa Productiva, el instructor encargado debera realizar.una sesion en linea con los
aprendices con el fin de explicar el proceso de acompafamientoy.seguimiento durante este periodo,
dando a conocer los formatos, su diligenciamiento, fechas de presentacion y espacios de entrega

de evidencias y participacion en el LMS.

Estas sesiones deberan realizarse cada mes con los aprendices que se encuentren activos en el
proceso formativo, orientando las situaciones que-se presentan durante el desarrollo de este; al
igual en estas sesiones podra precisar el estado de los aprendices que no han iniciado su Etapa

Productiva.
10.3 Cuestionario de.Evaluacion de la Etapa Productiva

Cuando los aprendices hayan realizado el envio de la totalidad de evidencias solicitadas y aprueben
la Etapa Productiva, el'instructor publicar4 un anuncio invitdndolos a diligenciar el cuestionario de
evaluacion de esta etapa. Para lo cual deber& publicar el siguiente mensaje y el enlace tal como
aparece/a continuacion:

“El SENA tiene como propdsito mejorar la calidad de los procesos formativos impartidos desde la
Institucién, por esta razén su opinidon es muy importante para nosotros. Lo invitamos a diligenciar el
cuestionario de evaluacion que encuentra en el siguiente enlace

http://104.209.169.217/limesurvey/index.php/177718?lang=es en el cual podra valorar el

acompafiamiento recibido durante su Etapa Productiva.”
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Adicionalmente, este mensaje debera ser enviado a los correos de los aprendices con el fin de

cerciorarse de su diligenciamiento.

10.4 Al Finalizar la Etapa Productiva (Finalizacion de la Formacion)

Antes de la fecha de cierre del programa estipulada en el Sistema de Gestion Académica, el

instructor debera publicar dos (2) anuncios, con la siguiente informacion:

Una semana antes del cierre de la formacion se debera publicar anuncios comunicandole a
los aprendices cuando pueden descargar su certificado, ademas.de indicar el proceso que
deben seguir para la descarga de este. Adicionalmente se debe publicar la siguiente nota:
“Lo invitamos a continuar su formacién a través de otros programas de formacion
complementaria virtual que puedan ser de su interés, a. través del siguiente enlace:

https://ejecuciondelaformacion.sena.edu.co/enlace/cursos-cortos-formacion-

|H

complementaria-virtua

Dos dias habiles antes de la fecha de cierre se debera publicar el anuncio de aprobados,
donde se informara el listado de aprendices que aprobaron todos los Resultados de
Aprendizaje (RAP) del programa (incluyendo los de la Etapa Productiva). En este mismo
anuncio se deberan presentar los datos de contacto del Coordinador Academico y de la
persona encargada de Etapa Productiva en el Centro de Formacion, a quienes podran acudir

los aprendices que tengan pendiente la realizacion de esta etapa.

10.4.1 Consolidado Final del Programa

Al finalizar la totalidad ‘del proceso formativo, el instructor en el enlace “Contenido del curso”,

carpeta “Reporte de Curso” (si no existe esta debera ser creada por el instructor y configurada

como no‘disponible para los aprendices), deberé registrar la siguiente informacion:

Copia del libro de calificaciones: (Con la totalidad de evidencias evaluadas).

Formatos de cierre de fase solicitado por el Centro de Formacién.®?

% Si el Centro de Formacion no cuenta con este formato, se recomienda emplear el socializado en el siguiente enlace:
https://ejecuciondelaformacion.sena.edu.co/enlace/formato-cierre-fase-titulada
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11 Alcance de las Acciones de Obligatorio Cumplimiento

11.1 Gestién Publica de Calidad

Teniendo en cuenta los principios de mejora continua de la Norma Técnica de Calidad en la Gestién
Plblica NTCGP 1000:2009%, las acciones que aqui se presentan hacen parte del ciclo de calidad

para la ejecucion exitosa de la accion tutorial en los programas.

Con estas acciones se espera que la atencion a los aprendices sea de calidad y se realice de forma
oportuna, maximizando el uso de las herramientas disponibles, articuladas al proceso formativo. En
este sentido y a partir de las acciones de seguimiento, se buscan identificar los aspectos a fortalecer,
las buenas préacticas en el equipo de instructores del SENA, lo gue permitira generar las acciones

de actualizacién y capacitacion.
11.2 Uso de la Informacién de los Aprendices

Toda accion basada en la informacion y toma de datos de aprendices deberd estar bajo la
normatividad de la Ley Estatutaria 1581 .de 2012, por la cual se dictan disposiciones generales
para la proteccion de datos personales, dictaminando que no se podra hacer uso de la informacién
de aprendices y otros actores a los-cuales se tiene acceso para dar un uso diferente a la formacion

y desarrollo de actividades propias del SENA.

12 Acompaifiamiento al Instructor en la Ejecucion de la Formacion
Virtual

5 Enfoque basado en hechos y datos para la toma de decisiones: En todos los niveles de la entidad las decisiones eficaces, se
basan en el andlisis de los datos y la informacioén, y no simplemente en la intuicién... Transparencia: La gestion de los procesos se
fundamenta en las actuaciones y las decisiones claras; por tanto, es importante que las entidades garanticen el acceso a la informacion
pertinente de sus procesos para facilitar asi el control social.”
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En este documento se adjuntaran las listas de chequeo para ambientes virtuales, donde encontrara
un total de 14 listas de chequeo comprendidas por, dos (2) listas para formacion Complementaria

Virtual, seis (6) listas de Titulada Virtual y seis (6) listas de Titulada a Distancia (Anexos 2 al 15),

con las cuales se busca verificar el cumplimiento de las acciones obligatorias por parte del instructor

en el ambiente de formacion.

Las acciones que se deben realizar en los Centros de Formacion para aplicar la lista de chequeo

son las siguientes:

e Realizar las acciones de divulgacién de la Guia de Orientaciones para la Formacion en
Ambientes Virtuales de Aprendizaje SENA.

e Implementar la Guia de Orientaciones para la Formacion.en Ambientes Virtuales de
Aprendizaje SENA, en las acciones de formacion con modalidad virtual.

e Realizar las acciones de acompafiamiento al 33% de los instructores mensualmente, de
manera que, en un trimestre se garantice la evaluacion del 100% de los mismos. Se debe
tener en cuenta que las acciones de seguimiento se deben realizar durante todo el proceso
de formacién, teniendo como minimo dos momentos, posterior al alistamiento del curso y
cuando el curso haya finalizado.

e Realizar la aplicacién de las listas de.chequeo de Centros de Formacién a la totalidad de los
programas e instructores.

e Proponer las acciones correctivas a las que haya lugar, derivadas de los resultados
obtenidos durante el proceso.

e Registrar la totalidad del proceso en el Sistema de Gestion Académica disponible o donde
sea indicado por-a Direccién de Formacién Profesional.

e Finalizar y mantener el registro de la totalidad el proceso de acompafiamiento realizado en
el sistema.

e Es responsabilidad del Coordinador Académico y/o del Coordinador de Formacion realizar
el. seguimiento y evaluacion a la Ejecucion de la Formacion Complementaria y Titulada
Virtual y a Distancia. Los resultados deberan ser comunicados al Subdirector del Centro, y
de ser necesaria remitir una propuesta de mejora la cual sea pertinente, con el fin de

fortalecer las acciones ejecutadas por el instructor al interior de los ambientes virtuales.
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Por parte de la Direccion de Formacion Profesional se designara el equipo que realizara
acompafiamiento constante a las acciones ejecutadas por el/los instructor(es) al interior de los
programas de formacion, mediante la aplicacion de las listas de chequeo adjuntas en este
documento, las cuales permitiran establecer planes de capacitacion, en temas tanto técnicos como
pedagogicos, donde seran convocados los instructores, luego de conocer los resultados obtenidos

en la aplicacién de las diferentes listas.
12.1 Criterios de Acompafiamiento al Instructor y Puntuacién

Es responsabilidad del Supervisor de Contrato, Coordinador Académico o el Coordinador de
Formacion aplicar la lista de chequeo para Centros de Formacion; quienes al‘lmomento de aplicar
el instrumento deberan validar el cumplimiento total o no del item;.es.asi como, si no se evidencia
la totalidad de lo solicitado, el puntaje de verificacion debera ser.cero:(0.0). La sumatoria total del
puntaje asignado a los parametros de acompafiamiento de la herramienta aplicada (lista de

chequeo) sera de 100 puntos.

Cuando en un acompafiamiento se identifiquen items que no se desarrollen en su totalidad, el
Centro de Formacién debera hacer un seguimiento.continuo que garantice la implementacion de las
correcciones acordadas con el instructor, de manera tal que el item evidencie mejoria al finalizar el

proceso y en una nueva evaluacion.

En las listas de chequeo aplicadas al interior del grupo designado desde la Direcciéon de Formacion
Profesional, se validara el cumplimiento (SI/NO) de los aspectos enunciados en cada item, los
resultados obtenidos variaran dependiendo de la lista aplicada. Si el instructor no est4 de acuerdo
con el resultado.obtenido en el acompafiamiento realizado, podra hacer la solicitud de un segundo

concepto, que sera emitido por la persona que asigne la Direccién de Formacion Profesional.
12.2 Consideraciones del Acompafiamiento Segun el Tipo de Vinculacién

e._Instructor de Carrera administrativa: En la fijacion de compromisos laborales en la
Evaluacion de Desempefio Laboral, se debera incluir: “Cumplir la ejecucién de la formacion
gque se asigne para el acompafiamiento de aprendices en Ambientes Virtuales de
Aprendizaje segun los descrito en la Guia de Orientaciones para la Formacion en Ambientes
Virtuales de Aprendizaje SENA, entregado por la Direccién de Formacién Profesional”
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e Instructor Provisional: En caso que se requiera evaluacion, se debera incluir: “Cumplir la
ejecucion de la formacién que se asigne para el acompafiamiento de aprendices en
Ambientes Virtuales de Aprendizaje segun los descrito en el Instructivo para orientar el
desempefio... del instructor en Ambientes Virtuales de Aprendizaje SENA, entregado por la
Direccion de Formaciéon Profesional”. Si el desempefio del instructor no es acorde al
cumplimiento de lo descrito en el manual, se debera surtir el proceso de seguimiento que
para este tipo de vinculacion determina la Ley.

e Instructor de Contrato de prestacion de servicios: En las obligaciones contractuales se
debera incluir: “Cumplir la ejecucion de la formacion que se asigne para el'acompafiamiento
de aprendices en Ambientes Virtuales de Aprendizaje segun lo descrito enel Instructivo para
orientar el desempefio... del instructor en Ambientes Virtuales de Aprendizaje SENA,

entregado por la Direccion de Formacion Profesional”.
13 Proceso de Mejora — Lineamientos.y Estrategias

La Direccion de Formacién Profesional, propendera por implementar estrategias colectivas de
mejora que apunten a garantizar la calidad y pertinencia del acompanamiento del instructor en el

proceso formativo.

En ese orden de ideas, a través de los diferentes equipos que componen la estrategia de Formacién
Virtual disupuesta por la Direccion de Formacion Profesional se implementaran transferencias
tecnolégicas periodicas para fortalecer el uso de las herramientas disponibles en el LMS por parte

de los instructores y brindar claridad sobre dudas de la presente guia.

Para obtener resultados favorables al proceso de acompafiamiento, es indispensable que todo
instructor que oeriente Formacion Virtual y a Distancia conozca, comprenda y aplique cada uno de
los puntos desarrollados en el presente documento y los criterios establecidos en los Anexos 2 al

15 segun corresponda.
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Anexo 1. Guia de actividades para programas de formacién English Dot Works
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Con el propdsito de alcanzar los diferentes Resultados de Aprendizaje (RAP) propuestos en cada

uno de los niveles del programa de formacion English Dot Works y garantizar la calidad de. la

formacion en el marco de la apropiacion de los conocimientos en una lengua extranjera, a

continuacion, se establecen las Unicas evidencias que, en la autonomia del instructor, pueden ser

deshabilitadas durante el desarrollo de cada uno de los niveles.

NIVEL ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

Beginner Learning Activity 4

Evidence:

EVIDENCIA QUE SE PUEDE DESHABILITAR

Wiki “Describe yourself’.

Evidence:

Describing outfits and likes.

Learning Activity 1

Evidence:

This is my family.

Level 1

Level 2

Learning Activity 2 Evidence: My ideal self.
Learning Activity 3 Evidence: The perfect neighborhood for each person.
Learning Activity 4 Evidence: Recognizing body parts.
Evidence: Consolidation activity.
Learning Activity 1 Evidence: Going to the restaurant.
Learning Activity 2 Evidence: What did | do yesterday?
Learning Activity 3 Evidence: Wiki “My favorite city”.
Learning Activity 4 Evidence: Describing cities and places.
Evidence: Consolidation activity

Level 3 Learning Activity 1

Evidence:

Vacations around the world.

Learning Activity 2

Evidence:

Health solutions.

Learning Activity 3

Evidence:

Cell phones for sale.

Learning Activity 4

Evidence

: My view on Colombia.

Evidence:

Consolidation activity.

Level 4 Learning Activity 4

Evidence

: Consolidation activity.

Level 5 Learning Activity 4

Evidence:

Consolidation activity.

Level 6 Learning Activity 4

Evidence:

Consolidation activity.

Level 7 Learning Activity 4

Evidence:

Consolidation activity.

Level 8 Learning Activity 4

Evidence:

Consolidation activity.

Level 9 Learning Activity 4

Evidence:

Consolidation activity.

Nota 1. En todos los:.niveles de los programas de

exploration Forum.”

Inglés Virtual podra desactivarse el “Platform

Nota 2. Las evidencias que no estén enlistadas en la anterior tabla no pueden ser deshabilitadas.
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Anexo 2. Lista de chequeo Centros de Formacion. Acompafiamiento al Instructor en

la ejecucion de la formacion complementaria con modalidad virtual.

ACOMPANAMIENTO AL INSTRUCTOR EN LA EJECUCION DE LA FORMACION COMPLEMENTARIA CON
MODALIDAD VIRTUAL - SENA
(Lista de Chequeo)
Direccion de Formacion Profesional

Centros de Formacion

Centro de .
) Regional
Formacion

Nombre del )
ID de la Ficha

Programa

Fecha Inicio Fecha Fin

Nombre del
Lider de ficha

Doc. Ident. Instructor

Listade

Chequeo Fecha de aplicacion

aplicada por

ALISTAMIENTO AMBIENTE DE FORMACION

Se encuentra disponible pararaprendices en el enlace “Contenido del Curso” (segin
Modelo de contenido) el cronograma general del programa con la siguiente informacion,
conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual:

. Fechas‘deinicio y finalizacién de cada unidad tematica.

e Fechay horade las conferencias web por unidad tematica.

e ‘Actividades de aprendizaje a realizar durante el desarrollo del programa.

e Resultados de Aprendizaje (RAP) asociados a la unidad teméatica

correspondiente.

Perfil del instructor. Se encuentra publicado y disponible para consulta de los aprendices
la siguiente informacion:
. Formacién profesional (informacién académica) y experiencia laboral conforme
a lo establecido en la guia de orientaciones actual.
e  Correo electronico profesional.
. Foto del instructor conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.
. Regional y Centro de Formacion conforme a lo establecido en la guia de
orientaciones actual.
. Horario de atencién sincrénica, minimo una (1) hora a la semana, el/los dia(s)

de atencion, ruta exacta y/o enlace para el ingreso.
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Verifica y garantiza que todos los materiales, guias de aprendizaje, actividades, enlaces

para envio de evidencias, pruebas/foros, se encuentren disponibles para el trabajo del

3 aprendiz y habilitados en su totalidad desde el inicio y hasta el final de la formacién, en
concordancia con las fechas establecidas en el Sistema de Gestién Académica, conforme
a lo establecido en la guia de orientaciones actual.
Configura con una fecha limite de entrega, cada una de las evidencias, en concordancia
4 con las fechas establecidas en el cronograma del programa.
En el “Centro de Calificaciones”, asocia todas las actividades y/o evidencias teniendo
> en cuenta lo estipulado en las guias de aprendizaje-cronograma.
Configura para que el aprendiz encuentre disponible, desde el inicio de la formacion, como
minimo, los siguientes foros:
6 *“Foro de Dudas e Inquietudes”
*“Foro Social”
*Tematico(s)
. Configura el Foro de Dudas e Inquietudes con fecha de inicio y finalizacién, de acuerdo
con las fechas establecidas en el Sistema de Gestion Académica.
Configura el Foro Social y Tematico(s) propuesto(s) en el cronograma; con fecha de inicio
8 y finalizacion, conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.
Méximo un (1) dia calendario después de la fecha de.inicio de la formacién (fecha
establecida en el Sistema de Gestion Académica); registra la apertura del Foro Social,
° Dudas e Inquietudes y Tematico(s) conforme a-loestablecido en la guia de orientaciones
actual, realizando la primera participacion en el espacio “Mensaje”.
Maximo un (1) dia calendario después de la fecha de inicio de la formacion (fecha
establecida en el Sistema de Gestién Académica), publica en un anuncio la bienvenida al
programa, con la siguiente informacion:
. Nombre exacto del programa de formacion.
. Numero de ficha del programa.
a . Fecha de inicio.y fin'de la formacién (fechas establecidas en el Sistema de
0 Gestion Académica).
. Fecha fin de recepcién de evidencias conforme a lo establecido en la guia de
orientaciones actual (esta informacién se publicara si la fecha fin de recepcién de
evidencias difiere a la fecha fin de la formacion).
e Nombre del instructor.
. Espacios internos de comunicacién con el instructor.
Maximo un (1) dia calendario después de la fecha de inicio de la formacién (fecha
establecida en el Sistema de Gestion Académica), publica en un anuncio la apertura al
programa, con la siguiente informacion:
1 . Ruta exacta de ubicacién del cronograma de actividades.
. Instrucciones al aprendiz sobre qué consultar de manera inicial.
. Invitacion al aprendiz a participar en el Foro Social.
Organiza en el enlace “Contenido del Curso” la carpeta “Sesiones en Linea’/*Online
12 Sessions”, carpeta “Grabaciones Sesiones en Linea”/ Web Conference

Recordings”.
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13

En la carpeta “Sesiones en Linea”/“Online Sessions”, carpeta “Grabaciones
Sesiones en linea” /”Web Conference Recordings”: Publica la grabacion de la
conferencia web de bienvenida con su respectivo resumen, conforme a lo establecido en

la guia de orientaciones actual.

