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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del programa de formacién: Analisis y desarrollo de software.

e (Cddigo del programa de formacion: 228118.

o Nombre del proyecto: Construccion de software integrador de tecnologias orientadas a servicios informaticos.

e Fase: Induccion.

Actividad de proyecto: Induccién.

e Competencia: Resultado de Aprendizaje de la Induccion

e Resultado de aprendizaje a alcanzar: Identificar la dindmica organizacional del SENA y el rol de la
formacion profesional integral De acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo profesional

e Duracion: 40 Horas

2. PRESENTACION

iBienvenidos, aprendices del SENA! En esta presentacion, les brindaremos una guia completa sobre las
diferentes plataformas tecnolégicas que ofrece nuestra institucion. Con el objetivo de desarrollar habilidades
y destrezas, esta guia les motivard a explorar y utilizar estas herramientas para potenciar su aprendizaje. Les
proporcionaremos orientacién y organizaciéon para que puedan aprovechar al maximo todas las
oportunidades que se presenten. Destacaremos la importancia de relacionar conocimientos previos con los
nuevos para construir un aprendizaje significativo. También promoveremos el aprendizaje colaborativo y el
crecimiento integral del grupo. iAdelante, aprendices! Aprovechen estas herramientas tecnoldgicas para

alcanzar el éxito en su formacién y futuras carreras profesionales. iEl futuro esta en sus manos!
3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

e Ambiente Requerido: Senasofia, Territorio, Office365, BibliotecaSENA, entre otros
e Materiales:Para el desarrollo de esta guia se dispone del siguiente enlace donde se encuentran todos

los materiales y videotutoriales necesarios favor ingresar a los materiales de apoyo
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Actividad de Aprendizaje 1 Territorio

La ventaja de conocer y utilizar la plataforma LMS Territorium SENA es significativa para los aprendices, ya que ofrece
numerosos beneficios y facilita su experiencia de aprendizaje de la siguiente manera:

e Acceso a recursos y materiales: Territorium SENA proporciona a los aprendices acceso a una amplia gama de
recursos y materiales de aprendizaje. Pueden encontrar materiales de estudio, guias, documentos, videos y
otros recursos relevantes para su programa de formacién. Esto les permite ampliar sus conocimientos y
reforzar su aprendizaje de manera flexible y conveniente.

e Organizacion y seguimiento del progreso: La plataforma LMS Territorium SENA permite a los aprendices
organizar y realizar un seguimiento de su progreso académico. Pueden ver facilmente los cursos y actividades
asignadas, asi como el avance y los resultados de las evaluaciones. Esta funcionalidad les brinda una vision
clara de su progreso y les ayuda a administrar su tiempo y esfuerzos de estudio de manera mas efectiva.

e Interaccidén y colaboracién: Territorium SENA facilita la interaccidn y colaboracidn entre los aprendices,
instructores y companieros de clase. A través de herramientas como foros de discusion, chats y actividades
grupales, los aprendices pueden participar en discusiones, hacer preguntas, compartir ideas y colaborar en
proyectos. Esto fomenta el aprendizaje colaborativo y enriquece la experiencia de estudio.

e Flexibilidad y autonomia: La plataforma LMS permite a los aprendices acceder a los recursos y realizar
actividades de aprendizaje en cualquier momento y desde cualquier lugar. Esto les brinda flexibilidad para
adaptar su estudio a sus horarios y necesidades personales. Ademas, les permite aprender a su propio ritmo
y revisar los materiales tantas veces como sea necesario para consolidar su comprension.

e Retroalimentacion y evaluacion: Territorium SENA proporciona una retroalimentacion valiosa a los
aprendices a través de evaluaciones y actividades interactivas. Los aprendices reciben comentarios
inmediatos sobre su desempefio y dreas de mejora, lo que les ayuda a fortalecer sus conocimientos y
habilidades.
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AA1 EVO01 Realizar Foro Social
Evidencia (Individual)

Foro social
(2) & Individual

Total Respuestas

Foro calificable:Si

Subir archivos:NO

Foro disponible:Si

Rubrica: No asignada

Fecha de inicio: 2023-06-08 00:00:00 Fecha fin: 2028-06-08 23:59:00
Fecha ultima modificacion: 2023-11-21 16:16:13

Este es un espacio creado para el encuentro entre aprendices e instructores, donde se

pueden compartir expectativas e intereses. Aqui se busca crear lazos de compafierismo,

esparcimiento y reflexion.

Para iniciar, se debe realizar una presentacion personal con todos sus datos

Celular, Correo, Videojuegos Preferidos, Experiencia profesional y seguidamente responder

la pregunta:

e ¢Cudles son sus expectativas frente a la especialidad en curso y como cree que esta le

ayudara en su formacion profesional?

Finalmente Conteste las participaciones de 3 compafieros

A continuacién, se describen los pasos para participar en el foro social:

e Clicen Ver Foro.

e Ubicar el foro a participar y dar clic en Responder.

Nota: esta actividad no es calificable, pero debera realizarse como condicién de entrada.
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Aspectos a tener en cuenta para desarrollar esta actividad:
1. Realice la participacion accediendo desde el contenido del curso en la siguiente ruta: Induccion/

Contextualizacidn SENA/Foro Social.
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AA1 EV02 Realizar Evaluacion Dinamica Organizacional

Evidencia (Individual)

La actividad propuesta tiene por objeto establecer un diagndstico sobre el grado de dominio de cada participante
frente a la tematica trabajada: Contextualizacion del SENA. Para ello, se propone resolver un cuestionario en el cual
debe identificar elementos de la misidn, de la imagen institucional, los recursos que componen el ambiente virtual,

donde se desarrollara su proceso formativo y los roles que lo acompaiiaran.
Aspectos a tener en cuenta para desarrollar esta actividad:

1. Realice las lecturas presentadas accediendo desde el contenido del curso en la siguiente ruta:
Induccién/Contextualizacion SENA/Material de formacion

2. Ingrese a la siguiente ruta desde el contenido del curso: Induccion/Contextualizacion SENA/Cuestionario:

Dindmica organizacional del SENA. Contestar las preguntas propuestas y dar clic en el botén Enviar.

El Aprendiz tendrd 3 oportunidades para responder y la plataforma calificara automaticamente el desempefiocon la

calificacion mas alta.

Nota: Esta actividad es calificable.
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AA1 EVO03 Actualizacion de Perfil Territorio
Evidencia (Individual)

El Aprendiz debera actualizar y/o editar el perfil, haciendo uso del elemento disponible en el LMS para su
publicacién siguiendo los pasos presentados en la imagen

Los datos de contacto deberan estar disponibles para facilitar el acercamiento entre el aprendiz y el instructor, sera
responsabilidad de este actualizar la informacion de este espacio antes de iniciar el desarrollo del proceso formativo

Con la imagen corporativa de una empresa transmitimos los valores de esta al mercado ya los clientes, expresamos
nuestras ideas, nuestros objetivos y posicionamientos frente a temas tan importantes como el medio ambiente, la
digitalizacion o la fidelizacién de segmentos de la poblacidn

Material de Apoyo: https://drive.google.com/file/d/1C97NpMSX-NQ9XuVgeRnTECybUCO6PKLX/view

Paso a paso

Ingresar a https://pfpmaker.com/

& Cc & pfpmaker.com B Q »2 % PR 0O ( ;3‘& Errori]‘ H

B Repositoio [l SENA | PERSONAL [ MULTIMEDIASENA |l BERO J UNR Il UVR [l UNAD © plataforma |} Compromiso £ office365 [ Sofia plus » | [ Otros marcadores

Al PFP Maker 4 Black Friday + Launch Promo 4 50% OFF

« Profile Pic Maker. R 1 Product of the Day AlProfile Pic Maker €2 More +

Create an awesome profile
® picture for free

e

PN
2. Subir Foto con las siguientes especificaciones, si no tiene tomarse una.

Foto del instructor: Formato documento de identidad en primer plano, fondo de un solo color (preferiblemente blanco
o azul) y encuadre vertical desde la cabeza hasta los hombros.
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Usos no autorizados de la foto

o Tipo selfie

e Enun escenario oscuro

e Enun fondo diferente a un color solido

e Donde se vean mas personas

e  Malrecortas

e  Muy Pequeias

e Conaprendices

e Haciendo alusién a marcas

e Animales

e Equipos de futbol

e Con familiares

e Con una expresion facial poco profesional, como una sonrisa exagerada o una mueca inapropiada.

e Enuna pose poco profesional, como con una mano en la cara

e Con ropa inapropiada o poco profesional, como camisetas de tirantes o camisas con estampados llamativos.

e Con objetos o accesorios distractores, como gafas de sol o auriculares.

e Con una edicién de imagen que no refleje la apariencia real del candidato, como efectos de filtro o ajustes de
color exagerados.

e Con unaimagen que no coincida con la edad actual

e Enuna posicidn o dngulo que no muestre adecuadamente la cara, como una foto de perfil lateral o de tres
cuartos.

e Con una calidad de imagen baja o borrosa que dificulte la identificacidn
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& Abrir X
<« v h ¥ > Este equipo » Descargas » 4] 2 Buscar en Descargas
Organizar v Nueva carpeta = v [H 0
@ DwCS6Portable ayer 2) A
@ OneDrive - Servici m
I3 Este equipo
Jb Descargas .u
[£] Documentos .-
Foto1l ejemplo
[ Escritorio .
5 v al principio de esta semana (1)
[&=] Imagenes o .
-_ .

Nombre: | ejemplo

~ | Archivos de imagen

3. Editary ajustar tamafio de la foto

&
Y

4. Ajustar el Color de foto por cédigo institucional #39A900
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A continuacion se especifican los
colores corporativos de la marca

en sus versiones: 100% 0%

* Pantone solid coated

« CMYK
* RGB - web CMYK RGB

#39A900 Hex

5. Seleccionar el Siguiente Disefio

GFPI-F-135 V02



SENA

N

Mixed New = Creative] Professional

6. Descargar el Formato Circular

@ Guardar como

1 ; » Este equipo » Descargas » N 22 Buscar en Descargas

Mombre: | Foto Perfil

Tipo: |PNG Image

~ Examinar carpetas Cancelar

7. Actualizar perfi del Aprendiz: En este espacio se encuentra toda la informacién del aprendiz, incluye un
menu interno que tiene informacion como Competencias, Informacion, Actividad Reciente, Clases,
Compafieros y Puntaje y medallero
Ver el siguiente tutorial si presenta inconvenientes: https://www.youtube.com/watch?v=nrkOabsqYiA
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g ditar perfi

8. Actualizar todos los datos activando la lista y subir la foto guardada

Nombre:
Primer apellido:
Segundo apellido:

Correo electronico:

Correo Alterno:

Teléfono:

Ciudad:

Departamento:

Lugar de trabajo:

Fecha de Nacimiento:

Celular:

Profesion:

*Selecciona las opciones que deseas se muestren en el perfil.

YEISON
CASTELLANOS
GORDILLO

s

yeisonc@sena.edu.co

yaisonc@misena.edu.co

31076808788

IBAGUE

TOLIMA v

Transversal 1 No 42 2-44 lbague

500
Dia v
Mes v
Afo v
3107598768
Ingeniero de Sistemas y Ingeniero M

Salr

Imagen actual:

GFPI-F-135 V02
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@& Abrir X
™ ‘ > Estee.. » Descargas » v O - Buscar en Descargas
Organizar v Nueva carpeta =~ M @
A hoy (6) A
3 Acceso rapido —

[ Escritorio »
& Descargas

*

' Senologia
| Documentos # w * “‘9‘
=] Imagenes  # Foto Perfil GC-F-004Format Plantilla
= GOoogle Drive # oPlantillaPresent
acionPowerPoint
ANEXO GA1-220 , Vo8 (1) v
Nombre: | pexels-antoni-shkraba-4348403 v | Todos los archivos V

Abrir V Cancelar

9. Finalizar con Guardar

*Selecciona las opciones que deseas se muestren en el perfil.
Nombre: YEISON Imagen actual
Primer apellido: CASTELLANOS

Segundo apellido: GORDILLO

Correo electronico: yaisonc@sena.edu.co

Corrao Alterno: ya2isonc@misena.edu.co

Teléfono: 3107698768
Ciudad: IBAGUE
Departamento: TOLIMA v

Transversal 1 No 42 2-44 Ibague

Lugar de trabajo:

8 Cambiar imagen

500

GFPI-F-135 V02



SENA

N

*Aquello que hayas seleccionado sera pablico para los demas usuarios cuando busgquen tu perfil.

