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1. Introduccion

La labor tutorial que desempefian los instructores al interior de los ambientes virtuales de formacién en
el SENA es de vital importancia para garantizar la calidad de los programas, es por esto que consideramos
necesario establecer unas pautas minimas de accidn al interior de los ambientes de formacién.

Este documento quiere reflejar la autonomia que tiene el instructor en el acompafiamiento de los
programas de formacién, asi como los deberes que tiene en su trabajo. A continuacion se expondran de
manera general, las funciones que debe ejercer el instructor en el ambiente virtual.

Adicional a este instructivo se encontraran las listas de chequeo con las que se debe verificar la realizacidn
de las acciones encaminadas a la formacidn, reflejadas en este documento, para los programas de
formacién complementaria y titulada virtual.

2. Objetivo

Orientar a los Instructores SENA, sobre las actividades a desarrollar para su buen desempefio en los
Ambientes Virtuales de Aprendizaje en el SENA en el marco del Proceso de Gestion de Formacion
Profesional Integral, mediante herramientas metodoldgicas y técnicas.

3. Alcance

Este instructivo estd dirigido a todos los instructores en los Centros de Formacion. Orienta sobre las
acciones a realizar en los ambientes virtuales SENA, y que son de obligatorio cumplimiento para los
instructores que participan en el desarrollo de los programas de formacidn Virtual.

Es de aplicabilidad de las Regionales, Centros de Formacidn y orientada a los Instructores de formacidn
virtual, asi como Coordinadores de Formacién en Regionales y Centros de Formacién.

4. Responsables

La responsabilidad de este documento, de mantenerlo actualizado y coherente con los demds
procedimientos es la Direccién de Formacién de Formacion a través de sus Grupos Internos de Trabajo,
en especial el Grupo de Formacidn Virtual y a Distancia.

5. Otros documentos SENA de referencia para consulta del Instructor

El instructor SENA debe conocer:

e Procedimiento de Ejecucién de la Formacién Profesional Integral. Disponible en CompromISO
(http://compromiso.sena.edu.co)

e Formato Planeacién pedagdgica del programa de formaciéon complementaria virtual. Disponible
en CompromlISO.

e Guia de Aprendizaje para el Programa de Formacion Complementaria Virtual. Disponible en
CompromlSO.

e Estrategia Anual de Formacion Virtual y a Distancia: este documento contiene la Guia de
Descripcion de Roles que integran el equipo responsable de actividades organizacionales de
apoyo a la operaciéon de programas virtuales y a distancia en el SENA, las familias asignadas a los
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Centros para la oferta de programas, la relacion de instructores de planta que atienden formacion
virtual, y otros detalles, ajustados anualmente en funcién del seguimiento a la Formacion Virtual
y a Distancia.

e Anexo Normas para el Desarrollo del Color, disponible en CompromISO.
e Reglamento de aprendices SENA (vigente).

6. Acciones transversales en el desarrollo de la Formacion Virtual

Son acciones ocasionales derivadas de la interaccion con y en el ambiente de formacién 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 debe generar de forma inmediata la notificacién a soporte
técnico de Nodo, a través del formulario que se tenga para este fin, el cual sera suministrado a
través del gestor virtual del centro de formacion.

e Consulta y atencién a las observaciones del equipo de consejeria, para la implementacidn de
planes de mejoramiento en caso de ser necesario.

e Asistencia y participacidn en las transferencias realizadas por el equipo de Soporte Didactico
Pedagdgico, dentro del proceso de mejora continua.

7. Generalidades de la funcidn tutorial en ambientes virtuales de aprendizaje

La fucnidn tutorial virtual en el sena se fundamenta en lo expuesto por Padilla, Leal, Hernandez, & Cabero
(2012) quienes definen la funcién del tutor virtual como la accidn 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” (péag. 25).

Este manual recoge las acciones que deben ser realizadas por los instructores, de acuerdo con los roles
planteados por Cabero (2004), estos son:

7.1. Funcidn Organizativa

Esta funcion requiere de planeaciéon o alistamiento del espacio de formacién 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.

7.2. Funcion orientadora

En esta funcidn el instructor brinda asesoramiento personalizado a los aprendices del programa en
aspectos relacionados con las diferentes técnicas y estrategias de formacién, con el propédsito
fundamental de guiar, orientar y asesorar al aprendiz en el desarrollo de la accidn formativa.

7.3. Funcion social

Esta funcidn conlleva a la minimizacidon de situaciones que pueden producirse cuando el aprendiz se
encuentra trabajando con un computador, tales como, aislamiento, falta de motivacion, entre otras.
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Busca potencializar y/o fortalecer la interaccidon entre los aprendices y el instructor que hacen parte del
programa de formacién.

7.4. Funcion técnica

En esta funcidn el instructor virtual promovera el desarrollo de competencias para el manejo de las
herramientas disponibles en el entorno virtual (chat, correo electrénico, envio de archivos...). Asi mismo
deberd fomentar la comprensién por parte de los aprendices del funcionamiento del entorno de trabajo
y comunicacion.

7.5. Funcidon académica

En esta funcidn el instructor virtual, debe demostrar el dominio de las competencias del programa de
formaciéon y el enfoque metodoldgico y pedagdgico del SENA. Esta funcion se centra en el
acompafiamiento para que los aprendices desarrollen las competencias propias del curso.

Estas funciones tutoriales se detallaran mas adelante, agrupadas segin el momento del proceso formativo
en que se espera que el instructor las realice.

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 acompafiamiento dia a dia del
trabajo de los aprendices y esta labor, se complementa con las demds acciones que debe desempeiiar el
instructor en el desarrollo del mismo.

8. Formacion Complementaria

A continuacién se exponen las acciones minimas que debe desempefiar el instructor en el desarrollo de
los cursos virtuales en el SENA; estas acciones se agrupan de acuerdo con el momento de la formacién, y
son de obligatorio cumplimiento para los instructores que orientan los programas de formacién
complementaria virtual.

8.1. Antes de iniciar el curso

En el alistamiento del ambiente de formacidn virtual, se debe garantizar que todos los elementos que lo
componen se encuentren en orden al momento del ingreso de los aprendices. Esta actividad no debera
tomar mas de un dia, posterior a la fecha registrada como inicio de la formacidn.

En este espacio de tiempo se espera que el instructor:

e Revise las actividades y contenidos dispuestos en el curso semilla. Estos seran habilitados en su
totalidad desde el inicio y hasta el final de la formacidn.

e Personalice los espacios editables del ambiente de formacién y los deje listos para el inicio de las
actividades.

Nota: Se debe conservar la unidad de disefio del menu de navegacion.

8.1.1. Revisidon del espacio “Informacion del programa”

El instructor debe verificar que en este espacio se encuentre disponible la siguiente informacion para
consulta de los aprendices:
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Reglas de comportamiento en el ambiente de formacion. (En los programas con menu de
navegacion 2016, este recurso esta disponible en el enlace de Tutoriales).

Cronograma de actividades del programa: Este debe estar disponible durante todo el
proceso formativo, debido a que se constituye en la guia que el instructor tendra para
demarcar la ruta de aprendizajel. En los programas con menu de navegacién 2016 (Tabla
1.) este es un recurso disponible desde el menu y debe ser editado por el instructor
registrando los tiempos de entrega de las actividades.

Informacidn del Programa: presentacién general, disefio curricular, reglas para el desarrollo
exitoso del programa y software necesario para el desarrollo del programa (si se requiere).
En los programas con menu de navegacidn 2016, al acceder al enlace de informacion del
programa se debe encontrar solamente el disefio curricular y la presentacién del programa
en sus versiones descargable y multimedia. Las reglas para el desarrollo exitoso del
programa y software necesario, se encuentran en el bloque de Recursos de apoyo.

8.1.2. Menu de navegacion en la Formacion Complementaria

Es importante que el instructor conserve la unidad de disefio del menu siguiendo el orden propuesto a

continuacion:

Tabla 1. Estructura del menu de navegacion de programas de Formacién Complementaria

Estructura del menu de navegacion de programas de Formacion Complementaria

BILIGUISMO COMPLEMENTARIA COMPLEMENTARIA
ENGLISH DOT WORKS Programas anteriores a 2016 Programas creados en el 2016 *
GENERAL INFORMATION INFORMACION GENERAL INFORMACION GENERAL
Announcements Anuncios Pagina principal
Program information Informacidn del programa Informacidn del programa
Platform orientation Induccioén a la plataforma Cronograma
Instructor information Informacién del instructor Informacidn del instructor
PROGRAM CONTENT CONTENIDO DEL PROGRAMA ACTIVIDADES
Program materials Materiales del programa Actividades Iniciales
Activities Actividades Actividad #
Discussion forums Foros de discusidn
Library system Sistema de bibliotecas COMUNICACION
Glossary Glosario Mensajeria interna
Foros de discusion
COMMUNICATION AREA AREA DE COMUNICACIONES Sesiones en linea
Private messages Mensajeria interna
E-mail Correo electrdnico RECURSOS DE APOYO
Online sessions Sesiones en linea Biblioteca SENA
Glosario
EVALUATIONS EVALUACIONES Tutoriales

1 Si bien las actividades estaran habilitadas desde el inicio, el cronograma se constituye en una guia para que el aprendiz siga la
ruta que de manera lineal traza el instructor y asi, se alcance con mayor celeridad y orden la competencia planteada.
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Estructura del ment de navegacion de programas de Formacion Complementaria

BILIGUISMO COMPLEMENTARIA COMPLEMENTARIA
ENGLISH DOT WORKS Programas anteriores a 2016 Programas creados en el 2016 *
My grades Mis calificaciones Software para el curso (o
requerido)

CALIFICACIONES
Mis calificaciones

NOTA: El menu de los programas creados en el 2016, no se debe modificar ni ajustaral menu de los
programas anteriores. Debe mantenerse la estructura aqui referida, la cual tiene la intencionalidad de
brindar al aprendiz una interfaz amigable e intuitiva, reduciendo los niveles en la ruta de navegacion.

8.1.3. Revision del apartado “Materiales del programa”

El instructor debe revisar todos y cada uno de los materiales al inicio del curso, teniendo en cuenta lo
siguiente:

e Elinstructor debe validar que los materiales del programa estén organizados de acuerdo con
las actividades planteadas y ser coherentes con los resultados de aprendizaje. En el menu de
navegacion de programas 2016, los materiales de formacion estdn incluidos en la interfaz del
enlace de cada Actividad. No deben trasladarse a otra interfaz o disponerse en carpetas.

e Elinstructor debe 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. Para los programas con estructura del 2016, los
recursos que el aprendiz requiera para desarrollar una actividad de la guia de aprendizaje,
estaran relacionados dentro de la interfaz de cada actividad. El software para trabajar en la
plataforma, estd relacionado en el apartado Recursos de Apoyo, en software requerido.

e Encaso que el instructor utilice herramientas diferentes a las del item anterior, debe facilitar
el software, simuladores u otras herramientas tecnoldgicas. Estas herramientas deben ser de
uso libre oavalado con licenciamiento de la institucidn.

e Todo material adicional publicado por el instructor en el programa, debe mantener los
derechos de autor segln las normas legales vigentes y deben referenciarse segiin normas APA
sexta edicion.

Nota: En caso de presentarse algun inconveniente con lo requerido o dispuesto en el curso, el instructor
debe generar de forma inmediata la notificacién a soporte técnico de Nodo, a través del formulario
dispuesto para este fin.

8.1.4. Revision del espacio “Actividades”
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Es un espacio donde se consolidan las actividades de aprendizaje de tipo individual y grupal con su
respectiva guia de aprendizaje?.

En los programas con menu 2016, las actividades no se organizan por carpetas. Cada Actividad (Guia de
aprendizaje) es un enlace que estd organizado previamente desde el menu, que al acceder, la interfaz
contiene la guia de aprendizaje en su versién descargable, los materiales de formacion, los materiales de
apoyo y enlaces para las evidencias. Si el instructor requiere disponer otros materiales de apoyo, puede
agregar un elemento sin modificar la estructura establecida de la interfaz.

Para los programas con menu anterior a 2016, deben tener en cuenta:

En el botdn actividades, el instructor garantiza que se encuentre una carpeta por cada unidad tematica
gue contenga:

e Guia de aprendizaje de la o las actividades a desarrollar: disponible en formatos para consulta
online y/o en formato para descarga en cualquier sistema operativo.

e Enlace para envio de actividades: disponible desde el inicio de la formacion.

e Enlace de pruebas/foros: En caso que la guia tenga definidas pruebas, foros o el uso de otras
herramientas, es necesario publicar el enlace de acceso directo.

Nota 1: En el proceso de ajuste del curso, el instructor en su autonomia puede definir qué evidencias debe
entregar el aprendiz, sin poner en riesgo el alcance del Resultado de Aprendizaje (RAP) propuesto en cada
unidad tematica. Es necesario recordar que si se generan estos cambios se debe actualizar la guia de
aprendizaje y el centro de calificaciones. Estas modificaciones no podran afectar a mas del 20% del total
de las actividades del curso.

Nota 2: Para Bilingliismo, la red institucional de ensefianza de idiomas, ha definido en todos los niveles,
cudles son los contenidos que deberan quedar en caso tal de que el tutor considere ajustar y/o definir las
evidencias que el aprendiz deberd enviar.

8.1.5. Adecuacion del apartado informacion del Instructor

Se debe dejar disponible la informacién de contacto para facilitar el acercamiento entre el aprendiz y el
instructor. Es responsabilidad del instructor actualizar la informacién de este espacio antes de iniciar el
curso.

Se debe utilizar el elemento disponible por el LMS para su publicacidn y no utilizar carpetas para crear el
perfil. La informacién que debe contener es:

e El perfil profesional del instructor y la experiencia relacionada con el programa que orientara
(hasta 500 caracteres).

e Datos de contacto: e-mail institucional miSENA, usuario de mensajeria instantanea (haciendo
uso de las herramientas disponibles en la plataforma son opcionales el uso de Skype,
Whatsapp, Facebook), Regional y Centro de Formacién al que se encuentra asociado el
instructor (nombre completo, evitar siglas).

e Foto del instructor formato documento de identidad.

2 Establecida en el Manual de Procesos y Procedimientos del SENA, 2008. Disponible en CompromlISO
(http://compromiso.sena.edu.co)
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e Horarios de atencidn en la sala de servicio del LMS institucional (minimo 2 horas a la semana),
disponibilidad sincrdnica, y la forma de acceder.

Nota: Cuando en la ejecucion de la formacion se genere cambio de instructor, la informacion del instructor
nuevo debe ingresarse en el espacio establecido y debe deshabilitarse la informacion de quien no
continuda. A su vez, el nuevo instructor debe notificar mediante un anuncio con copia al correo de los
aprendices del cambio que se efectud, con el fin de mantener un contacto vigente en el canal de
comunicacion establecido al inicio del curso.

8.1.6. Adecuacion de los Foros

Al ingresar al espacio de Foros, el aprendiz debera encontrar disponibles los siguientes:

e Foro Social: Espacio destinado para darse a conocer entre los participantes del programa en
aspectos humanos y profesionales, buscando incentivar los procesos comunicativos y asertivos
de la integralidad de la persona. No debera tener valoracion en el centro de calificaciones. El foro
debe tener una apertura por parte del instructor.

e Foro Dudas e Inquietudes: Espacio destinado para resolver inquietudes que se presentan en el
manejo de las herramientas o actividades a desarrollar. En este espaciotambién serdn registradas
las preguntas y/o sugerencias que los aprendices manifestaron en la sala de atencion de
aprendices de Servicio del LMS institucional y en general las preguntas frecuentes formuladas por
los aprendices®.

e Foro (s) Temdtico (s): Son espacios que permiten la discusién y construccion en referencia a algun
tema de interés planteado con enfoques motivacionales, argumentativos, de construccion
colectiva de conocimiento, ludicos y de actualizacién tecnolégica; y que hacen parte de las
actividades de aprendizaje. Dentro de la autonomia del instructor, se considerara cudl(es) foros
tematicos, propuestos en la semilla, se activaran desde el inicio del curso. Es preciso mencionar
gue como minimo debe generarse un espacio de discusién o foro tematico en cada programa
formativo.

Nota: En el caso que el programa no contenga el foro social o el foro de dudas e inquietudes, deben ser
creados por el Instructor. Cuando no existan foros tematicos pero la guia de actividades no los establezca,
o estos no estén acordes con el programa de formacion, el instructor los debe generar conservando la
unidad grafica del foro social o de dudas.