14

ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESO FORMATIVO

Durante el programa formativo publica anuncio de apertura por cada unidad tematica, en

concordancia con las fechas establecidas en el cronograma, con la siguiente informacién:
« Fecha de inicio y fin de la unidad.

« Actividades a desarrollar conforme a lo propuesto en el cronograma.

15

Durante el programa formativo publica anuncio de cierre por cada unidad tematica, en
concordancia con las fechas establecidas en el cronograma, conforme a lo establecido en

la guia de orientaciones actual.

16

Durante el programa formativo publica anuncios de invitacién a las conferencias web por

unidad tematica, conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.

17

Publica anuncio solicitando a los aprendices la verificacion de sus datos personales
(Nombres, Apellidos, Tipo de documento de identidad y Numero<de documento de
identidad) en el Sistema de Gestion Académica y con la informacion solicitada, conforme

a lo establecido en la guia de orientaciones actual.

18

Responde las preguntas realizadas por cada uno de los.aprendices en el Foro de Dudas
e Inquietudes conforme a lo establecido en la guia. de orientaciones actual, en un plazo

maximo de 24 horas en dias habiles.

19

Retroalimenta y responde las participaciones realizadas por cada uno de los aprendices
en el Foro Social conforme a lo establecido en‘la guia de orientaciones actual, en un plazo

maximo de 24 horas en dias habiles.

20

Retroalimenta y responde las participaciones realizadas por cada uno de los aprendices
en el/los Foro(s) Temético(s) conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual,

en un plazo maximo de 24 horas-en dias habiles.

21

Retroalimenta y califica“las evidencias conforme a lo establecido en la guia de

orientaciones actual.

22

Realiza la retroalimentacion de las evidencias enviadas por los aprendices en méximo 48

horas en dias habiles.

23

En la carpeta “Sesiones en Linea’”/“Online Sessions”, carpeta “Grabaciones
Sesiones en linea”/ "Web Conference Recordings”: Publica las grabaciones de las

conferencias web efectuadas por cada unidad tematica y sus respectivos resumenes.

24

Los anuncios cumplen con su funcién comunicativa y conforme a lo establecido en la guia

de orientaciones actual.

25

En todos los espacios de comunicacion se evidencia un lenguaje cortés y respetuoso, con

uso de las normas de Netiqueta y buenas practicas ortograficas y gramaticales.

26

CIERRE DEL PROCESO FORMATIVO

Concluye cada uno de los Foros Tematicos en las fechas establecidas en el cronograma,

conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.
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Anuncio de cierre: conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual, publica 2
dias habiles antes del del cierre de la formacién (fecha establecida en el Sistema de

Gestién Académica), un (1) anuncio indicando a los aprendices:

27 « Tiempo estimado de descarga del certificado de aprobacion del curso.
* Ubicacion del manual (enlace o ruta) para la descarga del certificado.
* Mensaje de invitacion a realizar otros programas de formacion, estipulado en la
guia de orientaciones actual.
Publica en un (1) anuncio, el dia de cierre de la formacién (fecha establecida en el Sistema
28 de Gestion Académica) la lista de aprendices que aprueban el curso.
Se encuentra como no disponible, en el enlace “Edicion de contenidos” la carpeta
“Reporte de Curso”, con la siguiente informacion:
29 « Copia del libro de calificaciones con la totalidad de evidencias calificadas.

« Formato de cierre dispuesto por el Centro de Formacién debidamente diligenciado

con la descarga de los juicios de evaluacion.
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Anexo 3. Lista de chequeo Centros de Formacién. Acompafamiento al instructor en
la ejecucion de la formacion titulada con modalidad virtual. Alistamiento. Técnicos y

Tecnodlogos.

ACOMPARNAMIENTO AL INSTRUCTOR EN LA EJECUCION DE LA FORMACION TITULADA CON MODALIDAD

VIRTUAL - SENA
SENA (Lista de Chequeo)

A" ALISTAMIENTO. TECNICOS Y TECNOLOGOS
Direccion de Formacién Profesional

Centros de Formacioén

Centro de )
L. Regional
Formacion

Nombre del
ID de la Ficha
Programa

Fecha Inicio Fecha Fin

Nombre del
) Doc Ident. Instructor
Vocero de ficha

Listade
Chequeo Fecha de aplicacion
aplicada por

Puntaje

ALISTAMIENTO AMBIENTE DE FORMACION

Se encuentra disponible para aprendices en el enlace “Contenido del Curso” (segun Modelo de
contenido) el cronograma general del programa con la siguiente informacion:

* Nombre de las Fases.
1 « Actividades de proyecto. B
« Actividades de aprendizaje.
» Tiempo de duracion estimado (horas, dias o0 meses).

» Fecha de inicio y fin de cada fase.

Se encuentra disponible para aprendices en el enlace “Contenido del Curso” (segin Modelo de
contenido) el cronograma de induccion (habilitado desde el inicio de la induccion) con la siguiente
informacion:

* Nombre de la fase “Induccién”.

* Nombre de la(s) actividad(es) de proyecto.

« Actividades de aprendizaje a realizar durante la fase.

» Resultados de Aprendizaje (RAP).

» Fecha de inicio y finalizacion de las actividades.

« Evidencias a presentar.

« Instructor/Area responsable.
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Perfil del instructor. Por cada instructor asociado, se encuentra publicado y disponible para consulta
de los aprendices la siguiente informacion:
» Informacién académica y experiencia laboral conforme a lo establecido en la guia de
orientaciones actual.

* Correo electrénico profesional.

3 * Foto del instructor conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.
*» Regional y Centro de Formacién conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.
» Horario de atencion sincrénica, minimo una (1) hora a la semana, el/los dia(s) de atencion, ruta
exacta y/o enlace para el ingreso.
« Area a orientar dentro del programa (vocero, técnico, bilingliismo, promover entre otras).
El EEF verifica y garantiza que se encuentren disponibles para el trabajo del aprendiz, de.acuerdo
4 con el cronograma general y de fases del programa y/o el avance de la formacién, las guias de
aprendizaje, las actividades, enlaces para el envio de evidencias y los materiales del programa.
En el “Centro de Calificaciones” el EEF, asocia todas las actividades y/o evidencias teniendo en
° cuenta lo estipulado en el cronograma de induccién.
El EEF configura con una fecha limite de entrega, cada una de las evidencias; en concordancia con
6 las fechas establecidas en el cronograma de induccion.
Se encuentra como no disponible para aprendices, en el espacio “Edicion de contenidos” |la carpeta
. denominada “Seguimiento y Evaluacién” con las siguientes carpetas:
* “Reporte de Curso”.
* “Seguimiento a la Formacién”.
La carpeta “Reporte de Curso” se encuentra organizada con una carpeta por cada una de las fases
8 del programa de formacion.
La carpeta “Seguimiento a la Formacion”; se encuentra organizada con las siguientes carpetas:
9 1. “Comités evaluativos — Actas”
2. “Documentos de retencion de aprendices”.
3.  “Reuniones EEF — Actas”.
La carpeta “Comités evaluativos-Actas”, se encuentra organizada con las siguientes carpetas:
1. “Actas de Comité”.
10 2.  “Planes de Mejoramiento”.
3. “Registro de Novedades”.
4. " “Llamados de Atencién”.
1 El EEF organiza en el enlace “Contenido del Curso”, la carpeta “Sesiones en Linea” /Carpeta

“Grabaciones Sesiones en linea’/ Carpeta Fase de Induccion.

ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESO FORMATIVO

Durante el programa formativo el EEF configura para que el aprendiz encuentre disponible el/los

12 “Foro(s) de Dudas e Inquietudes”, “Foro Social” y Tematico(s) conforme a lo establecido en el
cronograma de induccién.
Configura el/los Foro(s) de Dudas e Inquietudes, con fecha de inicio y finalizacién, de acuerdo con las
13 fechas establecidas para el desarrollo de la Etapa Lectiva.
1 Configura el Foro Social con fecha de inicio de acuerdo con la fecha establecida en el cronograma de

induccion.
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15 Configura el/llos Foro(s) Tematico(s) con fecha de inicio y finalizacion de acuerdo con las fechas .
establecidas en el cronograma de induccién.

Realiza la apertura de el/los Foro(s) de Dudas e Inquietudes, Social y Tematico(s) en la fecha
16 establecida en el cronograma de induccion y/o de fase, conforme a lo establecido en la guia de 2
orientaciones actual.

17 El instructor responsable, responde las preguntas realizadas por los aprendices en el/los Foro(s) de 5
Dudas e Inquietudes, en un plazo maximo de 24 horas en dias habiles.

- El instructor responsable retroalimenta el/los foro(s) disponible(s) (Social y/o Tematico(s)), en un plazo .
méaximo de 24 horas en dias habiles, conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.

- Durante el programa formativo el instructor responsable de cada actividad, retroalimenta y califica las .
evidencias, conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.

20 Durante el programa formativo el instructor responsable de cada actividad, realiza la retroalimentacién .
de las evidencias enviadas por los aprendices en un plazo maximo de 72 horas en dias habiles.

El dia de inicio de la induccién o méaximo el dia calendario siguiente, publica conforme a'lo establecido
en la guia de orientaciones actual, un anuncio de bienvenida al programa, con la siguiente
informacion:

» Datos de el/los instructor(es) que conforman el equipo: Nombre, area a orientar y correo.
2l » Nombre y nimero de ficha del programa de formacion. 2
* Fecha de inicio y fin de la induccion.
« Ubicacion del cronograma de actividades para.la induccion.

« Espacios internos de comunicacion.

El dia de inicio de la Etapa Lectiva o maximo el dia calendario siguiente, publica conforme a lo
establecido en la guia de orientacionesactual, un anuncio de bienvenida al programa, con la siguiente
informacion:

+ Datos de instructores que conforman ‘el EEF: Nombre, area a orientar y correo.
22 * Nombre y nimero de ficha del programa a orientar. 2
» Fecha de inicio y fin de la formacion. Fechas establecidas en el Sistema de Gestion Académica.
+ Ubicacion del cronograma general de actividades.

+ Espacios internos.de.comunicacion.

En la primera semana de formacion de la Etapa Lectiva, publica conforme a lo establecido en la guia
de orientaciones actual, un anuncio con la siguiente informacion:

23 « Instrucciones sobre qué consultar de manera inicial en el programa. 2
» Pasos que debera seguir el aprendiz para cumplir con el desarrollo de las actividades.

*Ubicacién del cronograma de la fase de proyecto.

o Publica un anuncio indicando el listado de aprendices que han aprobado los Resultados de 5
Aprendizaje (RAP), conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.

. Los anuncios de la induccién cumplen con su funcién comunicativa y ademas con los parametros .
5
establecidos en la guia de orientaciones actual.

6 En la carpeta “Sesiones en Linea’/ Carpeta “Grabaciones Sesiones en linea”/ Carpeta Fase de .
Induccion, publica: Grabacién y resumen de la conferencia web de bienvenida.

CIERRE INDUCCION
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El instructor encargado publica la conclusién de el/los Foro(s) Tematico(s), en las fechas establecidas
27 en el cronograma de fase o méaximo el dia habil siguiente, conforme a lo establecido en la guia de 3

orientaciones actual.

28
El dia de cierre de la induccion o maximo 15 dias calendario después, publica un anuncio indicando .
el listado de aprendices que han aprobado los Resultados de Aprendizaje (RAP).
El EEF publica al final de cada fase en la carpeta "Reporte de Curso — Fase Induccion” la siguiente
informacion:

29 &

» Copia del libro de calificaciones con la totalidad de evidencias de induccién evaluadas.

» Formatos de cierre de fase de induccion solicitado por el Centro de Formacién.

o En todos los espacios de comunicacion se evidencia un lenguaje cortés y respetuoso, con uso.de las 5
normas de Netiqueta y buenas practicas ortograficas y gramaticales.
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Anexo 4. Lista de chequeo Centros de Formacion. Acompafiamiento al instructor en
la ejecucién de la formacion titulada con modalidad virtual. Alistamiento.
Especializaciones tecnolégicas.

ACOMPANAMIENTO AL INSTRUCTOR EN LA EJECUCION DE LA FORMACION TITULADA CON MODALIDAD
VIRTUAL - SENA
(Lista de Chequeo)
ALISTAMIENTO. ESPECIALIZACIONES TECNOLOGICAS
Direccién de Formacion Profesional

Centros de Formacion

Centro de .
) Regional
Formacion

Nombre del )
ID de la Ficha
Programa

Fecha Inicio Fecha Fin

Nombre del
: Doc Ident. Instructor
Vocero de ficha

Lista de Chequeo

_ Fecha de aplicacion
aplicada por

ALISTAMIENTO AMBIENTE DE FORMACION

Se encuentra disponible para aprendn el enlace “Contenido del Curso” (segin Modelo
de contenido) el cronograma general del programa con la siguiente informacion:

* Nombre de las Fases.
1 « Actividades de proyecto. 4
« Actividades de aprendizaje.
* Tiempo de duracion estimado (horas, dias o meses).

» Fechade inicio y fin de cada fase.

Se encuentra disponible para aprendices en el enlace “Contenido del Curso” (segun Modelo
de contenido) el cronograma por cada fase de proyecto (habilitado desde el inicio de la fase)
con la siguiente informacion:

» Nombre de la Fase.

* Nombre de la(s) actividad(es) de proyecto.

« Actividades de aprendizaje a realizar durante la fase.

* Resultados de Aprendizaje (RAP).

* Fecha de inicio y finalizacion de las actividades.

« Evidencias a presentar.

« Instructor/Area responsable.
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Perfil del instructor. Por cada instructor asociado, se encuentra publicado y disponible para
consulta de los aprendices la siguiente informacion:
* Informacién académica y experiencia laboral conforme a lo establecido en la guia de
orientaciones actual.
* Correo electronico profesional.
3 * Foto del instructor conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual. 4
* Regional y Centro de Formacion conforme a lo establecido en la guia de orientaciones
actual.
* Horario de atencién sincrénica, minimo una (1) hora a la semana, el/los dia(s) de
atencion, ruta exacta y/o enlace para el ingreso.
« Area a orientar dentro del programa (vocero, técnico, bilingliismo, promover entre'otras).
El EEF verifica y garantiza que se encuentren disponibles para el trabajo del aprendiz, de
4 acuerdo con el cronograma de la fase del programa y/o el avance de la formacién, las guias de 4
aprendizaje, las actividades, enlaces para el envio de evidencias y los materiales del programa.
s En el “Centro de Calificaciones” el EEF, asocia todas las actividades y/o evidencias teniendo )
en cuenta lo estipulado en el cronograma de fase del programa.
El EEF configura con una fecha limite de entrega, cada una de las evidencias, en concordancia
6 con las fechas establecidas en el cronograma de la fase del programa. 4
Se encuentra como no disponible para aprendices, ‘en el espacio “Edicion de contenidos”
desde el inicio de la formacion la carpeta denominada “Seguimiento y Evaluacién” con las
7 siguientes carpetas: 4
* “Reporte de Curso”.
* “Seguimiento a la Formacion”:
La carpeta “Reporte de Curso” se encuentra organizada con una carpeta por cada una de las
8 fases del programa de formacion. 4
La carpeta “Seguimiento a la Formacion”, se encuentra organizada con las siguientes
carpetas:
9 1. “Comités evaluativos — Actas”. 4
2.  “Documentos de retencion de aprendices”.
3.  “Reuniones EEF — Actas”.
La carpeta. “Comités evaluativos-Actas”, se encuentra organizada con las siguientes
carpetas:
10 1.. “Actas de Comité”. P
2.  “Planes de Mejoramiento”.
3.  “Registro de Novedades”.
4. “Llamados de Atencion”.
El EEF organiza en el enlace “Contenido del Curso”, la carpeta “Sesiones en Linea”/
11 Carpeta “Grabaciones Sesiones en Linea” Carpeta por cada una de las Fases/ Subcarpeta 3
por mes.
ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESO FORMATIVO
Durante el programa formativo el EEF configura para que el aprendiz encuentre disponible el/los
12 “Foro(s) de Dudas e Inquietudes”, “Foro Social”y Tematico(s) conforme a lo establecido en 4
el cronograma de fase.
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Configura elllos Foro(s) de Dudas e Inquietudes, con fecha de inicio y finalizacion, de acuerdo

13 con las fechas establecidas para el desarrollo de la Etapa Lectiva.
Configura el Foro Social con fecha de inicio de acuerdo con la fecha establecida en el
14 cronograma de fase.
Configura el/los Foro(s) Tematico(s) con fecha de inicio y finalizacion de acuerdo con las fechas
1 establecidas en el cronograma de fase.
Realiza la apertura de el/los Foro(s) de Dudas e Inquietudes, Social y Tematico(s) en la fecha
16 establecida en el cronograma de fase, conforme a lo establecido en la guia de orientaciones
actual.
El instructor responsable, responde las preguntas realizadas por los aprendices en el/los Foro(s)
17 de Dudas e Inquietudes, en un plazo maximo de 24 horas en dias habiles.
El instructor responsable retroalimenta el/los foro(s) disponible(s) (Social y/o Teméatico(s)), en
18 un plazo maximo de 24 horas en dias habiles, conforme a lo establecido en la guia de
orientaciones actual.
Durante el programa formativo el instructor responsable de cada actividad, retroalimenta y
19 califica las evidencias, conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.
Durante el programa formativo el instructor responsable de cada actividad, realiza la
20 retroalimentacion de las evidencias enviadas por los aprendices en un plazo maximo de 72
horas en dias habiles.
El dia de inicio de la formacion, el instructor designadorpublica en un (1) anuncio la bienvenida
al programa, la siguiente informacion:
+ Datos de el/los instructor(es) que conforman el equipo: Nombre, area a orientar y correo.
* Nombre y nimero de ficha del programa.aorientar.
2l » Fecha de inicio y fin de la formacion. Fechas establecidas en el Sistema de Gestién
Académica).
+ Ubicacion del cronograma general de actividades.
* Espacios internos de comunicacion.
Los anuncios cumplen con su funcién comunicativa y ademas con los parametros establecidos
22 en la guia de orientaciones actual.
En la carpeta “Sesiones en Linea”/ Carpeta “Grabaciones Sesiones en Linea” Carpeta
23 Fase, publica: Grabacién y resumen de la conferencia web de bienvenida.
o En todos los espacios de comunicacion se evidencia un lenguaje cortés y respetuoso, con uso

de las normas de Netiqueta y buenas practicas ortogréaficas y gramaticales.
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Anexo 5. Lista de chequeo Centros de Formacion. Acompafiamiento al instructor en
la ejecucion de la formacion titulada con modalidad virtual. Desarrollo de la
Formacion.