10. Ingresar a la opcidn Perfil y tomar pantallazo de todos los datos basicos

Be

Perfil de usuario

&

YEISON Correo electrinico -
CASTELLANOS P L

.

D w

®

i
:
:

yeisenc@mseca ety o3
Celutar
3107008708
Profesion
IAganAare Ce Salemat y Ingen a0 Munmecs
* Resumsn profesional
Master an Dsado Grafico Dgtal 3 Cuatrmentre UNIR
* Ingenan de Sxtemas con Entass a0 Daeo y Desarolio de Vioeojuegos Unversoss Naooral Adera ¥
Dsanzis
* Ageners de Mut=edu (810 Semetire) Unnrissd Naconal Atents y o Datanca
* Esgecisiata Tecnologico en Comersio Eactorica, Daedo de Videsuegee, Germncia de Proyecion
nformascos SENA
TeCn00Q0 e Andisis y Desaoio ge Sistemas oe Informacon y Desamolio de Vadeawepos SENA
Tecno Profesional en Openacion ce Otuetos Vuales
Teznizo an Disefo o Ietegracion Mutmesis SENA
Acsoe Certhes Professony Visus! Desgn veng Accoe Protoshop 2020 (v21 1)
Adove Cendes Professony Graghe Desgn & UsTaton usng Adcbe usirator 2020 (v 34a)

.

©

Mend

¥ Comzetanzin

=\ <
O Acsvaas Fecer

11. Posteriormente subir la evidencia en el espacio de la plataforma
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Evidencia (De desempeiio)

En este espacio tomara un Pantallazo en el cual podra evidenciar de que si logro actualizar todos los datos y la

foto de perfil en territorio
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AA1 EV04 Evidencia Representacidn grafica SENA Moodboard

Evidencia (Individual o grupal)
A través de un dibujo o grafico (Mapa de Ideas o Mapa mental) g represente cada una de las tematicas de la Induccién

Temas:
e Senalogia
e Centro de formacion
e Programa de formacion
e Sistema biblioteca SENA
e Manual de Identidad Corporativa
e Reglamento del Aprendiz
e Bienestar
e Alternativas etapa productiva
e Plataforma

Paso a paso

e Debe leer el material de apoyo suministrado por el instructor

e Asistir a las sesiones sincrdnicas programadas

e Se puede realizar un solo mapa de ideas que sea mas grafico que textual, usando iconos representativos o 1 por
cada tema

Ambiente Requerido

e Ambiente virtual de aprendizaje
Materiales

Material de formacién

e Contextualizacién

SENAMaterial de apoyo

e Reglamento Aprendiz SENA

e Himno del SENA

e Historia del SENA contada por Rodolfo Martinez Tono
¢ Induccién Simbolos del SENA

e Que esun Moodboard https://blog.hubspot.es/marketing/como-crear-moodboards

e  Pagina SENA: http://www.sena.edu.co/esco/regionales/Paginas/default.aspx

e  Pagina lconos: https://www.flaticon.es/
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Actividad de Aprendizaje 2 Office 365

Es fundamental destacar la importancia de Office 365 para los aprendices del SENA, ya que brinda numerosas ventajas
y oportunidades para potenciar sus actividades de aprendizaje y desarrollo profesional. A continuacion, se presenta
una introduccidn que resalta dichas ventajas:

"Queridos aprendices del SENA,

Dentro de la amplia gama de recursos y herramientas disponibles para ustedes, Office 365 se destaca como una
herramienta imprescindible que les permitira llevar sus actividades al siguiente nivel. Con su cuenta de @soy.sena,
tendran acceso a una serie de ventajas que impulsaran su rendimiento y productividad. Permitanme compartir
algunas de ellas con ustedes.

e  En primer lugar, Office 365 les brinda la disponibilidad de trabajar desde cualquier lugar y en cualquier
momento. Ya sea desde su celular (Android o0 i0S), tablet o PC, solo necesitaran conexién a internet para
acceder a su correo electroénico, archivos en la nube y todas las herramientas de Office. Esto les proporciona
flexibilidad y les permite aprovechar al maximo su tiempo.

e Lacolaboracion también se ve facilitada con Office 365. Si forman parte de un equipo de trabajo con
proyectos en comun, ya no sera necesario crear grupos en aplicaciones de mensajeria para compartir
informacién. Con Office 365, podran crear grupos en Teams y trabajar en documentos de forma simultanea a
través de SharePoint. jTodos podran ver los cambios en tiempo real, lo cual fomenta la colaboracion y el
trabajo en equipo eficiente!

e Una ventaja significativa es la solucion integral que ofrece Office 365. Podran instalar una licencia en hasta 5
dispositivos diferentes, lo que les permitird acceder a Office en su celular, PC de escritorio, portatil y tablet.
Esto garantiza que siempre tendran acceso a sus herramientas y documentos, sin importar el dispositivo que
utilicen en ese momento.

e  Encuanto a la comunicacién, Teams se convierte en su aliado. Con esta herramienta, podran crear reuniones
gue integran un chat para compartir contenido, archivos, aplicaciones externas, realizar comentarios y
ajustes en tiempo real. Lo mejor de todo es que, una vez finalizada la reunidn, todo el contenido compartido
a través del chat quedara almacenado y disponible para consultarlo cuando lo necesiten.

e Laseguridad también es una prioridad con Office 365. Los archivos que guarden en la nube estaran siempre
protegidos en los servidores de Microsoft, lo que les brinda tranquilidad y la posibilidad de acceder a ellos
desde cualquier dispositivo.

Por ultimo, pero no menos importante, Office 365 les ofrece herramientas de organizacidén que les permitiran estar al
dia con sus actividades y maximizar su tiempo. Disfruten y saquen el maximo provecho de estas herramientas para
mantenerse organizados y ser mas eficientes en su trabajo diario.
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AA2 EVO01 Consultar Correo Institucional SOY.SENA

Recuerde que si usted es un aprendiz de Formacién Titulada en estado Matriculado con el respectivo rol asignado en la

aplicacion Sofia Plus, podra consultar la informacién de su cuenta por medio de los datos personales en senasofiaplus
e Descripcion de la(s) Actividad(es)

En esta actividad, te guiaremos paso a paso para que puedas abrir tu correo soy.senam y tomar un
pantallazo como evidencia. Para ello, descarga los materiales de apoyo y sigue las instrucciones

detalladas en el sitio.
¢Como puedes activarla?

Para activar tu cuenta, simplemente accede a SENA Sofia Plus y verifica si ya tienes disponible tu
cuenta. Puedes seguir el video tutorial que te proporcionamos en el enlace. Esto te permitira

aprovechar las ventajas y servicios que ofrece tu cuenta.

https://www.office.com/

¢A qué servicios puedes acceder con tu cuenta?

Con tu cuenta @soy.sena, tendras acceso gratuito a servicios y aplicaciones de comunicacién y
colaboracién en la nube a través de Office 365. Esto incluye aplicaciones de correo, mensajeria
instantanea, almacenamiento en la nube y otras herramientas que enriquecerdn tu proceso de

formacion y facilitaran tus actividades de manera segura y sencilla.

Contenidos para aprender y conocer mds sobre tu cuenta:

Hemos desarrollado una serie de contenidos especialmente disefiados para que puedas aprender y
dominar las aplicaciones y servicios disponibles en tu cuenta @soy.sena. Estos contenidos te
brindaran las herramientas necesarias para sacar el maximo provecho de tu cuenta y potenciar tu

aprendizaje.
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Evidencia (De desempefio)

En este espacio tomara un Pantallazo en el cual podra evidenciar de que si logro ingresar al correo

@soy.sena.edu.co
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AA2 EV02 Actualizacion Foto de Perfil office365

En el mundo digital actual, la imagen que proyectamos a través de nuestras plataformas y perfiles en linea es
fundamental. Uno de los aspectos mas visibles y significativos de nuestra presencia en el entorno digital es nuestra
fotografia de perfil.

En el caso especifico de Office 365, la actualizacion de tu foto es de gran importancia por diversas razones. A
continuacion, exploraremos la relevancia de mantener una foto actualizada en tu perfil de Office 365 y como esto puede
impactar positivamente tu experiencia y relaciones laborales en el entorno digital.

Como referencia de la foto anterior se comparte el paso a paso para la actualizacién de la foto

1. Ingresar a office 365

G Aplicaciones Obtener mas aplicaciones
& ﬂ M & e Qi
Teams Word Excel PowerPoint Outlook OneDrive OneNote

| .

& Explorar por categoria

[ 1]

] o roms B cotendario & sy P stem P Vo

|

PR

& ToDo R Project B Whiteboard [ IS B sharepoint
Qi ——

m Comentarios

2. Ingresar ala parte superior Derecha al icono con las iniciales
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Microsoft 365 P Buscar & & 2 (w)
SENA sion
Aplicaciones
( )
Y6 ) o
& | ] =% (o e Mi perfil de O
Teams. Word Excel PowerPoint Outlook OneDrive

" T —

Explorar por categoria

Produc

dad Utilidades Educacién Comunicacién Administracién de contenido Administracién de proyectos

& roms E ctendario B sway W steam P visio

Personalice encuestas y cuestionarios y obtenga Administre y comparta su programacién Cree informes y presentaciones interactivos. Comparta videos de clases, reuniones, presentaciones Simplifique y comunique informacion compleja de
resultados en tiempo real, y sesiones de aprendasje foema visuat

o ToDo R Project B whiteboard B U B sharepoint

Enumere y administre sus tareas. Desarrolie planes de proyecto, asigne taress, realice idee y colabore en un ienzo de forma
un seguimiento del progreso y administre ara usar de forma tetil con 13piz o con el

Permite alos crear, comparti y reaiiz Comparta y administre el contenido, el conocimiento
seguimiento de datos dentro de lstas. y las aplicaciones para fortalecer al trabajo en equipo.

P e

Cree planes, organice y asigne tareas, comparta
archivos y obtenga actualizaciones de progreso.

Dar clic en el circulo con las iniciales para actualizar la foto

Microsoft 365 P Buscar e & 2
SENA Cerrar sesion
Aplicaciones
- = @ & P i e e Ofice

Teams Word Excel PowerPoint Outlook OneDrive

Iniciar se5ién con uns cuents distinta

/a5 135 SPICACIONES

Explorar por categoria

Utilidades ~ Educacién  Comunicacién  Administracién de contenido  Administracién de proyectos

B Foms B cendario Sway W stream P visio

Personalice encuestas y cuestionarios y obtenga Administre y comparta su programacion. Cree informes y presentaciones interactivos. Comparta videos de clases, reuniones, presentaciones Simplifique y comunique informacion compleja de
resultados en tiempo real y sesiones de aprendizaje. forma visual,

o ToDo B Project B Whiteboard B uss B sharepoint

Enumere y administre sus tareas. Desarrolle planes de proyecto, asigne tareas, realice Idee y colabore en un lienzo de forma libre diseado Permite a fos usuarios crear, compartir y rez Comparta y administre el contenido, el conocimiento
un seguimiento del progreso y administre. para usar de forma tacti, con lépiz o con el teciado. sequimiento de datos dentro de listas. y las aplicaciones para fortalecer al trabajo en equipo.

4. Actualizar la foto en el enlace Cargar foto nueva
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Evidencia (De desempeiio)

En este espacio tomara un Pantallazo en el cual podra evidenciar de que si logro actualizar la foto en el office

365
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AA2 EVO03 Actualizacion Firma del Aprendiz

Es importante que los aprendices tengan la firma de correo electrénico es un texto, como tu informacion de
contacto, que se agrega automaticamente al final de los mensajes enviados como un pie de pagina, se puede
tomar como referencia la firma enviada por el instructor, y copiar para hacer los ajustes

Nombre Completo del Aprendiz
. Nombre del Programa de Formacion

SENA  Ficha:
CDFFEG@SDV-EEHE.ECIU.CD

Celular:

Transversal 1 No 42-244 Ibagué /Tolima
Centro de Comercio y Servicios

© fv o

@SEMAcomunica

www. sena.edu.co

1. Ingresar en la parte superio derecha en el engrane

Outlook Q Buscar ¢ UsmadadeTeams (B @ @ 8 Q9 (w

@

Informar

= Inicio Vista  Ayuda d
8 ¢ B & €& OB B2 0w &0 B 2L 08 %

minar Archivar  Responder Responder a Reenviar Reunidn  Limpiar Mover Reglas Leido / No Clasificar Marcar/Desm: lor/ Posponer Asignar  Descubric
v v ledo v v

% Bloguesr anclar v directva~  grupos

& S

2. Ingresar en la barra de busqueda la palabra firma

Configuracion Disefio Disefio
fimg Confirmaciones de lectura

Bandeja de entrada Prioritarios

& General Confirmacion de acciones 3 5 z
Quiere que Outlook ordene el correo electrénico para ayudarle a centrarse en lo mas importante?