8.1.7. Adecuacion del Centro de Calificaciones

El Centro de Calificaciones se debe organizar en el orden de las actividades contenidas en el programa
junto con el resultado de aprendizaje que las agrupa, para lo cual los instructores podran hacer uso de las
herramientas de administracion disponibles en el LMS.

En el centro de calificaciones las columnas con los Resultados de Aprendizaje (RAP) correspondientes al
programa de formacién, no deben ser eliminadas o modificadas por el instructor. En caso de no existir o
presentar inconsistencias con las relacionadas en el disefio curricular del programa; el instructor debera

3 Por cada conferencia web, creard una secuencia con las preguntas y respuestas de dicha tematica o discusion.
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notificar de forma inmediata a soporte técnico de Nodo, a través del formulario que se tenga para este
fin, para que él tramite las acciones pertinentes.

El Centro de calificaciones debe configurarse teniendo en cuenta el modelo o esquema de evaluacién
definido por el SENA. La evaluacién de evidencias y resultados de aprendizaje, debe realizarse segun se
encuentra estipulado en la normatividad vigente. La retroalimentacién y valoraciéon de las evidencias, serd
suministrada por el instructor para conocimiento de cada aprendiz, en un tiempo no superior a los dos (2)
dias habiles luego de ser presentada la evidencia por parte de éste. Al finalizar el curso, el instructor
socializard con los aprendices, el (los) juicio(s) de evaluacion del(os) resultado(s) de aprendizaje
establecidos en el programa de formacion.

Cada instructor debe registrar en los sistemas y plataformas disponibles, los juicios evaluativos de los
resultados de aprendizaje del programa de formacién que ha orientado, mdximo-8 dias después de
alcanzado el resultado de aprendizaje.

El historial del Centro de Calificaciones se debe conservar a lo largo de la formacidn.

e Para todas las acciones ejecutadas por los instructores, se debe tener en cuenta el
procedimiento de ejecucién de la formacion profesional SENA. Ademds es importante que
cada uno de los instructores encargados de la formacion sea responsable de actualizar el
centro de calificaciones, de acuerdo con las evidencias que ha evaluado acorde con las
responsabilidades asignadas para la evaluacion.

e Al finalizar el curso, en el espacio privado del curso Content Collection en la carpeta Reporte
del curso; se debera disponer una copia de seguridad del centro de calificaciones.

8.1.8. Establecer el “Cronograma del curso”

El curso semilla trae por defecto la estructura del cronograma tentativo de actividades, el cual debe ser
ajustado a las fechas reales de formacidn, teniendo en cuenta el manejo del tiempo para la realizacién de
las actividades y las fechas registradas en el sistema de gestién académica.

La publicacién de este cronograma es importante para la articulacién de las actividades anunciadas en la
guia de aprendizaje y los criterios establecidos para evaluar los resultados de aprendizaje. Dentro de esta
programacion se deben incluir las fechas de las conferencias web, especificar la fecha de inicio y
finalizacidn de cada unidad tematica y las fechas sugeridas para el envio de evidencias de la formacion.

En los programas con menu de navegacion 2016, el Cronograma es un recurso-enlace dispuesto desde el
menu que tiene la estructura definida y que el instructor debe editar definiendo las fechas de inicio y
finalizacion.

Nota: Recordar que el aprendiz es auténomo de enviar las evidencias en cualquier momento de la
formacidn, esta debe ser recibida y valorada bien sea en el inicio, durante o finalizando la formacion.

8.1.9. Orientaciones sobre el diseiio de Anuncios

El anuncio es un acto comunicativo que tiene como objetivo ayudar al aprendiz a situarse en su ambiente
de formacidn, por lo tanto, se convierte en el espacio a través del cual éste recibe orientaciones para
facilitar el desarrollo de las actividades del programa.
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Los anuncios cumplen también una funcién motivacional frente al proceso educativo, debido a que

facilitan la recordacién de compromisos, presentaciéon de novedades, aclaraciones, avances, evaluacién,
entre otros.

Los anuncios son publicados por el instructor asignado al programa de formacién, quien debe definir
formas de trabajo que eviten la duplicidad de los mensajes escritos a los aprendices teniendo en cuenta:

Contextualizacion:

Los anuncios, deben dar respuesta, en lo posible, a 5 preguntas basicas: qué, quién, cudndo, dénde y
como. Los mensajes escritos en los anuncios deben transmitir ideas claras, ser motivadores e indicar al
aprendiz en qué espacio del programa encuentra mayor informacion sobre el tema que se anuncia.

Unidad en el disefio:

a) Los anuncios deben ser textuales y no deben estar pegados como imagenes.

b) La firma en los anuncios se debe limitar al nombre del instructor.

c) Los colores utilizados en los anuncios deben conservar la unidad de disefio del curso. Tenga
presente el documento Anexo Normas para el desarrollo del color registrado en el aplicativo
compromiso, que incluye informacidn sobre el manejo de colores y tipos de letras permitidos.

d) Los parrafos de los anuncios deben ser concretos y claros, deben esbozar la idea principal del
mensaje, por lo tanto, se debe minimizar el nimero de ideas por frase. La informacién del
anuncio se debe leer en un sélo pantallazo.

e) Las imagenes que se utilicen deben ser complemento de la informacidn escrita, pertinentes a
la tematica del programa y en ningin momento se deben constituir en elementos
distractores.* Estas deben ser de autoria propia, uso libre (Royalty Commons) y/o tener los
permisos correspondientes. Se debe evitar el uso de imdgenes con marcas de agua cuya
autoria es de quien tiene los derechos fotograficos.

f) Se debe evitar el uso de scripting, paginas de contenido dindmico y archivos gif.

g) Se debe evitar la copia directa de texto de un sitio web externo, para prevenir incompatibilidad
con el cédigo fuente de la plataforma (LMS). En caso de publicar hipervinculos en los anuncios,
éstos deben estar activos y permitir el acceso a la informacion.

h) Se debe evitar la publicacién de anuncios con contenidos relacionados con orientaciones
religiosas, politicas o ideoldgicas que puedan afectar la libertad de opinién de los aprendices.

i) Sise utilizan videos, deben incluirse en el mensaje como un link y se sugiere que su duracion
no exceda los tres minutos.

j) En caso de utilizar imagenes en los anuncios, éstas deben ser referenciadas con la ultima
version de las normas APA.

8.1.10. Publicacion del Anuncio de bienvenida al programa

Este mensaje debe contener como minimo la siguiente informacién: nombre del programa, fecha de inicio
y fin de la formacién establecido en el aplicativo SOFIA PLUS, ubicacién del cronograma de actividades (Se
sugiere que la fecha de recepcién de evidencias, debe ser como minimo, dos dias antes de la fecha

4 “la estética debe ser accesoria a los datos, porque se pueden obtener graficos muy cargados de formas visuales atractivas pero
gue quizas nos digan bastante poco en términos de informacion significativa.” Piscitelli, Adaime & Binder (2010). Proyecto
Facebook y la universidad interactiva. Editorial Ariel: Barcelona, Espafia.
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estipulada en el cierre, de manera tal que se tenga el tiempo de retroalimentar las actividades enviadas 'y
el aprendiz conozca su retroalimentacién y de considerarlo pertinente pueda enviar las correcciones

sugeridas), nombre completo del instructor, espacios de comunicacidn internos y ubicacion de las reglas
de comportamiento.

Para las semillas anteriores del afio 2016, se debe garantizar que las reglas de comportamiento se
encuentren disponibles para consulta de los aprendices en el espacio Informacion del programa. En los
programas con menu de navegacion 2016, este recurso estd disponible en el enlace de Tutoriales.

8.1.11. Socializar las normas dentro del entorno: criterios de evaluacidn, exigencias o nivel de
participacion requerido

Esta socializacidn se realiza a lo largo de todo el curso de formacién, pero al inicio del curso es cuando
toma mas relevancia; en este sentido al inicio del curso y de la manera que el instructor considere
pertinente, debe comunicar a través de los diferentes medios de interaccidn a los aprendices los deberes,
obligaciones y derechos que tienen durante el desarrollo del curso, en esta presentacion, se recomienda
hacer un especial énfasis en los productos esperados en cada una de las actividades y su forma de
evaluacion.

8.1.12. Incorporar y modificar nuevos materiales al entorno formativo

De considerarse necesario, el instructor puede proponer nuevos materiales que complementen a los que
se encuentran en el curso semilla.

Estos nuevos aportes pueden ser reportados a través del formulario dispuesto para tal fin, la informacién
registrada sera revisada por los gestores de curso segun la familia a la que pertenezca el programa, y se
encargaran de articular acciones con los equipos responsables de los ajustes de las semillas.

8.2. Al inicio del curso

8.2.1. Promover que los aprendices comprendan el funcionamiento técnico del entorno de formacidn.

Parte del éxito en la formacion de los aprendices, es desarrollar la competencia técnica para el dominio
de la plataforma, porlo que se espera que el instructor acompafie su proceso formativo y al momento de
evidenciar falencias, ponga a disposicién diferentes estrategias y herramientas para que el uso de la
plataforma sea adecuado. En caso tal que el instructor no pueda despejar las inquietudes técnicas debe
consultar al encargado de soporte técnico del Nodo (a través de formulario destinado para este fin), para
asi dar respuesta al aprendiz, en ningln caso debe quedar una inquietud sin respuesta.

Este apartado se considera muy importante, sobre todo al iniciar el curso, pues es comun que los
participantes en los primeros momentos se encuentren desorientados y necesiten de apoyo en el manejo
de la plataforma.

El instructor, de considerarlo necesario, puede desarrollar las siguientes acciones:

e Mensajes preguntando la necesidad de actividades adicionales, como apoyo al manejo de la
plataforma.
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e Actividades utilizando las herramientas de comunicacion a manera de prueba antes de ser
requeridas para el trabajo académico (sesiones de prueba).
e Incentivar el uso del foro de dudas e inquietudes, donde se da respuesta a las inquietudes que
tengan los aprendices referentes a los contenidos y al desarrollo de las actividades, también se

encuentran las respuestas a las preguntas de caracter técnico. Se recomienda que en este espacio
se encuentre una lista de preguntas frecuentes (FAQ) realizada por el instructor.

8.2.2. Mensaje de bienvenida

El instructor debe comunicarse con cada uno de los aprendices matriculados en el curso mediante correo
electroénico, para informarle que se encuentra activo y puede comenzar su proceso de formacion.

De modo opcional, puede comunicarse mediante Ilamada telefénica, mensaje de texto o por cualquier
otro medio disponible. Este mensaje debe contener la ruta de acceso al curso de formacién y las
recomendaciones para iniciar el proceso de formacioén.

El instructor usara este mensaje para solicitar a sus aprendices que realicen la actualizacién de sus datos
personales en la pagina de Sofia Plus, con el propdsito de garantizar que no se presentaran inconvenientes
cuando se emitan los certificados de quienes aprueben el curso.

8.2.3. Anuncios de apertura

Se debe publicar un anuncio donde se den 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 del mismo®.

Es importante la invitacion al aprendiz para el desarrollo de una actividad de presentacién que se
evidencie a través del foro social, la cual puede ser elaborada mediante el uso de herramientas para
presentacion personal digital.

Por ultimo, se recomienda la consulta de los demos oficiales de navegacién de la plataforma y mencionar
la ruta dentro del curso para llegar a ellos.

NOTA: En los programas con la estructura del menu 2016, todos los recursos orientados a la induccidn del
aprendiz se encuentran en el bloque Recursos de apoyo, enlace Tutoriales. Si el instructor, considera que
se debe incluir otro, debe hacerlo agregandolo dentro de la interfaz, conservando la unidad grafica.

8.2.4. Conferencia web a través del LMS institucional

Estas conferencias se orientan a través del servicio del LMS institucional, la herramienta permite la
comunicacién audiovisual en tiempo real del instructor con los aprendices.

Deben realizarse como minimo los siguientes encuentros:

5 Este es un anuncio adicional al de bienvenida.
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e Una conferencia web de apertura para dar la bienvenida a los participantes, exponer las
generalidades del mismo y la metodologia de trabajo, este encuentro también incluye las
indicaciones y directrices de trabajo de la primera unidad.

e Se continuard con una conferencia web a partir de la segunda unidad, teniendo claridad que en
cada periodo tematico (unidad) se realizara un encuentro, en donde se expongan los principales
contenidos del tema que se esté trabajando y se dé apertura a la siguiente unidad; |la participacién
de los aprendices se debe enfocar en la misma direccion. (Minimo una por periodo tematico).

e Enla conferencia web de la ultima unidad, ademas de la tematica establecida se debe concluir el

proceso formativo, destacar los resultados alcanzados por los aprendices e invitar a dar
continuidad a su proceso de formacidn con otros programas ofertados por el SENA.

En las sesiones de conferencia web se deben tener presentes los siguientes lineamientos:

o Se debe invitar a los aprendices a través de un anuncio que contenga: fecha, hora, objetivo,
tematica e indicaciones para el ingreso.
e Paraeldesarrollo del encuentro el instructor debe incluir como minimo la introduccién, desarrollo
de la tematica, espacio de preguntas y conclusiones para el cierre.
e lLa conferencia web debe ser dinamizada a través de técnicas didacticas activas que propicien la
participacion del aprendiz.
e La grabacidn del encuentro y la exposicion del tema por parte del instructor se debe realizar
independientemente de la asistencia de los aprendices.
e (Cada conferencia web debe ser registrada en el botén Sesiones en linea. Las grabaciones deberdn
tener las siguientes estructuras:
o Enlos titulos de los enlaces a las grabaciones debera contener la temdtica expuesta y la
fecha de la conferencia web.
o Enla descripcidn del enlace a la grabacidon debera tener una sinopsis o resumen minimo
de un parrafo y maximo de tres, haciendo referencia al tema de la conferencia y
conclusiones de la sesion.

8.3. Durante el curso

8.3.1. Anuncios

Nos permiten identificar rapidamente los eventos importantes que se desarrollan.

e Sesugiere,segun la dinamica del curso, se publiquen anuncios, para dinamizar la participacion de
los aprendices en los diversos espacios o realizar aclaraciones inherentes® al desarrollo del
programa. El Instructor podra resaltar los aprendices que se han destacado en el cumplimiento
de las actividades del programa.

e En el desarrollo de la unidad, se deben publicar como minimo un anuncio de apertura, desarrollo
y cierre de la unidad vigente.

6 Estas aclaraciones no desarrollan las actividades ni contenidos temdticos del programa, hace referencia a indicaciones para
ampliar informacion que le permita a los aprendices el desarrollo de su programa.
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Los anuncios publicados deben corresponder al periodo del programa y su publicacién se realizarad de

acuerdo con el avance del mismo, de tal forma que permanezcan organizados segln su vigencia; se
pueden ocultar pero no eliminar’.

Toda informacidn publicada en los anuncios debe corresponder al programa de formacién.

En el caso que el instructor que estd orientando el programa, no pueda continuar impartiendo la
formacidn, ya sea de manera temporal o definitiva deberd informar la novedad a los aprendices por medio
de un anuncio y realizar la presentacién del nuevo instructor que queda asignado al programa de
formacion.

En caso de presentarse alguna novedad relacionada con la ejecucién de la formacidn, el instructor en
curso debera notificar al aprendiz mediante la publicacidon de un anuncio que le de claridad respecto al
avance la formacion.

8.3.2. Foros

Constituyen el principal elemento de comunicacién utilizado 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.

Por esta razon es muy importante que los instructores revisen.a diario y con detalle la participaciéon de los
aprendices en el foro y utilicen este espacio para motivarlos.

El foro puede ser usado para:
Sostener conversaciones acerca de tematicas relacionadas con un area de formacion.

Comentar, analizar y debatir textos.

Compartir comentarios acerca de practicas simuladas.

Discutir conclusiones generadas por la implementacidn de estrategias didacticas activas.
Compartir opiniones referentes a modelos elaborados por los aprendices alumnos.

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

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

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

En el manejo de los foros se deben tener en cuenta las siguientes recomendaciones.

e Debe proponer el tema a debatir (pregunta problémica), la cual debe orientar las intervenciones
de los participantes.

e No se debe permitir a los aprendices crear temas o secuencias nuevas, solo debe dar respuesta a
los temas planteados por el instructor.

e Los temas que se plantean deben estar acordes con los trabajos o actividades a realizar.

e Debe fomentar el uso de los foros en otros espacios diferentes, mensajes, sesiones de conferencia
web y sesiones de chat.