A . P A A . A R . - A . . A . - A . A . A .
. . A . A . R A A\
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Programa
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No ITEM Puntaje
A A O AMB DE FORMACIO
Se encuentra disponible para aprendices en el enlace “Contenido del Curso” (segin
Modelo de contenido) el'cronograma general del programa con la siguiente informacién:
* Nombre de las Fases.
1 « Actividades de proyecto. 5

« Actividades'de.aprendizaje.
« Tiempo de duracion estimado (horas, dias o meses).

« Fecha de inicio y fin de cada fase.

Se encuentra disponible para aprendices en el enlace “Contenido del Curso” (segin
Modelo de contenido) el cronograma por cada fase de proyecto (habilitado desde el inicio
de la fase) con la siguiente informacion:

* Nombre de la Fase.

* Nombre de la(s) actividad(es) de proyecto.

« Actividades de aprendizaje a realizar durante la fase.

* Resultados de Aprendizaje (RAP).

» Fecha de inicio y finalizacion de las actividades.

« Evidencias a presentar.

« Instructor/Area responsable.

Perfil del instructor. Por cada instructor asociado, se encuentra publicado y disponible para
consulta de los aprendices la siguiente informacion:
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* Informacion académica y experiencia laboral conforme a lo establecido en la guia de
orientaciones actual.

« Correo electronico profesional.

* Foto del instructor conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.

* Regional y Centro de Formacion conforme a lo establecido en la guia de orientaciones
actual.

» Horario de atencion sincrénica, minimo una (1) hora a la semana, el/los dia(s) de
atencion, ruta exacta y/o enlace para el ingreso.

+ Area a orientar dentro del programa (vocero, técnico, bilingliismo, promover entre

otras).

El EEF verifica y garantiza que se encuentren disponibles para el trabajo del aprendiz, de

acuerdo con el cronograma general y de fases del programa y/o el avance de la formacion,

4 las guias de aprendizaje, las actividades, enlaces para el envio de evidencias y los
materiales del programa.
En el “Centro de Calificaciones” el EEF, asocia todas las actividades y/o ievidencias
> teniendo en cuenta lo estipulado en el cronograma de fase del programa.
El EEF configura con una fecha limite de entrega, cada una‘de las evidencias, en
6 concordancia con las fechas establecidas en el cronograma de fase del programa.
Se encuentra como no disponible para aprendices, en el espacio “Edicién de contenidos”
desde el inicio de la formacién la carpeta denominada “Seguimiento y Evaluacién" con
7 las siguientes carpetas:
* “Reporte de Curso”.
* “Seguimiento a la Formacion”:
La carpeta “Reporte de Curso” se encuentra organizada con una carpeta por cada una de
8 las fases del programa de formacion:
La carpeta “Seguimiento a la. Formacion”, se encuentra organizada con las siguientes
carpetas:
9 1. “Comités evaluativos — Actas”.
2.  “Documentos de retencidn de aprendices”.
3.  “Reuniones EEF — Actas”.
La carpeta. “Comités evaluativos-Actas”, se encuentra organizada con las siguientes
carpetas:
1 1.. “Actas de Comité”.
0 2.  “Planes de Mejoramiento”.
3.  “Registro de Novedades”.
4. “Llamados de Atencion”.
El EEF organiza en el enlace “Contenido del Curso”, la carpeta “Sesiones en Linea”/
11 Carpeta “Grabaciones Sesiones en Linea” Carpeta por cada una de las Fases/

Subcarpeta por mes.

12

ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESO FORMATIVO

Durante el programa formativo el EEF configura para que el aprendiz encuentre disponible

elllos “Foro(s) de Dudas e Inquietudes”, Tematico(s) conforme a lo establecido en el

cronograma de fase.
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- Configura el/los Foro(s) Tematico(s), con fecha de inicio y finalizacién, de acuerdo con las 2
fechas establecidas en el cronograma de fase.

1 Realiza la apertura de elllos Foro(s) Tematico(s) en las fechas establecidas en el )
cronograma de la fase, conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.

El instructor responsable, responde las preguntas realizadas por los aprendices en el/los
15 Foro(s) de Dudas e Inquietudes en un plazo maximo de 24 horas en dias héabiles, conforme 6

a lo establecido en la guia de orientaciones actual.

El instructor responsable retroalimenta el/los foros disponibles (Social y/o Tematico(s)), en
16 un plazo méaximo de 24 horas en dias habiles, conforme a lo establecido en la guia de 6

orientaciones actual.

17 Durante el programa formativo el instructor responsable de cada actividad, retroalimenta y .
califica las evidencias conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.

Durante el programa formativo el instructor responsable de cada actividad, realiza la
18 retroalimentacion de las evidencias enviadas por los aprendices en un plazo maximo de 72 6

horas en dias habiles.

1o Durante el desarrollo de la fase, publica anuncio(s) de inicio de actividad(es) de proyecto, 2
conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.

- Durante el desarrollo de la fase, publica anuncio(s) de cierre de actividad(es) de proyecto, .
conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.

i Durante el desarrollo de la fase, publica anuncio semanal de invitacion para el ingreso a las »
conferencias web, conforme a lo establecido en la guia.de orientaciones actual.

El EEF publica anuncio de inicio de fase, conforme a lo establecido en la guia de
orientaciones actual, con la siguiente informacion:

- » Nombre de la Fase del proyecto. .
* Fecha de inicio y finalizacion de la fase.

* Instrucciones sobre qué consultar de manera inicial.

» Pasos a seguir para el desarrollo de las actividades.

. Los anuncios<de.la fase actual cumplen con su funcién comunicativa, conforme a lo .
establecido en la guia de orientaciones actual.

En la carpeta “Sesiones en Linea’/ Carpeta “Grabaciones Sesiones en Linea”/ Carpeta
24 por Fase /<Subcarpeta por mes, publica, las grabaciones semanales de las conferencias 8

web efectuadas con sus respectivos resimenes, conforme al avance del proceso formativo.

7 El EEF publica en la carpeta "Seguimiento a la Formacién", carpeta “Reuniones EEF — 5
Actas" dos documentos mensuales de las reuniones realizadas.

El EEF publica en la carpeta "Seguimiento a la Formacién", carpeta “Comités
26 evaluativos - Actas” documento(s) de las acciones consideradas para la gestiéon 2

académica del aprendiz, minimo un documento al terminar la fase.

El EEF publica en la carpeta "Seguimiento a la Formaciéon", carpeta “Documentos de
27 retencion de aprendices” la(s) evidencia(s) de las acciones de retencion realizadas con 2

los aprendices en riesgo de desercion, minimo un documento al terminar la fase.

CIERRE DE FASE
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28

El instructor encargado publica la conclusion de el/los Foro(s) Tematico(s), en las fechas
establecidas en el cronograma de fase o maximo el dia habil siguiente, realizando una

nueva respuesta conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.

29

En concordancia con el cronograma de fase, publica anuncio de cierre indicando el listado

de aprendices que han aprobado los Resultados de Aprendizaje (RAP) asociados a la fase.

30

El EEF publica al final de cada fase en la carpeta "Reporte de Curso - Fase " la siguiente
informacion:
* Copia del libro de calificaciones con la totalidad de evidencias calificadas.

» Formatos de cierre de fase solicitado por el Centro de Formacién.

31

En todos los espacios de comunicacién se evidencia un lenguaje cortés y respetuoso, con

uso de las normas de Netiqueta y buenas practicas ortograficas y gramaticales.
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Anexo 6. Lista de chequeo Centro de Formacion. Acompafiamiento al instructor en la

ejecucion de la formacion titulada con modalidad a distancia. Alistamiento. Técnicos

y Tecnodlogos.

ACOMPANA O A R OR A ON DE LA FORMACIO ADA CO ODALIDAD A
® DISTA A VIRTUA A
SENA a de Chequeo
7Av A A O O OLOGO
Direccién de Formacién Profesiona
entros de Formacio
£ otk -
0) d 0) =B
: o1EEE D de la 3
ograma
e a O e d
0 Jre ae Do ae 0)
ocero ae a
alde
equeo e ade ap a 0)
ap ada po
No ITEM Puntaje
A A O AMB DE FORMACIO
Se encuentra disponible para aprendices en el enlace “Contenido del Curso” (segun Modelo de
contenido) el cronograma general del programa con la siguiente informacién:
» Nombre de las Fases.
1 * Actividades de proyecto. 5
« Actividades de aprendizaje.
« Tiempo de duracion estimado (horas, dias o meses).
» Fecha de inicio y fin de cada fase.
Se encuentra disponible para aprendices en el enlace “Contenido del Curso” (segin Modelo de
contenido) el cronograma de induccién (habilitado desde el inicio de la induccién) con la siguiente
informacion:
* Nombre de la fase “Induccién”.
» Nombre de la actividad de proyecto.
2 « Actividades de aprendizaje a realizar durante la fase. >
* Resultados de Aprendizaje (RAP).
» Fecha de inicio y finalizacion de las actividades.
« Evidencias a presentar.
« Instructor/Area responsable.
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Perfil del Instructor. Se encuentra publicado por cada instructor asociado, la siguiente informacion
disponible para consulta de los aprendices:
 Informaciéon académica y experiencia laboral, conforme a lo establecido en la guia de
orientaciones actual.
» Correo electronico profesional.
« Perfil profesional del instructor (informacién académica) y experiencia laboral.
3 * Foto del instructor conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual. >
* Regional y Centro de Formacioén, conforme a lo establecido en la guia de orientaciones
actual.
* Horario de atencién sincrénica, minimo una (1) hora a la semana, el/los dia(s) de atencion,
ruta exacta y/o enlace para el ingreso.
+ Area a orientar dentro del programa (vocero, técnico, bilingiiismo, promover, entre otras.)
El EEF verifica y garantiza que se encuentren disponibles para el trabajo del aprendiz, de acuerdo
4 con el cronograma de la fase del programa y/o el avance de la formacion,las guias de aprendizaje, 5
las actividades, enlaces para el envio de evidencias y los materiales del programa.
En el “Centro de Calificaciones” el EEF, asocia todas las actividades y/o evidencias teniendo en
> cuenta lo estipulado en el cronograma de induccion. 2
El EEF configura con una fecha limite de entrega, cada una de las evidencias, en concordancia con
6 las fechas establecidas en el cronograma de induccion. 3
Se encuentra como no disponible para aprendices;en.el espacio “Edicién de contenidos” desde
el inicio de la formacién la carpeta denominada.“Seguimiento y Evaluacién” con las siguientes
7 carpetas: 3
* “Reporte de Curso”.
* “Seguimiento a la Formacion”.
La carpeta “Reporte de Curso” se encuentra organizada con una carpeta por cada una de las
8 fases del programa de formacion. 3
La carpeta “Seguimiento a la Formacién”. Se encuentra organizada con las siguientes carpetas:
1. “Comités evaluativos — Actas”.
o 2. “Documentos de retencion de aprendices”. 2
3.  “Reuniones EEF — Actas”.
La carpeta “Comités evaluativos-Actas” se encuentra organizada con las siguientes carpetas:
1. “Actas de Comité”.
10 2. “Planes de Mejoramiento”. 2
3.  “Registro de Novedades”.
4. “Llamados de Atencion”.
El EEF organiza en el enlace “Contenido del Curso”, la carpeta “Sesiones en Linea”/ Carpeta
1 “Grabaciones Sesiones en Linea” Carpeta Fase de Induccion. 3
ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESO FORMATIVO
Durante el programa formativo el EEF configura para que el aprendiz encuentre disponible el/los
12 “Foro(s) de Dudas e Inquietudes”, “Foro Social” y Teméatico(s) conforme a lo establecido en el 3
cronograma de induccién.
Configura el/los Foro(s) de Dudas e Inquietudes, con fecha de inicio y finalizacién, de acuerdo con
13 las fechas establecidas para el desarrollo de la Etapa Lectiva. 2
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a0 Configura el Foro Social con fecha de inicio de acuerdo con la fecha establecida en el cronograma 5
de induccion.

5 Configura elllos Foro(s) Tematico(s) con fecha de inicio y finalizacién de acuerdo con las fechas .
establecidas en el cronograma de induccion.

Realiza la apertura de el/llos Foro(s) de Dudas e Inquietudes, Social y Tematico(s) en la fecha
16 establecida en el cronograma de induccién y/o de fase, conforme a lo establecido en la guia de 2

orientaciones actual.

17 El instructor responsable, responde las preguntas realizadas por los aprendices en el/los Foro(s) .
de Dudas e Inquietudes, en un plazo maximo de 24 horas en dias habiles.

" El instructor responsable retroalimenta los foros disponibles (Social y/o Tematico(s)), @€n.un plazo 5
maximo de 24 horas en dias habiles, conforme a lo establecido en la guia de orientaciones-actual.

16 Durante el programa formativo el instructor responsable de cada actividad, retroalimenta y califica 5
las evidencias, conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.

Durante el programa formativo el instructor responsable de cada actividad, realiza la
20 retroalimentacion de las evidencias enviadas por los aprendices en un plazo.méaximo de 72 horas 6

en dias habiles.

Conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual, el dia de.inicio de la induccién publica
anuncio de bienvenida al programa, con la siguiente infermacion:

+ Datos de elllos instructor(es) que conforman el equipo: Nombre, area a orientar y correo.
21 » Nombre y numero de ficha del programa a orientar 8
* Fecha de inicio y fin de la induccion.
+ Ubicacion del cronograma de actividades para la induccion.

* Espacios internos de comunicacion.

Conforme a lo establecido en la gufa de orientaciones actual, el dia de inicio de la Etapa Lectiva
publica anuncio de bienvenidaal programa, con la siguiente informacion:

* Datos de instructores que conforman el EEF.

* Nombre, area a orientar y-correo.
22 * Nombre y nimero de ficha del programa a orientar. 3
» Fecha de inicio y fin de la formacién. Fechas establecidas en el Sistema de Gestién
Académica.
+ Ubicacion del cronograma general de actividades.

+ Espacios internos de comunicacion.

Conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual, en la primera semana de formacion
de la Etapa Lectiva, publica un anuncio con la siguiente informacion:

23 * Instrucciones sobre qué consultar de manera inicial en el programa. 3
» Pasos que debera seguir el aprendiz para cumplir con el desarrollo de las actividades.

+ Ubicacion del cronograma de la fase de proyecto.

) Publica un anuncio indicando el listado de aprendices que han aprobado los Resultados de >
Aprendizaje (RAP), conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.

o Los anuncios de la induccion cumplen con su funcién comunicativa y ademas con los parametros .
establecidos en la guia de orientaciones actual.

CIERRE INDUCCION
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El instructor encargado publica la conclusion de el/llos Foro(s) Tematico(s), en las fechas

26 establecidas en el cronograma de inducciébn o méaximo el dia habil siguiente, conforme a lo
establecido en la guia de orientaciones actual.

o El dia de cierre de la induccién publica un anuncio indicando el listado de aprendices que han
aprobado los Resultados de Aprendizaje (RAP).
El EEF publica al final de cada fase en la carpeta "Reporte de Curso — Fase Induccién " la
siguiente informacion:

28 *Copia del libro de calificaciones con la totalidad de evidencias calificadas.

*Formatos de cierre de fase solicitado por el Centro de Formacion.
56 En todos los espacios de comunicacion se evidencia un lenguaje cortés y respetuoso, con uso.de

las normas de Netiqueta y buenas practicas ortogréaficas y gramaticales.
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Anexo 7. Lista de chequeo Centro de Formacion. Acompafiamiento al instructor en la
ejecucion de la formacién titulada con modalidad a distancia. Alistamiento.

Especializaciones.

ACOMPANAMIENTO AL INSTRUCTOR EN LA EJECUCION DE LA FORMACION TITULADA CON MODALIDAD
A DISTANCIA - SENA
(Lista de Chequeo)
ALISTAMIENTO. ESPECIALIZACIONES TECNOLOGICAS
Direccién de Formacion Profesional

Centros de Formacién

Centro de .
. Regional
Formacion

Nombre del
ID de la Ficha
Programa

Fecha Inicio Fecha Fin

Nombre del
. Doc Ident. Instructor
Vocero de ficha

Listade

Chequeo Fecha de aplicacion

aplicada por

ALISTAMIENTO AMBIENTE DE FORMACION

Se encuentra disponible para aprendices en el enlace “Contenido del Curso” (segin Modelo de
contenido) el cronograma general del programa con la siguiente informacion:

* Nombre de las Fases.
1 « Actividades de proyecto. ®
* Actividades de aprendizaje.
» Tiempo de duracion estimado (hora, dias o meses).