Corao) (®) Ordenar mensajes en Prioritarios y Otros

=
Calendario
= Porete G 12 e e meneaes () No ordenar mis mensajes

Contactos
Idioma y regién

Tamanio y espaciado del texto
Formato de mensajes

Esto cambiaré el tamaio de fuente y el nimero de mensajes.
Imagen de remitente

(®) Pequeiio
POP e IMAP
O Media
Configuracion de POP e IMAP
d O Grande

Respuestas automiticas
Directivas de retencion Altura del mensaje

S/MIME iCuintas filas debe usar cada mensaje?
Grupos (O Usar siempre varias filas

(®) Cambiar entre una y varias filas segan el tamafio de pantalla

Organizacion de mensajes
2Como desea que se organicen sus mensajes?
(®) Mostrar mensajes de correo electrénico agrupados por conversacion

(O Mostrar mensajes de correo electrénico como mensajes individuales
Ordenar el panel de lectura

(O Mss recientes en la parte superior

GFPI-F-135 V02



3. Se deben de pegar los datos en el espacio de la firma y se deben de cambiar los datos de Nombre y Apellido,

SENA

N

Cargo Aprendiz — Formacion y Ficha, Celular, Direccion: Transversal 1 -42-244 |bague,

Configuraciéon

& General
= Correo
@ Calendaro

£ Contactos

configuracion ’

Disefio

Redactar y responder
Datos adjuntos
Reglas

Limpiar

Correo electronico no
deseado

Pasos rapidos
Personalizar acciones

Sincronizar cofreo
electrénico

Administracion de
mensajes

Reenvio

Respuestas automaticas

Redactar y responder

Firma de correo electrénico

Edite y elija una firma que s¢ dgregard automiticamente 4 sus mensyjes de Correo electdnico.

Croar y editar firmas

+ Nueva firma

,

Cambiar nombre

Rodolfo Martinez Tono

Tecndlogo en Desarrollo de Multimedia y Web
Ficha:2789456
rmartinez1@®soy.sena.edu.co
Celular:310-9875-987

Transversal 1 No 42-244 Ibagué /Tolima
Centra da Comarrin v Sarvicins

I U 2v A

®
SENA

N

Eliminar

Directivas de retencién

v

Grupos

Seloccionar firmas predeterminadas

—

Para los mensajes nuevos

Para respuestas o reenvios

Formato de mensajes

Descartar

Debera de quedar asi

Rodolfo Martinez Tono
Tecndlogo en Desarrollo de Multimedia y Web
Ficha:2789456

rmartinezl@soy.sena.edu.co
Celular:210-9875-987

Transversal 1 No 42-244 Ibagué /Tolima
Centro de Comercio y Servicios|

© fv o

@S5EMAcomunica

SENA

N

www._sena.adu_.co

4. Se debe verificar y crear el nombre para la firma y finalmente dat el botén Guardar
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Evidencia (De desempeiio)

En este espacio tomara debera ingresar a la pestaia inicio y redactar un nuevo correo y tomar un Pantallazo

en el cual podrd evidenciar de que si logro actualizar la firma

= nicio  Vista  Ayuda  Menssje  Insertar  Aplicarformatoaltexto  Opciones
< Ignorar 9
(4} K @ E 2 &« ~ f.@ d [o = 3 pasos rap. 9 0 IZ E'{}
nformar
Correo Eliminar Archivar  Responder Responder a Reenviar Reunién  Limpiar Mover Reglas ¥ Leido / No Clasificar Marcar/Desmarcar Anclar / Posponer ~Asignat
nuev % Bloquear todos v av o~ leido - v Desanclar v directiva

Mover

fevostios © Priositarios  Otros = Fittrar m
E3 Bandejadee 13

7 Boradores 11 ‘

W Elementos elir 8 Para
Agregar favorito
Carpetas cc
&3 Bandejadee 13 R .
gregar un asunto

7 Boradores

B> Elementos envia
T Elementos elit 8 Escriba / para insertar archivos y mucho més
£3 Correonode 11

B Archivo Cordial Saludo

(@ Notas s

) Fuentes RSS

Historial de com
£ Leidas 419 Yeison Castellanos Gordillo

€ Pagos 6 SENA  Instructor Vocero

) uisd 1 Desarrollo de Medios Graficos Visuales
Crear carpeta nur .

, Transversal 1 No 42-244 Ibagué /Tolima

N} Cupeasdebis Centro de Comercio y Servicios

Grupos
@fv ofd

@SENAcomunica

www.sena.edu.co
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AA2 EV04 Cambiar Tema

El tema de un correo electrénico es mas que un simple fondo visual, es una oportunidad para personalizar y mejorar la
apariencia de tu cuenta.

Actualizar el tema de tu correo en la cuenta soysena puede tener un impacto significativo en tu experiencia de uso. En
esta introduccidn, exploraremos la importancia de elegir un tema y cambiar el fondo de tu cuenta soysena, y cémo
esto puede anadir un toque de estilo y personalizacion a tu experiencia de correo electrénico.

1.

3.

Outlook Q Buscar
& = |Inido Vista  Ayuda

e B I UE & & 08
Elminar Archivar Respo a R r Ra

b Blogquear

Configuracién Idioma y zona horaria

I temd] Almacenamiento

2% General Temas modernos

B Correo Temas clasicos
B Calendario Tamafio y espaciado del texto

8 Contactos
Apariencia del calendario

Formato de mensajes

Privacidad y datos

Buscar

. Limpiar Mover Reglas Leido

Ingresar en la parte superio derecha en el engrane

i UsmadadeTeams (3 @3 (o ! )

B ¢ © O P( 94

B

Ingresar en la barra de busqueda la palabra tema

Apariencia

Modo oscuro

/B

Claro Oscuro Usar la
configuracién
del sistema

Temas modernos

Los temas modernos le permiten agregar una imagen de fondo para personalizarlos mas.

B
C—

Temas clésicos

Seleccione un tema para la cuenta.

B NS EsREE
ELeEENE: E
T TRl |

*

Seleccionar un tema de interés y cambiarlo
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Evidencia (De desempeiio)

En este espacio tomara deberd tomar un Pantallazo en el cual podra evidenciar de que si logro actualizar el

tema
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Actividad de Aprendizaje 3 SofiaPlus

Conocer la plataforma SENA-SOFIA Plus es de suma importancia para los aprendices del SENA por las siguientes

razones:

Acceso a la formacion: SENA-SOFIA Plus proporciona a los aprendices una via facil y accesible para explorary
acceder a la oferta de formacion disponible. Permite conocer los programas, cursos y capacitaciones
disponibles, asi como los requisitos y fechas de inscripcion, brindando una oportunidad de aprendizaje
acorde a sus intereses y necesidades.

Gestion de la formacion: A través de la plataforma, los aprendices pueden gestionar su proceso de formacion
de manera eficiente. Pueden inscribirse en los programas o cursos de su eleccion, hacer seguimiento a su
avance académico, acceder a materiales de estudio y participar en actividades de evaluacion. Esto les brinda
autonomia y control sobre su propio aprendizaje.

Comunicacion y recursos: SENA-SOFIA Plus facilita la comunicacidn entre los aprendices, instructores y
personal administrativo. Proporciona un espacio virtual donde los aprendices pueden interactuar, hacer
preguntas, recibir orientacién y compartir recursos relacionados con su formacién. Esta colaboracion en linea
fomenta el intercambio de conocimientos y el aprendizaje colaborativo.

Certificacion y seguimiento: La plataforma permite a los aprendices realizar un seguimiento de su progreso
académico y acceder a sus certificados una vez hayan cumplido con los requisitos de cada programa o curso.
Esto les brinda una documentacioén oficial de sus logros y habilidades adquiridas, lo cual es invaluable en el
ambito laboral y educativo.

AA3 EVO01 Actualizacion de datos en SOFIA PLUS

Descripcion de la(s) Actividad(es)

El objetivo de esta actividad es que el aprendiz actualice y verifique sus datos bdsicos en el sistema SOFIA

PLUS, de acuerdo con el deber establecido en el numeral 3 del articulo 90 del Acuerdo 07 de 2012.

Instrucciones:

Apreciado aprendiz, recuerda la importancia de mantener tus datos actualizados en el sistema SOFIA PLUS.

Esto permitird que el Centro pueda contactarte cuando sea necesario y garantizara la consistencia de la

informacion para tu certificacion.

Debe ingresar a senasofiaplus y actualizar los datos

Los datos que siempre deben estar actualizados son:

Tipo de documento: Adjunta una copia de tu documento de identidad por ambas caras, en el

apartado Documentos
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e Nombre y/o apellidos como esta escrito en el Documento, sin tildes

e Tipo de poblacion: Adjunta un documento que acredite la poblacion a la que perteneces.
e Estrato

e Celulary teléfonos de contacto.

e Direccién de residencia actual

e Correo electrénico.

Para guiarte en el proceso de actualizaciéon, revisa el siguiente  videotutorial:

https://www.youtube.com/watch?v=QzveQ9V7Ngs Sigue las instrucciones detalladas y realiza las

actualizaciones necesarias en la plataforma.

iRecuerda que tener tus datos actualizados en SOFIA PLUS es fundamental para una comunicacién efectiva
y para garantizar la validez de tu certificacién! Actualiza tus datos con prontitud y asegurate de estar al dia

en el sistema.

Observacion: En caso de cumplir la mayoria de edad es deber del aprendiz ir a la oficina de Gestion

academica y llevar copia actualizada de su documento

Evidencia (De desempeiio)

En este espacio tomara un Pantallazo en el cual podra evidenciar de que si logro actualizar los datos de la

plataforma senasofiaplus
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AA3 EV02 Constancia de Estudio

En esta actividad, todos los aprendices aprenderan a descargar una constancia de estudio como evidencia de

su participacién y logros en el programa de formacidn, si eres aprendiz SENA y te encuentras matriculado

podras descargar la constancia de estudio y constancia de notas (contenido tematico) desde la plataforma

SOFIA PLUS. Ten en cuenta los siguientes pasos:

£ Ejecuc

On de 1a Formacon

n de Amblent

o

Datos del Aprendiz

KANME AN S

REY
n
1030011234

Rexc

Programas de Formacion

Condcaoos Generanos
TECHOLOGO EN REGENCIA DE FARMADA e0e-2022 Formedon  DILRNA 5 [:]

Consultar constancias

Constana Oe Estud TAOS
Presencsl 6.

Constanoa 08 20125 220002 on
Formanan Thatads Presencial

Seleccionar rol Aprendiz

Clic en el modulo Certificacion

Desplegar el menu Certificacion

Seleccionar opcion Consultar Constancia del Aprendiz

En el listado de programas de formacidn, seleccionar el programa titulado en el cual este matriculado y

realizar clic en el icono en forma de lupa

En la parte inferior se muestran las constancias, hacer clic en el icono PDF para descargar la constancia

La constancias de estudio descargada del sistema es valida, se encuentra firmada digitalmente por el

subdirector y es generada con la fecha de expedicién del dia en que se descarga. La constancia no se podra
descargar si el aprendiz tiene condicionamiento, si la ficha en la cual se encuentra matriculado ya termind, si

tiene un aplazamiento activo o si su matricula ha sido cancelada.
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Evidencia (De desempefio)

En este espacio tomara debera tomar Pantallazo en el cual podra evidenciar la constancia de estudio
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Evidencia (De desempefio)

En este espacio tomara debera tomar Pantallazo en el cual podra evidenciar la constancia de estudio
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AA3 EV03 Busqueda de cursos complementarios

En esta actividad, todos los aprendices aprenderan a buscar cursos complementarios a través del aplicativo
de cursos del centro de formacioén. El objetivo es familiarizarse con el proceso de busqueda y explorar los
cursos de interés. A continuacidn, se describe el procedimiento:

Accede al aplicativo de cursos

Navega hasta la seccién de "Cursos complementarios" seglin la denominacién o familia utilizada en el
aplicativo.