7 Ningun elemento publicado en el programa debe ser eliminado, ya que como elemento publicado se constituird en soporte de
evaluacion y seguimiento al instructor.
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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 la
cuestién en un documento adjunto, de manera tal que sea mucho mas facil la lectura y
seguimiento del foro.

e Elinstructor debe garantizar el trato cordial de los participantes al interior del foro.

e El instructor debe ejercer la funcién de orientar a los aprendices a registrar sus aportes en los
foros destinados en cada tematica y el uso adecuado en cada uno de los espacios de discusién,
insistiendo en que se debe conservar el hilo de conversacion.

e Para la participacion en los foros se adoptara como modelo de discusidn la Rubrica TIGRE (Galvis,
2008); garantizando los siguientes elementos.

o Titulo: Es el asunto del mensaje del foro, debe ser claro y estar acorde con el contenido
de la intervencion que se realiza.

o llaciéon entre ideas; conduccidén: Con excepcidén del primer mensaje, las demas
participaciones deben estar construidas sobre mensajes previos y conectar las ideas entre
ellos.

o Generar mds discusion; debate (Pregunta problematica): Busca incentivar la discusion
propositiva tendiente a aclarar dudas y sustentar las participaciones.

o Redaccion y presentacion: El mensaje debe tener coherencia, cohesién y ser presentado
en un formato legible.

o Enriquecer la discusidn: Las intervenciones que se realicen deben promover la discusion,
traer nuevos elementos o perspectivas en ella.

TIGRE es un acronimo que nos permite recordar esos cinco puntos que representan las cualidades mas
importantes que se deben cumplir al valorar las intervenciones en un foro.

En el caso de formaciones de bilingliismo, la rubrica TIGRE es opcional pues en algunos casos podria no
aplicar. En este caso, el foro temdtico se convierte en una practica social de escritura en lengua extranjera.

8.3.3. Orientaciones para la retroalimentacion de los foros

La retroalimentacion que se da a los participantes es en gran medida escrita, por lo tanto es importante
poner atencién 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 debe realizar las siguientes acciones relacionadas
con los foros, ademas de seguir las recomendaciones ya sugeridas.

e Laapertura de los foros del curso (social, dudas e inquietudes y tematicos) es responsabilidad del
instructor realizar la apertura de cada uno de los foros tematicos desde el inicio de la formacién,
mediante un planteamiento teérico haciendo una breve explicacion del objetivo e indicando las
reglas de participacion, dar respuesta oportuna, individual o grupal a los aprendices.

e El seguimiento al foro por parte del instructor es diario y permite evidenciar su participacion a
través de las secuencias creadas y respuestas a aprendices. El tiempo de respuesta del instructor
en los foros debe ser como maximo 24 horas (estas horas se cuentan en dias habiles entre
semana).

e Concluir el tema del foro tematico dentro de las fechas establecidas en el cronograma, haciendo
un comentario final (hacerlo en un secuencia nueva) que reuna los aspectos mas relevantes del
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debate. El foro se debe dejar habilitado, conforme a ello, el instructor retroalimentara todas las
intervenciones posteriores a la conclusidn realizada.
e Elinstructor deberd dar respuestas a todos los foros disponibles, en caso de ser un foro temdtico

gue segun el cronograma de actividades ya haya finalizado, debe dar respuesta a los aprendices
que participen, la ampliacién de las conclusiones serd opcional.

En cuanto a la configuracién del foro, el Unico que puede crear nuevas secuencias es el instructor.

Se debe evidenciar la presencia del instructor en estos espacios, con estas acciones se espera motivar la
participacién de los aprendices.

Es perentorio recordar que ademds de retroalimentar el foro con rubrica TIGRE, el instructor debe dejar
un comentario constructivo a la hora de evaluar el foro de discusion en el centro de calificaciones,
adicional a la retroalimentacién registrada en el foro.

Nota: Es preciso aclarar que la retroalimentacidn en los espacios de dinamizacidn se realiza en un plazo
maximo de 24 horas de dias habiles y el registro de juicios evaluativos del aporte del aprendiz se realizara
en maximo 48 horas de dias habiles.

8.3.4. Evidencias de aprendizaje

Con el objetivo de tener un mayor control y orden de parte del instructor y ademas optimizar el uso de
algunas herramientas del LMS (como calendarios y centro de retencién escolar), todas las evidencias
deberan tener configurada una fecha limite o de vencimiento en coherencia con el cronograma y de esta
manera poder utilizar el centro de retencion escolar.

Lo anterior no implica que las actividades quedan cerradas o el aprendiz no pueda presentar sus
evidencias fuera de la fecha limite configurada, simplemente ayuda a tener una mayor organizacion y se
espera que el aprendiz tenga mds claridad en las fechas y presente sus evidencias a tiempo, en caso tal de
gue no lo haga enviarle alertas asertivas y de manera sencilla a quienes aun no la hayan hecho para
motivarlos a que se pongan al dia con la formacion.

8.3.5. Retroalimentacion de actividades

En los procesos de formacidn que se llevan a cabo en los ambientes virtuales, la comunicacidn entre los
aprendices y los instructores, juega un papel muy importante en el desarrollo formativo.

Como lo plantean (Tanner & Graesser, 2006) es de gran importancia la existencia de una
retroalimentacion adecuada (feedback pedagdgico) de calidad, pues existe una tendencia alta al creer que
se han realizado de manera adecuada las actividades y normalmente los aprendices no perciben sus
errores hasta que se proporciona un feedback que evidencie las falencias de su trabajo. Los comentarios
adicionales que el instructor pueda dar a los aprendices pueden ayudar a profundizar en la comprensién
de los conceptos estudiados.

Si bien es cierto que la retroalimentacion esta ligada a la evaluacion ésta va mucho mas alla de decir si la
opcién elegida o lo realizado es correcto o no, debe contener las recomendaciones, orientaciones y
materiales (si es el caso) necesarias para mejorar el producto o actividad, y debe resaltar los puntos
fuertes de la evidencia.
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Se debe recordar que la retroalimentacion es informacidn que permite al aprendiz cerrar la brecha entre

el desempeno actual y el deseado, esta informacidn debe orientar las acciones a realizar para cerrar dicha
brecha (Stobart, 2005)

Se presenta a continuacidn las orientaciones dadas por el Ministerio de educacion de Chile (2009), para
lograr una retroalimentacion efectiva:

a) Los comentarios apuntan al trabajo de los aprendices y lo estimulan para mejorarlo.

b) Laretroalimentacion es mas eficaz cuando es oportuna (para el SENA el tiempo establecido para
ello, es de 48 horas contadas en dias habiles).

c) Los comentarios incluyen una retroalimentacién personal del instructor a los aprendices.

d) Los comentarios implican un desafio para los aprendices, pero basados en acciones concretas y
alcanzables.

e) Los comentarios entregados a los aprendices tienen que ser claros, breves y faciles de
comprender.

f) La retroalimentacién tiende a ser mas descriptiva, localizdndose en una tarea especifica y en
acciones concretas, mds que en comentarios sélo evaluativos.

g) Los comentarios motivan al aprendiz a comprometerse con su aprendizaje y a realizar acciones
concretas.

h) Los comentarios tienen que ser constructivos, ya que la evaluacion debe ser sensible y cuidadosa.

i) Los comentarios deberian enfocarse hacia los resultados de aprendizaje conocidos, compartidos
y definidos para la formacion.

j) Los comentarios se refieren a situaciones concretas y evitan las generalizaciones, que pueden
confundir al aprendiz.

En el centro de calificaciones se debe mantener el registro de la retroalimentacion realizada al aprendiz.
Adicionalmente, es posible realizar la retroalimentacion de manera oral, por ejemplo con el uso de
podcast o archivos de audio, pues esto permite a los instructores dar una retroalimentacién mas
detallada.

Debe registrar los juicios de evaluacidn una vez evidencie el alcance de los resultados de aprendizaje
durante el proceso de formacidn, en caso de generarse la aplicacidon de actividades remediales a un
aprendiz, el juicio del resultado de aprendizaje no podra exceder la fecha de cierre del curso.

8.3.6. Seguimiento a la realizacion de las actividades

El seguimiento realizado a las actividades que debe realizar el instructor y como tal a la participacién del
mismo al interior del ambiente virtual es de vital importancia, para generar acciones de retencién y una
cercania con el aprendiz. Se sugieren las siguientes acciones con las opciones del servicio de retencion del
LMS de la plataforma:

a) Verificacion de ingreso al aula virtual.

El instructor debe verificar a diario el ingreso de los aprendices al aula virtual, si bien es cierto que el
aprendiz no debe ingresar al aula a diario, se considera como aprendiz en riesgo de abandono aquel
gue no realiza ningun ingreso al curso durante mas de cinco dias consecutivos. Se recomienda utilizar
todos los medios de interaccion disponibles (envio de notificaciones desde el centro de retencion
escolar, correos, anuncios, etc.), invitdndolo a realizar el ingreso y a participar de las actividades del
curso, ofreciéndole ayuda para solucionar sus posibles inconvenientes.

Pag. 18 de 58
GFPI-G-014 V. 2



. SENA
GUIA DE ORIENTACIONES PARA LA FORMACION EN
AMBIENTESVIRTUALES DE APRENDIZAJE —AVA- JA;
b) Verificacién de la realizacién de actividades.

La realizacion de las actividades esta determinada por el cronograma, el instructor debe verificar qué
aprendices no han realizado la actividad, y debe enviar un correo electrénico indagando los motivos
por los cuales no la ha presentado, recordandole que puede presentar las actividades de manera
extemporanea y que si tiene alguna duda al respecto de las actividades o trabajos puede consultarle
en cualquier momento a través del foro de dudas e inquietudes. Asi mismo puede aprovechar la
comunicacion para recordarle las fechas de entrega de las actividades de acuerdo con el cronograma
y la ruta de acceso para acceder a la agenda de actividades.

c) Verificacién de las participaciones en los foros

El instructor debe verificar los mensajes que publican los aprendices en los foros, y dar respuesta a
las inquietudes que plantean a diario, de ser posible se espera que el instructor realice una revision
de los foros a diferentes horas, por ejemplo en las mafianas y en las tardes de esta manerael aprendiz
tendra una respuesta oportuna y rapida.

d) Invitacion a la realizacion de las actividades

El instructor puede utilizar todos los medios de interaccidn disponibles (envio de notificaciones desde
el centro de retencion escolar, correos, anuncios, etc.), recordandole al aprendiz las actividades que
debe realizar acorde con el avance del cronograma, y de esta manera motivar a los aprendices a
realizarlas durante el tiempo establecido.

8.3.7. Motivar a los aprendices para el desarrollo de las actividades del curso

Se espera que el instructor actlie 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 resaltamos las siguientes acciones:

e Mensajes de bienvenida.

e Envio de mensajes de correo electrénico, resaltando la participacion en el curso y en las
actividades.

e Reconocimiento publico al buen trabajo desarrollado

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

e Alretroalimentar las actividades, proponga material adicional de consulta para mejorar el trabajo
desarrollado.

e Informarle a los aprendices sobre su progreso en el estudio, y facilitarle estrategias de mejora y
cambio.

8.3.8. Proporcionar material adicional, teniendo en cuenta las caracteristicas y conocimientos previos
de los aprendices.

El instructor podr3, si lo considera pertinente adaptar o recomendar material adicional de consulta a los
aprendices cuando observe que el mismo no es claro o tiene un nivel que impida la comprensién y buen
desarrollo de las actividades de formacidn.
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8.3.9. Conferencia web por unidad a través del LMS institucional

El instructor debera programar una conferencia web por unidad en donde se expongan los principales
contenidos de la tematica que se esté trabajando y se dé apertura a la tematica de la siguiente unidad;
Aplicar los mismos lineamientos que se encuentran en el numeral 8.2.4 Conferencia web a través del LMS
institucional.

8.3.10. Cuestionario de Evaluacion

La plataforma LMS diez dias antes de la fecha de terminacidn de la ficha, activara un cuestionario para
gue cada aprendiz evalle el desempefio del instructor y del curso en general. Para lo cual debera publicar
el siguiente mensaje:

“El SENA tiene como propdsito mejorar la calidad de su formacion, por esta razdn su opinion es muy
importante para nosotros. Lo invitamos a diligenciar el cuestionario de evaluacion que se habilita de
manera automdtica en el ambiente de formacion, en el cual podrd evaluar el curso (contenido, materiales,
acceso, etc.), asi como al instructor que le acompaiié durante su proceso formativo”.

8.4. Al finalizar el curso

8.4.1. Publicar el listado de aprendices que han aprobado el curso

Un dia antes del cierre de la formacidn se publicarad la lista de aprendices que aprueban el curso y este se
podra modificar, de ser necesario, el dia de cierre de la formacién con el listado definitivo de quienes
aprueban.

NOTA: Si registra los juicios evaluativos en LMS de todos los resultados de aprendizaje de la formacién, el
sistema SOFIA PLUS procede a cambiar el estado del aprendiz, pasa de estado “en formacién” a “por
certificar”, esta situacion no le permitird ingresar nuevamente al curso. En este sentido, se recomienda
que el instructor comunique al aprendiz que ya se esta generando su certificado.

8.4.2. Comunicar a los aprendices como descargar su certificado

Mediante el anuncio de cierre de curso, el instructor debe indicar a los aprendices el debido proceso y
fecha estimada de descarga del certificado de aprobacidon del curso. El manual para la descarga de este
documento ‘debe estar disponible en el botdn de informacién del programa. Para programas con
estructura 2016, la informacion se encuentra en el botdn tutoriales.

8.4.3. Aconsejar a los aprendices para realizar otros programas de formacion

Al finalizar el programa de formacion y teniendo en cuenta el desempeno de los aprendices, se
recomienda que el instructor envie informacidn de cursos similares o cursos que durante el desarrollo de
las actividades el instructor haya identificado que puedan ser afines al aprendiz.

Se debe publicar la siguiente nota como informacion adicional en el anuncio de cierre:

“Lo invitamos a continuar su formacion a través de otros programas de formacion virtual que puedan ser
de su interés, a través del siguiente enlace: http://bit.ly/2cpbrii
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8.4.4. Verificar y registrar juicios de evaluacion

El instructor debe verificar que los juicios de evaluacidn se encuentren registrados en los espacios del LMS
y el Sistema de Gestion Académica (Sofia Plus), con el fin de garantizar que los registros corresponden a
la ejecucidn de la formacion.

En caso de presentarse un error en el registro de los juicios de evaluacién, el instructor debera notificar
de manera inmediata al coordinador académico de su Centro de Formacidn, quien podrd reversar el juicio
evaluativo si la ficha estd en estado “terminada por fecha”. De esta manera el instructor realizard
nuevamente la evaluacién.

Si la ficha se encuentra en estado “terminada” el Centro de Formacion debe realizar todas las gestiones y
enviar la solicitud de cambio del juicio evaluativo al grupo de administracién educativa, encargado de este
proceso. El instructor debe suministrar 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 (correo electrdnico) del estado de la solicitud, hasta
gue ésta sea resuelta.

8.4.5. Verificar y registrar Novedades

El instructor debe verificar que las novedades de los aprendices se encuentren registradas en el Sistema
de Gestion Académica (Sofia Plus) y notificar al coordinador académico del Centro de Formacién cuando
esté pendiente alguna de ellas (retiro voluntario).

En la fecha de cierre del curso, el instructor registrara las novedades de cancelamiento en el aplicativo
Sofia Plus teniendo en cuenta los siguientes criterios o motivos de cancelacion:

e Nunca ingreso al curso: Se cancelardn los aprendices que nunca entraron al curso (Verificar
ingreso en la columna llamada “Ultimo-acceso” del centro de calificaciones).

e Ingresod al curso pero no participd: Se cancelardn los aprendices que ingresaron al curso pero no
realizaron ninguna de las actividades propuestas.

e No cumplié con'la actividad de validacion propuesta: Se cancelaran los aprendices que
ingresaron al curso y realizaron al menos una de las actividades propuestas pero no alcanzaron
todos los resultados de aprendizaje del programa de formacion.

8.4.6. Copia de seguridad de la informacion de cierre del curso

En la fecha de cierre del curso el instructor debe publicar en el espacio privado del curso (Content
Collection — Reporte de curso, la cual debera ser creada si no existe), la siguiente informacion.

e Copia del libro de calificaciones

e Estadisticas del curso (Resumen general de la actividad del usuario, seleccionando a todos los
usuarios).

e Reporte de Juicios Evaluativos desde Sofia Plus

e Formatos de cierre solicitados por el Centro de Formacion con la correspondiente descarga de los
juicios de evaluacioén.