» Fecha de inicio y fin de cada fase.

Se encuentra disponible para aprendices en el enlace “Contenido del Curso” (segin Modelo de
contenido) el cronograma por cada fase de proyecto (habilitado desde el inicio de la fase) con la
siguiente informacion:

* Nombre de la Fase.

* Nombre de la(s) actividad(es) de proyecto.

« Actividades de aprendizaje a realizar durante la fase.

* Resultados de Aprendizaje (RAP).

» Fecha de inicio y finalizacion de las actividades.

« Evidencias a presentar.

« Instructor/Area responsable.
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Perfil del Instructor. Se encuentra publicado por cada instructor asociado, la siguiente informacion
disponible para consulta de los aprendices:
« Informacion académica y experiencia laboral, conforme a lo establecido en la guia de
orientaciones actual.
« Correo electrénico profesional.
« Foto del instructor conforme a las indicaciones establecidas en la Guia de Orientaciones
° actual. 5
» Regional y Centro de Formacién conforme a las directrices establecidas en la guia de
orientaciones actual.
* Horario de atencién sincronica (minimo 1 hora semanal por cada una de las fichas asignadas
y en ejecucion), lo(s) dia(s) de atencion, ruta exacta y/o enlace para el ingreso.
+ Area a orientar dentro del programa (vocero, técnico, bilingiiismo, promover, entre otras.)
El EEF verifica y garantiza que se encuentren disponibles para el trabajo del aprendiz, de acuerdo
4 con el cronograma de fase: guias de aprendizaje, materiales de formacién, actividadesy enlaces 5
para el envio de evidencias.
El EEF organiza el enlace “Contenido del Curso” con las carpetas estipuladas en la guia de
> orientaciones actual, de acuerdo con el modelo de contenido del programa. 4
En el “Centro de Calificaciones” el EEF, asocia todas las-actividadesy/o evidencias teniendo en
6 cuenta lo estipulado en el cronograma de fase. 4
El EEF configura con una fecha limite de entrega,.cada una de las evidencias, en concordancia
! con las fechas establecidas en el cronograma de:la fase. 4
Se encuentra como no disponible para aprendices, en el espacio “Edicion de contenidos” desde
el inicio de la formacion la carpeta deneminada “Seguimiento y Evaluaciéon” con las siguientes
8 carpetas: &
» "Reporte de Curso".
» "Seguimiento a la Formacién".
La carpeta “Seguimiento a la Formacién”, se encuentra organizada con las siguientes carpetas:
1. “Comités evaluativos— Actas”.
o 2.  “Documentos de retencion de aprendices”. 3
3.  “Reuniones EEF — Actas”.
La carpeta “Comités evaluativos-Actas”, se encuentra organizada con las siguientes carpetas:
1. “Actas de Comité”.
10 2 “Planes de Mejoramiento”. &
3. “Registro de Novedades”.
4. “Llamados de Atencioén”.
El EEF organiza en el enlace “Contenido del Curso”, la carpeta “Sesiones en Linea” /Carpeta
1 “Grabaciones Sesiones en Linea”/ Carpeta por cada una de las Fases. 3
ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESO FORMATIVO
Durante el programa formativo el EEF configura para que el aprendiz encuentre disponible el/los
12 “Foro(s) de Dudas e Inquietudes”, “Foro Social” y Tematico(s) conforme a lo establecido en el 4
cronograma de fase.
Configura el Foro de Dudas e Inquietudes, con fecha de inicio y finalizacion, de acuerdo con las
13 fechas establecidas para el desarrollo de la Etapa Lectiva. 4
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” Configura el Foro Social con fecha de inicio de acuerdo con la fecha establecida en el cronograma .
de fase.

G Configura el/los Foro(s) Tematico(s) con fecha de inicio y finalizacién de acuerdo con las fechas 4
establecidas en el cronograma de fase.

- Realiza la apertura de el/los Foro(s) de Dudas e Inquietudes, Social y Tematico(s) en la fecha .
establecida en el cronograma de fase, conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.

- El instructor responsable, responde las preguntas realizadas por los aprendices en el/los Foro(s) 5
de Dudas e Inquietudes, en un plazo maximo de 24 horas en dias habiles.

18 El instructor responsable retroalimenta los Foros disponibles (Social y/o Tematico(s)), en un plazo 6
méximo de 24 horas en dias habiles, conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.

" Durante el programa formativo el instructor responsable de cada actividad, retroalimenta y califica 5
las evidencias, conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.

Durante el programa formativo el instructor responsable de cada actividad, realiza la
20 retroalimentacion de las evidencias enviadas por los aprendices en un plazo maximo de 72 horas 6

en dias habiles.

El dia de inicio de la formacion, el instructor designado publica en‘un (1) anuncio la bienvenida al
programa, la siguiente informacién:
*» Datos de el/los instructor(es) que conforman el equipo: Nombre, area a orientar y correo.
* Nombre y numero de ficha del programa a orientar.
2t * Fecha de inicio y fin de la formacion. Fechas. establecidas en el Sistema de Gestion 4
Académica.
+ Ubicacion del cronograma general de actividades.

+ Espacios internos de comunicacion:

% Los anuncios cumplen con su funcién comunicativa y ademas con los parametros establecidos en :
la guia de orientaciones actual.

5 En todos los espacios de comunicacion se evidencia un lenguaje cortés y respetuoso, con uso de 4
las normas de Netiqueta y buenas practicas ortogréaficas y gramaticales.

Anexo 8. Lista de chequeo Centro de Formacion. Acompafamiento al instructor en la
ejecucion de la formacion titulada con modalidad a distancia. Desarrollo de la
formacion.
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ACOMPANAMIENTO AL INSTRUCTOR EN LA EJECUCION DE LA FORMACION TITULADA CON MODALIDAD
A DISTANCIA VIRTUAL - SENA
(Lista de Chequeo)
DESARROLLO DE LA FORMACION
Direcciéon de Formacion Profesional

Centros de Formacion

Centro de

) Regional
Formacion

Programa

Fecha Inicio Fecha Fin

Nombre del

) Doc Ident. Instructor
Vocero de ficha

Listade

Chequeo Fecha de aplicacion

aplicada por

Nombre del
ID de la Ficha

ALISTAMIENTO AMBIENTE DE FORMACION

Se encuentra disponible para aprendices en el enlace “Contenido del Curso” (segin

Modelo de contenido) el cronograma.general del programa con la siguiente informacion:
* Nombre de las Fases.

1 « Actividades de proyecto. 4

« Actividades de aprendizaje.

» Tiempo de duracion estimado (horas, dias o0 meses).

* Fecha de inicioy finde cada fase.

Se encuentra disponible para aprendices en el enlace “Contenido del Curso” (segun
Modelo de contenido) el cronograma por cada fase de proyecto (habilitado desde el inicio
de la fase).con la siguiente informacion:

» Nombre de la Fase.

* Nombre de la(s) actividad(es) de proyecto.

« Actividades de aprendizaje a realizar durante la fase.

* Resultados de Aprendizaje (RAP).

» Fecha de inicio y finalizacion de las actividades.

» Evidencias a presentar estipulando las que se desarrollardn de forma presencial.

« Instructor/ Area responsable.

Perfil del Instructor. Se encuentra publicado por cada instructor asociado, la siguiente
informacion disponible para consulta de los aprendices:

* Informacién académica y experiencia laboral conforme a lo establecido en la guia de
orientaciones actual.

« Correo electrénico profesional.

« Foto del instructor conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.
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» Regional y Centro de Formacion al que se encuentra asociado el instructor y ubicacion
(ciudad o municipio).

*» Horario de atencién sincrénica (minimo 1 hora semanal por cada una de las fichas
asignadas y en ejecucion) lo(s) dia(s) de atencion, ruta exacta y/o enlace para el ingreso.
+ Area a orientar dentro del programa (vocero, técnico, bilingliismo, promover, entre

otras).

El EEF verifica y garantiza que se encuentren disponibles para el trabajo del aprendiz, de
acuerdo con el cronograma de la fase del programa y/o el avance de la formacion, las guias
de aprendizaje, las actividades, enlaces para el envio de evidencias y los materiales del

programa.

En el “Centro de Calificaciones” el EEF, asocia todas las actividades y/o evidencias

teniendo en cuenta lo estipulado en el cronograma de fase del programa.

El EEF, configura con una fecha limite de entrega, cada una de las evidencias, en

concordancia con las fechas establecidas en el cronograma de fase del programa.

Se encuentra como no disponible para aprendices, en el espacio “Edicion de contenidos”
desde el inicio de la formacion la carpeta denominada “Seguimiento y Evaluacién" con las
7 siguientes carpetas: 3
* “Reporte de Curso”.

» “Seguimiento a la Formacion”.

La carpeta “Reporte de Curso”, se encuentra organizada con una carpeta por cada una de

las fases del programa de formacion.

La carpeta “Seguimiento a la Formacion”, se encuentra organizada con las siguientes
carpetas:

9 1. “Comités evaluativos — Actas”. 2
2.  “Documentos de retencion de aprendices”.

3. “Reuniones EEF — Actas”.

La carpeta “Comités evaluativos-Actas”, se encuentra organizada con las siguientes
carpetas:

1. “Actas de Comité”.
10 . . 2
2.  “Planes de Mejoramiento”.
3. “Registro de Novedades”.

4. “Llamados de Atencion”.

1 El' EEF organiza en el enlace “Contenido del Curso”, la carpeta “Sesiones en Linea” .
/Carpeta “Grabaciones Sesiones en Linea’/ Carpeta por cada una de las Fases.

ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESO FORMATIVO

Durante el programa formativo el EEF configura para que el aprendiz encuentre disponible

12 elllos “Foro(s) de Dudas e Inquietudes”, Tematico(s) conforme a lo establecido en el 3

cronograma de fase.

- Configura el/los Foro(s) Tematico(s), con fecha de inicio y finalizacién, de acuerdo con las >
fechas establecidas en el cronograma de fase.

1 Realiza la apertura de el/los Foro(s) Tematico(s) en las fechas establecidas en el cronograma .
de la fase, conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.
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El instructor responsable, responde las preguntas realizadas por los aprendices en el/los

15 Foro(s) de Dudas e Inquietudes en un plazo maximo de 24 horas en dias héabiles, conforme
a lo establecido en la guia de orientaciones actual.
El instructor responsable retroalimenta el/los foros disponibles (Social y/o Tematico(s)), en un
16 plazo maximo de 24 horas en dias habiles, conforme a lo establecido en la guia de
orientaciones actual.
Durante el programa formativo el instructor responsable de cada actividad, retroalimenta y
1 califica las evidencias conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.
Durante el programa formativo el instructor responsable de cada actividad, realiza la
18 retroalimentacion de las evidencias enviadas por los aprendices en un plazo maximo de 72
horas en dias habiles.
Durante el desarrollo de la fase, publica anuncio(s) de inicio de actividad(es) de proyecto,
19 conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.
o Durante el desarrollo de la fase, publica anuncio(s) de cierre de actividad(es) de proyecto,
conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.
Durante el desarrollo de la fase, publica anuncio quincenal de invitacion para el ingreso a las
21 conferencias web, conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.
Durante el desarrollo de la fase, publica anuncio de invitacion a encuentros presenciales diez
22 (10) dias habiles antes de la fecha de realizacion del encuentro, conforme a lo establecido en
la guia de orientaciones actual.
Durante el desarrollo de la fase, publica anuncio: dos (2) dias habiles antes del encuentro
23 presencial informando a los aprendices que se suspendera temporalmente el
acompafiamiento por parte de los instructores.
El EEF publica anuncio de inicio de fase, conforme a lo establecido en la guia de orientaciones
actual, con la siguiente informacion:
* Nombre de la Fase del proyecto.
24 * Fecha de inicio y finalizacion de la fase.
* Instrucciones sobre qué consultar de manera inicial.
* Pasos a seguir para el desarrollo de las actividades.
o Los anuncios de la fase actual cumplen con su funcién comunicativa conforme a lo establecido
en la gufa de orientaciones actual.
En la carpeta “Sesiones en Linea”| Carpeta “Grabaciones Sesiones en Linea” Carpeta
26 por Fase / Subcarpeta por mes, publica grabaciones quincenales de las conferencias web

efectuadas con sus resimenes, conforme al avance del proceso formativo.

27

CIERRE DE FASE

El EEF publica en la carpeta "Seguimiento a la Formacion", carpeta “Reuniones EEF -

Actas" dos documentos mensuales de las reuniones realizadas.

28

El EEF publica en la carpeta "Seguimiento ala Formacion", carpeta “Comités evaluativos-
Actas” documento(s) de las acciones consideradas para la gestiéon académica del aprendiz,

minimo un documento al terminar la fase.

29

El EEF publica en la carpeta "Seguimiento a la Formacién", carpeta “Documentos de
retencion de aprendices” la(s) evidencia(s) de las acciones de retencién realizadas con los

aprendices en riesgo de desercién, minimo un documento al terminar la fase.
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El EEF publica al final de cada fase en la carpeta "Reporte de Curso - Fase" la siguiente

informacion:
30
« Copia del libro de calificaciones con la totalidad de evidencias calificadas.
» Formatos de cierre de fase solicitado por el Centro de Formacion.
. Publica anuncio de aprendices aprobados de la fase, conforme a lo establecido en la guia de
! orientaciones actual.
El instructor encargado publica la conclusién de elllos Foro(s) Tematico(s) en las fechas
32 establecidas en el cronograma de fase o maximo el dia habil siguiente, conforme a lo
establecido en la guia de orientaciones actual.
o6 En todos los espacios de comunicacion se evidencia un lenguaje cortés y respetuoso, con

uso de las normas de Netiqueta y buenas practicas ortograficas y gramaticales.
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Anexo 9. Lista de chequeo Direccion de Formacion Profesional. Acompafiamiento al
Instructor en la ejecucion de la formacion complementaria con modalidad virtual.

ACOMPANAMIENTO AL INSTRUCTOR EN LA EJECUCION DE LA FORMACION COMPLEMENTARIA CON
MODALIDAD VIRTUAL - SENA
(Lista de Chequeo)
Direccién de Formacion Profesional
INTERNA

Centro de )
., Regional
Formacion

Nombre del _
ID de la Ficha
Programa

Fecha Inicio Fecha Fin

Nombre del Lider
de ficha

Listade

Doc Ident. Instructor

Chequeo Fecha de aplicacion

aplicada por

I

ALISTAMIENTO AMBIENTE DE FORMACION

Se encuentra disponible en el enlace “Contenido del Curso” (segin Modelo de contenido)
el cronograma general del programa con la siguiente informacion:
*» Fechas de inicio y finalizacion de cada unidad tematica, conforme a lo establecido en

la guia de orientaciones actual.

Se encuentra disponible en el enlace “Contenido del Curso” (segin Modelo de contenido)
el cronogramageneral del programa con la siguiente informacion:
« Fecha y hora de las conferencias web por cada unidad tematica, conforme a lo
establecido en la guia de orientaciones actual.

Se encuentra disponible en el enlace “Contenido del Curso” (segin Modelo de contenido)
3 el cronograma general del programa con la siguiente informacion: Sl

* Actividades de aprendizaje a realizar durante el desarrollo del programa.

Se encuentra disponible en el enlace “Contenido del Curso” (segiin Modelo de contenido)
4 el cronograma general del programa con la siguiente informacion: Sl

* Resultados de Aprendizaje (RAP) asociados a la unidad tematica correspondiente.

Perfil del instructor. Se encuentra publicado y disponible para consulta de los aprendices la
5 siguiente informacion: Formacion profesional (informacion académica) conforme a lo Sl

establecido en la guia de orientaciones actual.
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Perfil del instructor. Se encuentra publicado y disponible para consulta de los aprendices la
siguiente informacién: Experiencia laboral conforme a lo establecido en la guia de

orientaciones actual.

Sl

Perfil del instructor. Se encuentra publicado y disponible para consulta de los aprendices la

siguiente informacion: Correo electrénico profesional.

Sl

Perfil del instructor. Se encuentra publicado y disponible para consulta de los aprendices la
siguiente informacién: Foto del instructor conforme a lo establecido en la guia de orientaciones

actual.

Sl

Perfil del instructor. Se encuentra publicado y disponible para consulta de los aprendices la
siguiente informacién: Regional y Centro de Formacion conforme a lo establecido en la guia

de orientaciones actual.

Sl

10

Perfil del instructor. Se encuentra publicado y disponible para consulta de los aprendices la
siguiente informacion: Horario de atencion sincrénica, minimo una (1) hora a la semana, el/los

dia(s) de atencién, ruta exacta y/o enlace para el ingreso.

Sl

11

Verifica y garantiza que se encuentran disponibles para el trabajo del aprendiz, todas las
actividades, enlaces para envio de evidencias, pruebas/foros, conforme a lo establecido en el

cronograma del programa.

Sl

12

Organiza el enlace “Contenido del Curso” con las carpetas estipuladas en la guia de

orientaciones actual, de acuerdo con el Modelo de contenido del programa.

Sl

13

Configura con una fecha limite de entrega, cada una de:las evidencias en concordancia con

las fechas establecidas en el cronograma del programa.

Sl

14

En el “Centro de Calificaciones” asocia todas las actividades y/o evidencias teniendo en

cuenta lo estipulado en el cronograma del programa.

SI

15

Configura para que los aprendices encuentren disponible el “Foro de Dudas e Inquietudes”.