<@ Cyrsos cortos
il €

od t

Sicmsoscofisdesestcs Q
Administracion de la tecnologia de la informacién v Gestion y administracion de proyectos v
Administracion de proyectos de construccion v Habilidades blandas v
Agroindustrial v Habilidades digitales v
Agricola v nglés (Bilingtiismo) v
Artesanias v Manipulacion de alimentos v
Automatizacion y control v Marroquineria v
Automotriz v Mecanica y materiales v
Calidad v Mercadeo y logistica v
Calidad en el desarrollo de software v Musica v
Ciencia, tecnologia e innovacion v Ofimética v

Utiliza los filtros de busqueda disponibles para refinar tus resultados. Estos filtros pueden incluir categorias
tematicas, entre otros. Utilizalos segun tus preferencias y necesidades.

Explora la lista de cursos que se muestran en funcién de tus criterios de busqueda. Lee las descripciones,
objetivos y requisitos de cada curso para evaluar si es de tu interés.

Una vez que hayas encontrado un curso de interés, toma una captura de pantalla de la pagina del curso
visible en tu pantalla. Puedes hacerlo presionando la tecla "Impr Pant" o utilizando la funcién de captura de
pantalla de tu dispositivo, seglin corresponda.
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Guarda la captura de pantalla en una ubicacién accesible en tu dispositivo para poder adjuntarla como
evidencia de haber realizado la busqueda del curso.

Recuerda que el objetivo de esta actividad es que todos los aprendices aprendan a buscar cursos
complementarios y explorar las opciones disponibles. No es necesario inscribirse en el curso durante esta
actividad, simplemente se busca familiarizarse con el proceso de busqueda.

iRealiza la busqueda de cursos y captura la pantalla para completar esta actividad! Si encuentras un curso de
interés durante el proceso, puedes anotarlo para considerarlo en futuras oportunidades de formacién
complementaria.

Recuerda que el acceso a cursos complementarios puede brindarte una ventaja adicional en tu desarrollo
profesional y ampliar tus conocimientos en areas relevantes para tu formacion.

Evidencia (De desempeiio)

En este espacio tomara debera tomar Pantallazo en el cual podra evidenciar que sabe buscar cursos

complementarios en la plaforma
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AA3 EV04 Inscripcion a cursos SENA Digital

Es de suma importancia que todos los aprendices se inscriban en los cursos de SENA Digital, ya que esta iniciativa ha
estado en marcha desde el 2020, en medio de la pandemia, con el objetivo de fortalecer las habilidades técnicas de
los aprendices, egresados e instructores.

Dentro de la iniciativa de SENA Digital, se encuentran los cursos de Habilidades Digitales para la Ciudadania Digital del
Siglo XXI. Estos cursos son fundamentales para adaptarse a las demandas del mundo digital actual. A continuacion, se
enumeran los cursos disponibles:

e Comunicacion y colaboracion en linea.

e Construccidn de contenido digital.

e  Experiencias seguras en linea.

e  Gestidn de lainformacidn.
Inscribirse y completar estos cursos proporcionara a los aprendices las habilidades necesarias para desenvolverse de
manera efectiva en el entorno digital actual. Estas habilidades son cada vez mas requeridas en el ambito laboral y son
fundamentales para el crecimiento personal y profesional.

No pierdas la oportunidad de fortalecer tus habilidades digitales a través de estos cursos obligatorios de SENA Digital.
ilnscribete hoy mismo y aprovecha esta invaluable oportunidad de aprendizaje!

El aprendiz debera realizar la inscripcion a los 4 cursos obligatorios, los cuales se caracterizan por tener una
metodologia autogestionable. Estos cursos consisten en descargar y leer el material proporcionado, asi como
completar 3 evaluaciones por cada curso.

Es importante destacar que esta metodologia autogestionable brinda flexibilidad al aprendiz, ya que puede adaptar su
ritmo de estudio segun su disponibilidad y preferencias. Adem3s, el material proporcionado en cada curso esta
disefado de manera clara y concisa, facilitando la comprension de los conceptos clave.

Cada curso cuenta con 3 evaluaciones que permiten al aprendiz poner en practica los conocimientos adquiridos y
demostrar su comprensién. Estas evaluaciones ayudardn a consolidar el aprendizaje y garantizar un seguimiento
adecuado del progreso individual.

ilnscribete en los cursos y comienza tu proceso de aprendizaje autogestionable! Estamos seguros de que esta
experiencia te brindard herramientas valiosas para tu crecimiento personal y profesional.
e Curso desarrollo de habilidades digitales para experiencias seguras en linea https://bit.ly/30qTOEj

e Curso desarrollo de habilidades digitales para la comunicacién y colaboracién en linea https://bit.ly/3i9FYIqg

e Curso Desarrollo de habilidades digitales para la gestion de la informacion https://bit.ly/3ySOo7P

e Curso Desarrollo de habilidades digitales para la construccion de contenido digital https://bit.ly/3pJzvQZ
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Evidencia (De desempeiio)

En este espacio tomara debera tomar los 4 Pantallazos en el cual podrd evidenciar de que si logro realizar la
inscripcion a cada uno de los cursos, en caso de no estar habilitados quedaria de compromiso realizarlos en la

vigencia 2023
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AA3 EVO05 Certificacion SENA

En esta actividad, todos los aprendices aprenderan a descargar sus certificados de cursos complementarios a través del
aplicativo de Certificaciones del SENA. A continuacidn, se describe el procedimiento:

Accede al aplicativo de Certificaciones del SENA, puedes encontrar el enlace a este aplicativo en el sitio web oficial del
SENA.

https://certificados.sena.edu.co/

Una vez dentro del aplicativo, busca la opcion para ingresar tu nimero de cédula en el campo correspondiente. Este
numero de cédula o tarjeta, es necesario para buscar tus certificados asociados a tu perfil.

Certificado Digital SENA

Para descargar su certificado

Debe diligenciar el NUmero de Registro que le han suministrado en su Centro de Formacién. En caso de no conocerlo puede digitar el tipo y nimero de su documento de
identificacion.

Esta opcidn le permite obtener una lista de los certificados que tiene disponibles para descarga.Utilice el botén Consultar que se halla en |z seccién correspondiente para
obtener el certificado.

Importante! Para visualizar los certificados se requiere la herramienta Adobe Reader, la cual puede descargar desde la siguiente URL

Seleccione opcion de busqueda

En caso de evidenciar algtn error o inconsistencia en su certificado de competencia laboral o de formacién, por favor dirijase al Centro de Formacion en el cual realizo el
proceso.

Consultar por: Documento v

Tipo de Documento: CEDULA DE CIUDADANIA v m

Nimero de Documento:

Ingresa tu numero de cédula o tarjeta y haz clic en el botdn de bidsqueda o en la opcidn correspondiente para obtener
tus certificados.

Si tienes certificados disponibles, veras una lista de ellos en pantalla. Toma un pantallazo de esta pantalla que muestre
los certificados existentes. Puedes hacerlo presionando la tecla "Impr Pant" o utilizando la funcién de captura de
pantalla de tu dispositivo, segun corresponda.

Guarda la captura de pantalla en una ubicacién accesible en tu dispositivo para poder adjuntarla como evidencia de
haber buscado tus certificados en el aplicativo.
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Recuerda que el objetivo de esta actividad es que todos los aprendices aprendan a buscar y verificar sus certificados de
cursos complementarios. Si no tienes certificados disponibles en este momento, no hay problema, ya que el objetivo
principal es conocer el proceso y estar preparados para futuras ocasiones.

iRealiza la busqueda de tus certificados y captura la pantalla para completar esta actividad! Si tienes certificados
existentes, asegurate de guardarlos en un lugar seguro. Los certificados son una prueba tangible de tus logros y
participaciéon en los cursos complementarios, y pueden ser utiles en diferentes contextos, como presentaciones
laborales o continuacién de estudios.

Recuerda que el acceso a tus certificados digitales del SENA es un beneficio valioso que te ayudara a fortalecer tu perfil
profesional y evidenciar tus habilidades y conocimientos adquiridos durante tu formacion.

Evidencia (De desempefio)

En este espacio tomara debera tomar Pantallazo en el cual podra evidenciar que sabe buscar certificados de

cursos complementarios en la plaforma
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Actividad de Aprendizaje 4 Plataformas adicionales

Es un gusto dirigirme a ustedes para compartirles emocionantes noticias sobre las diversas plataformas adicionales que
el Centro pone a su disposicién. Ademas de las herramientas y recursos ofrecidos en nuestra plataforma principal,
gueremos invitarlos a explorar y aprovechar al maximo estas otras plataformas que enriquecerdn su experiencia de
aprendizaje.

En primer lugar, les presentamos nuestro Blog, una fuente de informacion y contenido relevante que aborda temas
relacionados con sus programas de formacion, ultimas tendencias en la industria y consejos utiles. Aqui encontraran
articulos, recursos adicionales que complementaran su aprendizaje de manera significativa.

También les ofrecemos un grupo de correos por Gmail, una plataforma de comunicacion efectiva que les permite
conectarse con sus companeros de clase, instructores y personal administrativo de manera répida y sencilla. Aprovechen
este espacio para intercambiar ideas, resolver dudas y mantenerse actualizados sobre eventos y novedades importantes.

Ademas, los invitamos a unirse a nuestra pagina en Facebook, donde podran ser parte de una comunidad activa y en
constante crecimiento. Aqui encontraran contenido exclusivo, oportunidades de networking y la posibilidad de
participar en discusiones y actividades relacionadas con su area de estudio.

Por ultimo, pero no menos importante, queremos resaltar la importancia de la Biblioteca SENA. Esta plataforma les
ofrece acceso a una amplia variedad de recursos académicos, como libros electrénicos, articulos, revistas y materiales
de estudio adicionales. Les animamos a explorar esta biblioteca virtual y utilizarla como un valioso recurso para ampliar
su conocimiento y profundizar en temas especificos.

AA4 EVO01 Blog del Centro

En el Centro de Comercio y Servicios, contamos con un blog que constituye una fuente de informacién relevante y
actualizada para los aprendices. En esta actividad, te invitamos a consultar el blog del centro y compartir un pantallazo
como evidencia de que conoces la pagina.

Consulta y captura de pantalla del blog del Centro de Comercio y Servicios
En esta actividad, te invitamos a realizar los siguientes pasos:

e  Consulta la URL del blog del Centro de Comercio y Servicios. Puedes obtener esta informacion a través de los
canales de comunicacién proporcionados por la institucion o mediante la basqueda en un motor de busqueda
utilizando términos relevantes, como el nombre del centro y "blog".

e Abre un navegador web en tu dispositivo y escribe la URL del blog del Centro de Comercio y Servicios en la
barra de direcciones.

Una vez que hayas revisado el blog y estés en una pagina que consideres representativa de su contenido, toma una
captura de pantalla de la pantalla de tu dispositivo. Puedes hacerlo presionando la tecla "Impr Pant" o utilizando la
funcidn de captura de pantalla de tu dispositivo, seglin corresponda.
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Recuerda que el objetivo de esta actividad es familiarizarte con el blog del Centro de Comercio y Servicios y capturar
una imagen como evidencia de tu participacion. Esto te permitira demostrar que has consultado el blog y has adquirido
conocimientos adicionales relacionados con tu formacion.

iNo subestimes el poder de un blog como recurso educativo! Conocer y utilizar esta plataforma te brindara una ventaja
adicional en tu proceso de formacién y te mantendra actualizado en un mundo en constante evolucién.

Evidencia (De desempefio)

En este espacio tomara debera tomar Pantallazo en el cual podra evidenciar el ingreso al Blog del Centro de

comercio y servicios Tolima
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AA4 EV02 Inscripcion a Grupo de Google

En el Centro de Comercio y Servicios, existen numerosos cursos complementarios y diversas ofertas que pueden ser de
gran valor para tu formacion y crecimiento profesional. Una manera efectiva de mantenerte informado y al tanto de

todas estas oportunidades es formar parte de un grupo masivo de correos de Google Groups.