9. Formacion Titulada
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La formacidn titulada virtual se encuentra bajo los estandares y procedimientos de la ejecucion de la
formacion profesional integral SENA, por consiguiente se recomienda tener conocimiento sobre estos

aspectos, puede consultar los procedimientos en el sistema integrado de gestion y autocontrol SIGA a
través de http://compromiso.SENA.edu.co

A continuacion se exponen las acciones minimas que debe desempeiiar el equipo de instructores en el
desarrollo de los programas de formacidn titulada virtual en el SENA, estas acciones se agrupan de
acuerdo con el momento de la formacidn, y son de obligatorio cumplimiento para los instructores que
participan en el desarrollo de los programas de formacién titulada virtual.

9.1. Antes de iniciar el programa de formacion

Cada Centro de Formacidon conformard el “Equipo Ejecutor de la Formacién - EEF”, integrado por
instructores de las diferentes competencias (técnicas, transversales y bilingliismo), quienes acompanaran
cada ficha de formacidn titulada virtual durante su proceso formativo en la etapa lectiva.

Este equipo ejecutor trabajard de manera articulada a partir de las fases del proyecto formativo y de las
actividades de aprendizaje que se derivan de él. Paralograr este propdsito, la coordinacién académica de
cada centro debe garantizar que los instructores que conformardn este equipo seran programados con la
carga horaria necesaria y acorde con las fechas de duracién para cada fase de proyecto. Una vez se de
apertura a la ficha, el equipo ejecutor nombrara un “vocero del equipo” quien serda el canal de
comunicacion entre el equipo ejecutor de la formacidn, los aprendices matriculados en la ficha, la
coordinacién académica y los encargados de realizar el proceso de consejeria académica.

Los propésitos del equipo ejecutor de la formacién 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 disefo curricular, y brindar respuesta oportuna a los aprendices, de acuerdo con la ruta de
aprendizaje establecida.

e Mantener unidad técnica en el desarrollo de las actividades descritas en el proyecto formativo, a
partir de un trabajo coordinado y cooperativo entre todo el equipo ejecutor de la formacidn, de
manera que no se repitan acciones al momento de ingreso, publicacidn de anuncios, respuestas
en foros, entre otras.

e Solicitar a la coordinacidon académica la realizacion de comités respectivos, de acuerdo con lo
establecido en el reglamento de aprendices y registrar oportunamente las novedades
correspondientes en el aplicativo de gestidn de la entidad (traslados, retiros, deserciones, etc).

e Garantizar el diligenciamiento de los registros de trazabilidad de la formaciéon y datos del equipo
ejecutor de cada ficha solicitados por el equipo de consejeria académica.

e \Velar porque se aplique de manera correcta las acciones en el marco del procedimiento de la
formacidn profesional integral vigente.

9.1.1. Menu de navegacidn formacion titulada
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Es importante que el instructor conserve la unidad de disefio del menu siguiendo el orden expuesto a
continuacion.

Tabla 2. Estructura menu de navegacion programas de titulada

Estructura menu de navegacion programas de Formacion Titulada

SEMILLAS ANTERIORES A 2017

SEMILLAS ACTUALIZADAS (2017)

ASPECTOS GENERALES

INFORMACION GENERAL

Anuncios

Pagina principal

Informacién del programa

Informacién del programa

Informacidén de Instructores

Cronograma

Informacién del instructor

AREA DE ACTIVIDADES

Actividades

ACTIVIDADES

Foros

Actividades Iniciales

Trabajo en Equipo

Induccidn (Solo para TNy TG)

Etapa productiva

Fase (Nombre seglin proyecto)

Mis calificaciones

Fase (Nombre segun proyecto)

Fase (Nombre segun proyecto)

AREA DE MATERIALES

Fase (Nombre segun proyecto)

Materiales del programa

Sistema de Bibliotecas

COMUNICACION

Glosario

Mensajeria interna

Sesiones en Linea

AREA DE COMUNICACIONES

Foros de Discusion

Mensajes

Correo Electrénico RECURSOS DE APOYO
Sesiones en Linea Biblioteca SENA
Glosario
Tutoriales

Software para el curso (o requerido)

CALIFICACIONES
Mis calificaciones

Nota: El menu de los programas con estructura 2017, no se debe modificar ni ajustar al menu de los
programas anteriores. Debe mantenerse la estructura aqui referida, la cual tiene la intencionalidad de
brindar al aprendiz una interfaz amigable e intuitiva, reduciendo los niveles en la ruta de navegacién y que
se estructura a las fases del proyecto formativo.

9.1.2. Revisidn del espacio informacidn del programa

El equipo de instructores debe verificar que en este espacio se encuentre disponible la siguiente
informacién para consulta de los aprendices en todo momento.
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e Reglas de comportamiento en el ambiente de formacién. (En los programas con menu de
navegacion 2017, este recurso esta disponible en el enlace de Tutoriales).

e Cronograma general del programa y de la fase del proyecto. Este item debe ser generado por el
equipo ejecutor de la formacion, teniendo en cuenta: a) la planeacién pedagdgica o metodoldgica
de la formacién y b) La fecha de inicio de la ficha. En los programas con menu de navegacién 2017
(Tabla 2.) este es un recurso disponible desde el menu y debe ser editado por el equipo
registrando los tiempos de entrega de las actividades.

e Informacidon del Programa: presentacién general, disefio curricular, proyecto formativo,
planeacién pedagdgica, reglamento del aprendiz, reglas para el desarrollo exitoso del programay
software necesario para el desarrollo del programa (si se requiere). En los programas con menu
de navegacidn 2017, al acceder al enlace de informacién del programa se debe encontrar
solamente: el diseio curricular y la presentacidn del programa en sus versiones descargable y
multimedia; asi como la presentacion del proyecto formativo en sus versiones multimedia y
descargable. La planeacidn pedagdgica esta disponible en la carpeta de material de apoyo al
instructor que se relaciona en el enlace de Tutoriales. Las reglas para el desarrollo exitoso del
programa y software necesario, se encuentran en el bloque de Recursos de apoyo.

9.1.3. Matriz de Programacion de instructores

El Grupo de Formacidn Virtual, ha disefiado una matriz parala programacion y asignacién de instructores,
a partir del proyecto formativo y la planeacién pedagdgica. El propdsito es garantizar que los aprendices
cuenten con todo el equipo ejecutor de la formacion a partir de las competencias descritas en el disefio
curricular bajo la estrategia metodoldgica de la formacién por competencias y aprendizaje por proyectos.
Por esta razén, se espera que la coordinacidon académica de cada Centro, designe la totalidad de
instructores por competencia, en el momento que sea necesario segun el proyecto formativo.

Esta matriz sera compartida y socializada a través de la figura del Gestor Virtual adscrita a cada Centro de
Formacidn, quienes estan en capacidad de responder cualquier duda frente a la misma; en principio se ha
disefiado Unicamente para los programas de tecnélogo virtual con registro calificado vigente.

Una vez se de inicio a la formacidn, el equipo ejecutor de la formacién — EEF, debera velar por que el
centro designe a tiempo a los instructores, en cada dase del proyecto de acuerdo con la matriz de
programacion y debera notificar al coordinador académico de las necesidades de programacion vy
vinculacion de instructores a la ficha.

Por su parte, el equipo ejecutor de la formacién — EEF, verificard que al interior de la ficha se esté
articulando el trabajo colaborativo entre los instructores que conforman este equipo, dando
cumplimiento con esta programacién. En caso de presentar alguna diferencia, reportara oportunamente
a través de su vocero, al equipo de consejeria académica para que se tenga en cuenta al momento de
aplicar la lista de chequeo. Revisién apartado “Materiales del programa”

El equipo ejecutor de la formacién-EEF antes de dar inicio a la ejecucidn debe:

e Validar que los materiales del programa estén organizados de acuerdo con las actividades
planteadas y ser coherentes con los resultados de aprendizaje. En el menu de navegacion de
programas 2017, los materiales de formacidn estan incluidos en la interfaz del enlace de cada
Fase. No deben trasladarse a otra interfaz.
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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.

e En caso que el equipo ejecutor de la formacion, utilice herramientas diferentes a las del item
anterior, debe facilitar el software, simuladores u otras herramientas tecnoldgicas. Estas
herramientas deben ser de uso publico o avalado con licenciamiento de la institucién.

e Tener en cuenta que todo material adicional publicado por el equipo ejecutor de la formacion en

el espacio virtual, debe mantener los derechos de autor segun las normas legales vigentes y deben
referenciarse segin normas APA.

Nota: En caso de presentarse algun inconveniente con lo requerido en el apartado, el vocero del equipo
ejecutor de la formacidn, debe generar de forma inmediata la notificacion al soporte técnico de cada Nodo
en el formulario dispuesto para tal fin.

9.1.4. Revision del espacio “Actividades”

Es un espacio donde se consolidan las actividades de aprendizaje de tipo individual, grupal y colaborativa
con su respectiva guia de aprendizaje®. Viene configurado por defecto en la semilla del programa, y se
espera que esta organizacién no cambie durante todo el desarrollo de la formacidn, segin los menus
establecidos (Tabla 2)

Para programas anteriores al 2017, la carpeta del proyecto formativo se encuentra en el menu actividades
y estd organizada por fases, que contienen a su vez la carpeta de actividad de proyecto, al interior de éstas
estaran disponibles: la guia de aprendizaje, los objetos de aprendizaje y los enlaces para el envio de
evidencias.

Se debe validar la duracidn establecida para las actividades de proyecto y aprendizaje con el fin de
personalizar el cronograma propio del programa para la entrega de evidencias.

En los programas con semilla menu 2017, al acceder al enlace Fase, la interfaz tiene vinculados:
Presentacién de la fase del proyecto, carpeta para cada actividad de proyecto. Dentro de cada Actividad
de proyecto, estan: La guia de aprendizaje, los materiales de formacién, materiales de apoyo y los enlaces
para envio de evidencias.

9.1.5. Adecuacion del apartado informacion de Instructores

Cada uno de los instructores que conforma el equipo ejecutor de la formacién, deberd actualizar el perfil
y debe dejar disponible la informacién de contacto para facilitar el acercamiento entre el aprendiz y el
equipo de instructores. Es responsabilidad de cada instructor actualizar la informacién de este espacio
antes de iniciar el curso.

Se debe utilizar el elemento disponible por el LMS para su publicacidn y no utilizar carpetas para crear el
perfil, la informacidn que debe contener es:

e El perfil profesional del instructor y la experiencia relacionada con el programa que orientara
(hasta 500 caracteres).

8 Establecida en el Manual de Procesos y Procedimientos del SENA, 2008
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e Datos de contacto: e-mail institucional miSENA, regional y centro al que se encuentra asociado el

Instructor.

e Fotodelinstructor: formato documento de identidad. Horarios de atencidn sincrénica virtual para
los aprendices: Indicar los horarios y dias de la semana en las salas de atencion de Servicio del
LMS institucional. Conviene aclarar que cada instructor tiene su sala asignada en este espacio.

Cuando en la ejecucion de la formacidn se genere cambio de instructor, se debe proceder de la siguiente
manera:

Espacio: Informacion de Instructores

e Registrar informacién del instructor nuevo que ingresa a la ficha
e El vocero del equipo ejecutor de la formacién en la ficha, debe deshabilitar la informacion del
antiguo instructor.

Espacio de Consejeria Académica

e El vocero del equipo ejecutor registrara la novedad en el formulario correspondiente, con el
objeto de mantener los datos actualizados del equipo ejecutor.

Espacio: Anuncio

El nuevo instructor publicard un anuncio para presentarse a los aprendices e informara el cambio que se
generd, con el fin de mantener un contacto vigente en el canal de comunicacion establecido al inicio del
curso.

La organizacion de los perfiles en el espacio de instructores debe aparecer en el siguiente orden: Vocero
del equipo ejecutor de la formaciéon en la ficha, instructores técnicos, de bilingliismo y transversales;
consejero académico virtual; este ultimo debe estar visible para aprendices mientras esté activo el
consejero académico, cuando ya no se encuentre este perfil debera estar como No disponible.

9.1.6. Adecuacion de los Foros

En el espacio de los foros, el aprendiz debera encontrar disponibles los siguientes espacios de discusion:

e Foro Social: Espacio destinado para darse a conocer entre los participantes del programa en
aspectos humanos y profesionales, buscando incentivar los procesos comunicativos y
asertivos de la integralidad de |la persona. No debera tener valoracién numérica en el centro
de calificaciones. El foro debe tener una apertura por parte del instructor.

e Foro Dudas e Inquietudes: Espacio destinado para resolver inquietudes que se presentan en
el manejo de las herramientas o actividades a desarrollar. En este espacio también seran
registradas las preguntas y/o sugerencias que los aprendices manifestaron en la sala de
atencién de aprendices de Servicio del LMS institucional.

e Foro (s) Tematico (s): Son espacios generados que permiten la discusidn y construccidén en
referencia a algin tema de interés planteado con enfoques motivacionales, argumentativos,
de construccion colectiva de conocimiento, Iidicos y de actualizacion tecnolégica.

En el caso que el programa no contenga el foro social y el foro de dudas e inquietudes, deben ser creados
por el equipo de instructores.
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El trabajo de los foros se debe planea, debe ser coordinado entre el equipo ejecutor de la formacion de

acuerdo con el tipo de resultado de aprendizaje. El instructor responsable del foro debe dar apertura,
atencién y cierre al mismo.

NOTA: Los foros, en especial los tematicos, deben configurarse para que sdlo el instructor pueda crear
nuevas secuencias; a partir de estas secuencias iniciales se desarrolla la discusidn propuesta a partir del
planteamiento de las preguntas o problemas a debatir.

El instructor usara, por lo menos una secuencia para abrir foros y otra cerrarlos.

9.1.7. Adecuacion del Centro de calificaciones

Es el espacio en el cual el equipo ejecutor de la formacién, debe describir en términos cuantitativos y
cualitativos la valoracién de los resultados de aprendizaje. Este espacio viene configurado por defecto, sin
embargo el EEF debe revisar que se encuentre de la siguiente manera:

e ElCentro de Calificaciones tendrd en orden las actividades contenidas en el cronograma, para
lo cual el equipo ejecutor de la formacién podra hacer uso de las vistas y herramientas de
administracién disponibles en el LMS.

Las evidencias en el centro de calificaciones deben cumplir con el modelo de evaluacidn definido por el
SENA.

A =APROBADO.
D = DEFICIENTE.

La visualizacidon del centro de calificaciones de los juicios obtenidos debe presentarse al aprendiz bajo el
modelo o esquema de evaluacién definido por el SENA (letra).

Procurar mantener el curso tal cual se encuentra’la semilla; pero en caso de ser necesario plantear nuevas
actividades, las mismas deben mantener la configuracién del centro de calificaciones y la estructura del
curso. Se debe realizar bajo los pardmetros establecidos en el procedimiento vigente de adecuacion y
creacion de programas a modalidad virtual o de desarrollo curricular.

Cada vez que finalice una fase del proyecto formativo se debe crear una copia de seguridad del centro de
calificaciones, en el espacio privado del curso (Content Collection). Para esta actividad, el equipo ejecutor
de la formacidn designard un responsable.

9.1.8. Establecer el calendario del curso.

En formacién titulada deberdn registrarse tanto el cronograma general del programa como los
cronogramas por actividad de proyecto. Teniendo en cuenta que los formatos a presentar a los aprendices
deberan contener como minimo:

e Cronograma general del programa: Debe incluir como minimo: Fase, actividades de proyecto,
actividades de aprendizaje, tiempo de duracion estimado, fecha de inicio y fin de cada fase,
para esto se tendra en cuenta la fecha de inicio de la ficha.

e Cronograma por fase de proyecto: Se debe publicar cada vez que inicie una fase, debe incluir
como minimo: Nombre de la actividad de proyecto, actividades de aprendizaje a realizar,
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fecha de inicio y finalizacion de las actividades, evidencias a presentar (preferiblemente con
las fechas de entrega) e instructor responsable.

En los programas con semilla menu 2017, el cronograma esta estructurado por fases del proyecto, donde
se relacionan las actividades, los resultados y las evidencias. El instructor debe editar las fechas de inicio
y finalizacion de las actividades.

9.1.9. Orientaciones sobre el diseiio de anuncios

El anuncio es un acto comunicativo que tiene el propdsito de ayudar al aprendiz a situarse en su ambiente
de formacidn, por lo tanto, se convierte en el espacio a través del cual este recibe orientaciones para
facilitar el desarrollo de las actividades del programa.