Sl

16

Configura para que los aprendices encuentren disponible el “Foro Social”.

Sl

17

Configura para que los aprendices encuentren disponible el/los Foro(s) Tematico(s), conforme

a lo establecido en la guia de orientaciones actual.

Sl

18

Configura el Foro de Dudas e Inquietudes con fecha de inicio y finalizacién, de acuerdo con

las fechas establecidas en el Sistema de Gestién Académica.

Sl

19

Configura el Foro Social con fecha de inicio y finalizacién, conforme a lo establecido en la guia

de orientaciones actual.

Sl

20

Configura el/los Foro(s) Tematico(s) propuestos en el cronograma del programa con fecha de

inicio y finalizacion, conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.

Sl

21

Maximo un (1) dia calendario después de la fecha de inicio de la formacion (fecha establecida
en el Sistema de Gestién Académica), realiza la apertura del Foro Social, conforme a lo
establecido en la guia de orientaciones actual, realizando la primera participacion en el

espacio “Mensaje”.

Sl

22

Maximo un (1) dia calendario después de la fecha de inicio de la formacion (fecha establecida
en el Sistema de Gestién Académica), realiza la apertura del Foro de Dudas e Inquietudes,
conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual, realizando la primera

participacién en el espacio “Mensaje”.

Sl
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23

Maximo un (1) dia calendario después de la fecha de inicio de la formacion (fecha establecida
en el Sistema de Gestiobn Académica), realiza la apertura de elllos Foro(s) Tematico(s)
propuesto(s) en el cronograma del programa, conforme a lo establecido en la guia de

orientaciones actual, realizando la primera participacion en el espacio “Mensaje”.

Sl

24

Maximo un (1) dia calendario después de la fecha de inicio de la formacion (fecha establecida
en el Sistema de Gestién Académica), publica en un anuncio la bienvenida al programa, con

la siguiente informacion: Nombre exacto del programa de formacién a orientar.

Sl

25

Maximo un (1) dia calendario después de la fecha de inicio de la formacion (fecha establecida
en el Sistema de Gestién Académica), publica en un anuncio la bienvenida al programa, con

la siguiente informacion: Numero de la ficha del programa a orientar.

Sl

26

Maximo un (1) dia calendario después de la fecha de inicio de la formacion (fecha establecida
en el Sistema de Gestion Académica), publica en un anuncio la bienvenida al programa, con
la siguiente informacion: Fecha de inicio de la formacion en concordancia con la fecha

establecida en el Sistema de Gestion Académica.

Sl

27

Maximo un (1) dia calendario después de la fecha de inicio de la formacién (fecha establecida
en el Sistema de Gestién Académica), publica en un anuncio la bienvenida al'programa, con
la siguiente informacion: Fecha fin de la formacién en concordancia con la fecha establecida

en el Sistema de Gestién Académica.

Sl

28

Maximo un (1) dia calendario después de la fecha de inicio de la formacion (fecha establecida
en el Sistema de Gestién Académica), publica en'un.anuncio la bienvenida al programa, con
la siguiente informacion: Fecha fin de recepcién.de evidencias conforme a lo establecido en
la guia de orientaciones actual (esta informacion se publicara si la fecha fin de recepcion de

evidencias difiere a la fecha fin de la formacién).

Sl

29

Maximo un (1) dia calendario después de laifecha de inicio de la formacion (fecha establecida
en el Sistema de Gestién Académica), publica en un anuncio la bienvenida al programa, con

la siguiente informacion: Nombre del instructor.

Sl

30

Maximo un (1) dia calendario después de la fecha de inicio de la formacion (fecha establecida
en el Sistema de Gestion Académica), publica en un anuncio la bienvenida al programa, con

la siguiente informacién: Espacios internos de comunicacién con el instructor.

Sl

31

Maximo un (1) dia calendario después de la fecha de inicio de la formacion (fecha establecida
en el Sistema.de Gestion Académica), publica en un anuncio la apertura al programa, con la

siguiente informacion: Ruta exacta de ubicacién del cronograma del programa.

Sl

32

Maximo un (1) dia calendario después de la fecha de inicio de la formacion (fecha establecida
en el Sistema de Gestion Académica), publica en un anuncio la apertura al programa, con la

siguiente informacion: Instrucciones al aprendiz sobre qué consultar de manera inicial.

Sl

33

Maximo un (1) dia calendario después de la fecha de inicio de la formacion (fecha establecida
en el Sistema de Gestion Académica), publica en un anuncio la apertura al programa, con la

siguiente informacién: Invitacion al aprendiz a participar en el Foro Social.

Sl

34

Organiza en el enlace “Contenido del Curso” la carpeta “Sesiones en Linea”/“Online

Sessions”, carpeta “Grabaciones Sesiones en Linea”/ "Web Conference Recordings".

Sl

35}

En la carpeta “Sesiones en Linea”/“Online Sessions”, carpeta “Grabaciones Sesiones
en Linea” /"Web Conference Recordings”: Publica la grabacién de la conferencia web de

bienvenida, conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.

SI
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En la carpeta “Sesiones en Linea”/*Online Sessions”, carpeta “Grabaciones Sesiones

36 en Linea” /"Web Conference Recordings”: Publica el resumen de la conferencia web de ]
bienvenida, conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.

ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESO FORMATIVO

Durante el programa formativo publica anuncio de apertura por cada unidad tematica, en

3 concordancia con las fechas establecidas en el cronograma. Sl
Durante el programa formativo publica anuncio de apertura por cada unidad tematica,
conforme a lo propuesto en el cronograma, con la siguiente informacion:

38 . Fecha de inicio y fin de la Unidad. sl

e Actividades a desarrollar.

Durante el programa formativo publica anuncio de cierre por cada unidad tematica, conforme

39 a lo establecido en la guia de orientaciones actual. Sl
Durante el programa formativo publica anuncios de invitacién a las conferencias web por

40 unidad tematica, conforme a los tiempos establecidos en la guia de orientaciones actual. S
Durante el programa formativo publica anuncios de invitacién a las conferencias web por

“ unidad tematica, con la informacion indicada en la guia de orientaciones actual. S!
Publica anuncio solicitando a los aprendices la verificacién de sus datos personales (Nombres,
Apellidos, Tipo de documento de identidad y numero de documento de identidad) en el

42 Sistema de Gestion Académica y la informacion. solicitada, conforme a lo establecido en la Sl
guia de orientaciones actual.
Responde las preguntas realizadas por:cada uno.de los aprendices en el Foro de Dudas e

43 Inquietudes conforme a lo establecido en laiguia de orientaciones actual. S
Responde las preguntas realizadas por cada uno de los aprendices en el Foro de Dudas e

4 Inquietudes en un plazo maximo.de 24 horas en dias habiles. s!

45 Retroalimenta el Foro Saocial en un plazo maximo de 24 horas en dias habiles. Sl
Retroalimenta elllos Foro(s) Tematico(s) conforme a lo establecido en la guia de orientaciones

40 actual. S

47 Retroalimenta el/los Foro(s) Tematico(s) en un plazo maximo de 24 horas en dias habiles. SI

e Retroalimenta y califica, las evidencias conforme a lo establecido en la guia de orientaciones S|
actual.
Realiza la retroalimentacion de las evidencias enviadas por los aprendices en maximo 48

49 horas en dias habiles. S
En la carpeta “Sesiones en Linea”/“Online Sessions”, carpeta “Grabaciones Sesiones

50 en Linea” /"Web Conference Recordings”: Publica la grabacion de la conferencia web Sl
efectuada por cada unidad tematica.
En la carpeta “Sesiones en Linea”/“Online Sessions”, carpeta “Grabaciones Sesiones

51 en Linea” /"Web Conference Recordings”: Publica el resumen de la conferencia web de Sl
cada unidad tematica.
Los anuncios cumplen con su funcién comunicativa conforme a lo establecido en la guia de

> orientaciones actual. Sl
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53

En todos los espacios de comunicacion se evidencia un lenguaje cortés y respetuoso, con uso

de las normas de Netiqueta y buenas préacticas ortograficas y gramaticales

54

Concluye cada uno de el/los Foro(s) Tematico(s) en las fechas estipuladas en el cronograma,

conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.

CIERRE DEL PROCESO FORMATIVO

Sl

55

Anuncio de cierre: Publica dos (2) dias habiles antes del cierre de la formacién (fecha
establecida en el Sistema de Gestion Académica), un (1) anuncio indicando a los aprendices:

+ Tiempo estimado de descarga del certificado de aprobacién del curso.

Sl

56

Anuncio de cierre: Publica dos (2) dias habiles antes del cierre de la formacién (fecha
establecida en el Sistema de Gestion Académica), un (1) anuncio indicando a los aprendices:
*» La ubicacion del manual (enlace o ruta dentro del programa) para la descarga del

certificado.

Sl

57

Anuncio de cierre: Publica dos (2) dias habiles antes del cierre de/la formacion’ (fecha
establecida en el Sistema de Gestion Académica), un (1) anuncio indicando a los aprendices:
* Mensaje de invitacién a realizar otros programas de formacion, estipulado en la guia de

orientaciones actual.

Sl

58

Publica en un (1) anuncio, el dia de cierre de la formacién (fecha establecida en el Sistema

de Gestién Académica) la lista final de aprendices que aprueban el curso.

Sl

59

Se encuentra como no disponible, en el enlace “Edicién.de contenidos” la carpeta "Reporte
de Curso", con la siguiente informacion:

« Copia del libro de calificaciones con la totalidad de evidencias calificadas.

Sl

60

Se encuentra como no disponible, en‘el enlace “Edicion de contenidos” la carpeta "Reporte
de Curso", con la siguiente informacion:
» Formato de cierre dispuesto porel.Centro de Formacion debidamente diligenciado con

la descarga de los juicios de evaluacion.

COPIA NO CONTROLADA- La version oficial vigente debe consultarse en: http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=3133

TOTAL SI

Sl

183


http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=3133
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=3133

@
SENA

N

Anexo 10. Lista de chequeo Direccion de Formacion. Acompafiamiento al instructor
en la ejecucion de la formacion titulada con modalidad virtual. Alistamiento Técnicos

y Tecndlogos.

Centro de Formacién
Nombre del Programa
Fecha Inicio
Nombre del Vocero de ficha

Lista de Chequeo aplicada por

Formacioén Titulada con Modalidad Virtual. Alistamiento Técnicos y Tecnélogos.

(Lista de Chequeo)
ALISTAMIENTO. TECNICOS Y TECNOLOGOS

Direccion de Formacién Profesional

INTERNA

Regional
ID de la Ficha

Fecha Fin

Doc Ident. Instructor

Fecha de aplicacion

ALISTAMIENTO AMBIENTE DE FORMACION

Se encuentra disponible para

Nombre de las Fases.

Lista de chequeo Direccion de Formacion Profesional. Acompafamiento al instructor en la Ejecucion de la

en la guia de orientaciones actual.

aprendices en el = enlace | Actividades de proyecto. Sl
“Contenido del Curso” (Segln | Actividades de aprendizaje. SI
Modelo de contenido) el | Tiempo de duracién estimado (horas, dias o S
cronograma general del programa | meses).
con la siguiente informacion:
Fecha de inicio y fin de cada fase. Sl
Nombre de la fase “Induccién”. Sl
1 CRONOGRAMAS | Se encuentra disponible para Nombre de la actividad de proyecto. S
aprendices en el  enlace "Arividades de aprendizaje a realizar durante
“Contenido del Curso” (segun la fase Sl
Modelo ~de contenido) el Resultados de Aprendizaje (RAP). Sl
cronograma de induccion Fecha de inicio y finalizacion de las
(habilitado desde el inicio de la| . . Sl
actividades.
in iéon n | iguien - -
duccion) - co a  sigulente Evidencias a presentar. Sl
informacion: -
Instructor/Area responsable. Sl
Informacién académica y experiencia laboral,
Se encuentra publicado por cada conforme a lo establecido en la guia de Sl
instructor asociado, la siguiente . . |
PEREIL DEL . - . ) orientaciones actual.
2 informacion  disponible  para — -
INSTRUCTOR . Correo electrénico profesional. Sl
consulta de los aprendices:
Foto del instructor conforme a lo establecido -
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Regional y Centro de Formacién, conforme a

lo establecido en la guia de orientaciones Sl
actual.
Horario de atencién sincrénica, minimo una
(1) hora a la semana, elllos dia(s) de -
atencién, ruta exacta y/o enlace para el
ingreso.
Area a orientar dentro del programa (vocero, -
técnico, bilingliismo, promover, entre otras.)
El EEF verifica y garantiza que se encuentren disponibles para el trabajo del -
3 DISPONIBILIDAD | aprendiz, de acuerdo con el cronograma de induccion, las actividades, enlaces
para envio de evidencias, pruebas/foros, entre otras.
El EEF organiza el enlace “Contenido del Curso” con las carpetas estipuladas
MODELO DE i . . .
4 en la guia de orientaciones actual, de acuerdo con el Modelo de contenido del Sl
CONTENIDO
programa.
5 CENTRO DE En el “Centro de Calificaciones” el EEF, asocia todas las actividades y/o Sl
CALIFICACIONES | evidencias teniendo en cuenta lo estipulado en el cronograma de induccién.
El EEF configura con una fecha limite de entrega, cada una de las evidencias, en
6 CONFIGURACION | concordancia con las fechas establecidas en el cronograma de la fase de Sl
induccion.
Se encuentra como no disponible
para aprendices, en el espacio| carpeta "Reporte de Curso". S
“Edicion de contenidos”, la
carpeta denominada
Seguimiento "y - Evaluacion Carpeta "Seguimiento ala Formacién". Sl
con las siguientes carpetas:
La carpeta “Reporte de Curso” se encuentra organizada con una carpeta por -
cada una de las fases del programa de formacion.
CARPETA
7 SEGUIMIENTO Y |4 carpeta “Seguimiento a la 1. “Comités evaluativos — Actas”™. Sl
EVALUACION Formacion”, se encuentra | 2. “Documentos de retenciéon de -
organizada con las siguientes | aprendices”.
carpetas: 3. “Reuniones EEF — Actas”. SI
1. “Actas de Comité”. Sl
La carpeta “Comités
. 2. “Planes de Mejoramiento”. Sl
evaluativos-Actas”, se
encuentra organizada con las | 3, “Registro de Novedades”. S|
siguientes carpetas:
4. “Llamados de Atencion”. SI
El EEF organiza en el enlace “Contenido del Curso”, la carpeta “Sesiones en
CARPETA ) . . . SI
Linea” /Carpeta “Grabaciones Sesiones en Linea”.
8 “SESIONES EN -
LINEAY El EEF organiza en el enlace “Contenido del Curso”, la carpeta “Sesiones en -

Linea” /ICarpeta “Grabaciones Sesiones en Linea”/ Carpeta Fase Induccién.
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ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESO FORMATIVO

Configura para que el aprendiz encuentre
disponible el/llos “Foro(s) de Dudas e Sl

Inquietudes”.

Configura para que el aprendiz encuentre 5
disponible el “Foro Social”.

Configura para que el aprendiz encuentre
disponible elllos Foro(s) Tematico(s) .
conforme a lo establecido en el cronograma

de induccion.

Configura elllos Foro(s) de Dudas e
Inquietudes, con. fecha <de inicio vy
finalizacion,. de ‘acuerdo a las fechas SI
establecidas para el desarrollo de la Etapa

Lectiva.

Configura el Foro Social con fecha de inicio
de acuerdo con las fechas establecidas en el Sl

cronograma de induccién.

Configura elllos Foro(s) Tematico(s) con
fecha de inicio y finalizacién de acuerdo con 5
9 FOROS Durante el programa el EEF: las fechas establecidas en el cronograma de

induccion.

Realiza la apertura de el/los Foro(s) de
Dudas e Inquietudes en la fecha establecida
en el cronograma de induccién de acuerdo Sl
con las directrices establecidas en la guia de

orientaciones actual.

Realiza la apertura del Foro Social en la
fecha establecida en el cronograma de 5
induccion, conforme a lo establecido en la

guia de orientaciones actual.

Realiza la apertura de elllos Foro(s)
Tematico(s) en las fechas establecidas en el
cronograma de induccién, conforme a lo Sl
establecido en la guia de orientaciones

actual.

Responde las preguntas realizadas por los
aprendices en el/los Foro(s) de Dudas e 5
Inquietudes en un plazo méximo de 24 horas

en dias habiles.