Pertenecer a este grupo te brinda una serie de ventajas y beneficios significativos. A continuacidn, destacaremos la

importancia de ser parte de este grupo masivo de correos:

o Informacién actualizada: Al formar parte del grupo, recibirds informacién actualizada sobre los cursos
complementarios y las ofertas disponibles en el Centro de Comercio y Servicios. Esto te permitird estar al tanto
de las oportunidades y no perderte ninguna oferta relevante para tu desarrollo profesional.

e Comunicacion directa: El grupo masivo de correos te proporciona una via de comunicacion directa con el
Centro de Comercio y Servicios. Podras recibir notificaciones, anuncios y cualquier informacion relevante de
manera rapida y eficiente. Esto facilita la comunicacion entre el centro y los aprendices, asegurando que estés
informado de primera mano.

o Acceso privilegiado: Al pertenecer a este grupo, tendras acceso privilegiado a los cursos complementarios y las
ofertas exclusivas que se brindan en el Centro de Comercio y Servicios. Esto te brinda la oportunidad de
participar en programas especiales y obtener ventajas adicionales para potenciar tu aprendizaje y desarrollo
profesional.

e Interaccién con otros aprendices: Al estar en el grupo masivo de correos, tendras la posibilidad de interactuar
con otros aprendices que comparten tus intereses y metas. Esto fomenta la colaboracidn, el intercambio de

ideas y la creacion de redes de apoyo entre pares.

No dejes pasar la oportunidad de formar parte de este grupo masivo de correos de Google Groups. Mantente informado,
aprovecha las oportunidades y establece conexiones significativas en el Centro de Comercio y Servicios. iTu crecimiento
profesional esta a solo un correo de distancia!Puedes utilizar Grupos de Google para: Enviar un correo a todos los

miembros de un grupo con una Unica direccién de correo.
Aprender sobre un tema y participar en los debates. Leer y crear publicaciones
Crear una bandeja de entrada colaborativa y asignar conversaciones a los miembros para hacer un seguimiento

Debe utilizar su cuenta GMAIL e ingresar a este grupo https://groups.google.com/g/promocionsena/
y vincularse

Tambien lo puede hacer por el celular escaneando el codigo QR, recuerde que este proceso solamente se debe hacer
con un correo personal Gmail.
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Evidencia (De desempeiio)

En este espacio tomara debera tomar pantallazo de solicitud de unién al grupo
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AA4 EV03 Pagina Facebook

En esta actividad, te invitamos a ingresar a nuestra fanpage institucional en Facebook y dar "like" a la pagina. Ademas,
te pedimos que dejes un comentario sobre un banner especifico que encontrards en la pagina.

La fanpage institucional y cdmo esto puede beneficiarte como aprendiz, al ingresar y dar like a una fanpage institucional,

como la de Egresados en el Tolima, es una forma de conectarte con la comunidad educativa y mantener un vinculo
constante con la institucion.

Al dar "like" a una fanpage institucional, estaras al tanto de las Ultimas noticias, eventos, oportunidades de desarrollo y
recursos que la institucién tiene para ofrecer. Ademas, podrds participar en discusiones, compartir experiencias y
establecer conexiones con otros miembros de la comunidad educativa.

A N O s
Creyendo, formando y trabajando
por el talento colombiane

ssiie Y Egresados SENA Tolima

SENA Tolima
16 mil Me gusta « 16 mil seguidores

Dejar un comentario en un banner especifico de la fanpage nos brinda la oportunidad de expresar nuestro punto de
vista, interactuar con otros seguidores y contribuir a la conversacidn. Esto fortalece la comunidad y permite que la
institucidon obtenga retroalimentacion directa de sus estudiantes y egresados.
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No subestimes el poder de pertenecer a una fanpage institucional. Es una manera efectiva de mantenerse actualizado,
establecer conexiones valiosas y participar activamente en la comunidad educativa. Asi que jadelante! Ingresa a nuestra
fanpage de Egresados en el Tolima, da like y deja tu comentario en el banner mencionado. iTu participacion es
fundamental para el crecimiento y fortalecimiento de nuestra comunidad educativa!

La importancia de un grupo de Facebook radica en su capacidad para reunir a personas con intereses, metas o afinidades
comunes en un espacio virtual. Estos grupos permiten la interaccion, el intercambio de ideas y la creacion de una
comunidad activa. Al formar parte de un grupo de Facebook, se tiene la oportunidad de aprender de otros miembros,
obtener informacion relevante, establecer conexiones significativas y participar en discusiones enriquecedoras. Los
grupos de Facebook fomentan la colaboracidn, el apoyo mutuo y el crecimiento personal, convirtiéndose en un recurso
valioso para expandir nuestros horizontes y conectarnos con personas afines.

https://www.facebook.com/groups/377287292329201/
Evidencia (De desempeiio)
En este espacio tomara debera tomar Pantallazo en el cual podra evidenciar el comentario y la vinculacién en

la pagina y en el grupo
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AA4 EV04 Biblioteca SENA

En esta actividad, todos los aprendices aprenderan a ingresar y consultar las bases de datos de la Biblioteca Digital del
SENA. A continuacién, se describe el procedimiento:

Accede al enlace proporcionado por el centro de formacion para acceder a las bases de datos de la Biblioteca Digital del
SENA, https://biblioteca.sena.edu.co/

sea Sistema de

7/\V Bibliotecas

@ MINISTERIO DEL TRABAJO

wicio CONSULTA BIBLIOGRAFICA APOYO A LA FORMACION APOYO A LA INVESTIGACION QUIENES SOMOS AYuUOA (e

Integrador de Recursos de Informacion del SENA Escritores mas cerca

[ “Encuentro Literario"]
e .| LN dat Bhen

Bisqueda avanzada Lezvlend - relatos alterados

Obiel Agudelo
Escritor vallecaucano

)uliq 19
) s

S Biblloteca Centro de Disefio Tecnokogico Industrial - Regional Valle

p | . —
Bases de datos Portal de revistas 0 ©e0o000
[ S

En la pagina de inicio de la Biblioteca Digital, encontraras una descripcidon de los recursos disponibles. Estos recursos
abarcan diferentes disciplinas, como salud, agricultura, biologia, legislatura, administracion, emprendimiento, entre
otros. Ademas, se presentan en diferentes formatos, como texto, audio, video e imagen.

Deberas ingresar al enlace de base de datos y una vez dentro de las bases de datos, explora las opciones disponibles,
toma un pantallazo de la pagina que muestra el enlace o la ubicacién de las bases de datos de la Biblioteca Digital del
SENA. Puedes hacerlo presionando la tecla "Impr Pant" o utilizando la funcién de captura de pantalla de tu dispositivo,
segun corresponda.

Guarda la captura de pantalla en una ubicacién accesible en tu dispositivo para poder adjuntarla como evidencia de que
conoces el enlace donde se encuentran las bases de datos.

Recuerda que el objetivo de esta actividad es que todos los aprendices aprendan a acceder y consultar las bases de
datos de la Biblioteca Digital del SENA. Estas bases de datos son valiosas fuentes de informacién y recursos digitales que
complementaran tu formacién y te ayudaran a investigar y aprender en diferentes disciplinas.

iAccede a las bases de datos y captura la pantalla para completar esta actividad! Aprovecha los recursos disponibles en
la Biblioteca Digital del SENA para ampliar tus conocimientos y enriquecer tu aprendizaje.
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Evidencia (De desempeiio)

En este espacio tomara debera tomar Pantallazo en el cual podra evidenciar que sabe buscar en las bases de

datos de la biblioteca SENA
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AA4 EVO5 Maps

En esta actividad, todos los aprendices aprenderan a buscar y ubicarse en Google Maps, una herramienta de mapas y
geolocalizacion ampliamente utilizada. Ademas, se enfatizard la importancia de Google Maps en la navegacion,
planificacion de rutas y exploracién del entorno. A continuacién, se describe el procedimiento:

e Accede a Google Maps a través de tu navegador web o la aplicacion mévil correspondiente.

e Enlabarra de busqueda de Google Maps, ingresa la direccidn de tu casa. Si no encuentras tu casa especifica,
busca una ubicacién lo mas cercana posible, como una calle cercana o un punto de referencia conocido.

e Explora el mapa y familiarizate con las diversas funciones y herramientas disponibles en Google Maps, como
zoom, desplazamiento, vista de satélite, vista de calle, etc. Estas funciones te permitiran explorar y navegar por
el mapa de manera interactiva.

e Una vez que hayas encontrado la ubicacién de tu casa o la ubicacién mas cercana posible, toma un pantallazo
de la pantalla de tu dispositivo que muestre la ubicacidn en Google Maps. Puedes hacerlo presionando la tecla
"Impr Pant" o utilizando la funcién de captura de pantalla de tu dispositivo, segin corresponda.

Guarda la captura de pantalla en una ubicacién accesible en tu dispositivo para poder adjuntarla como evidencia de
haber buscado y ubicado tu casa o la ubicacién mas cercana en Google Maps.

Google Maps es una herramienta poderosa y versatil que nos permite explorar y navegar por el mundo de forma virtual.
Es util en diversos escenarios, como la planificacién de rutas, la busqueda de lugares de interés, la visualizacién de
imagenes satelitales y mucho mas. Conocer y utilizar Google Maps es fundamental para desenvolverse en un entorno
cada vez mas conectado y dependiente de la geolocalizacién.

Recuerda que la ubicacidn en Google Maps te brinda informacion valiosa sobre el entorno que te rodea, como puntos
de interés, establecimientos cercanos y direcciones precisas. Ademas, te permite planificar rutas y navegar de manera
segura y eficiente.

iBusca y ubica tu casa en Google Maps y captura la pantalla para completar esta actividad! Explora también las
diferentes funciones y caracteristicas de Google Maps para aprovechar al maximo esta herramienta de geolocalizacién
y navegacién

Evidencia (De desempefio)

En este espacio tomara deberd tomar Pantallazo en el cual podra evidenciar que sabe buscar y ubicar

direcciones en Maps
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AA4 EVO06 APE

Conectamos el talento de los
colombianos

© :

Personas Empresas

Miles de vacantes disponibles en el pais Encuentre el talento humano que necesita para
jPostulese ahoral su organizacion

_MARIAPE,

L chat virtual

La plataforma de la Agencia Publica de Empleo (APE) del SENA desempefia un papel fundamental en la
intermediacién laboral en Colombia. Su importancia radica en los siguientes aspectos:

e Facilita la Busqueda de Empleo: A través de APE, los ciudadanos pueden acceder a una amplia
gama de ofertas de empleo, lo que simplifica y agiliza el proceso de busqueda de trabajo. La
plataforma brinda acceso a oportunidades laborales en diferentes sectores y regiones del pais.

e Actualizacion de Hojas de Vida: Los usuarios pueden registrar y mantener sus hojas de vida
actualizadas en linea. Esto es crucial para presentarse como candidatos atractivos a los
empleadores, ya que garantiza que la informacidn sea precisa y relevante.

e Intermediacién Efectiva: La plataforma actia como un intermediario eficaz entre las personas que
buscan empleo y las empresas que ofrecen oportunidades laborales. Esto contribuye a reducir el
desempleo y promover una mayor insercién laboral.

e Formacion y Capacitacion: EI SENA proporciona oportunidades de formacidn y capacitacion que se
relacionan directamente con las necesidades del mercado laboral. La plataforma APE puede
conectar a los usuarios con programas de capacitacion que mejoren sus habilidades y, en ultima
instancia, su empleabilidad.

e Informacion y Recursos: APE ofrece informacidn y recursos relacionados con el mercado laboral,
como orientacion vocacional, tendencias salariales, consejos para entrevistas laborales y mas. Esto
ayuda a los buscadores de empleo a tomar decisiones informadas.

e Atencidn Personalizada: Los usuarios pueden recibir atencion personalizada en las oficinas de la
Agencia Publica de Empleo y acceder a servicios adicionales, como la orientacién laboral
individualizada.

Ver video: https://www.youtube.com/watch?v=Gj-EOYLzC o

Evidencia (De desempefio)
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En este espacio tomara debera tomar Pantallazo en el cual podra evidenciar que se registro correctamente en

la plataforma APE
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Actividad de Aprendizaje 5 Encuesta de Caracterizacion

En esta actividad, se invita a todos los aprendices a realizar la Encuesta de Caracterizacion de Aprendices, la cual es
parte del proceso de induccién y tiene como objetivo recopilar informacion relevante para mejorar la calidad de la
formacion en la institucion. A continuacién, se describe el procedimiento:

Accede al enlace proporcionado para ingresar a la Encuesta de Caracterizacidon de Aprendices.

https://forms.gle/7i61zdNiEKZS2AGL7

La encuesta es de caracter unificado y se aplica a nivel nacional, por requerimiento de la Direccién General a través del
grupo de Fomento de Bienestar y Liderazgo. Este proceso busca recopilar datos precisos sobre los nuevos aprendices y
su perfil, lo cual contribuye a brindar una formacién mds acorde a sus necesidades y expectativas.

. Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA TOLIMA
SENA\. | centro de Comercio y Servicios

" Encuesta de Caracterizacion de aprendices

ENCUESTA DE CARACTERIZACION DE
APRENDICES VIGENCIA 2023

Querido aprendiz.

A continuacion encontrara la encuesta de caracterizacion de aprendices matriculados. Por
favor diligenciar esta encuesta completa sin dejar espacios en blanco. En las casillas en
que deba digitar informacion, por favor hacerlo en may(sculas sostenidas, sin puntos ni

comas ( ej: numeros de identificacion 1123456789).

Bienvenido al SENA, el lugar de las oportunidades .-

Lee atentamente las instrucciones y preguntas de la encuesta. Asegurate de comprender cada item y responder de
manera veraz y completa.

Témate el tiempo necesario para completar la encuesta de manera adecuada. Responde a todas las preguntas con
honestidad y basandote en tu situacion personal.
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Una vez finalizada la encuesta, asegurate de enviar tus respuestas para su registro y analisis.

Recuerda que la Encuesta de Caracterizacion de Aprendices es una herramienta importante para recopilar
informacién valiosa que permitira a la institucién mejorar la calidad de la formacién y brindar un acompafiamiento
mas efectivo a los aprendices.

Tu participacion en esta encuesta es fundamental, ya que tus respuestas contribuirdn a generar estadisticas y analisis
que serviran de base para la toma de decisiones en beneficio de todos los aprendices.

iAccede al enlace y realiza la Encuesta de Caracterizacion de Aprendices! Tu aporte es clave para seguir fortaleciendo
el proceso de formacién en nuestra institucion y garantizar una experiencia educativa de calidad.

Nota: El enlace para acceder a la encuesta se proporcionard especificamente a los aprendices en el contexto
correspondiente, ya que puede variar segun la institucidon o programa de formacion.

Evidencia (De desempeiio)

En este espacio tomara debera tomar Pantallazo en el cual podrd evidenciar que realizo la encuesta de

caracterizacion
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Datos para la entraga de la Guia

Nombre Completo:

No Documento:

Foto del Documento por

ambos lados

Centro de Formacion: Comercio y Servicios

Programa de Formacion:

Ficha:

Regional:

Jornada:

Instructor Gerente:

Firma del Aprendiz

Para realizar el envio de la evidencia de esta guia, es importante que tengas en cuenta los siguientes pasos:

1. Asegurate de haber desarrollado todo el contenido de la guia de acuerdo a las indicaciones y requisitos
establecidos. Verifica que hayas completado cada seccion y tarea de manera exhaustiva.

2. Es necesario tener habilitado tu correo soy.sena para poder enviar la evidencia. Si aun no tienes habilitado tu
correo, deberas esperar hasta que esté activo. Esto es importante, ya que el correo soy.sena es el medio de
comunicacion oficial utilizado por el SENA y asegura que la evidencia se envie de manera adecuada.

3. Ten a mano tu documento de identidad en formato PDF. Esto puede ser tu tarjeta de identidad, contrasefia o
cédula de ciudadania o extranjeria. La actividad sera certificada, por lo tanto, es necesario adjuntar una copia
de tu documento de identidad para validar tu participacion y asegurar la autenticidad de la evidencia.

4. No olvides firmar tu evidencia. La firma es un elemento clave que demuestra tu compromiso y
responsabilidad en la realizacion de la actividad. Asegurate de agregar tu firma de manera legible y clara en la
evidencia antes de enviarla.

5. Elenvio de la evidencia se realizara desde un Google Forms por lo que podras realizarlo desde una cuenta de
correo electrénico GMAIL personal

6. Debes de tener espacio disponible para el envio en ocasiones suele estar lleno y no permito el envio por lo
cual se debe de verificar.

Si tienes alguna pregunta o necesitas ayuda adicional, no dudes en comunicarte con tu Instructor.
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Ley 1581 de 2012, proteccién de datos personales: “La autorizacidon suministrada en el presente formato faculta al SENA para que
dé a sus datos aqui recopilados el tratamiento sefalado en la politica de privacidad para el tratamiento de datos personales del
SENA. La autorizacién contempla el envio de informacion de eventos, actividades o servicios de la entidad. El titular de los datos
podra, en cualquier momento, solicitar al SENA que la informacidn sea modificada, actualizada o retirada de las bases de datos, si

asi esta almacenada”
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacién citados en la guia de Desarrollo Curricular

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Técnicas e Instrumentos de

Evaluacion Evaluacion

Evidencias de Desempefio:AA1 EVO1Actualizacién
de Perfil Territorio-AA2 EVO1 Consultar Correo
Institucional SOY.SENA-AA2 EV02 Actualizacion
Foto de Perfil office365-AA2 EVO3 Actualizacidon
Firma del Aprendiz-AA2 EV04 Cambiar Tema-AA3
EVO1 Actualizacién de datos en SOFIA PLUS-AA3
EV02 Constancia de Estudio-AA3 EV03 Busqueda de
cursos complementarios-AA3 EVO4 Inscripcion a | |dentifica, compara y escoge
cursos SENA Digital-AA3 EVO5 Certificacion SENA- | equipos tic, tipos de software y | Lista de
AA4 EVO1 Blog del Centro--AA4 EVO02 Inscripcion a | servicios de internet, de acuerdo | Chequeo

Grupo de GoogleAA4 EVO3 Pagina Facebook-AA4 | .4n |as necesidades de uso.
EV04 Biblioteca SENA

Evidencias de Producto: AA4 EV0O5 Maps

Evidencias de Conocimiento : Actividad de
Aprendizaje 5 Encuesta de Caracterizacién-
Actividad de Aprendizaje 6 Evaluacion Final de la
Induccion

5. GLOSARIO DE TERMINOS

o Actividad de aprendizaje: Acciones integradoras e integradas entre si, realizadas por los Aprendices con la
orientacion del Instructor - tutor a lo largo del proceso formativo. Son objeto directo de aprendizaje; esto indica que
existe una relacién directa entre lo que se debe hacer en el Centro formativo y lo que mas tarde se hard en el mundo

laboral.

o Agencia Publica de Empleo (APE): Es operador autorizado de la red de prestadores de servicios que integran el
Servicio de Empleo del Ministerio de Trabajo para la intermediacion laboral en Colombia y con empresas del exterior

gue requieren talento humano colombiano.

o Agencia Publica de Empleo Transnacional: A través de la Resolucién 343 del 30 de marzo de 2016, El Servicio
Publico de Empleo del Ministerio de Trabajo, autoriza La APE SENA como Agencia Transnacional para realizar procesos
de intermediacion laboral entre empresas extranjeras y colombianos que buscan oportunidades laborales en el exterior
promoviendo el respeto por los derechos, deberes y garantias de los migrantes colombianos en el pais de destino y de

esta manera evitar las migraciones ilegales y la explotacién laboral en paises extranjeros.
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o Ambiente de aprendizaje: Espacio en el que converge el conjunto articulado de fuentes de conocimiento para
desarrollar en el aprendiz competencias en el ambito de la conciencia y la capacidad tecnoldgica, la capacidad de
abstraccioén y la habilidad de adaptacion a los cambios de las estructuras productivas. Se distinguen los siguientes tipos
de ambientes: el ambiente polivalente, el ambiente pluritecnoldgico, la unidad productiva agropecuaria, el aula abierta
de informatica, el aula convencional, el aula mavil, el laboratorio, el auditorio, la biblioteca, el campo deportivo, el

ambiente virtual y los ambientes fuera de Centro.

o Ambiente pluritecnolégico: Es un ambiente de aprendizaje especializado en una o varias tecnologias, en donde

se pueden simular procesos productivos reales, tal como se dan en las empresas.
o Ambiente polivalente: Es un ambiente de aprendizaje que vale para realizar muchas cosas.

o Ambientes fuera de centro: Son ambientes de aprendizaje utilizados por los Centros de Formacion y

gestionados por convenios o alianzas con Gobernaciones, Alcaldias, Colegios, Empresas y otro tipo de instituciones.

. Analisis de necesidades de formacion: Gestionar informacion estratégica de fuentes internas y externas para
generar valor agregado mediante el analisis de la misma, con el fin de que la respuesta institucional ante las demandas

y cambios del entorno social, econédmico y tecnoldgico sea pertinente, oportuna y eficaz.

o Apoyo de Sostenimiento: Recurso en dinero que se otorga a los aprendices que cumplen con los requisitos
definidos en este procedimiento, y de acuerdo a la disponibilidad de cupos y recursos asignados a cada Centro de

Formacion.

o Aprendiz: Es toda persona que recibe formacion en la Entidad. En el SENA se reconoce con el perfil de libre

pensador, con capacidad critica, solidario, emprendedor creativo y lider.

o Aprendiz de Reemplazo: Son los aprendices que cumplen con los requisitos y estan en la lista de elegibles
durante la vigencia de la convocatoria, pero que no fueron adjudicados por limite de cupos; Estos pueden ser
adjudicados en reemplazo de otro aprendiz adjudicado que por alguna causal de cancelacidn pierde el apoyo de

sostenimiento o cuando finaliza su formacion.

o Aprendizaje: El Cedefop indica que el aprendizaje es un proceso acumulativo por el cual los individuos asimilan
gradual e incrementalmente conceptos, categorias y modelos de comportamiento que mejoran sus habilidades y sus
capacidades[4]. El Cinterfor indica que el aprendizaje es una accion destinada a preparar recurso humano para
ocupaciones pertenecientes principalmente al sector moderno de la economia. Se caracteriza por ser integral y
completo, cuyo ejercicio requiere de habilidad manual y de conocimientos tecnoldgicos y en relacion estrecha con el

trabajo real.
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Aprender es un proceso permanente de percepcidn, asimilacion y transformacién que le permite a la persona modificar
de manera estable sus estructuras mentales para perfeccionar la capacidad de realizar operaciones cognoscitivas,
psicomotrices y actitudinales. Mediante el aprendizaje el sujeto adquiere y desarrolla conocimientos, destrezas,

actitudes y valores para comprender, mejorar y transformar su medio[5].

El SENA indica que es un proceso mediante el cual el Aprendiz comprende, asimila, incorpora y aplica conocimientos,
habilidades, destrezas y actitudes que lo hacen competente para actuar técnica, metodoldgica, participativa y

socialmente en el trabajo[6].

o Aprendizaje alternado: Es el tipo de aprendizaje que alterna la institucién de formacién y las empresas como

ambientes de aprendizaje.

o Aprendizaje autodirigido: Es un método en el que el aprendiz asume la iniciativa en el diagndstico de sus
necesidades de formacion, la formulacidn de los objetivos, la eleccidn y busqueda de los recursos humanos y materiales,
selecciona las estrategias para aprender mejor y evalua los resultados obtenidos. El instructor — tutor actia como

facilitador y es un recurso mas del aprendizaje autodirigido.

o Aprendizaje auténomo: El aprendizaje auténomo se refiere a la posibilidad que tiene el aprendiz de gestionar
su propio proceso de aprendizaje para desarrollar las competencias, accediendo a diferentes fuentes de conocimiento.
Desde el proyecto se identifican los tiempos de dedicacidn del aprendiz a trabajo con el Instructor - tutor, con el monitor,
con el equipo (grupo de trabajo) y al trabajo individual (por ejemplo consultas en blackboard, tiempo dedicado a

practicas empresariales y a otras actividades).

o Aprendizaje colaborativo: Conjunto de métodos que se aplican en grupos pequefios, de entrenamiento y
desarrollo de habilidades mixtas, donde cada miembro del grupo es responsable tanto de su aprendizaje como del de

los restantes miembros del grupo.

o Aprendizaje dual o Formaciéon DUAL: Conocido también como aprendizaje alternado y como formacién
alternada, es el tipo de aprendizaje que alterna la institucion de formacidén y las empresas como ambientes de

aprendizaje.

o Aprendizaje por descubrimiento: Modelo pedagoégico orientado a la construccién de conocimientos, en el cual
el aprendiz asume el rol como protagonista. Este modelo requiere de métodos que motiven una busqueda activa por

parte de quien aprende, apoydndose en estrategias relacionadas con el método inductivo o con el hipotético-deductivo.