Los anuncios cumplen también una funcién motivacional frente al proceso educativo, debido a que
facilitan la recordacidon de compromisos, presentacién de novedades, aclaraciones, avances, evaluacion,
entre otros.

Se recomienda que el equipo ejecutor defina formas de trabajo que eviten la duplicidad de los mensajes
escritos a los aprendices, como por ejemplo, cuando se va a informar que se acerca la semana santa,
semana de la confraternidad, un periodo de vacaciones o receso. En estos casos puede ser el vocero del
equipo quien publique estos anuncios que son de interés general y comun para todos los aprendices.

Esto no va en contravia de la autonomia que tiene cada instructor para publicar sus anuncios desde la
competencia que oriente. Siempre teniendo en cuenta los siguientes parametros:

Contextualizacion:

Los anuncios, deben dar respuesta, en lo posible, a 5 preguntas bdsicas: qué, quién, cuando, dénde y
como. Los mensajes escritos deben transmitir ideas claras, ser motivadores e indicar al aprendiz en qué
espacio del programa encuentra mayor informacion sobre el tema que se anuncia.

e Unidad en el disefio:

a) Los anuncios deben ser textuales y no deben estar pegados como imagenes.

b) Lafirma en los anuncios se debe limitar al nombre del instructor.

c) Los colores utilizados en los anuncios deben conservar la unidad de disefio del curso.
Tenga presente el documento normas para el desarrollo del color registrado en el
aplicativo compromiso, que incluye informacién sobre el manejo de colores y tipos de
letras permitidos.

d) Los parrafos de los anuncios deben ser concretos y claros, deben esbozar la idea principal
del mensaje, por lo tanto, se debe minimizar el nimero de ideas por frase. La informacién
del anuncio se debe leer en un solo pantallazo.

e) Las imagenes que se utilicen deben ser complemento de la informacién escrita,
pertinentes a la tematica del programa y en ningin momento se deben constituir en
elementos distractores.’ Estas deben ser de autoria propia, uso libre (Royalty Commons)

9 “la 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 informacion significativa.” Piscitelli; A., Adaime I., Binder, I. (2010). Proyecto
Facebook y la universidad interactiva. Editorial Ariel: Barcelona, Espafia.
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y/o tener los permisos correspondientes. Se debe evitar el uso de imagenes con marcas
de agua cuya autoria es de quien tiene los derechos fotograficos.

f) Se debe evitar el uso de scripting, paginas de contenido dindmico y archivos gif.

g) Se debe evitar la copia directa de texto de un sitio web externo, para prevenir
incompatibilidad con el cddigo fuente de la plataforma (LMS). En caso de publicar
hipervinculos en los anuncios, éstos deben estar activos y permitir el acceso a la
informacidn. Se debe evitar la publicaciéon de anuncios con contenidos relacionados con

orientaciones religiosas, politicas o ideoldgicas que puedan afectar la libertad de opinion
de los aprendices

9.1.10. Publicacion de anuncio de bienvenida al programa

El vocero del equipo ejecutor de la formacidn en la ficha, debe publicar un mensaje de bienvenida, que
contenga como minimo, los datos de instructores que conforman el equipo, los espacios de comunicacion
internos, ubicacidn de las reglas de juego y las fechas estipuladas para la induccién. Se debe garantizar
que las reglas de convivencia se encuentren disponibles para consulta de los aprendices en el espacio
Informacién del programa.

Conviene mencionar que para comunicarse con el equipo ejecutor de la formacion, los aprendices cuentan
con distintas herramientas en la plataforma. Entre ellas, los foros de discusidn, la mensajeria interna, el
correo electrénico y las salas de Servicio del LMS institucional en donde se efectian conferencias web.

9.2. Al inicio del programa de formacion

9.2.1. Promover que los aprendices comprendan el funcionamiento técnico del entorno de formacidn.

Es importante que los aprendices se centren inicialmente en el desarrollo del proceso de induccidn, y que
el manejo técnico de la plataforma no sea determinante, en este sentido se espera que el equipo ejecutor
de la formacion acompafie a los aprendices en el desarrollo de las competencias para el manejo de la
plataforma.

En el momento en que los aprendices necesiten apoyo, los instructores pondran a su disposicién las
estrategias y herramientas necesarias para que ellos se empoderen del manejo de la plataforma y de la
dinamica del proceso de formacion.

9.2.2. Mensaje de bienvenida

El vocero del equipo ejecutor de la formacidn, debe comunicarse con cada uno de los aprendices
matriculados en el programa de formacién, mediante correo electrénico, para informarle que ya el curso
se encuentra activo y que puede comenzar el proceso de formacién. Adicionalmente, puede comunicarse
mediante llamada telefdnica, mensaje de texto o por cualquier otro medio.

Este mensaje debe contener como minimo, la ruta de acceso al programa de formacién, las
recomendaciones para iniciar el proceso y deberd informar en dénde se encuentra el perfil de los
instructores que orientaran las competencias y los medios para contactarlos.

9.2.3. Anuncios
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El equipo ejecutor de la formacidn publicard un anuncio donde se den 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 del mismo. Es importante la invitacién al aprendiz al desarrollo de una
actividad de presentacién que se evidencie a través del foro social y la consulta de los demos oficiales de

navegacion de la plataforma, que deberan estar ubicados en un botén especifico dentro del menu del
programa.

9.2.4. Conferencia web de bienvenida via Servicio del LMS institucional

El equipo ejecutor de la formacion, programara una sesion sincrénica de bienvenida con los aprendices,
donde se presentardan como equipo, compartirdn y aclararan dudas sobre el programa y proyecto de
formacidn, brindando a los aprendices recomendaciones para comenzar su formacioén.

De considerarlo pertinente el vocero del equipo ejecutor de la formacién podra programar otra sesion
donde se expongan en detalle las preguntas que se han formulado en la primera sesion.

La grabacion de la sesidn sincrénica de bienvenida debe estar disponible, en el botén de Sesiones
sincroénicas — Carpeta Grabacion conferencias web™.

En caso de que la asistencia sea menor al 50% de los aprendices matriculados, se deberd convocar a un
proximo encuentro con el objetivo de socializar las orientaciones iniciales.

9.2.5. Seguimiento al ingreso inicial de los aprendices

Durante la primera semana del programa de formacidn, el equipo ejecutor de la formacidn debera prestar
especial atencion al ingreso de los aprendices al espacio virtual, pues 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 comenzado el programa de formacion, el aprendiz no ha realizado el
ingreso al mismo, el vocero del equipo ejecutor de la formacidn, debera comunicarse con él a través de
los diferentes medios disponibles invitdndole a participar, y ofreciéndole su ayuda. Esta comunicacion
debera realizarse diariamente hasta que el aprendiz haga el ingreso al ambiente virtual. Este proceso
también es gestionado por el consejero académico virtual cuando sea asignado a la ficha.

9.2.6. Ofrecer informacion Institucional significativa

Comunicar a los aprendices la informacidn institucional significativa, como la programacién de actividades
de bienestar al aprendiz y la relacionada con la institucion, utilizando los medios que considere
pertinentes, dependiendo del tipo de informacidn, esto genera en el aprendiz sentido de pertinencia
institucional y fomenta la relacién con demads companeros y miembros de la comunidad educativa. Para
ello, podra apoyarse con el equipo de bienestar de aprendices del Centro de Formacién donde se ofertd
la ficha.

10 Se recomienda que la carpeta donde reposaran las grabaciones de las conferencias web estén ordenadas por subcarpetas (por
Actividad de proyecto o como mejor se considere) para dar mayor orden al espacio y el aprendiz no se pierda en medio de muchos
enlaces disponibles.
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9.3. Durante el desarrollo de la formacion

El desarrollo del programa contempla la formacién por proyectos, tal y como se plantea en el
procedimiento de la ejecucién de la formacién profesional.

El equipo de instructores debera realizar los procesos administrativos en el sistema dispuesto para tal fin,
asegurando la disponibilidad del programa en el ambiente virtual seglin los tiempos sefalados para la
formacion, tales como el registro de novedades del aprendiz.

En cada fase del programa se realizardn las actividades necesarias para alcanzar las competencias
previstas. Se proyectaran actividades complementarias, planes de mejoramiento y comités de
seguimiento y evaluacién cuando sea pertinente.

9.3.1. Anuncios

Permiten identificar rapidamente los eventos importantes que se desarrollan.

Estos anuncios toman relevancia, pues deben ser utilizados por el equipo ejecutor de la formacion para
informar los avances de las fases del proyecto.

e Anuncio inicial de la fase: el nombre de la fase del proyecto, fecha de inicio y finalizacién, e
instrucciones sobre qué consultar y los pasos a seguir para el desarrollo de las actividades.

Se sugiere, segun la dinamica en el desarrollo del programa de formacion, se publiquen anuncios, para
dinamizar la participacidn de los aprendices en los diversos espacios o realizar aclaraciones inherentes al
desarrollo!’.

e Informar fechas donde se suspendera temporalmente el acompafiamiento tiempo completo
de parte de los instructores, como por ejemplo: incapacidad médica de un instructor, Semana
Santa, semana de confraternidad, vacaciones fin de afio, las cuales deberan estar articuladas
con la resolucién de calendario académico vigente. Todo anuncio que suspenda actividades,
debe tener fecha de reinicio de las mismas.

e Informar cambio de instructor en alguna competencia en caso de ser necesario.

e Elequipo ejecutor de la formacidn podra resaltar a los aprendices que se han destacado en el
cumplimiento de las actividades del programa.

e Anuncio previo (2 semanas antes) recordando la fecha de cierre de la fase.

e Anuncio de cierre de la fase indicando el listado de aprendices que han aprobado los
resultados de aprendizaje asociados a la fase.

e Anuncio preliminar con quince dias de anterioridad al cierre de la etapa lectiva (Fecha
registrada en el cronograma del programa) con el listado parcial de los aprendices que a la
fecha hayan alcanzado el 100% de los resultados de aprendizaje de la etapa lectiva en el
centro de calificaciones.

11 Estas aclaraciones no desarrollan las actividades ni contenidos tematicos del programa; hacen referencia a indicaciones para
ampliar informacion que le permita a los aprendices el desarrollo de su programa.
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Los anuncios publicados deben corresponder al periodo del programa y deben publicarse de acuerdo con

el avance del mismo. Los anuncios deben ser organizados de acuerdo con su vigencia. Al final deben
quedar los anuncios antiguos. Los anuncios se pueden ocultar pero no deben ser eliminados.*?

Toda informacidn publicada en los anuncios debe corresponder al programa de formacién.

En el caso que alguno de los instructores que esta orientando el programa no pueda continuar
impartiendo la formacion (sea de manera temporal o definitiva), debera informarle al vocero del equipo
ejecutor de la formacién en la ficha para que este le informe a los aprendices por medio de un anuncio.

En caso de presentarse alguna novedad relacionada con la ejecucién de la formacién, el vocero del equipo
ejecutor de la formacidn en la ficha, lo comunicara a los aprendices a través de un anuncio.

9.3.2. Foros

Constituyen el principal elemento de comunicacién utilizado 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.

Por esta razon es muy importante que los instructores revisen a diario y con detalle la participacién de los
aprendices en el foro, y utilicen este espacio para motivar la participacién de los aprendices.

Segun Ornelas (2007), el foro puede ser usado para:

Sostener debates acerca de temas controversiales relacionados con una temdtica de formacion.
Comentar, analizar y debatir textos.

Compartir comentarios acerca de practicas simuladas.

Discutir conclusiones generadas en un juego de roles o dramatizacién por la implementacién de
estrategias didacticas activas.

Compartir opiniones referentes a modelos elaborados por los aprendices.

Comparar los resultados de evidencias realizados en forma individual o en equipos.

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

Discutir resultados y conclusiones generados con la investigacidon llevada a cabo por los
aprendices.

En el manejo de los foros se deben tener en cuenta las siguientes caracteristicas.

e Debe proponer el tema a debatir (pregunta problémica), la cual debe orientar las intervenciones
de los participantes.

e No se debe permitir a los aprendices crear secuencias nuevas, solo debe dar respuesta a los temas
planteados por el instructor.

e Los temas que se plantean deben estar acordes con los trabajos o actividades a realizar.
e las respuestas deben motivar la participacion de los demas aprendices, fomentando la discusion.

12 Ningun elemento publicado en el programa debe ser eliminado, ya que como elemento publicado se constituira en soporte de
evaluacion y seguimiento al instructor.
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e Debe fomentar el uso de los foros en otros espacios diferentes, mensajes, sesiones de conferencia
web y sesiones de chat.

e Elinstructor debe garantizar el trato cordial de los participantes al interior del foro.

e Elinstructor debe orientar a los aprendices a registrar sus aportes en los foros destinados en cada
temadtica y el uso adecuado en cada uno de los espacios de discusién.

e El instructor debe 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 puede incluir puntos de
vista sustentados en referencias de autores, cifras, con citas textuales, etc.

e Elinstructor debe fomentar que las intervenciones de los aprendices en los foros mencionen o se
refieran a participaciones de otros aprendices, de tal forma que se exponga si esta de acuerdo o
en desacuerdo, de esta manera se evitara caer en repeticiones, y que las intervenciones no se
conviertan en mondlogos.

e El instructor debe orientar a los aprendices que la participacion en un foro tiene un proceso de
preparacion, desarrollo y conclusion:

- Preparacidn: Requiere compromiso de parte del aprendiz para preparar su intervencién, esto
es, estudiar material previamente, organizar ideas, resaltar argumentos.

- Desarrollo: Se recomienda ingresar diariamente al espacio para revisar las intervenciones de
los demds compafieros y escoger el hilo de conversacion donde quiere participar, un aprendiz
puede participar una, dos o mds veces en uno o mas hilos de conversacion; siempre y cuando
sus aportes contribuyan con el desarrollo del foro.

- Conclusion, es el momento en que se cierra el foro y se llegan a conclusiones, por eso es
importante que el aprendiz participe al menos en la lectura de esta ultima fase.

e Para la participacidn en los foros se adoptara como modelo de discusidn la Rubrica TIGRE (Galvis,
2008), garantizando los siguientes elementos.

Titulo: Es el asunto del mensaje del foro, debe ser claro y estar acorde con el contenido de la intervencion
gue se realiza.

llacion entre ideas; conduccion: Con excepcion del primer mensaje, las demas participaciones deben estar
construidas sobre mensajes previos y conectar las ideas entre ellos.

Generar mds discusion; debate (Pregunta problematica): Busca incentivar la discusiéon propositiva
tendiente a aclarar dudas y sustentar las participaciones.

Redaccion y presentacion: El mensaje debe tener coherencia, cohesién y ser presentado en un formato
legible.

Enriquecer la discusion: Las intervenciones que se realicen deben promover la discusidn, traer nuevos
elementos o perspectivas en ella.

TIGRE es un acronimo que nos permite recordar esos cinco puntos que representan las cualidades mas
importantes que se deben cumplir al valorar las intervenciones en un foro.

También es posible utilizar este modelo de discusidn, en otras comunicaciones que se generen al interior
del curso.

9.3.3. Orientaciones para la retroalimentacidn de los foros
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La retroalimentacion que se da a los participantes es en gran medida escrita, por lo tanto es importante

poner atencidn a las reglas de comunicacidn. Esto asegurard que los participantes entiendan lo que el
instructor quiere decir.

En esta retroalimentacién se recomienda, moderar las participaciones agrupando mensajes o
respondiendo varios mensajes a través de una sola participacién.

Se recomienda que el instructor realice las siguientes acciones:

e Laapertura de los foros del curso (social, dudas e inquietudes y tematicos) es responsabilidad
del instructor asignado al respectivo espacio.

e Realizar la apertura de cada foro temdtico mediante un planteamiento tedrico haciendo una
breve explicacidon del objetivo e indicando las reglas de participacién.

e Dar respuesta oportuna, individual o grupal a los aprendices seglin lo requiera el foro,
acompafiando y orientando las participaciones. El seguimiento al foro por parte del instructor
es diario'®y permite evidenciar su participacion a través de las secuencias creadas. El tiempo
de respuesta del instructor en los foros debe ser como mdaximo 24 horas en dias habiles.

e Cerrar cada foro tematico en una nueva secuencia, dentro de las fechas establecidas en el
cronograma, haciendo una conclusién final que redina los aspectos mas relevantes del debate.
Si el instructor no deshabilita el foro debera retroalimentar todas las intervenciones
posteriores a la conclusién realizada y segln las participaciones recibidas generar la
ampliacién de la conclusion ya realizada, de ser necesario, asi mismo debe invitar a los
aprendices con participacidén extempordnea a consultar dicha conclusion.