186
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Responde las participaciones realizadas por

los aprendices en el Foro Social en un plazo Sl
maximo de 24 horas en dias habiles.
El instructor responsable retroalimenta el/los
Foro(s) Tematico(s) en un plazo maximo de Sl
24 horas en dias habiles.
El instructor responsable retroalimenta el/los
Foro(s) Teméatico(s) disponibles, conforme a -
lo establecido en la guia de orientaciones
actual.
Retroalimenta y califica las evidencias
) conforme a lo establecido en la guia de SI
Durante el programa formativo el . .
EVIDENCIAS DE | orientaciones actual.
10 instructor responsable de cada i i -
APRENDIZAJE . Realiza la retroalimentacion < de las
actividad: ] _ . ]
evidencias enviadas por los aprendices en un Sl
plazo maximo‘de 72 horasren dias habiles.
Datos deel/los instructor(es) que conforman
Conforme a lo establecido en la . 3 . Sl
] ) el equipo: Nombre; area a orientar y correo.
guia de orientaciones actual, el _ i
. o ) .. | Nombre y ndmero de ficha del programa a
dia de inicio de la induccion | SI
. . . . orientar.
publica anuncio de bienvenida al > i i
. Fecha de inicio y fin de la induccion. Sl
programa, con la siguiente
. L Ubicacion del cronograma de actividades
informacion: SI
ANUNCIOS para la induccion.
11 — —
INDUCCION Espacios internos de comunicacion. S
Publica un (1) anuncioindicando el listado de aprendices que han aprobado los
Resultados de Aprendizaje (RAP), conforme a lo establecido en la guia de Sl
orientaciones actual.
Durante la fase de induccién publica como minimo un (1) anuncio semanal. Sl
Los anuncios de la induccién cumplen con su funcién comunicativa y ademas con 5
los pardmetros establecidos en la guia de orientaciones actual.
Conforme a lo establecido en la | Instrucciones sobre qué consultar de manera s
guia de orientaciones actual, en la | inicial en el programa.
primera semana de formacion de [pasos que debera seguir el aprendiz para S
la~ Etapa Lectiva, publica un | cympiir con el desarrollo de las actividades.
anuncio con la  siguiente
. o Ubicacion del cronograma de la fase de
informacion: Sl
ANUNCIOS proyecto.
12 INICIO ETAPA _
. Datos de instructores que conforman el EEF:
LECTIVA Conforme a lo establecido en la | ) Sl
) ) Nombre, &rea a orientar y correo.
guia de orientaciones actual, el _ .
i L ) Nombre y nimero de ficha del programa a
dia de inicio de la Etapa Lectiva | Sl
. ) orientar.
publica un (1) anuncio de __ _ _
) ) Fecha de inicio y fin de la formacion. Fechas
bienvenida al programa, con la
establecidas en el Sistema de Gestion Sl

siguiente informacion:

Académica.
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Ubicaciobn del cronograma general de

. SI
actividades.
Espacios internos de comunicacion. Sl
Publica en la carpeta “Sesiones Grabacién de la conferencia web de
CONFERENCIAS | en Linea”/ Carpeta | hianvenida Sl
13 WEB ““Grabaciones Sesiones en
SEMANALES Linea’/ Carpeta Fase Induccion, Resumen de la sesién de bienvenida. S|
la siguiente informacion:
Copia del libro de -calificaciones con' la
) ) totalidad de evidencias de induccién Sl
DOCUMENTOS | El EEF publica al final de la fase
. y evaluadas.
CARPETA de induccion la carpeta "Reporte _ _ .
14 . Formatos de cierre de fase de induccion
SEGUIMIENTO Y |de curso” — Fase Induccion, la o y
, o ) » solicitado por el Centro de Formacion,
EVALUACION | siguiente informacion: . . . SI
debidamente diligenciado con la descarga de
los juicios de evaluacion.
En las fechas establecidasen el cronograma
] ) de induccion. y/o méximo el dia habil Sl
. El instructor encargado publicala | | .
CONCLUSION y siguiente.
15 conclusién de elllos Foro(s) _
FOROS - Realizando una nueva respuesta conforme a
Tematico(s): ) | ) )
lo.establecido en la guia de orientaciones Sl
actual.
En todos los espacios de comunicacion se evidencia un lenguaje cortés y
16 NETIQUETA respetuoso, con uso delas normasde Netiqueta y buenas practicas ortograficas Sl
y gramaticales.
38
TOTAL SI 72

Anexo 11. Lista de chequeo Direccion de Formacion. Acompafamiento al instructor
en la ejecucién de la formacion titulada con modalidad virtual. Alistamiento
Especializaciones.
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Centro de Formacion

@
SENA

N

ACOMPANAMIENTO AL INSTRUCTOR EN LA EJECUCION DE LA FORMACION TITULADA CON
MODALIDAD VIRTUAL — SENA

(Lista de Chequeo)

Direccion de Formacién Profesional
INTERNA

Regional

Nombre del Programa

ID de la Ficha

Fecha Fin

Nombre del Vocero de

Fecha Inicio ‘
ficha ’

Doc Ident. Instructor

Lista de Chequeo aplicada

por

Fecha de aplicacion

e [ heecio

ALISTAMIENTO AMBIENTE DE FORMACION

Se encuentra disponible para

Nombre de las Fases.

ALISTAMIENTO. ESPECIALIZACIONES TECNOLOGICAS

exacta y/o enlace para el ingreso.

aprendices en el enlace | Actividadesde proyecto. Sl
“Contenido del Curso” (segln | Actividades de aprendizaje. Sl
Modelo de contenido) el |Tiemporde duracion estimado (horas, dias o
cronograma general del | meses). Sl
programa con la siguiente
. i Fecha de inicio y fin de cada fase. Sl
informacion:
1 CRONOGRAMA < i . Nombre de la fase. Sl
e encuentra disponible. para —
P b Nombre de la actividad de proyecto. Sl
aprendices en-—.el enlace — — -
Actividades de aprendizaje a realizar durante la
“Contenido del Curso” (segln fase SI
Modelo “de ' contenido) el ' —
. Resultados de Aprendizaje (RAP). Sl
cronograma_de. fase (habilitado E— —
o Fecha de inicio y finalizacién de las actividades. Sl
desde elinicio de la fase) con la
- . -, Evidencias a presentar. Sl
siguiente informacion: ’
Instructor/Area responsable. Sl
Informacion académica y experiencia laboral,
conforme a lo establecido en la guia de Sl
orientaciones actual.
Correo electrénico profesional. Sl
Se encuentra publicado por cada | Foto del instructor conforme a lo establecido en -
: PERFIL DEL instructor asociado, la siguiente | la guia de orientaciones actual.
INSTRUCTOR | informacion  disponible  para | Regional y Centro de Formacién conforme a las
consulta de los aprendices: directrices  establecidas en la guia de Sl
orientaciones actual.
Horario de atenci6n sincrénica, minimo una (1)
hora a la semana, el/los dia(s) de atencion, ruta Sl
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Area a orientar dentro del programa (vocero,

Sl
técnico, bilingliismo, promover, entre otras.)
El EEF verifica y garantiza que se encuentren disponibles para el trabajo del 5
DISPONIBILIDAD | aprendiz, de acuerdo con el cronograma de fase, las actividades, enlaces para
envio de evidencias, pruebas/foros, entre otras.
El EEF organiza el enlace “Contenido del Curso” con las carpetas estipuladas en
MODELO DE i ) ) )
la guia de orientaciones actual, de acuerdo con el Modelo de contenido del SI
CONTENIDO
programa.
CENTRO DE En el “Centro de Calificaciones” el EEF, asocia todas las actividades y/o -
CALIFICACIONES | evidencias teniendo en cuenta lo estipulado en el cronograma de fase.
, El EEF configura con una fecha limite de entrega, cada una de las evidencias, en
CONFIGURACION . . Sl
concordancia con las fechas establecidas en el cronograma de lafase.
Se encuentra como no disponible
para aprendices, en el espacio
Carpeta "Reportede Curso". SI
“Edicién de contenidos”, la
carpeta denominada
“Seguimiento y Evaluacién” B )
L Carpeta "Seguimiento ala Formacién". SI
con las siguientes carpetas:
La carpeta “Reporte de Curso” se.encuentra organizada con una carpeta por cada -
CARPETA una de las fases del programa de formacion.
SEGUIMIENTO Y - _
. La carpeta “Seguimiento a la | 1..“Comités evaluativos — Actas”. SI
EVALUACION
Formacién”, se encuentra|2. “Documentos de retencién de 5
organizada con las siguientes | aprendices”.
carpetas: 3. “Reuniones EEF — Actas”. SI
La carpeta “Comités | 1. “Actas de Comité”. Sl
evaluativos-Actas”, se | 2. “Planes de Mejoramiento”. SI
encuentra. organizada con las | 3. “Registro de Novedades”. Sl
siguientes carpetas: 4. “Llamados de Atencién”. Sl
El EEF organiza en el enlace “Contenido del Curso”, la carpeta “Sesiones en -
Linea” /Carpeta “Grabaciones Sesiones en Linea”.
AR El EEF organiza en el enlace “Contenido del Curso”, la carpeta “Sesiones en
Linea” /Carpeta “Grabaciones Sesiones en Linea”/ Carpeta por cada una de Sl
“SESIONES EN N
. las Fases, de acuerdo con el avance de la formacion.
LINEA” i
El EEF organiza en el enlace “Contenido del Curso”, |la carpeta “Sesiones en
Linea” /Carpeta “Grabaciones Sesiones en Linea”/ Carpeta por cada una de Sl

las Fases/Subcarpeta por mes, de acuerdo con el avance de la formacién.

FOROS

ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROGRAMA FORMATIVO

Configura para que el aprendiz encuentre
El EEF de la Formacién: disponible elllos “Foro(s) de Dudas e

Inquietudes”.

SI
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Configura para que el aprendiz encuentre

disponible el “Foro Social”.

S|

Configura el/los Foro(s) de Dudas e Inquietudes
con fecha de inicio y finalizacién, de acuerdo
con las fechas establecidas para el desarrollo de

la formacion.

S|

Configura el Foro Social con fecha de inicio de
acuerdo con las fechas establecidas para el

desarrollo de la formacion.

SI

Realiza la apertura de el/los Foro(s) de Dudas e
Inquietudes en las fechas establecidas en el
cronograma de fase, conforme a lo establecido

en la guia de orientaciones actual.

SI

Realiza la apertura del Foro‘Social en las fechas
establecidas en el cronograma de fase,
conforme a lo establecido ‘en” la guia de
orientaciones actual:

Responde las preguntas realizadas por los
aprendices. en elflos Foro(s) de Dudas e
Inquietudes en un plazo maximo de 24 horas en

dias habiles.

SI

Responde las participaciones realizadas por los
aprendices en el Foro Social en un plazo

maximo de 24 horas en dias habiles.

SI

El instructor responsable retroalimenta el/los
Foro(s) Tematico(s) en un plazo maximo de 24

horas en dias habiles.

SI

El instructor responsable retroalimenta el/los
Foro(s) Tematico(s) disponibles, conforme a lo

establecido en la guia de orientaciones actual.

SI

10

EVIDENCIAS DE
APRENDIZAJE

Durante el programa formativo el
instructor responsable de cada

actividad:

Retroalimenta y califica las evidencias conforme
a lo establecido en la guia de orientaciones

actual.

SI

Realiza la retroalimentaciéon de las evidencias
enviadas por los aprendices en maximo de 72

horas en dias habiles.

SI

11

ANUNCIOS

Conforme a lo establecido en la
guia de orientaciones actual, el
dia de inicio de la formacion
publica un anuncio de bienvenida
al programa, con la siguiente

informacion:

Datos de los instructores que conforman el EEF:

Nombre, area a orientar y correo.

SI

Nombre y numero de ficha del programa a

orientar.

SI

Fecha de inicio y fin de la formacién. Fechas
establecidas en el Sistema de Gestion
Académica.

S|
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Ubicacién del cronograma general de -
actividades.
Espacios internos de comunicacion. Sl
Los anuncios cumplen con su funcién comunicativa y ademas con los parametros -
establecidos en la guia de orientaciones actual.
Publica en la carpeta “Sesiones
CONFERENCIAS | en Linea”! Carpeta Grabacion de la conferencia web de bienvenida. Sl
12 WEB “Grabaciones Sesiones en
SEMANALES Linea” Carpeta por Fase/ Resumen de la sesion de bienvenida. SI
Subcarpeta por mes:
En todos los espacios de comunicacién se evidencia un lenguaje cortés. y
13 NETIQUETA respetuoso, con uso de las normas de Netiqueta y buenas practicas:ortograficas y Sl
gramaticales.

_Wd

Anexo 12. Lista de chequeo Direccion de Formacion. Acompafiamiento al instructor
en la ejecucion de la formacion titulada con modalidad virtual. Desarrollo de la
formacion.

ACOMPANAMIENTO AL INSTRUCTOR EN LA EJECUCION DE LA FORMACION TITULADA
CON MODALIDAD VIRTUAL — SENA
SENA (Lista de Chequeo)
7Av ' DESARROLLO. TECNICOS, TECNOLOGOS Y ESPECIALIZACIONES TECNOLOGICAS.

Direcciéon de Formacién Profesional

192
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Centro de Formacion
Nombre del Programa

Fecha Inicio

Nombre del Vocero de
ficha
Lista de Chequeo

aplicada por

o | _porEcTo__

@
SENA

N

INTERNA

Regional

ID de la Ficha

Doc Ident.

Instructor

Fecha de

Fecha Fin ‘

aplicacion

ALISTAMIENTO AMBIENTE DE FORMACION

atencion, ruta exacta y/o enlace para el

ingreso.

Se encuentra disponible para | Nombre de las Fases. Si
aprendices en el enlace | Actividades de proyecto. Sl
“Contenido del Curso” (segln | Actividades de aprendizaje. Sl
Modelo de contenido) el [Tiempo de duracion estimado (horas, dias
cronograma general del programa | 5 meses). St
con la siguiente informacion: Fecha de inicio y fin de cada fase. Sl
Nombre de la Fase. Sl
1 CRONOGRAMAS ) . Nombre de Ia(S) aCtiVidad(eS) de
Se encuentra disponible para SI
proyecto.
aprendices en el enlace — — -
Actividades de aprendizaje a realizar
“Contenido del Curso” (segun Sl
durante la fase.
Modelo de contenido) el —
) Resultados de Aprendizaje (RAP). Sl
cronograma de la fase vigente _
. . Fecha de inicio y finalizacion de las
(habilitado desde el inicio de la Sl
- . L, actividades.
fase) con la siguiente informacion:
Evidencias a presentar. Sl
Instructor/Area responsable. Sl
Informacion académica y experiencia
laboral conforme a lo establecido en la Sl
guia de orientaciones actual.
Correo electronico profesional. Sl
Foto del instructor conforme a lo
Se encuentra publicado por cada | establecido en la guia de orientaciones SI
. PERFIL DEL instructor asociado, la siguiente | actual.
INSTRUCTOR | informacién  disponible  para | Regional y Centro de Formacion conforme
consulta de los aprendices: a lo establecido en la guia de Sl
orientaciones actual.
Horario de atencion sincrénica, minimo
una (1) hora a la semana, el/los dia(s) de
SI
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Area a orientar dentro del programa

(vocero, técnico, bilingliismo, promover, Sl
entre otras).
El EEF verifica y garantiza que se encuentren disponibles para el trabajo del -
DISPONIBILIDAD | aprendiz, de acuerdo con el cronograma general y de fases del programa, las
actividades, enlaces para envio de evidencias, pruebas/foros, entre otras.
El EEF organiza el enlace “Contenido del Curso” con las carpetas estipuladas
MODELO DE . ] ) )
en la guia de orientaciones actual, de acuerdo con el Modelo de contenido del Sl
CONTENIDO
programa.
En el “Centro de Calificaciones” el EEF, asocia todas las actividades y/o
CENTRO DE . . . .
evidencias, teniendo en cuenta lo estipulado en el cronograma de fase del Sl
CALIFICACIONES
programa.
El EEF, configura con una fecha limite de entrega, cada una de las evidencias,
CONFIGURACION | en concordancia con las fechas establecidas en el cronograma’ de fase del Sl
programa.
Se encuentra como no disponible
para aprendices, en el enlace | Carpeta "Reporte de Curso". Sl
“Edicion de contenidos”, la
carpeta denominada
“Seguimiento y Evaluacién" con | Carpeta "Seguimiento ala Formacion". Sl
las siguientes carpetas:
La carpeta “Reporte de Curso” se encuentra organizada con una carpeta por -
CARPETA cada una de las fases del programa de formacion.
SEGU”V”ENTO Y La carpeta “Seguimiento a. la 1. “Comités evaluativos — Actas”. Sl
EVALUACION Formacién”’ se encuentra 2. “Documentos de retencion de S|
organizada con| las siguientes | aprendices”.
carpetas: 3. “Reuniones EEF — Actas”. Sl
1. “Actas de Comité”. Sl
La carpeta “Comités evaluativos- . "
P 2. “Planes de Mejoramiento”. Sl
Actas” _se encuentra organizada
~ 3. “Registro de Novedades”. Sl
con las siguientes carpetas:
4. “Llamados de Atencion”. Sl
El EEF organiza en el enlace “Contenido del Curso”, la carpeta “Sesiones -
en Linea” /Carpeta “Grabaciones Sesiones en Linea”.
El EEF organiza en el enlace “Contenido del Curso”, la carpeta “Sesiones
CARPETA ) . . .
en Linea” /Carpeta “Grabaciones Sesiones en Linea”/ Carpeta por cada una Sl
“SESIONES EN N
e de las Fases, de acuerdo con el avance de la formacién.
El EEF organiza en el enlace “Contenido del Curso”, la carpeta “Sesiones
en Linea” /Carpeta “Grabaciones Sesiones en Linea”/ Carpeta por cada una Sl

de las Fases/Subcarpeta por mes, de acuerdo con el avance de la formacion.

ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESO FORMATIVO
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FOROS

Durante el programa formativo el
EEF:

Configura para que el aprendiz encuentre
disponible el/llos Foro(s) de Dudas e

Inquietudes.

SI

Configura para que el aprendiz encuentre
disponible el/llos Foro(s) Tematico(s)
conforme a lo establecido en el

cronograma de fase.

Configura el/los Foro(s) Tematico(s), con
fecha de inicio y finalizacién, de acuerdo
con las fechas establecidas en el

cronograma de fase.

SI

Realiza la apertura de elllos Foro(s)
Tematico(s) en las fechas establecidas en
el cronograma de la fase, conforme a lo
establecido en la guia de ‘orientaciones

actual.

SI

Responde las preguntas realizadas por
los aprendices en el/los Foro(s) de Dudas
e Inquietudes en un plazo méaximo de 24

horas-en dias habiles.

SI

El-instructor responsable retroalimenta
elllos Foro(s) Tematico(s) en un plazo

maximo de 24 horas en dias habiles.

SI

El instructor responsable retroalimenta
el/los Foro(s) Tematico(s) disponibles,
conforme a lo establecido en la guia de

orientaciones actual.