. Aprendizaje por proyectos: Es una estrategia de formacion que faculta el desarrollo del aprendizaje basado en
problemas, permitiendo desarrollar en el aprendiz un proceso didactico propio con una mayor responsabilidad y un rol

activo en su aprendizaje, a partir de la planeacidn, analisis y desarrollo de actividades concretas para proponer
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soluciones practicas que contribuyan a la mejora y el desarrollo de su entorno. Es decir, es una estrategia que reconoce

que el aprendizaje significativo conduce al aprendiz a un proceso inherente de conocimiento.

o Aprendizaje significativo: Se refiere a la posibilidad de establecer vinculos entre lo que se debe aprender vy lo
gue se sabe, es decir, lo que se encuentra en la estructura cognitiva de la persona que aprende: sus conocimientos

previos, lo cual proporciona motivacion e interés en el aprendiz para el desarrollo integral competencias.

o Aprendizaje virtual: Proceso de aprendizaje soportado sobre las tecnologias de la Informacién y la
comunicacion, TIC, requiriendo esfuerzos de autoaprendizaje y autoevaluacion. El aprendizaje virtual no se limita a la
adquisicién de competencias en el uso de las TIC, abarca también el uso de diversos formatos y métodos digitales:

programas informaticos, internet, CD-ROM, aprendizaje en linea, y otros medios electrdnicos e interactivos.

o Autoaprendizaje: Sindbnimo de autoformacion, auto-instruccion o autoestudio. Para algunos sicélogos, significa

que el aprendiz se hace responsable de su proceso de aprendizaje, aprende por siy para si mismo y no para otro.

. Area ocupacional: Agrupacién de funciones laborales relacionadas. El 4rea ocupacional puede identificarse, en

principio, con el primer nivel de desglose de una sub-area de competencia.

o Articulacién con la educacién superior: De acuerdo con el Articulo 22 del Decreto 2888 de 2007, los programas
de formacion laboral y los de formacion académica ofrecidos por las instituciones de educacion para el trabajo y el
desarrollo humano que cumplan con lo establecido en el articulo 7° de la Ley 1064 de 2006, podran ser reconocidos por

las instituciones de educacién superior.

o Aula virtual: Entorno telematico en el cual el aprendiz tiene acceso a la red (intranet o internet) para desarrollar
un proceso de aprendizaje. Permite la consulta de la documentacidon de estudio, el desarrollo de actividades de

aprendizaje y la utilizacidon de herramientas de interaccion como foros de discusidn y correo electrdnico, entre otros.

o Beneficio: Es el apoyo monetario que reciben los aprendices al ser adjudicados con el apoyo de sostenimiento.
Dentro de la resolucion 1229 de 2018, “Por la cual se establece el Programa de Egresados del SENA”, es importante
aclarar el concepto de egresado, para saber el grupo de interés a trabajar, con claridad: EGRESADO (Se define egresado
SENA a quien después de haber aprobado todo el proceso de formacion y cumplidos los requisitos académicos y

administrativos exigidos por el SENA, haya obtenido el titulo o certificado correspondiente al programa de formacion).

o Bilingliismo: El Programa de lenguas del SENA es la respuesta de la Entidad a los requerimientos del sector
productivo en cuanto a la formacién de sus futuros trabajadores en una lengua extranjera o segunda lengua, que les
permita un mejor desempeno laboral, aumentando la competitividad y calidad del servicio de sus empresas en

comparacion con sus pares a nivel mundial.
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o Cedefop: Centro Europeo para el Desarrollo de la Formacidn Profesional.
o Certificacion de la formacidn profesional: Acto administrativo por el cual el SENA otorga titulos o certificados a

los Aprendices que culminan satisfactoriamente el proceso de formacién profesional integral y a las personas que
demuestran su Competencia laboral en el Proceso de Evaluacion y Certificacion para el Trabajo. Los Certificados

otorgados por el SENA son de tres tipos:

1) Titulos asociados con la modalidad de Formacion titulada, de: Trabajador especializado, Técnico,

Especializacidon técnica, Tecndlogo, Ingeniero Técnico, y Especializacion Tecnoldgica.

2) Certificados de aprobacidn, asociados con la modalidad de Formacién complementaria.
3) Certificados de participacion, asociados con la modalidad de Eventos de divulgacidn tecnoldgica.
. Certificado de competencia laboral: Documento emitido de acuerdo con las reglas del Sistema de

Normalizacion y Certificacion de Competencia Laboral, en el cual se manifiesta la competencia de una persona para

desempenfiar una funcion productiva, por cumplir los requisitos de una o algunas Normas de Competencia Laboral.

o Cinterfor: Centro Interamericano para el Desarrollo del Conocimiento en la Formacién Profesional

o Clasificacion Nacional de Ocupaciones: Es una clasificacidn sistemdtica de las ocupaciones existentes en el
mercado laboral colombiano que facilita la agrupacién de empleos y la descripcion de las ocupaciones de una manera
ordenada y uniforme. Sirve como herramienta de recoleccion, consolidacién y divulgacién de informacién ocupacional
que es util para la normalizacién del lenguaje ocupacional, facilita el proceso de intermediacién laboral y apoya la

formulacidn e implementacion de politicas de empleo, educacidn, calificacién y gestién del recurso humano[1].

o Competencias Laborales: Capacidad de un trabajador para movilizar los conocimientos, habilidades y actitudes
necesarias para alcanzar los resultados pretendidos en un determinado contexto profesional, segiin patrones de calidad
y productividad. Implica entonces, la capacidad de actuar, intervenir y decidir en situaciones imprevistas, movilizando
el maximo de saberes y conocimientos para dominar situaciones concretas, aplicando experiencias adquiridas de un

contexto para otro. Fuente: Cinterfor.

o Contrato de Aprendizaje: Es una forma especial de vinculacién dentro del Derecho Laboral, sin subordinacidn
y por un plazo no mayor a dos (2) afios en la que una persona natural recibe formacién tedrica en una entidad de

formacién autorizada

con el auspicio de una empresa patrocinadora que suministra los medios para que adquiera formacién profesional
metddica y completa requerida en el oficio, actividad u ocupacidon dentro del manejo administrativo, operativo,

comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades del patrocinador con exclusividad en las actividades
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propias del aprendizaje y el reconocimiento de un apoyo de sostenimiento que garantice el proceso de aprendizaje y el

cual, en ningun caso, constituye salario.

o Colocaciones para la APE: Son los puestos de trabajo que logran ser ocupados producto de la intermediacion

laboral de la Agencia Publica de Empleo. La colocacidn solo cuenta cuando la solicitud esta cerrada.

o Colocaciones Economia Naranja: Son los puestos de trabajo en ocupaciones de Economia Naranja que logran
ser ocupados producto de la intermediacién laboral de la Agencia Publica de Empleo. La colocacidn solo cuenta cuando

la solicitud esta cerrada.

o Colocaciones Egresados SENA: cerrada Son los puestos de trabajo que logran ser ocupados por egresados SENA
producto de la intermediacién laboral de la Agencia Publica de Empleo. La colocacion solo cuenta cuando la solicitud

estd cerrada.

. Criterio de evaluacion: Enunciado que expresa el grado y tipo de aprendizaje que se espera que sea alcanzado
por el Aprendiz respecto a algiin concepto, procedimiento o actitud concreta. El criterio puede representarse a través
de indicadores o descriptores especificos. Proveen sefiales significativas para la evaluacion, las cuales dan cuenta del

estado de las competencias desarrolladas por el Aprendiz.

o Decreto 249 de 2004: Por el cual se modifica la estructura del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA.
o Decreto 2020 de 2006: Por medio del cual se organiza el Sistema de Calidad de la formacion.
o Decreto 2888 de 2007: Por el cual se reglamenta la creacidn, organizacidn y funcionamiento de las instituciones

que ofrezcan el servicio de educacion para el trabajo y el desarrollo humano, antes denominado educacién no formal,

se establecen los requisitos basicos para el funcionamiento de los programas.

o Decreto 933 de 2003: Por medio del cual se reglamenta el Contrato de Aprendizaje.

o Desarrollo Curricular: Proceso mediante el cual se planea, disefia y ejecuta la ruta de aprendizaje de cada
aprendiz, mediante proyectos productivos que contienen Actividades de Aprendizaje, y la aplicacidon Técnicas Didacticas

Activas que permiten desarrollar sus competencias con ritmos de aprendizaje personalizados para cada uno.

o Diccionario ocupacional: Diccionario electrénico en linea que contiene los nombres, definiciones y funciones
asociadas, de los cargos laborales que existen en Colombia. Estd disponible en el sitio de internet del Observatorio

Laboral y Ocupacional Colombiano del SENA.

o Disefio Curricular: Actividad que se realiza para organizar los Programas de
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Formacidn, definiendo las competencias asociadas y los resultados de aprendizaje
para cada competencia, con los cuales se dard respuesta a las demandas y necesidades de formacion.

. Educacion para el trabajo y el desarrollo humano: El término Educacion para el trabajo y el desarrollo humano
aparece en la Ley 1064 de 2006, y posteriormente es definido en el Decreto 2888 de 2007 como "la formacidn
permanente, personal, social y cultural, que se fundamenta en una concepcion integral de la persona, que una
institucién organiza en un proyecto educativo institucional, y que estructura en curriculos flexibles sin sujecién al

sistema de niveles y grados propios de la educacién formal."

La Educacion para el trabajo y el desarrollo humano reemplaza a la Educacion no formal, e incluye los servicios de

formacion laboral, formacion para el trabajo, formacién profesional integral.

Segun el Articulo 34 del Decreto 2888 de 2007, "los programas de formacion profesional integral que se enmarcan en
la educacidon para el trabajo y el desarrollo humano, ofrecidos por el Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, no

requieren de registro alguno por parte de las secretarias de educacion."

Estatuto de la formacién profesional del SENA Se elaboré como una mision derivada de la Ley 119 de 1994 y fue
reglamentado por el Acuerdo 00008 de 2007. Se define como el marco doctrinario y la directriz de la formacién
profesional del SENA" que busca, por un lado, que las acciones de los distintos estamentos e instancias, las regionales y
los centros de formacion mantengan la unidad en lo fundamental para ofrecer una respuesta pertinente y oportuna; y
por otro lado, para que los funcionarios del SENA, los trabajadores colombianos, los empresarios y las organizaciones
gremiales, actien con unas metas y unas concepciones unificadas, teniendo como finalidad la formacién de los

trabajadores colombianos.

El Estatuto de la formacion profesional del SENA contiene el concepto, las caracteristicas, las tendencias y los principios
de la formacién profesional integral en un contexto econdmico, politico y social; presenta las relaciones de la formacién
profesional integral con trabajo, empleo, educacion y tecnologia, para expresar, finalmente, y con base en el marco

conceptual, las directrices relacionadas con la planeacidn, la gestidn y la evaluacion de la formacion profesional integral.

. Egresado SENA: Se define egresado SENA a quien después de haber aprobado todo el proceso de formacién y
cumplidos los requisitos académicos y administrativos exigidos por el SENA, haya obtenido el titulo o certificado

correspondiente al programa de formacion.

o El SENA es uno solo: Estrategia que permite disponer las fortalezas y oportunidades de la Entidad al servicio de

todos, independientemente de la ubicacidn fisica o geografica, aprovechando de manera intensiva las TIC, con el fin de
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lograr mayores niveles de calidad y pertinencia del quehacer institucional. En este sentido, el SENA busca garantizar el
acceso a la totalidad de las areas de aplicacion de conocimiento, nuevas o existentes, a través de una oferta nacional de

programas de formacion profesional por tecnologias, superando las restricciones de origen y ubicacién de la demanda.

o Empleabilidad: Grado de adaptabilidad de un individuo para encontrar y mantener un empleo, y la capacidad

de actualizacidn constante de sus habilidades ocupacionales.

. Encuentros empresariales: Son espacios de articulacidon y presentacidén de los servicios que promueve cada

Agencia Publica de Empleo, con los cuales se busca el posicionamiento de los servicios APE y la generacidn de vacantes.

o Estrategias de aprendizaje: Combinaciéon de métodos, medios y mediaciones didacticas, utilizadas por los

Instructores y Aprendices, para facilitar el aprendizaje y la obtencidon de los resultados definidos en el disefio curricular.

o Estrategias Metodoldgicas: Ver estrategias de aprendizaje.

o Etapa Productiva: Periodo correspondiente al proceso formativo que se da en situaciones reales de trabajo,
donde el aprendiz aplica los conocimientos, habilidades y destrezas desarrolladas en la etapa lectiva. Esto incluye el
conocimiento de hechos y procesos, la comprension de los principios y las teorias y las maneras de utilizar y aplicar sus

competencias en situaciones cotidianas o nuevas.

o Evaluacidon de competencia laboral: Proceso por medio del cual se recogen suficientes evidencias de la
competencia laboral de un individuo, de conformidad con el desempefio descrito por las Normas Técnicas de
Competencia Laboral establecidas, y se hacen juicios para apoyar el dictamen de si la persona evaluada es competente,

o todavia no es competente, en la funcion laboral en cuestién.

o Evaluacidon y certificacién de competencias laborales: Proceso por medio del cual se recogen suficientes
evidencias de la competencia laboral de un individuo, de conformidad con el desempefio descrito por las Normas
Técnicas de Competencia Laboral establecidas, y se hacen juicios para apoyar el dictamen de si la persona evaluada es

competente, o todavia no es competente, en la funcién laboral en cuestién.