Los foros pueden ser deshabilitados por el instructor cuando lo considere pertinente de acuerdo con el
avance del programa. En cuanto a la configuracidn del foro, el Unico que puede crear nuevos temas o
secuencias es el instructor.

Diariamente el instructor debe hacer una participacion escrita en uno de los foros disponibles en el curso
virtual, de manera tal que se evidencie su presencia en esos espacios, con estas acciones se espera motivar
la participacidn de los aprendices.

Es perentorio recordar que ademds de retroalimentar el foro con rdbrica TIGRE, el instructor debe dejar
un comentario constructivo a la hora de evaluar el foro de discusiéon en el centro de calificaciones,
diferente a la retroalimentacion registrada en el foro.

9.3.4. Actividades y evidencias de aprendizaje

9.3.4.1. Vencimiento de evidencias

Con el objetivo de tener un mayor control y orden de parte del instructor y ademas optimizar el uso de
algunas herramientas del LMS (como calendarios y centro de retencidn escolar), todas las evidencias
deberan tener configurada una fecha limite o de vencimiento en coherencia con el cronograma.

Lo anterior no implica que las actividades quedan cerradas o el aprendiz no pueda presentar sus
evidencias fuera de la fecha limite configurada, simplemente ayuda a tener una mayor organizacién y se

13 La evidencia del trabajo en la plataforma de aprendizaje los fines de semana, esta sujeta a la programacion administrativa que
realice cada Centro de Formacion a los instructores asignados al programa y a la respuesta oportuna por parte de los instructores
segun los requerimientos de los aprendices.
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espera que el aprendiz tenga mds claridad en las fechas y presente sus evidencias a tiempo, en caso tal de

gue no lo haga, el instructor podra enviar alertas asertivas y de manera sencilla a quienes aun no la hayan
hecho su entrega para motivarlos a que se pongan al dia con la formacion.

9.3.4.2. La retroalimentacion de actividades

En los procesos de formacion que se llevan a cabo en los ambientes virtuales, la comunicacién entre los
aprendices y los instructores, juega un papel muy importante en el desarrollo formativo.

Como lo plantean Tanner & Graesser (2006), es de gran importancia la existencia de una
retroalimentacién adecuada (feedback pedagdgico) de calidad, pues existe una tendencia alta al creer que
se han realizado de manera adecuada las actividades y normalmente los aprendices no perciben sus
errores hasta que se proporciona un feedback que evidencie las falencias de su trabajo. Los comentarios
adicionales que el instructor pueda dar a los aprendices pueden ayudar a profundizar en la comprensién
de los conceptos estudiados.

Si bien es cierto que la retroalimentacidn esta ligada a la evaluacion esta vamucho mdsalla de decir si la
opciodn elegida o lo realizado es correcto o no y esta debe contener las recomendaciones para mejorar el
producto y contener las orientaciones y materiales que guiaran en la mejora del trabajo, asi como los
puntos fuertes del mismo. Debemos entender que la retroalimentacion es informacién que permite al
aprendiz cerrar la brecha entre el desempefio actual y el deseado, esta informacién debe orientar las
acciones a realizar para cerrar dicha brecha. (Stobart, 2005).

Se presenta a continuacidn las orientaciones del Ministerio de educacién de Chile (2009), para lograr una
retroalimentacion efectiva:

a) Los comentarios apuntan al trabajo de los aprendices y lo estimulan para mejorarlo.

b) La retroalimentacidon mas eficaz es oportuna, se da acorde a los tiempos establecidos, en el caso
SENA es de 72 horas en dias habiles.

¢) Los comentarios incluyen una retroalimentacién personal del instructor a los aprendices.

d) Los comentarios implican un desafio para los aprendices, pero basados en acciones concretas y
alcanzables.

e) Los comentarios entregados a los aprendices tienen que ser claros, breves y faciles de
comprender.

f) La retroalimentacion tiende a ser mas descriptiva, localizandose en una tarea especifica y en
acciones concretas, mds que en comentarios soélo evaluativos.

g) Los comentarios motivan al aprendiz a comprometerse con su aprendizaje y a realizar acciones
concretas.

h) Los comentarios tienen que ser constructivos, ya que la evaluacion debe ser sensible y cuidadosa.

i) Los comentarios deberian enfocarse hacia resultados de aprendizaje conocidos, compartidos y
definidos para la formacion.

j) Los comentarios se refieren a situaciones concretas y evitan las generalizaciones, que pueden
confundir al aprendiz.

En el centro de calificaciones se debe mantener el registro de la retroalimentacion realizada al aprendiz.
Adicionalmente, es posible realizar la retroalimentacion de manera oral, por ejemplo con el uso de
podcast o archivos de audio, pues esto permite a los instructores dar una retroalimentacion mas
detallada.
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Cada instructor que conforma el equipo ejecutor de la formacién, debe garantizar que los juicios
evaluativos de los resultados de aprendizaje, descritos en el proyecto formativo, vayan quedando
registrados en el aplicativo de gestidon académica de la entidad, a medida que van avanzando las fases del

proyecto, una vez evidencie que el aprendiz ha alcanzado su resultado, previo recibo y retroalimentacién
de evidencias.

En caso de generarse la aplicacién de actividades remediales o planes de mejoramiento a un aprendiz, el
juicio del resultado de aprendizaje no podra exceder el tiempo establecido en la fecha de cierre de la
etapa lectiva, esto significa que ninglin aprendiz puede tener juicios de evaluacién pendientes de ningln
resultado de aprendizaje al momento de iniciar su etapa practica.

NOTA. El equipo ejecutor de la formacién, debe solicitar al coordinador académico del Centro de
Formacidn, la realizacién de comités de seguimiento a los aprendices, y evidenciar los planes de
mejoramiento que se concerten y las fechas de entrega de evidencias a que se hayan comprometido los
aprendices. Estos documentos hacen parte del expediente de la ficha.

9.3.4.3. Seguimiento a la realizacion de las actividades

El instructor como orientador del proceso formativo, tiene la responsabilidad de realizar seguimiento a la
participacién activa de los aprendices en las diferentes actividades propuestas, asi como a la entrega de
evidencias que desarrolla el aprendiz en el ambiente de formacidn, dentro de las fechas establecidas en
el cronograma de trabajo. Sin embargo, el seguimiento tiene inmerso el proceso de retroalimentacién
(descrito en el numeral anterior) al aprendiz dentro de los plazos establecidos para ello.

9.3.5. Verificacidn de ingreso al aula virtual

El instructor debe verificar a diario el ingreso de los aprendices a la plataforma, si bien es cierto que el
aprendiz no debe acceder al aula adiario, se considera como aprendiz en riesgo de abandono aquel que
no realiza ningun ingreso al programa durante mas de cinco dias consecutivos.

Para comprobar que el aprendiz no tiene ningln problema (técnico), se recomienda escribir un mensaje
de correo electrénico invitandolo a realizar el ingreso e invitdndole a participar de las actividades del
curso, ofreciéndole ayuda para solucionar sus posibles inconvenientes.

9.3.6. Verificacion de la realizacion de actividades.

La realizacion de las actividades estd determinada por el cronograma. El instructor debe verificar qué
aprendices no han realizado la actividad acorde con la fecha de su cierre y debe enviar un correo
electrénico indagando los motivos por los cuales no la han presentado, recordandole que puede realizar
las actividades de manera extempordnea y que si tiene alguna duda puede consultarle al instructor en
cualquier momento a través del foro de dudas e inquietudes.

Asi mismo puede aprovechar la comunicacién para recordarle las fechas de las actividades préximas a
cerrar y la ruta de acceso para acceder a la agenda de actividades.

9.3.7. Verificacion de las participaciones en los foros
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El instructor debe verificar los mensajes que publican los aprendices en los foros y debe dar respuesta a
las inquietudes de los aprendices planteadas en los mismos a diario. De ser posible se espera que el

instructor realice una revisién de los foros a diferentes horas, por ejemplo en las mafianas y en las tardes
de esta manera el aprendiz tendra una respuesta oportuna y rapida.

9.3.8. Motivar a los aprendices para el desarrollo de las actividades del curso

Se espera que el instructor actie 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 debe tener un papel activo, participativo y colaborativo durante su formacién.

El aprendiz es activo cuando gestiona su propio proceso de aprendizaje, construye su conocimiento a
partir del material de estudio, genera preguntas en los foros, estudia las OVAS del programa y aprende en
la interaccion con sus compafieros y con el instructor. Ahora bien, como su proceso de aprendizaje se va
fortaleciendo a lo largo de su vida, significa que la motivacion esta ahi, enidentificar exactamente cual
fue la razén que lo motivod a iniciar su proceso formativo en ese programa de formacion especifico.

Cuando el instructor logre conocer qué es lo que motiva al aprendiz, podra llevar a cabo un proceso de
retroalimentacidn enfocado hacia ese objetivo, y podra realizarlo a través del intercambio de experiencias
que le faciliten al aprendiz la toma de decisidn, 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
formacidn, esto es: participacidon en foros, documentos entregados, presentaciones, etc., donde se
evidencie que efectivamente se hizo una revisién cuidadosa de ellas.

Por otro lado, existen otras acciones de motivacién en las cuales también se puede apoyar el instructor:

e Mensajes de bienvenida.

e Envio de ‘mensajes de correo electrdnico, 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 Al retroalimentar las actividades, proponga material adicional de consulta para mejorar el
trabajo desarrollado.

e Informarle a los aprendices sobre su progreso en el estudio, y facilitarle estrategias de mejora
y cambio

El instructor debe retroalimentar las actividades enviadas por los aprendices en un tiempo maximo de 72
horas de dias habiles.

Si bien se tiene presente que los aprendices realizaran sus actividades a ritmos y tiempos diferentes,
recordar que la formacion estd orientada al desarrollo de proyecto formativo y esta regida por un
cronograma; la flexibilidad de la formacion virtual esta bajo la autonomia del equipo ejecutor de la
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formacion pero limitada al inicio y fin de cada fase. No se deberan tener fases anteriores con
disponibilidad para el envio de evidencias; es por esto que con los aprendices que se encuentran atrasados

en la entrega de sus evidencias se debera hacer un trabajo especifico y de manera individual para que se
pongan al dia, cerrar las fases y continuar la formacién.

La evaluacién de evidencias y resultados de aprendizaje, debe realizarse segln se encuentra estipulado
en el reglamento del aprendiz y de esta misma manera, la formulacién de los planes de mejoramiento
requeridos.

El equipo ejecutor de la formacién, también debe registrar en los sistemas disponibles los juicios
evaluativos de los resultados de aprendizaje a los cuales ha sido asociado.

La descarga de los avances registrados en el centro de calificaciones se realizara cada vez que finalice una
fase del proyecto formativo, y deberd consignarse en el espacio privado del curso en Content Collection
dentro de la carpeta Evaluacidn y Seguimiento - Ejecucién y seguimiento.

Nota: Para todas las acciones ejecutadas por el equipo ejecutor de la formacidn, se debe tener en cuenta
el procedimiento de Ejecucidn de la Formacién Profesional vigente. Ademas es importante que cada uno
de los instructores encargados de la formacion sea responsable de actualizar el centro de calificaciones
de acuerdo con las evidencias que tenga la responsabilidad de evaluacion.

9.3.9. Conferencia web via Servicio del LMS institucional

El equipo ejecutor de la formacidn, debera programar como minimo una sesidn sincrénica semanalmente
con los aprendices, donde se revisara el avance de la formacidn, asi como el avance de las actividades y
temas que considere pertinentes en el momento en que se realice la sesidn.

En las sesiones de conferencia web se deben tener presentes los siguientes lineamientos:

e Se debe invitar a los aprendices a través de un anuncio que contenga, fecha, hora, objetivo,
tematica e indicaciones para el ingreso.

e Para el desarrollo del encuentro el instructor debe incluir como minimo con introduccidn,
desarrollo de la tematica, espacio de preguntas y conclusiones para el cierre.

e La grabacién del encuentro se debe realizar independientemente de la asistencia de los
aprendices con la exposicién preparada.

e La grabaciéon del encuentro debe estar disponible en una carpeta ubicada en el botén de
Sesiones sincrénicas en una carpeta llamada grabacion conferencias web™®. Adicional tener en
cuenta:

o En/los titulos de los enlaces a las grabaciones debera contener la tematica expuesta y la
fecha de la conferencia web.

o Enladescripcidn del enlace a la grabacién debera tener una sinopsis o resumen minimo
de un parrafo y maximo de tres, haciendo referencia al tema de la conferencia y
conclusiones de la sesidn.

14 | a carpeta Grabaciones conferencias web, deberd estar ordenada con subcarpetas (puedes ser por fases del proyecto o como
mejor considere los instructores) para que el aprendiz no se pierda en medio de muchos enlaces a medida que avanza la
formacion.
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o Procurar que la grabacién esté a la brevedad posible. Maximo 48 horas despues del
desarrollo de la misma.

Es importante tener en cuenta que segun los datos recogidos en la caracterizacién de aprendices de
formacion complementaria de 2014, el 59% de los aprendices realiza las actividades de formacion en el
horario nocturno, el 26% en las horas de la tarde y tan solo el 15% en las horas de la mafiana.

A estas sesiones deben asistir el(los) instructor(es) relacionados con el resultado de aprendizaje que se
estd ejecutando de acuerdo con la fase del proyecto.

9.3.10. Seguimiento al ingreso y participacion de los aprendices

Durante la etapa lectiva, el equipo ejecutor de la formacidn, deberd verificar entre semana, el ingreso y
realizacidn de las actividades de los aprendices en el programa. Para ello, hard uso de la herramienta de
retencion escolar del LMS.

Si el aprendiz, no realiza ingreso al ambiente virtual durante un periodo igual o mayor de 5 dias, uno de
los instructores asociados al programa, debera comunicarse con él, para conocer las causas de dicha
ausencia, de esta manera se evidencia la preocupacion del instructor y de la institucién por el aprendiz,
buscando asi reducir la desercion.

Si el aprendiz, realiza ingresos constantes al ambiente virtual, pero no realiza las actividades, el instructor
también debera establecer comunicacién, para saber si-el aprendiz tiene algin problema en el envio de
las mismas, o no ha comprendido cuales son las actividades que debe realizar.

Como registro del seguimiento a la ejecucién de la formacién, el equipo de instructores debe almacenar
las actas de reunion, comité, planes de mejoramiento, y demas documentos de seguimiento establecidos
en el procedimiento de ejecucidn de la formacidn profesional, acorde con la modalidad de formacién en
el espacio privado del programa (carpeta de Seguimiento y Evaluacidn del Content Collection).

Todo el equipo de instructores debe asistir a los comités programados los cuales se rigen por el
Reglamento del aprendiz.

9.3.11. Seguimiento al trabajo desarrollado por el aprendiz

Durante el desarrollo de la formacién el equipo ejecutor de la formacidn debe:

o Diligenciar dos veces por mes, el formulario de trazabilidad de la formacion titulada, el cual
estara dispuesto en una carpeta oculta, en el menti CONSEJERIA ACADEMICA.

o NOTA: Después de que el consejero termine su labor con los aprendices, el menu estara
como No disponible para aprendices, pero seguira en el LMS para que el instructor pueda
ingresar al formulario anterior.

e Aplicar y definir (cuando sea necesario) los formatos a partir de los cuales se esta llevando a
cabo el seguimiento y evaluacion del aprendiz.

e Informar oportunamente al coordinador académico, las novedades que se presenten con el
aprendiz, en el marco del reglamento vigente, durante el periodo formativo y dejarlas
cargadas en el LMS en la carpeta dispuesta para esto. Alli se podra ingresar informaciéon como:
actas de reuniones, informes de seguimiento, actualizaciones de planeacién metodoldgica y
demas, que contribuyan como evidencia de seguimiento y evaluacion de la formacion.
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Los momentos de seguimiento se dan durante todo el tiempo del proceso formativo, y debe realizarse
como minimo dos veces por mes.

9.3.12. Mensajes

El instructor debe realizar una comunicacién al inicio de la semana utilizando las herramientas de
mensajeria, y/o correo electronico, donde recuerde al aprendiz las actividades que se tienen propuestas
para la semana.

Asi mismo puede dar a conocer informacién que considere relevante en relacién con el programa de
formacion.

9.3.13. Sala de atencidon a aprendices via Servicio del LMS institucional

La herramienta sincrona disponible es la sala de servicio del LMS institucional que permite establecer una
comunicacién en linea con los aprendices y resolver en tiempo real dudas y/o inquietudes del proceso
formativo.