Sl

10

EVIDENCIAS DE
APRENDIZAJE

Durante el programa formativo el
instructor responsable de cada

actividad:

Retroalimenta y califica las evidencias
conforme a lo establecido en la guia de

orientaciones actual.

Sl

Realiza la retroalimentacion de las
evidencias enviadas por los aprendices en
un plazo méaximo de 72 horas en dias

habiles.

Sl

11

ANUNCIOS

Conforme a lo establecido en la
guia de orientaciones actual, el
EEF publica anuncio de inicio de

fase con la siguiente informacion:

Nombre de la fase del proyecto.

SI

Fecha de inicio y finalizacion de la fase.

Sl

Instrucciones sobre qué consultar de

manera inicial.

Sl

Pasos a seguir para el desarrollo de las
actividades.

Sl

Conforme a lo establecido en la

guia de orientaciones actual,

Anuncio(s) de inicio de actividad(es) de

proyecto.

Sl

COPIA NO CONTROLADA- La version oficial vigente debe consultarse en: http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=3133
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durante el desarrollo de la fase,

Anuncio(s) de cierre de actividad(es) de

SI
publica los siguientes anuncios: proyecto.
Anuncio semanal de invitacion para el -
ingreso a las conferencias web.
Publica anuncio de aprendices aprobados de la fase, conforme a lo establecido -
en la guia de orientaciones actual.
Los anuncios de la fase actual cumplen con su funcién comunicativa y conforme -
a lo establecido en la guia de orientaciones actual.
Grabaciones semanales de las
Publica en la carpeta “Sesiones | conferencias web efectuadas, conforme al Sl
CONFERENCIAS ; . .
15 i en Linea”/ Carpeta “Grabaciones | avance del proceso formativo.
Sesiones en Linea” Carpeta por | Resumen de las sesiones semanales
SEMANALES
Fase / Subcarpeta por mes: efectuadas, conforme al avance . del Sl
proceso formativo.
Carpeta “Reuniones EEF - Actas" dos
documentos mensuales de las reuniones Sl
realizadas.
Carpeta “Comités evaluativos - Actas”
documento(s) de las acciones
. consideradas para la gestién académica Sl
El EEF publica en la carpeta ) a
o o delmaprendiz, minimo un documento al
"Seguimiento ala Formacion": .
terminar la fase.
DOCUMENTOS _
Carpeta “Documentos de retencién de
CARPETA- . . .
13 aprendices” la(s) evidencia(s) de las
SEGUIMIENTO Y . y .
. acciones de retencion realizadas con los Sl
EVALUACION ] ) y
aprendices en riesgo de desercion,
minimo un documento al terminar la fase.
Copia del libro de calificaciones con la -
. : totalidad de evidencias evaluadas.
El EEF publica al final de cada fase _ . .
Formatos de cierre de fase de induccion
en.la carpeta "Reporte de Curso - o .
o ) y solicitado por el Centro de Formacion,
Fase " la'siguiente informacion: . - . SI
debidamente diligenciado con la descarga
de los juicios de evaluacion.
En las fechas establecidas en el
) ) cronograma de fase o maximo el dia habil SI
) El instructor encargado publica la| . .
CONCLUSION g siguiente.
14 conclusion de elllos Foro(s) _
FOROS » Realizando una nueva respuesta
Tematico(s): ) i
conforme a lo establecido en la guia de Sl
orientaciones actual.
En todos los espacios de comunicacion se evidencia un lenguaje cortés y
15 NETIQUETA respetuoso, con uso de las normas de Netiqueta y buenas préacticas ortograficas Sl

y gramaticales.
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Anexo 13. Lista de chequeo Direccion de Formacion. Acompafiamiento al instructor
en la ejecucion de la formacion titulada con modalidad a distancia. Alistamiento.

Técnicos y Tecndélogos.

ACOMPANAMIENTO AL INSTRUCTOR EN LA EJECUCION DE LA FORMACION
TITULADA CON MODALIDAD CON MODALIDAD A DISTANCIA — SENA

(Lista de Chequeo)

ALISTAMIENTO. TECNICOS Y TECNOLOGOS A DISTANCIA
Direccion de Formacién Profesional
INTERNA

Centro de Formacién Regional

Nombre del Programa ID de la Ficha

Fecha Inicio Fecha Fin

COPIA NO CONTROLADA- La version oficial vigente debe consultarse en: http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=3133
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Nombre del Vocero de ficha Doc Ident. Instructor
Listade Chequeo aplicada por Fecha de aplicacion
ALISTAMIENTO AMBIENTE DE FORMACION
Se encuentra disponible para | Nombre de las Fases.
aprendices en el enlace | Actividades de proyecto. Sl
“Contenido  del  Curso” | Actividades de aprendizaje. Sl
(segtin Modelo de contenido) [ Tiempo de duracién estimado (horas, dias o s
el cronograma general del|meses). !
programa con la siguiente
. L, Fecha de inicio y fin de cada fase. Sl
informacion:
1 CRONOGRAMAS | Se encuentra disponible para Nombre de la fase “Induggigg - S|
. Nombre de la actividad de proyecto. Sl
aprendices en el enlace
“Contenido del Curso” Actividades de aprendizaje a realizar durante la -
(segun Modelo de contenido) fase.
el cronograma de induccién Resultados de Aprendizaje (RAP). Sl
(habilitado desde el inicio de la Fecha de inicio y finalizacion de las actividades. Sl
induccion) con la siguiente Evidencias a presentar. Sl
informacion: Instructor/Area responsable. Sl
Informacion académica y experiencia laboral,
conforme a lo establecido en la guia de Sl
orientaciones actual.
Correo electrénico profesional. Sl
Foto del instructor conforme a lo establecido en -
. la guia de orientaciones actual.
PERFIL DEL Se encuentra_publicado por _ _
2 ) . Regional y Centro de Formacion, conforme a lo
INSTRUCTOR cada instructor asociado, la ) ) ) Sl
VW . .. | establecido en la guia de orientaciones actual.
siguiente informacion
. h Horario de atencion sincrénica, minimo una (1)
disponible para consulta de los
) hora a la semana, el/los dia(s) de atencién, ruta Sl
aprendices:
exacta y/o enlace para el ingreso.
Area a orientar dentro del programa (vocero, 5
técnico, bilinglismo, promover, entre otras.)
El EEF verifica y garantiza que se encuentren disponibles para el trabajo del -
& DISPONIBILIDAD | aprendiz, de acuerdo con el cronograma de fase, las actividades, enlaces para
envio de evidencias, pruebas/foros, entre otras.
El EEF organiza el enlace “Contenido del Curso” con las carpetas estipuladas
MODELO DE i . . .
4 en la guia de orientaciones actual, de acuerdo con el Modelo de contenido del Sl
CONTENIDO
programa.
- CENTRO DE En el “Centro de Calificaciones” el EEF, asocia todas las actividades y/o -
CALIFICACIONES | evidencias teniendo en cuenta lo estipulado en el cronograma de induccion.

COPIA NO CONTROLADA- La version oficial vigente debe consultarse en: http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=3133
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El EEF configura con una fecha limite de entrega, cada una de las evidencias, en

CONFIGURACION . ) ) . Sl
concordancia con las fechas establecidas en el cronograma de induccién.
Se encuentra como no
disponible para aprendices, en | Carpeta "Reporte de Curso”. Sl
el espacio “Edicion de
contenidos”, la  carpeta
denominada “Seguimiento y
Evaluacién” con las Carpeta "Seguimiento ala Formacién". Sl
siguientes carpetas:
La carpeta “Reporte de Curso” se encuentra organizada con una carpeta por
CARPETA cada una de las fases del programa de formacion. s!
SEGUIMIENT’O Y ['La carpeta “Seguimiento a Ia | 1. “Comités evaluativos — Actas”. Sl
EVALDACION Formaci6n”, se encuentra 2. “Documentos de retencion de aprendices”. Sl
organizada con las siguientes
carpetas: 3. “Reuniones EEF - Actas”. Sl
1. “Actas de Comité”. Sl
La carpeta “Comités
evaluativos-Actas” se | 2. “Planes de Mejoramiento”. Sl
encuentra organizada con las | 3. “Registro de Novedades"”. S|
siguientes carpetas:
4. “Llamados de Atencion”. Sl
El EEF organiza en el enlace “Contenido del Curso”, la carpeta “Sesiones en -
CARPETA Linea” /Carpeta “Grabaciones Sesiones en Linea”.
“SESIONES EN | El EEF organiza en el enlace “Contenido del Curso”, la carpeta “Sesiones en
LINEA” Linea” /ICarpeta “Grabaciones Sesiones en Linea”/ Carpeta Fase Induccion, de Sl

acuerdo con-el avance de la formacion.

ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESO FORMATIVO

FOROS

Durante el programa el EEF:

Configura para que el

“Foro(s) de Dudas e

aprendiz encuentre
disponible elllos

Inquietudes”.

Sl

Configura para que el aprendiz encuentre

disponible el “Foro Social”.

SI

Configura para que el aprendiz encuentre
disponible el/los Foro(s) Tematico(s) conforme a

lo establecido en el cronograma de induccion.

SI

Configura el Foro de Dudas e Inquietudes, con
fecha de inicio y finalizacion, de acuerdo con las
fechas establecidas para el desarrollo de la Etapa

Lectiva.

Sl

Configura el Foro Social con fecha de inicio de
acuerdo con las fechas establecidas en el

cronograma de induccion.

Sl

COPIA NO CONTROLADA- La version oficial vigente debe consultarse en:

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=3133



http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=3133
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=3133

o
SENA

N

Configura el/los Foro(s) Tematico(s) con fecha de
inicio y finalizacion de acuerdo con las fechas

establecidas en el cronograma de induccién.

SI

Realiza la apertura del Foro de Dudas e
Inquietudes en la fecha establecida en el
cronograma de induccién, conforme a lo

establecido en la guia de orientaciones actual.

Sl

Realiza la apertura del Foro Social en la fecha
establecida en el cronograma de induccion,
conforme a lo establecido en la guia de

orientaciones actual.

Sl

Realiza la apertura de el/los Foro(s) Tematico(s)
en las fechas establecidas en el cronograma de
induccion, conforme a lo establecido en la guia

de orientaciones actual.

SI

Responde las preguntas realizadas por los
aprendices en el Foro de Dudas e Inquietudes en

un plazo‘méximo de 24 horas en dias habiles.

Sl

Responde las participaciones realizadas por los
aprendices.en el Foro Social en un plazo maximo

de 24 horas en dias habiles.

Sl

El instructor responsable retroalimenta el/los
Foro(s) Tematico(s) en un plazo maximo de 24

horas en dias habiles.

Sl

El instructor responsable retroalimenta el/los
Foro(s) Tematico(s) disponibles, conforme a lo

establecido en la guia de orientaciones actual.

Sl

10

EVIDENCIAS DE
APRENDIZAJE

Durante el programa formativo
el instructor responsable de

cada actividad:

Retroalimenta y califica las evidencias conforme
a lo establecido en la guia de orientaciones

actual.

Sl

Realiza la retroalimentacion de las evidencias
enviadas por los aprendices en un plazo maximo
de 72 horas en dias habiles.

SI

11

ANUNCIOS
INDUCCION

Conforme a lo establecido en la
guia de orientaciones actual, el
dia de inicio de la induccion
publica anuncio de bienvenida
al programa, con la siguiente

informacion:

Datos de el/los instructor(es) que conforman el

equipo: Nombre, area a orientar y correo.

Sl

Nombre y numero de ficha del programa a
orientar.

SI

Fecha de inicio y fin de la induccién.

Sl

Ubicacioén del cronograma de actividades para la
induccién.

SI

Espacios internos de comunicacion.

Conforme a lo establecido en la

guia de orientaciones actual, el

Datos de el/los instructor(es) que conforma(n) el

EEF: Nombre, area a orientar y correo.

SI

COPIA NO CONTROLADA- La version oficial vigente debe consultarse en:
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dia de inicio de la Etapa Lectiva

Nombre y numero de ficha del programa a

SI
publica anuncio de bienvenida | orientar.
al programa, con la siguiente | Fecha de inicio y fin de la formacién. Fechas
informacion: establecidas en el Sistema de Gestion SI
Académica.
Ubicacién  del cronograma general de -
actividades.
Espacios internos de comunicacion. Sl
Publica un anuncio indicando el listado de aprendices que han aprobado los
Resultados de Aprendizaje (RAP), conforme a lo establecido en la guia de Sl
orientaciones actual.
Los anuncios de la induccién cumplen con su funcién comunicativa y ademas con -
los parametros establecidos en la guia de orientaciones actual.
Datos de los instructores que conforman el EEF:
Conforme a lo establecido en la . . SI
Nombre, area a orientar y correo.
guia de orientaciones actual,
) Instrucciones <sobre/ qué consultar de manera
ANUNCIOS en la primera semana de Sl
., ) inicial en el programa.
INICIO ETAPA formacién de la Etapa Lectiva,
LECTIVA publica un anuncio con la | Pasosque debera seguir el aprendiz para cumplir s
siguiente informacion: con.el desarrollo de las actividades.
Ubicacion del cronograma de la fase de proyecto. Sl
) ) Copia del libro de calificaciones con la totalidad
DOCUMENTOS | El EEF publica al final de cada . . . Sl
de las evidencias calificadas.
CARPETA- fase en la carpeta "Reporte de _ _
12 o Formatos de cierre de fase solicitado por el
SEGUIMIENTO Y | Curso” — Fase, la siguiente ) ) B _
. . y Centro de Formacion, debidamente diligenciado Sl
EVALUACION informacién: . »
con la descarga de los juicios de evaluacion.
] | En las fechas establecidas en el cronograma de
. El instructor encargado publica | » . o Sl
CONCLUSION b induccion o maximo el dia habil siguiente.
13 —_— la conclusion de el/los Foro(s)
Tematico(s): Realizando una nueva respuesta conforme a lo -
establecido en la guia de orientaciones actual.
En todos los espacios de comunicaciéon se evidencia un lenguaje cortés y
14 NETIQUETA respetuoso, con uso de las normas de Netiqueta y buenas practicas ortograficas y Sl

gramaticales.
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Anexo 14. Lista de chequeo Direccion.de Formacion. Acompafiamiento al instructor
en la ejecucion de la formacion titulada con modalidad a distancia. Alistamiento.

Especializaciones

ACOMPANAMIENTO AL INSTRUCTOR EN LA EJECUCION DE LA FORMACION TITULADA CON

MODALIDAD A DISTANCIA — SENA
SENA ' (Lista de Chequeo)
7AV ALISTAMIENTO. ESPECIALIZACIONES TECNOLOGICAS
Direccién de Formacion Profesional
INTERNA

Centro de Formacion Regional

Nombre del Programa ID de la Ficha

Fecha Inicio Fecha Fin

Nombre del Vocero de
) Doc Ident. Instructor
ficha

Lista de Chequeo aplicada

Fecha de aplicacion
por

ASPECTO

202
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Se encuentra disponible | Nombre de las Fases. Sl
para aprendices en el | Actividades de proyecto. Sl
enlace “Contenido  del | Actividades de aprendizaje. Sl
Curso” (segin Modelo de [Tiempo de duracién estimado (horas, dias o meses). Sl
contenido) el cronograma

general del programa con la | Fecha de inicio y fin de cada fase. Sl
siguiente informacién:

1 CRONOGRAMA | Se encuentra disponible | Nombre de la fase SI
para aprendices en el | Nombre de la actividad de proyecto. Sl
enlace  “Contenido  del | Actividades de aprendizaje a realizar durante la fase: Sl
Curso” (segln Modelo de [Resultados de Aprendizaje (RAP). Sl
contenido) el cronograma [t ha de inicio y finalizacion de las actividades. Sl
de fase (habilitado desde el Evidencias a presentar. Si
inicio de la fase) con la -
siguiente informacion: Instructor/Area responsable: Sl

Informacion académica. y experiencia laboral,
conforme a lo establecido enla guia de orientaciones SI
actual.
Correo electrénico profesional. Sl
) Foto-del instructor conforme a lo establecido en la
Se encuentra publicado por 4 \ ) Sl
_ ) guia de orientaciones actual.
cada instructor asociado, la
PERFIL DEL o . _/|'Regional .y Centro de Formacién conforme a las
2 siguiente informacién | i ) ] ]
INSTRUCTOR ) ) directrices establecidas en la guia de orientaciones SI
disponible para consulta de
) actual.

los aprendices:
Horario de atencion sincrénica, minimo una (1) hora
ala semana, el/los dia(s) de atencién, ruta exacta y/o Sl
enlace para el ingreso.
Area a orientar dentro del programa (vocero, técnico, 5
bilingliismo, promover, entre otras.)

El' EEF verifica y garantiza que se encuentren disponibles para el trabajo del 5

5 DISPONIBILIDAD |aprendiz, de acuerdo con el cronograma de fase, las actividades, enlaces para
envio de evidencias, pruebas/foros, entre otras.

i CENTRO DE En el “Centro de Calificaciones” el EEF, asocia todas las actividades y/o =

CALIFICACIONES | evidencias teniendo en cuenta lo estipulado en el cronograma de fase.
, El EEF configura con una fecha limite de entrega, cada una de las evidencias, en

5 CONFIGURACION . . SI
concordancia con las fechas establecidas en el cronograma de la fase.

Se encuentra como no
. . . Carpeta "Reporte de Curso”. Sl

disponible para aprendices,

CARPETA en el espacio “Edicion de

6 SEGUIMIENTO Y | contenidos”, la carpeta
EVALUACION denominada “Seguimiento | Carpeta "Seguimiento ala Formacion". SI

y Evaluaci6on" con las

siguientes carpetas:

COPIA NO CONTROLADA- La version oficial vigente debe consultarse en: http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=3133
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La carpeta “Reporte de Curso” se encuentra organizada con una carpeta por cada

una de las fases del programa de formacion. sl
La carpeta “Seguimiento a | 1. “Comités evaluativos — Actas”. SI
la Formacién”, se | 2. “Documentos de retencién de aprendices”. Sl
encuentra organizada con
las siguientes carpetas: 3. “Reuniones EEF — Actas”. Sl
La carpeta “Comités | 1. “Actas de Comité”. Sl
evaluativos-Actas”, se | 2. “Planes de Mejoramiento”. Sl
encuentra organizada con | 3. “Registro de Novedades”. S
las siguientes carpetas: 4. “Llamados de Atencion”. Sl
El EEF organiza en el enlace “Contenido del Curso”, la carpeta “Sesiones en
Linea” /ICarpeta “Grabaciones Sesiones en Linea”. s!
CARPETA El EEF organiza en el enlace “Contenido del Curso”, la carpeta “Sesiones en
GRABACIONES | Linea” /Carpeta “Grabaciones Sesiones en Linea”/ Carpeta por cada una de las Sl
CONFERENCIAS | Fases, de acuerdo con el avance de la formacion.
WEB El EEF organiza en el enlace “Contenido del Curso”, la carpeta “Sesiones en
Linea” /Carpeta “Grabaciones Sesiones en Liinea”/ Carpeta por cada una de las Sl

Fases/Subcarpeta por mes, de acuerdo con el avance de la formacion.

FOROS

ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESO FORMATIVO

Configura para que el aprendiz encuentre disponible

El EEF de la Formacion:

en un plazo méaximo de 24 horas en dias habiles.

el/los “Foro(s) de Dudas e Inquietudes”. !
Configura para que el aprendiz encuentre disponible

el “Foro Social”. Sl
Configura el/los Foro(s) de Dudas e Inquietudes con

fecha de inicio y finalizacion, de acuerdo con las

fechas establecidas para el desarrollo de la s!
formacion.

Configura el Foro Social con fecha de inicio de

acuerdo con las fechas establecidas para el Sl
desarrollo de la formacion.

Realiza la apertura de el/los Foro(s) de Dudas e

Inquietudes en las fechas establecidas en el

cronograma de fase, conforme a lo establecido en la !
guia de orientaciones actual.

Realiza la apertura del Foro Social en las fechas

establecidas en el cronograma de fase, conforme a lo SI
establecido en la guia de orientaciones actual.

Responde las preguntas realizadas por los

aprendices en el/los Foro(s) de Dudas e Inquietudes Sl

COPIA NO CONTROLADA- La version oficial vigente debe consultarse en: http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=3133
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Responde las participaciones realizadas por los

aprendices en el Foro Social en un plazo méaximo de Sl
24 horas en dias habiles.
El instructor responsable retroalimenta el/los Foro(s)
Temético(s) en un plazo maximo de 24 horas en dias Sl
hébiles.
El instructor responsable retroalimenta el/los Foro(s)
Temaético(s) disponibles, conforme a lo establecido Sl
en la guia de orientaciones actual.
Retroalimenta y califica las evidencias, conforme a lo
Durante el programa . 3 . . Sl
) ] establecido en la guia de orientaciones actual.
g EVIDENCIAS DE |formativo el instructor
APRENDIZAJE |responsable de  cada Realiza la retroalimentacion de las evidencias
R enviadas por los aprendices en méximo 72 horas en SI
actividad:
dias habiles.
El dia de inicio de la|Datos de el/los instructor(es) que conforman el EEF: -
formacién, el instructor | Nombre, area a orientar-y correo.
designado por parte del | Nombre y nimero de ficha‘del programa a orientar. Sl
EEF de la ficha, deberd |[Fecha de inicio y fin de la formacion. Fechas o
publicar en un (1) anuncio la | establecidas en el Sistema de Gestion Académica.
bienvenida al programa, el [pjicacién del cronograma general de actividades. Sl
10 ANUNCIOS cual, deberéa contener como
minimo la siguiente
. L Espacios internos de comunicacion. Sl
informacion:
Los anuncios cumplen con su funcién comunicativa y ademas con los parametros -
establecidos en la guia de orientaciones actual.
En todos los espacios de comunicacién se evidencia un lenguaje cortés y
11 NETIQUETA respetuoso, con uso de las normas de Netiqueta y buenas practicas ortograficas y Sl

gramaticales.

COPIA NO CONTROLADA- La version oficial vigente debe consultarse en: http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=3133

205



http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=3133
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=3133

@
SENA

N

Anexo 15. Lista de chequeo Direccion de Formacién. Acompafiamiento al Instructor

en la ejecucion de la formacion titulada con modalidad a distancia. Desarrollo de la

Formacion
ACOMPANAMIENTO AL INSTRUCTOR EN LA EJECUCION DE LA FORMACION TITULADA CON
MODALIDAD A DISTANCIA - SENA
SE?\IA (Lista de Chequeo)

A" DESARROLLO. TECNICOS, TECNOLOGOS Y ESPECIALIZACIONES TECNOLOGICAS

Direcciéon de Formacion Profesional

INTERNA

Centro de Formacién Regional

Nombre del Programa ID de la Ficha

Fecha Inicio Fecha Fin

Nombre del Vocero de
: Doc Ident. Instructor
ficha

Listade Chequeo e
Fecha de aplicacién

aplicada por

ASPECTO

ALISTAMIENTO AMBIENTE DE FORMACION

Nombre de las Fases.

CRONOGRAMAS Actividades de proyecto. Sl

Actividades de aprendizaje. Sl
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Se encuentra disponible para

Tiempo de duracion estimado (horas, dias o

SI
aprendices en el enlace | meses).
“Contenido del Curso” (segln
Modelo de contenido) el o )
Fecha de inicio y fin de cada fase. Sl
cronograma general del programa
con la siguiente informacion:
Nombre de la Fase. SI
Se encuentra disponible  para 'Nombre de la(s) actividad(es) de proyecto. Sl
aprendices  en el  enlace Mactividades de aprendizaje a realizar durante la
“Contenido del Curso” (seglin fase. Sl
Modelo de contenido) el Resultados de Aprendizaje (RAP). Sl
cronograma por cada fase de — —
. .. | Fecha de inicio y finalizacion de las actividades. S
proyecto (habilitado desde el inicio
de la fase) con la siguiente Evidencias a presentar, estipulando las que se -
informacion: desarrollaréan de forma presencial.
Instructor/Area responsable. Sl
Informacion académica’ y.. experiencia laboral
conforme a <o establecido en la guia de Sl
orientaciones actual.
Correo electrénico profesional. Sl
. Foto del instructor conforme a lo establecido en la
Se encuentra publicado por cada : ) S
) PERFIL DEL instructor asociado, la siguiente guia de orientaciones actual
INSTRUCTOR informacion disponible Bara Regional y Centro de Formaciéon conforme a lo -
N establecido en la guia de orientaciones actual.
consulta de los aprendices:
Horario de atencion sincrénica, minimo una (1)
hora a la semana, el/los dia(s) de atencion, ruta Sl
exacta y/o enlace para el ingreso.
Area a orientar dentro del programa (vocero, -
técnico, bilingliismo, promover, entre otras).
El EEF verifica y garantiza que se encuentren disponibles para el trabajo del aprendiz, 5
3 DISPONIBILIDAD | de ‘acuerdo con el cronograma de fase, las actividades, enlaces para envio de
evidencias, pruebas/foros, entre otras.
4 MODELO DE El EEF organiza el enlace “Contenido del Curso” con las carpetas estipuladas en la -
CONTENIDO guia de orientaciones actual, de acuerdo con el Modelo de contenido del programa.
- CENTRO DE En el “Centro de Calificaciones” el EEF, asocia todas las actividades y/o evidencias -
CALIFICACIONES | teniendo en cuenta lo estipulado en el cronograma de fase del programa.
. El EEF, configura con una fecha limite de entrega, cada una de las evidencias, en
6 | CONFIGURACION . . SI
concordancia con las fechas establecidas en el cronograma de fase del programa.
Se encuentra como no disponible
ara aprendices, en el espacio " "
CARPETA p p p Carpeta "Reporte de Curso". Sl
“Edicién de contenidos”, la
7 SEGUIMIENTO Y .
. carpeta denominada
EVALUACION y L. e
Seguimiento y Evaluacion” con | carpeta "Seguimiento ala Formacion®. Sl

las siguientes carpetas:
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La carpeta “Reporte de Curso” se encuentra organizada con una carpeta por cada una

Subcarpeta por mes, de acuerdo con el avance de la formacion.

9 FOROS

ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESO FORMATIVO

Config para que el aprendiz encuentre

disponible elllos “Foro(s) de Dudas e

Inquietudes”.

SI
de las fases del programa de formacion.
La carpeta “Seguimiento a la|1.“Comités evaluativos — Actas”. Sl
Formacion”, se  encuentra| 2. “Documentos de retencién de aprendices”. Sl
organizada con las siguientes
3. “Reuniones EEF — Actas”. Sl
carpetas:
1. “Actas de Comité”. Sl
La carpeta “Comités evaluativos- . .
) 2. “Planes de Mejoramiento”. Sl
Actas” se encuentra organizada
L 3. “Registro de Novedades”. S
con las siguientes carpetas:
4. “Llamados de Atencion”. Sl
El EEF organiza en el enlace “Contenido del Curso”, la carpeta “Sesiones en Linea” -
/Carpeta “Grabaciones Sesiones en Linea”.
SRR El EEF organiza en el enlace “Contenido del Curso”, la carpeta “Sesiones en Linea”
/Carpeta “Grabaciones Sesiones en Linea” Carpeta por cada una de las Fases, de Sl
8 “SESIONES EN y
. acuerdo con el avance de la formacion.
LINEA” i
El EEF organiza en el enlace “Contenido del Curso”, la carpeta “Sesiones en Linea”
/Carpeta “Grabaciones Sesiones en Linea”/ Carpeta por cada una de las Fases/ Sl

Sl

Configura para que el aprendiz encuentre
disponible el/los Foro(s) Tematico(s) conforme a lo

establecido en el cronograma de fase.

SI

Configura el/los Foro(s) Tematico(s), con fecha de
inicio y finalizacién, de acuerdo con las fechas

establecidas en el cronograma de fase.

SI

Realiza la apertura de el/los Foro(s) Tematico(s) en
Durante el programa formativo el | las fechas establecidas en el cronograma de la
EEF: fase, conforme a lo establecido en la guia de

orientaciones actual.

Sl

Responde las preguntas realizadas por los
aprendices en el Foro de Dudas e Inquietudes en

un plazo méximo de 24 horas en dias habiles.

Sl

El instructor responsable retroalimenta el/los
Foro(s) Tematico(s) en un plazo méaximo de 24

horas en dias habiles.

Sl

El instructor responsable retroalimenta el/los
Foro(s) Tematico(s) disponibles, conforme a lo

establecido en la guia de orientaciones actual.

Sl
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Retroalimenta y califica las evidencias conforme a

SI
Durante el programa formativo el | lo establecido en la guia de orientaciones actual.
EVIDENCIAS DE |
10 instructor responsable de cada | Realiza la retroalimentacion de las evidencias
APRENDIZAJE B ) ] )
actividad: enviadas por los aprendices en un plazo maximo SI
de 72 horas en dias habiles.
] Nombre de la fase del proyecto. Sl
Conforme a lo establecido en la — S
) ) ) Fecha de inicio y finalizacién de la fase. Sl
guia de orientaciones actual, el
. . . Instrucciones sobre qué consultar de manera
EEF publica anuncio de inicio de | | Sl
inicial.
fase con la siguiente informacion:
Pasos a seguir para el desarrollo de las -
actividades.
Anuncio(s) de inicio de actividad(es) de proyecto. Sl
Anuncio(s) de cierre de actividad(es) de proyecto. Sl
Anuncio quincenal de invitacion para el ingreso a -
las conferencias web.
11 ANUNCIOS . - —— -
Conforme a lo establecido en la | Anuncio de invitacién‘a encuentros presenciales
guia de orientaciones actual, | diez (10) dias habiles antes de la fecha de Sl
durante el desarrollo de la fase, | realizacién del encuentro.
publica los siguientes anuncios: Anuncio dos. (2) dias habiles antes del encuentro
presencial.informando la suspensién temporal del -
acompafiamiento en el LMS por parte de los
instructores.
Publica anuncio de aprendices aprobados de la fase, conforme a lo establecido en la ~
guia de orientaciones actual.
Los anuncios de'la fase actual cumplen con su funcién comunicativa y conforme a lo =
establecido en la guia de orientaciones actual.
Grabaciones quincenales de las conferencias web
En la carpeta “Sesiones en |efectuadas, conforme al avance del proceso Sl
CONFERENCIAS ) i
Linea”l Carpeta “Grabaciones | formativo.
12 WEB ) 3
Sesiones en Linea” Carpeta por ] ]
QUINCENALES ) Resumen de las sesiones quincenales efectuadas,
Fase /Subcarpeta por mes, publica: ] Sl
conforme al avance del proceso formativo.
Carpeta “Reuniones EEF - Actas" dos
documentos mensuales de las reuniones Sl
DOCUMENTOS .
) realizadas.
CARPETA- El EEF publica en la carpeta _
13 o B Carpeta “Comités evaluativos-Actas”
SEGUIMIENTO Y | "Seguimiento ala Formacion": ) ]
) documento(s) de las acciones consideradas para
EVALUACION Sl

la gestion académica del aprendiz, minimo un

documento al terminar la fase.
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Carpeta “Documentos de retencion de
aprendices” la(s) evidencia(s) de las acciones de
retencion realizadas con los aprendices en riesgo Sl

de desercién, minimo un documento al terminar la

fase.

Copia del libro de calificaciones con la totalidad de
El EEF publica al final de cada fase | evidencias calificadas. s!
en la carpeta “Reporte de Curso” | Formatos de cierre de fase solicitado por el Centro
— “Fase”, la siguiente informacion: | de Formacién, debidamente diligenciado con-la Sl

descarga de los juicios de evaluacion.

En las fechas establecidas en el cronograma de

5 El instructor encargado publica la - o Sl
CONCLUSION fase 0 maximo el dia habil siguiente.
14 conclusién de elllos Foro(s)
FOROS L Realizando una nueva respuesta conforme a lo

Tematico(s): S

establecido en la guia de orientaciones actual.

En todos los espacios de comunicacion se evidencia un lenguaje cortés y respetuoso,
15 NETIQUETA . o A . Sl
con uso de las normas de Netiqueta y buenas practicas ortograficas,y gramaticales.

TOTAL SI
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Control de cambios

Cambio Nombre Cargo Dependencia Fecha
. < . . Grupo de Ejecucion de
Wilmer Ismael Angel Benavides Contratista la Formacion
Revisado por 30/09/2020
. : Escuela Nacional de
Andrea Sarmiento Acevedo Profesional Instructores - ENI
Andrea Sarmiento Acevedo Profesional Escuela Nacional de
Instructores — ENI
Actualizado por 18/09/2020
Gabriel Alejandro Lara Acosta Contratista Grupo de _E’Jecucmn de
la Formacion
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Diana Isabel Avila Gutiérrez
Oscar Mauricio Bedoya Sanchez
Martha Liliana Caviedes Diaz
Javier Eduardo Gamboa Gonzélez

Naty Sujei Portacio Martinez

Contratistas Equipo
Gestores de
Acompafiamiento a la
Formacion

Grupo Ejecucion a la
Formacion

Claudia Rojas Rivera

Coordinadora

Grupo de Formacion

Paula Palacios Correa

Tatiana Polania Serrato

Revisado por - . . 20/12/2018
) . . . Virtual y a Distancia
Wilmer Ismael Angel Benavides Contratista
Wilmer Ismael Angel Benavides Contratista 20/12/2018
Actualizado por Contratista Equipo
Andrea Sarmiento Acevedo Nacional de Consejeria 20/12/2018
Académica Grupo de Formacion
Virtual y a Distancia
Francia Elena Arango Monsalve Contratista 10/07/2018
Con
colaboracion de . . i
Erika Danely Pérez Barrera ?oporte_ NacionaldEtaRg 10/07/2018
roductiva
Yaneth Claudine Ruiz Buitrago Coordinadora
Revisado G de F i
. . . . rupo de Formacion
Claudia Rojas Rivera Profesional Virtual y a Distancia 28/02/2017
por
Wilmer Ismael Angel Benavides Contratista
Claudia Rojas Rivera Profesional G.rupo de qumampn 20/02/2017
Virtual y a Distancia
Contratista Soporte L
Actualizado por | Jaime Hernan Tejada Equipo nacional de G‘rupo de Fo_rmampn 20/02/2017
- Virtual y a Distancia
consejeria
Wilmer Ismael Angel Benavides Contratista Grupo de Fo_rmaci_()n 20/02/2017
Virtual y a Distancia
Con i Equipo.de Consejeria Académica Contratistas Grupo de Formacion 09/09/2016
colaboracién de Virtual y a Distancia
Adriana Lépez Lépez
Diana Carmona Milian
Contratistas Equipo Grupo de Eormacion
Actualizado por | Yaneth Osorio Caro Soporte Didéactico Virttﬁ)al a Distancia 12/09/2016
Pedagdgico y
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Grupo de Gestion
Operativa Integral de la

Titulada/Complementaria con
Modalidad Virtual SENA Forero
(2012)

para la Formacion
Profesional Integral

Elaborado por Wilmer Ismael Angel Benavides Contratista Formacion en 10/10/2014
Modalidad Virtual y a
Distancia
Estandares para el Seguimiento al
Basado en Instructor en la Ejecucion de la DFPI - Grupo de
Formacion Profesional Innovacién Tecnolégica 07/06/2013
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