Se debe contar con una programacion de los horarios de atencion de los instructores en cada de sus salas.
Se debe tener presente que el vocero del equipo y los instructores técnicos y de bilingliismo, deben tener
atencién de minimo 2 horas a la semana durante el proceso formativo, y los instructores transversales
definir sus horarios acorde al tiempo establecido para orientar sus resultados.

NOTA: Los horarios de atencién por chat o conferencia, no deben ser los mismos a las conferencias web
tematicas.

9.3.14. Promover la creacion de grupos de trabajo

Los instructores deberdn promover el trabajo colaborativo entre los aprendices, fomentando la
autonomia para la conformacidn de los grupos, y en caso de ser necesario, apoyarad la organizacién de los
mismos. Se recomienda orientara los aprendices, para que la primera actividad del grupo, sea establecer
los acuerdos iniciales que deben quedar por escrito, y que recojan las pautas o reglamento interno de
trabajo al interior del grupo, estos aspectos deberian incluir:

e Nombre del grupo

e Frecuencia de conexién de cada miembro del grupo (se sugiere diariamente o maximo dos dias)

e Frecuencia para responder los mensajes de los compafieros (se recomienda diariamente)

e (Como se va a actuar en caso que algun integrante del grupo no se conecte dos dias seguidos, sin dar
explicacidn al motivo que ocasiond su ausencia

e Encaso que alguien deba ausentarse por mas de tres dias, se debe 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 y compromiso individual que un trabajo en grupo requiere.
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9.3.15. Invitar a expertos para que desarrollen una conferencia o charla a través de las herramientas
dispuestas para tal fin

De considerarlo pertinente y en la medida de las posibilidades el equipo ejecutor de la formacidn, tiene
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 formacién para que impartan
conferencias o sesiones de preguntas y respuestas relacionados con los temas de formacién. De la misma
manera puede incorporar videos realizados por expertos. Estas conferencias, al igual que todas las
sesiones sincrénicas deberdn ser grabadas de manera tal que puedan ser consultadas por los aprendices
qgue no han asistido e incorporarse a los cursos posteriores.

9.3.16. Gestion de la formacion: Reuniones equipo ejecutor de la formacion

El equipo ejecutor de la formacion debe reunirse minimo dos veces al mes para coordinar las acciones a
realizar al interior del espacio virtual, los temas y acciones principales que deben abordarse en la reunién
son:

e Revision del cumplimiento del plan de trabajo del equipo.

e Evaluacion y retroalimentacidon de la ejecucidn de la formacién.

e Control y seguimiento del avance de aprendices.

e Diligenciamiento del formulario Trazabilidad de la formacion titulada de consejeria
académica.

e Alistamiento y/o ajustes de las acciones requeridas en la plataforma LMS (foros, anuncios,
actividades, y demas requeridos) y Sistemas de Informacion.

Todas las evidencias (actas, comunicaciones, sesiones grabadas y demas) del trabajo realizado por el
equipo ejecutor de la formacién, se deben almacenar en la carpeta de Seguimiento y Evaluacién del
Content Collection (mi espacio en el SENA).

Cualquier dificultad al interior del equipo ejecutor de la formacidn, 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.

9.3.17. Informe de sugerencias por parte del equipo ejecutor de la formacion

El equipo ejecutor de la formacion, debe retroalimentar el desarrollo curricular establecido para el
programa de formacién. A partir de esta informacién, el equipo técnico-pedagdgico del programa
analizara la pertinencia de los ajustes a realizar con el equipo de adecuacion de programas.

Para esto, en el espacio MI SENA (carpeta de Sugerencias del Content Collection) disponible al interior de
la ficha, se deben dejar un acta trimestral con esta informacidn. Bajo el nombre Sugerencias de Mejora.

9.4. Al finalizar la etapa lectiva

El propdsito de este apartado, es evidenciar el desempefio, avances, logros y dificultades presentadas
durante el proceso formativo, en su fase inicial denominada “Etapa lectiva”; asi como los aportes que el
equipo ejecutor de la formacién realice a manera de retroalimentacion de los materiales y objetos de

Pag. 41 de 58
GFPI-G-014 V. 2



p SENA
GUIA DE ORIENTACIONES PARA LA FORMACION EN
AMBIENTESVIRTUALES DE APRENDIZAJE —AVA- JA;
aprendizaje que se encuentran disponibles en la semilla, los cuales servirdn, como insumos para incluir
acciones de mejora continua.

Teniendo en cuenta lo anterior el equipo ejecutor de la formacion, debe realizar las siguientes acciones:

9.4.1. Consolidado de las estadisticas generadas desde el LMS

El vocero del equipo ejecutor de laformacién en la ficha debe generar las estadisticas de todos los usuarios
del LMS y descargar el archivo en PDF y anexarlo como parte de la entrega de gestidn del aprendizaje del
programa de formacién.

9.4.2. Cuestionario de evaluacion del programa de formacién

Una vez el instructor ha registrado los juicios de evaluacidn, se debe solicitar al aprendiz que realice el
diligenciamiento del cuestionario de evaluacion del programa de formacién en el anuncio de cierre del
proceso.

Con ello, se busca conocer la percepcién de los aprendices en cuanto al programa efectuado.
Adicionalmente, esta informacién debe ser remitida al correo electrénico de los aprendices.

9.4.3. Informe de inventario de recursos - medios y conclusiones

Se debe entregar un informe que contenga las referencias a las herramientas, medios y materiales
educativos utilizados por el equipo de instructores durante la ejecucion de la formacidn y que son
adicionales a los disponibles en el programa; en este caso se deberd detallar en qué fase del proyecto fue
utilizado y su funcionalidad en la actividad de aprendizaje.

Adicionalmente, el equipo de instructores debe resumir su experiencia frente al desarrollo del programa
en sus aspectos metodoldgicos, académicos y tecnoldgicos; informacion que serd de utilidad para la
mejora continua. Este informe debe guardarse al finalizar el programa, en el espacio privado del curso Ml
SENA (carpeta de Sugerencias del Content Collection).

9.4.4. Logros alcanzados durante el proceso de formacion

Este informe busca evidenciar los momentos en donde las acciones de formacién superaron las
expectativas del desarrollo del programa, es decir, en aquellos casos donde por ejemplo:

e Se gesten proyectos productivos.

Participacion en olimpiadas nacionales o internacionales.
Logro de certificacidn internacionales o nacionales.
Proyectos innovadores, entre otros.

Cuando esto se presente, el equipo de instructores debe detallarlo y evidenciarlo a través del espacio Ml
SENA (carpeta de Seguimiento y Evaluacion del Content Collection).

9.5. Durante la etapa productiva
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El seguimiento a los aprendices durante esta etapa es tan importante como el que se realiza durante la
etapa lectiva, si se tiene en cuenta que es el esfuerzo final del aprendiz para lograr aprobar el dltimo
resultado de aprendizaje que le permitira obtener su titulo, y sin el cual no podrd recibirlo. Adema3s, segun
el reglamento vigente, el aprendiz tiene hasta dos afos para realizarla, una vez finalizada la etapa lectiva
de laficha, tiempo durante el cual, si no se lleva a cabo un seguimiento personalizado, muchos aprendices
pueden quedar en desercidon. Por esta razén, cada centro de formacién, debe garantizar el

acompainamiento a sus aprendices, para evitar al maximo la desercion en esta etapa final de su proceso
formativo.

Durante el desarrollo de |a etapa practica, se debe tener en cuenta:

9.5.1. Seguimiento al desarrollo de la etapa productiva

El instructor técnico delegado para acompafiar este proceso, debe consolidar la informacion sobre Ia
elecciéon de cada aprendiz para la realizacidn de su etapa practica, de acuerdo con las opciones descritas
en el Reglamento.

Por otra parte, se recomienda revisar diariamente el foro destinado para la etapa practica, y debe
responder a las inquietudes de los aprendices en un tiempo menor a 24 horas de dias habiles. En este
espacio los aprendices podran intercambiar experiencias e informaciéon relevante a su proceso de
formacion.

El instructor debera generar en el espacio de etapa practica los enlaces a que haya lugar segln los
requerimientos que se generen a los aprendices, para la recepcién de documentos relacionados con esta
etapa.

Como resultado final del seguimiento, el instructor encargado de esta fase, debera entregar un informe
sobre el estado de avance de cada aprendiz desde la opcidn seleccionada para su realizacion.

El formulario de trazabilidad de la formacién titulada dispuesto por el equipo de consejeria académica se
seguird diligenciando al menos una vez por mes por el instructor responsable, rellenando las opciones
correspondientes a la etapa productiva.

9.5.2. Registro de los formatos de seguimiento

El instructor debe registrar en los formatos de seguimiento, los avances del proceso formativo de cada
uno de los aprendices, acorde con lo establecido en el procedimiento de ejecucién de la formacién
profesional integral.

9.5.3. Realizacion de conferencias web para verificar avances en la etapa productiva

De acuerdo a la planeacidn realizada con el coordinador académico del Centro de Formacion debe
realizarse como minimo una conferencia web mensual con el instructor técnico y los aprendices. Al igual
gue en las demas sesiones sincrénicas, las grabaciones de estas conferencias web deberan estar
disponibles, en el botdon de Sesiones sincrénicas y para el caso, también en el botdn de la etapa productiva.

9.5.4. Publicacion de anuncios
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Acorde con la ejecucidén de la etapa practica, el instructor debera publicar los anuncios que considere

pertinentes para el buen desarrollo de esta etapa. Los anuncios deben mantener la unidad grafica, como
se ha descrito en los apartados anteriores.

9.6. Al finalizar la Etapa productiva (finalizacién de la formacién)

Como minimo un dia antes del cierre del programa en Sofia Plus, se debe publicar mediante un anuncio
de cierre del curso el listado de aprendices que aprobaron todos los resultados de aprendizaje.

e Comunicar a los aprendices cuando y cdmo descargar su certificado

e Mediante el anuncio de cierre de curso, el instructor responsable del seguimiento para esta
etapa debe indicar a los aprendices el proceso que deben seguir para la descarga del
certificado.

Adicionalmente se debe publicar la siguiente nota:

“Loinvitamos a continuar su formacion a través de otros programas de formacién complementaria virtual
gue puedan ser de su interés, a través del siguiente enlace: www.senavirtual.edu.co”

9.6.1. Consolidado de las estadisticas generadas desde el LMS

El vocero del equipo ejecutor de la formacién, debe generarlas estadisticas de todos los usuarios del LMS
y descargar el archivo en PDF y anexarlo como parte de la entrega de gestion del aprendizaje del programa
de formacion.

9.6.2. Copia del libro de calificaciones

Se debe publicar en el espacio privado del curso (Carpeta de Seguimiento y Evaluacion del Content
Collection), por lo menos al final de cada fase del proyecto la siguiente informacion:

e Copia del libro de calificaciones
e Estadisticas del curso
e Formatos de cierre solicitados por el Centro de Formacion

9.6.3. Cuestionario de evaluacion de la etapa practica

En el anuncio de cierre del curso, una vez el instructor ha registrado los juicios de evaluacidn, el instructor
debe solicitar al aprendiz realizar el diligenciamiento del cuestionario de evaluacidn de la etapa practica.
Adicionalmente, esta informacién debe ser remitida al correo electrénico de los aprendices.

9.6.4. Logros alcanzados durante el proceso de formacion

Este informe busca evidenciar los momentos en donde las acciones de formacién superaron las
expectativas del desarrollo del programa, es decir, en aquellos casos donde por ejemplo:

e Se gesten proyectos productivos.
e Participacion en olimpiadas nacionales o internacionales.
e Logro de certificacidon internacionales o nacionales.
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e Proyectos innovadores, entre otros.

Cuando esto se presenta, el equipo de instructores puede detallarlo y evidenciarlo a través del espacio Ml
SENA.

10. Alcance de las acciones de obligatorio cumplimiento

10.1. Gestion Publica de Calidad

Teniendo en cuenta los principios de mejora continua de la Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
NTCGP 1000:2009%, las acciones que aqui se presentan hacen parte del ciclo de calidad para la ejecucién
exitosa de la accidn tutorial en los programas, con estas acciones se espera que la atencién 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 practicas en el equipo de instructores del SENA, lo
gue permitird generar las acciones de actualizacién y capacitacion.

10.2. Uso de la informacion de los Aprendices

Toda accién 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 proteccidon de
datos personales y 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 formacién y desarrollo de actividades propias del SENA.

11. Seguimiento al Instructor en la ejecucion de la formacidn Virtual

Adjunto a este documento se encuentran las listas de chequeo, “Seguimiento al instructor en la ejecucion
de la formacion complementaria con modalidad virtual — SENA” (Anexo 1), Seguimiento al instructor en
la ejecucion de la formacidn titulada con modalidad virtual — SENA” (Anexo 2), con el cual 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:

a) Realizar las acciones de divulgacién del Manual de orientacion al desempefio del instructor
en Ambientes Virtuales de Aprendizaje SENA.

b) Implementar el Manual de orientacidn al desempefio del instructor en Ambientes Virtuales
de Aprendizaje SENA en las acciones de formacién con modalidad virtual.

c) Realizar las acciones de seguimiento al 33% de los instructores mensualmente, de manera
que, en un trimestre se garantice la evaluacién del 100% de los mismos. Se debe tener en
cuenta que las acciones de seguimiento se deben realizar durante todo el proceso de

15 Principios de Calidad para entidades prestadoras de servicios, NTCGP 1000:2009: “Mejora continua: Siempre es posible
implementar maneras mas practicas y mejores para entregar los productos o prestar servicios en las entidades. /.../ 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 informacién, y no simplemente en la intuicion. /.../ 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
informacién pertinente de sus procesos para facilitar asi el control social.”
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formacién, como minimo se deben realizar en dos momentos, posterior al alistamiento del
curso y cuando el curso haya finalizado.
d) Proponer las acciones correctivas a las que haya lugar, derivadas de los resultados obtenidos
durante el proceso de seguimiento.
e) Todo este proceso debe registrarse en el sistema de gestién académica disponible o el

indicado por la direccidn de formacién profesional.
f) Todo proceso de seguimiento debe finalizarse, y mantener su registro en el sistema.

Es responsabilidad del coordinador académico y/o del coordinador de formacidn realizar el seguimiento
a la ejecucion de la formacidn complementaria y titulada virtual. Los resultados deberdn ser comunicados
al Subdirector de Centro, y de ser necesaria también una propuesta de mejora que sea pertinente para
fortalecer las acciones ejecutadas por el instructor en el ambiente virtual.

11.1. Criterios de seguimiento al instructor y Puntuacién

Los criterios de seguimiento se han categorizado por las funciones tutoriales expuestas asi:

Tabla 3.Consolidado de puntuaciones Formacion Titulada

Consolidado de Puntuaciones Formacion Titulada
Funciones tutoriales Puntaje por funciones
FUNCION ORGANIZATIVA 21
FUNCION TECNICA 14
FUNCION ORIENTADORA 23
FUNCION ACADEMICA 30
FUNCION SOCIAL 12
Puntaje total 100

Tabla 4. Consolidado de puntuaciones Formacién Complementaria

Consolidado de puntuaciones Formacién Complementaria

Funciones tutoriales Puntaje por funciones
FUNCION ORGANIZATIVA 15
FUNCION TECNICA 12
FUNCION ORIENTADORA 22
FUNCION ACADEMICA 30
FUNCION SOCIAL 21
Puntaje total 100

Si el item al que se esta realizando el seguimiento, no se evidencia en su totalidad, el puntaje de
verificacion debe ser cero (0.0).
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La sumatoria total del puntaje asignado a los parametros de seguimiento de la herramienta es de 100
puntos, el concepto a emitir por parte de los encargados de seguimiento en el Centro de Formacién.

Cuando en un seguimiento se identifiquen items que no se desarrollen en su totalidad, se deberd hacer
un seguimiento continuo que garantice laimplementacidn de las correcciones acordadas con el instructor,
de manera tal que el item se evidencie en su totalidad al finalizar el proceso y una nueva evaluacion.

Es responsabilidad del supervisor de contrato, coordinador académico o el coordinador de formacién
aplicar la lista de chequeo.

Si el instructor no esta de acuerdo con el resultado obtenido en el seguimiento, podra hacer la solicitud
de un segundo concepto, que sera emitido por la persona que asigne la Direccidn de Formacion
Profesional, mediante el Grupo de Formacidn Virtual y a Distancia.

Adjunto a esta calificacién en los programas de formacién complementaria virtual, se adjuntara la taza de
certificacion de aprendices de los cursos evaluados. Es decir que si el instructor tiene una taza de
certificacidn de 32% y un puntaje de verificacidon de 100 puntos, su calificacién serd de 100 — 32%.

11.2. Consideraciones de seguimiento segun el tipo de vinculacion

e Instructor de Carrera administrativa: En la fijacién de compromisos laborales en la Evaluacién de
Desempefio Laboral, se debe incluir: “Cumplir la ejecucidn de la formacidn 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 Direccidn de Formacién Profesional”

e Instructor Provisional: En caso de que solicite evaluacion se debe incluir: “Cumplir la ejecucion de
la formacidn que se asigne para el acompafamiento 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 Direccién de Formacién Profesional”.
Si el desempefio del tutor no es acorde al cumplimiento de lo descrito en el manual, se debe surtir
el proceso de seguimiento que para este tipo de vinculacidon determina la Ley.

e Instructor de Contrato de prestacién de servicios: En las obligaciones contractuales se debe
incluir: “Cumplir la ejecucién de la formacién que se asigne para el acompafiamiento de
aprendices en Ambientes Virtuales de Aprendizaje segln lo descrito en el Instructivo para orientar
el desempeiio... del instructor en Ambientes Virtuales de Aprendizaje SENA, entregado por la
Direccion de Formacidn Profesional”

11.3. Proceso de Mejora - Lineamientos y Estrategias

La Direccion de Formacién Profesional, mediante el Grupo de Formacién Virtual y a Distancia, propendera
por implementar estrategias colectivas de mejora que apunten a garantizar la calidad y pertinencia del
acompafiamiento del instructor en el proceso formativo.

En ese orden de ideas, a través del equipo de Soporte Didactico Pedagdgico se implementaran
transferencias tecnoldgicas periddicas para fortalecer el uso de las herramientas disponibles en el LMS
por parte de los instructores y brindar claridad sobre dudas del presente instructivo.

Para obtener resultados favorables al proceso de seguimiento, es indispensable que todo instructor en
virtualizacién conozca y comprenda cada uno de los puntos desarrollados en el presente documento y los
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criterios establecidos en el Anexo 1. (Seguimiento al instructor en la ejecucion de la formacion
complementaria con modalidad virtual — SENA) y el Anexo2. (Seguimiento al instructor en la ejecucion de
la formacion complementaria con modalidad virtual — SENA) segun corresponda.
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Anexo 1.

[ 4
SENA

IN

Seguimiento al instructor en la ejecucion de

complementaria con modalidad virtual

la formacion

SEGUIMIENTO AL INSTRUCTOR EN LA EJECUCION DE LA FORMACION Version: 03
COMPLEMENTARIA CON MODALIDAD VIRTUAL - SENA Fecha: Febrero
(Lista de Chequeo) de 2017
Grupo de Formacion Virtual y a Distancia
Centro de .
i Regional

Formacion
Nombre —del ID de la Ficha
Programa
Fecha de Inicio F_echa ., de

: finalizacién de
de laficha ;

la ficha
Nombre del (Ej)gc Identidad
Heker deehe Instructor/Tutor
Lista el Fecha de
Chequeo S
. aplicacién
aplicada por
No ITEM PLTiEE | PuriEe ol
Méximo verificacion

FUNCION ORGANIZATIVA

Se encuentra disponible en cada menu correspondiente (segun version
de la semilla del curso) la siguiente informacion: presentacion general,

1 | disefio curricular, cronograma, resultados de aprendizaje, reglas de 3
comportamiento y software necesario para el desarrollo del programa
(plugins).

El botén informacion del instructor se encuentra disponible para
consulta del aprendiz con la siguiente informacion: perfil profesional
2 | (acorde al programa de formacion), datos de contacto, foto del 3
instructor, horario de atencién en la sala de Servicio del LMS
institucional (minimo 2 horas semanales).

Verifica y garantiza que todos los materiales, actividades, guias de

aprendizaje, enlaces para envio de evidencias y enlaces de
3 | pruebas/foros se encuentran disponibles para el trabajo del aprendiz; y 3
habilitados en su totalidad desde el inicio y hasta el final de la
formacion.
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SENA

IN

Organiza las columnas de actividades y los RAPs en el centro de
calificaciones, teniendo en cuenta el orden de las actividades dispuesto
en las guias de aprendizaje-cronograma.

Organiza el menu del curso acorde con la referencia establecida en el
Instructivo AVA.

FUNCION TECNICA

Publica en el espacio privado del curso (Content Collection — Carpeta

Reporte de curso) la siguiente informacion:

» Copia del libro de calificaciones.

+ Estadisticas del curso.

* Reporte de juicios evaluativos.

* Formato de cierre dispuesto por el centro de formacion debidamente
diligenciado con la descarga de los juicios de evaluacion.

Mantiene la presentacion del ambiente de formacion conservando lo
establecido en el procedimiento de creacion y adecuacion de
programas de formacion con modalidad virtual y a distancia y tematica
del programa.

La presentacion del centro de calificaciones se realiza de acuerdo con
el modelo de evaluacion definido por el SENA:

* A: Aprobado

» D: No Aprobado

FUNCION ORIENTADORA

Publica un anuncio con instrucciones al aprendiz sobre qué consultar
de manera inicial en el programa, el desarrollo de una actividad de
presentacion que se evidencie a través del foro social y la consulta de
los demos oficiales de navegacion de la plataforma.

Publica anuncios que indiquen la apertura y cierre de cada semana y/o
unidad temética. De igual forma, invita a los aprendices, mediante
anuncios nuevos, a ingresar a las conferencias web respectivas
relacionando: fecha, hora, objetivo, temética e indicaciones de la
sesion.

Publica el anuncio de cierre de curso, indicando a los aprendices:

» Fecha estimada de descarga del certificado de aprobacién del curso.

* La ubicacion del manual para la descarga del certificado.

» El mensaje de invitacion a realizar otros programas de formacion.

 Invitacion a diligenciar el cuestionario de evaluacion de cierre de
Curso.

Ingresa diariamente al aula virtual (dias habiles).

FUNCION ACADEMICA

Al inicio de la formacidn, realiza la apertura de los foros: social, de
dudas e inquietudes y tematicos, creando una Unica secuencia (Todos
los foros deben estar habilitados hasta el final de la formacion).

Publica un dia antes del cierre de la formacion la lista de aprendices
gue aprueban el curso.
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SENA

IN

15

FOROS: dinamiza y da respuesta significativa diariamente a las
participaciones del aprendiz de manera individual y/o grupal segun lo
requiera el foro en un plazo maximo de 24 horas de dias habiles.

Concluye los foros teméaticos dentro de las fechas establecidas en el
cronograma mediante comentarios finales en secuencias nuevas por
cada conclusion; redne los aspectos mas relevantes del debate. Todos
los foros calificables deben estar habilitados y activos.

Retroalimenta las evidencias de acuerdo con las directrices
establecidas en el instructivo actual, evitando el uso de plantillas y
personalizando las respuestas dadas a sus aprendices.

Registra juicios evaluativos de las evidencias enviadas por los
aprendices en maximo 48 horas de dias habiles.

FUNCION SOCIAL

Publica anuncio de bienvenida al programa con la siguiente
informacién: nombre del programa, fecha de inicio y fin de la formacién,
nombre completo del instructor, espacios de comunicacion internos y
ruta de navegacion de las reglas de comportamiento.

Publica la grabacion de la conferencia web de bienvenida con su
respectivo resumen en el comentario del enlace, en el botén "Sesiones
en linea", dentro de la carpeta "Grabaciones conferencias web".

Publica las grabaciones de las conferencias web efectuadas por
unidad tematica con sus respectivos resimenes en los comentarios de
cada enlace, en el botdén "Sesiones en linea" dentro de la carpeta
"Grabaciones conferencias web".

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.

100

OBSERVACIONES GENERALES DEL SEGUIMIENTO
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RESUMEN VALORATIVO DE LA LISTA DE CHEQUEO

Puntaje total

Puntaje total por por funciones

Parametros a Evaluar

funciones asignado
1| FUNCION ORGANIZATIVA 15
2 |FUNCION TECNICA 12
3| FUNCION ORIENTADORA 22
4 |FUNCION ACADEMICA 30
5| FUNCION SOCIAL 21

TOTAL VALORACION
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Anexo 2. Seguimiento al instructor en la ejecucion de la formacion titulada con
modalidad virtual

SEGUIMIENTO AL INSTRUCTOR EN LA EJECUCION DE LA FORMACION Version: 03
TITULADA CON MODALIDAD VIRTUAL - SENA Fechg_ SF‘;b'r ero de
(Lista de Chequeo) '2017
Grupo de Formacion Virtual y a Distancia
Centro de .
i Regional
Formacion
Nombre —del ID de la Ficha
Programa
Fecha de Inicio F_echa . de
: finalizacién de
de la ficha ;
la ficha
Nombre del (Ej)gc Identidad
Liiehe @ felna Instructor/Tutor
e = Fecha de
Chequeo S
. aplicacién
aplicada por
No ITEM PLTiEE | PuriEe ol
Maximo verificacion
FUNCION ORGANIZATIVA
Se encuentra dispoben cada menu correspondiente (segln version
1 de la semilla del curso) la informacién del programa, cronograma 6
general actualizado, cronograma de cada fase con fechas establecidas
de acuerdo con la planeacién metodolégica.
El botén “Informacion Instructores”, contiene la informacién de cada
uno de los integrantes de la ficha y del consejero académico virtual
2 | segun lo establecido en el documento Instructivo para orientar el 3
desempenio del instructor en ambientes virtuales de aprendizaje SENA
V3-2017
3 Las actividades, evidencias y materiales estan disponibles de acuerdo 3
con el cronograma del programa y/o el avance de la formacion
Almacena las evidencias generadas en las reuniones del equipo de
4 | instructores gue ejecutan la formacion, en el espacio privado del curso 6
(Content Collection) en la carpeta Seguimiento a la formacion; Realiza
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SENA

IN

ademas el diligenciamiento del formulario "Trazabilidad de la formacién
titulada" dispuesto en el menu "consejero académico”

Organiza las columnas de actividades y los RAPs en el centro de
calificaciones, teniendo en cuenta el orden de las actividades dispuesto
en las guias de aprendizaje.

Mantiene la presentacion del ambiente de formacion conservando lo
establecido en el procedimiento de creacion y adecuacion de
programas de formacion con modalidad virtual y a distancia, teméatica
del programa y estructura del men( de navegacion segin version de la
semilla del programa.

21

FUNCION TECNICA

e Copia del libro de calificaciones
o Estadisticas del curso
¢ Formatos de cierre de fase solicitados por el centro de formacion

Publica al final de cada fase en el espacio privado del curso (Content
Collection — reporte de curso) la siguiente informacion:

Almacena quincenalmente (en Content Collection — Seguimiento a la
formacion) las evidencias y/o productos generadas de los comité de
evaluacion y seguimiento como actas, registros de novedades, planes
de mejoramiento y demas documentos y formatos establecidos en el
procedimiento de la ejecucion de la formacién.

Configura los enlaces para el envio de evidencias de aprendizaje, con
una fecha de vencimiento en coherencia con el cronograma especifico
de la fase del proyecto formativo.

10

Realiza acciones de motivacion que estimulan al aprendiz a continuar
con su proceso académico a través de mensajes motivadores,
comunicacién. constante con aprendices, etc.

14

FUNCION ORIENTADORA

6

11

Publica anuncio inicial de la fase incluyendo: el nombre de la fase del
proyecto, fecha de inicio y finalizacién e instrucciones sobre qué
consultar y los pasos a seguir para el desarrollo de las actividades.

12

Las respuestas a los aprendices e informacion publicada evidencia
organizacion y planeacién por parte del equipo de instructores. (Evita
duplicidad en la informacién brindada a los aprendices dentro del
ambiente virtual)

13

Publica anuncio de cierre de la fase anterior indicando el listado de
aprendices que han aprobado los resultados de aprendizaje asociados
a la fase.

14

El equipo de instructores desarrolla conferencias web semanalmente y
pone a disposicion las grabaciones en el menu "Sesiones en linea"
carpeta "Grabaciones conferencias web"
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FUNCION ACADEMICA

Realiza apertura de los foros teméticos mediante un planteamiento
15 | tedrico, en una secuencia nueva, explicando brevemente el objetivo e 6
indicando las reglas de participacion.

Responde de manera eficaz preguntas realizadas por los aprendices
16 | en el foro de dudas e inquietudes en un plazo maximo de 24 horas de 6
dias habiles.

Da retroalimentaciéon de calidad a las evidencias enviadas por los
aprendices en un tiempo méaximo de 72 horas de dias habiles y ademas
17 | emite los juicios evaluativos de los resultados de aprendizaje de 6
acuerdo con la valoracion de las evidencias de aprendizaje y la
normatividad SENA. (Esquema de calificacion letra SENA)

Da respuesta oportuna, individual o grupal a los aprendices segun lo
18 | requiera el foro, acompafiando, orientando y alimentando las 6
participaciones en un plazo maximo de 24 horas de dias habiles.

Cierra los foros tematicos en una nueva secuencia, realizando una
conclusion que relina los aspectos mas relevantes del debate.

FUNCION SOCIAL

Los anuncios de la fase actual cumplen con su funcién comunicativa y
ademas con los siguientes parametros:
* Anuncios textuales con formato adecuado y no pegados como

imagenes

o0 | ° Conservacion de la unidad de disefio 6

» Péarrafos concretos y claros (toda la informacién en un solo
pantallazo)

» Respeto a la libertad de opinidn y tendencias (no incluye mensajes
religiosos, politicos o de otra indole)

» Siincluye hipervinculos, deben estar activos.

En la fase actual, se estimula la participacion de los aprendices en los
21 | grupos de trabajo empleando adecuadamente las herramientas 3
colaborativas disponibles.

En todos los espacios de comunicacion se evidencia un lenguaje cortés
22 | y respetuoso, con uso de las normas de netiqueta y buenas préacticas 3
ortograficas y gramaticales.
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[ 4
SENA

IN

OBSERVACIONES GENERALES DEL SEGUIMIENTO

RESUMEN VALORATIVO DE LA LISTA DE CHEQUEO

Parametros a Evaluar

Puntaje total por
funciones

Puntaje total

por funciones
asighado

1| FUNCION ORGANIZATIVA 21
2 | FUNCION TECNICA 14
3| FUNCION ORIENTADORA 23
4 | FUNCION ACADEMICA 30
5| FUNCION SOCIAL 12

TOTAL VALORACION 100
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SENA

N

CONTROL DEL CAMBIOS DEL DOCUMENTO

Cambio Nombre Cargo Dependencia Fecha
Yaneth Claudine Ruiz Buitrago Coordinadora
Revisado Grupo de
or Claudia Rojas Rivera Profesional Formacion Virtualy | 28/02/2017
P a Distancia
Wilmer Ismael Angel Benavides Contratista
Grupo de
Claudia Rojas Rivera Profesional Formacion Virtual y | 20/02/2017
a Distancia
Contratista
. Soporte Grupo de
Actuaélrzado Jaime Hernan Tejada Equipo Formacion Virtualy | 20/02/2017
P nacional de a Distancia
consejeria
Grupo de
Wilmer Ismael Angel Benavides Contratista Formacion Virtualy | 20/02/2017
a Distancia
Con Equipo de Consejeria Grupo de
colaboracié quip K J Contratistas | Formacion Virtualy | 09/09/2016
Académica . .
nde a Distancia
Adriana Lépez Lopez Contratistas
. Diana Carmona Milian Equipo Grupo de
Actualizado Yaneth Osorio Caro Soporte Formacién Virtualy | 12/09/2016
por . . . .
Paula Palacios Correa Didactico a Distancia
Tatiana Polania Serrato Pedagdgico
Grupo de Gestion
Elaborado . P . . Operativa InFt?graI
Wilmer Ismael Angel Benavides Contratista de la Formacionen | 10/10/2014
por . .
Modalidad Virtual y
a Distancia
Estandares para el Seguimiento DFPI- GFU!DIO de
Basado en al Instructor en la Ejecucién de Innovacion
, Profesional Tecnoldgica parala | 07/06/2013
la Formacion L
. . Formacion
Titulada/Complementaria con .
Profesional Integral
Pag. 57 de 58

GFPI-G-014V. 2



GUIA DE ORIENTACIONES PARA LA FORMACION EN
AMBIENTESVIRTUALES DE APRENDIZAJE —AVA-

SENA

N

Modalidad Virtual SENA Forero
(2012)
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