Por su parte, los Centros de Formacion Profesional del SENA expiden Certificados de Competencias Laborales a las
personas que han culminado satisfactoriamente el proceso de Evaluacién y Certificacién de Competencias Laborales

correspondiente a una Norma de Competencia Laboral Colombiana y/o a una

Titulacion.
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o Evaluacion Pedagogica: Es la medicion del trabajo realizado por el instructor - tutor con sus aprendices, este se

evalua a través de encuestas que hacen parte de la medicidn de la satisfaccion y del proceso de mejora continua.

o Eventos de divulgacidn tecnoldgica: Proceso de caracter informativo cuyo objetivo es poner al alcance del
medio productivo, de las comunidades y del publico en general, tecnologias e informacion técnica de actualidad. Estos
eventos se programan especialmente para realizar actualizaciones tecnoldgicas, dirigidos a empresarios y personal

vinculado a las empresas.

o Eventos feriales: Actividades que desarrollan entidades, empresas u organizaciones externas al SENA en los

que la APE participa para presentar el portafolio de servicios.

” o«

o Evidencia de aprendizaje: Manifestacion del aprendizaje, que refiere a la comprobacion de lo que “sabe”, “sabe
hacer” y “es” el aprendiz. Pueden ser de conocimiento y de desempeiio, de las cuales se pueden inferir los logros de

aprendizaje y establecer el desarrollo o no de las competencias.

. Evidencia de Aprendizajes previos: Manifestaciones de aprendizajes que han sido adquiridos en el pasado por
el Aprendiz, que refieren a lo que “sabe”, “sabe hacer” y “es”. Pueden ser de conocimiento o de desempefio, de las
cuales se pueden inferir los logros anteriores acumulados y establecer el nivel de competencias con el que llega a la

formacién.

. Evidencias de Desempefio: Pruebas del saber hacer, relativas a como el Aprendiz ejecuta (proceso) una
actividad y al resultado obtenido (producto). Permite obtener informacién directa, de mejor calidad y mas confiable,
sobre la forma como el Aprendiz desarrolla el proceso técnico o tecnoldgico para, asi, poder identificar las competencias

gue posee y las que aun debe desarrollar. Las evidencias de desempefio y pueden ser tanto reales como simuladas.

. Formacioén alternada: Es el tipo de aprendizaje que alterna la institucion de formacion y las empresas como

ambientes de aprendizaje.

o Formacién Complementaria: Es un servicio del SENA representado en acciones de capacitacion, disefiadas y
ejecutadas por los centros de formacion, que permiten la actualizacién o el desarrollo de competencias o elementos de

competencia y corresponde a demandas especificas del sector productivo y la comunidad en general, con el fin de:

1) Actualizar el talento humano vinculado a una actividad econémica y que requiera cualificar su desempefio

actual o prepararse para asumir nuevos desempefios que le permitan una mayor movilidad y/o promocion laboral, y

2) Calificar y recalificar el talento humano que se encuentre en situacion de desempleo, entre ellos los

pertenecientes a poblaciones vulnerables.
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o Formacién por proyectos: Es una estrategia de formacién que faculta el desarrollo del aprendizaje basado en
problemas, permitiendo desarrollar en el aprendiz un proceso didactico propio con una mayor responsabilidad y un rol
activo en su aprendizaje, a partir de la planeacidn, andlisis y desarrollo de actividades concretas para proponer
soluciones practicas que contribuyan a la mejora y el desarrollo de su entorno. Es decir, es una estrategia que reconoce

gue el aprendizaje significativo conduce al aprendiz a un proceso inherente de conocimiento.

El aprendizaje por proyectos, como accion estratégica institucional, tiene como propésito el fortalecimiento de la
estrategia metodoldgica institucional y la incorporacion de las cuatro fuentes de conocimiento (Instructor - tutor,
Trabajo colaborativo, Entorno y TIC) en los procesos de formacidn, para formar aprendices librepensadores, criticos,

auténomos, lideres, solidarios y emprendedores.
. La formacidn por proyectos se caracteriza por:

- Centrar las actividades de aprendizaje que componen el proyecto en la exploracién y solucién a problemas

practicos.

- Reflexionar sobre una situacidon problematica real desde una perspectiva ética y social para presentar

soluciones que contribuyan al desarrollo del entorno.

- Posibilitar en el aprendiz la estructuracién, movilizacion y transferencia apropiadas de aprendizajes

fundamentales de una o mas competencias.

- Involucrar el esquema de trabajo colaborativo, a través del cual los aprendices comparten en equipo la

planeacidn, el proceso y los resultados, alternando con actividades de trabajo individual.

- Promover la participacion activa y responsable de los aprendices en el proceso para tomar decisiones sobre

como llevar a cabo el desarrollo del proyecto.

- Permitir que el instructor - tutor asuma un papel de facilitador del aprendizaje, orientando, apoyando,
retroalimentando y evaluando al aprendiz durante todo el proceso formativo, y aprendiendo durante el mismo con el

desarrollo del proyecto.

- Ofrecer la posibilidad al aprendiz para generar nuevos conocimientos en la busqueda de soluciones

innovadoras.

- Estimular la reflexiéon del aprendiz sobre lo que hace, cdmo lo hace y qué resultados logra, haciéndolo

responsable de su propio aprendizaje.
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- Incluir saberes integrados de diferentes disciplinas y la interaccion entre ellas, de tal manera que el aprendiz

aplique conocimientos asociados a diferentes competencias.
- Permitir flexibilidad en cuanto al enfoque del proyecto, el disefio y el grado de autonomia del aprendiz.

o Formacién profesional integral: De acuerdo con el Estatuto de la formacion profesional del SENA (Acuerdo 008
de 1997), la Formacion profesional integral gratuita que imparte el SENA, se orienta al desarrollo de conocimientos
técnicos, tecnoldgicos y de actitudes y de valores para la convivencia social, que le permiten a la persona desempefiarse
en una actividad productiva. Esta formacién implica el dominio operacional e instrumental de una ocupacidn
determinada, la apropiacién de un saber técnico y tecnoldgico integrado a ella, y la capacidad de adaptacion dindmica
a los cambios constantes de la productividad; la persona asi formada es capaz de integrar tecnologias, moverse en la
estructura ocupacional, plantear y solucionar creativamente los problemas y saber hacer en forma eficaz. La persona

que recibe la Formacion profesional integral del SENA, se certifica en competencias.

o Formacion Titulada: Es una modalidad de la formacion profesional integral que imparte el SENA, dirigida a
desarrollar y fortalecer las competencias del recurso humano, comprende las actividades de formacién, entrenamiento
y reentrenamiento en temas especificos y que se caracteriza por que las acciones de formacién conducen al

otorgamiento de un titulo de formacién profesional.

o Fuentes de conocimiento: En general, puede decirse que son los principios, fundamentos u origenes que dan
lugar a que los seres humanos conozcan e interioricen las leyes y normas del funcionamiento de la vida natural y social.
En el ambito de la Formacidn, se reconocen cuatro fuentes de conocimiento: 1) el entorno, real o simulado en los
Ambientes de aprendizaje, 2) el Instructor-tutor, 3) las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacidn y 4) el trabajo

colaborativo.

o Fondo Emprender: El Fondo Emprender es un fondo de capital semilla creado por el Gobierno Nacional en el
articulo 40 de la Ley 789 del 27 de Diciembre de 2002: “por la cual se dictan normas para apoyar el empleo y ampliar la
proteccidn social y se modifican algunos articulos del Cédigo Sustantivo de Trabajo”; De acuerdo a la reglamentacién
vigente, podran acceder a los recursos del Fondo Emprender, los ciudadanos Colombianos, mayores de edad Qué estén
interesados en iniciar un proyecto empresaria desde la formulacién de su plan de negocio y Qué acrediten al momento

del aval del plan de negocio los requisitos requeridos.

o Fondo de Industria de la Construccidn (FIC): Creado con el fin de atender los programas y modos de formacién
profesional desarrollados por la entidad, que guarden relacidn con las diferentes especialidades del sector de la industria

de la construccion.
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o Formaciéon Continua Especializada: Oferta del SENA donde las empresas, entidades y/o gremios presentan

proyectos de formacién continua disefiados a la medida de sus necesidades para ser cofinanciados.
o Formacidn Virtual: continua

. Apoyo de Sostenimiento FIC: Recurso en dinero que se otorga a los aprendices que se encuentran en un

programa de formacion relacionado con la industria y la construccidn.

. PNIBA - Plan Nacional Integral de Bienestar al Aprendiz: Documento nacional marco que traza orientaciones

sobre el propésito y objetivos de la gestion de Bienestar al Aprendiz en el SENA.

o PBCF - Plan de Accién de Bienestar al Aprendiz del Centro de Formacion: Documento que consigna las
actividades que va a desarrollar el centro de formacion para una vigencia anual, teniendo como marco el plan nacional

integral de bienestar al aprendiz.

o Articulacién con la Educacidon Media: Alianza estratégica institucional existente entre el Ministerio de Educacion
— MEN vy el Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA. La articulacidn, es un proceso que integra contenidos curriculares,
pedagdgicos y didacticos, con las competencias de la formacién para el trabajo y el desarrollo humano; asi como
recursos humanos, econémicos, e infraestructura, que permite la movilidad educativa, la permanencia en el sistema
educativo, la exploracion vocacional y de competencias en los jévenes, de los grados 10° y 11° de la educacién media,

para la construccion de sus proyectos de vida y la insercién al mundo del trabajo.

o Inscritos: Son los buscadores de empleo que registran su hoja de vida e incluyen minimo un interés ocupacional

lo cual permite que estén activos en el sistema.

o Intermediacion laboral: Permite disminuir los costos, monetarios y de tiempo, de quienes buscan empleo, y
simultdneamente les permite a los empresarios encontrar rapidamente personal con perfiles adecuados segun las

necesidades productivas.

o Instructor- tutor: Sujeto que participa en el proceso de ensefianza-aprendizaje, quien asume el rol de facilitador
del aprendizaje, orientador y apoyo, quien retroalimenta y evalla al aprendiz durante su proceso formativo, haciendo
uso de distintas técnicas didacticas activas bajo la estrategia de aprendizaje por proyectos, la cual le permite contribuir

en su propio aprendizaje.

o Instrumentos de Evaluacién: Conjunto de herramientas utilizadas por el Instructortutor para recoger datos
relacionados con los Resultados de Aprendizaje, los Criterios de Evaluacion y las Evidencias definidas en el disefio

curricular.
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o Ley 1064 de 2006: Por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento de la educacién para el trabajo

y el desarrollo humano establecida como educacién no formal en la Ley 115 de 1994 o Ley General de Educacion.

o Ley 749 de 2002: Por la cual se organiza el servicio publico de la educacién superior en las modalidades de

formacioén técnica profesional y formacién tecnoldgica.

. Ley 789 de 2002: Por la cual se dictan normas para apoyar el empleo y ampliar la proteccion social y se

modifican algunos articulos del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

. Lineas tecnoldgicas: Son las trayectorias o los caminos de aprendizaje por los que deben transitar los aprendices
durante el proceso de formacion. Esas trayectorias o caminos de aprendizaje se han constituido tomando como
referencia las actividades que realizan las empresas para lograr la concepcion, produccion, distribucidn y consumo de

sus bienes y servicios.

El SENA ha identificado y establecido cinco lineas tecnoldgicas: 1) Linea tecnoldgica en TIC, 2) Linea tecnoldgica en
disefo, 3) Linea tecnoldgica en produccion y transformacion, 4) Linea tecnoldgica en materiales y herramientas, y 5)
Linea tecnoldgica orientada al cliente. El conjunto de las lineas tecnoldgicas se representa graficamente por medio de

un pentagono.

En el esquema de aprendizaje por proyectos, todas las competencias de un programa se asocian a cada una de las cinco
lineas tecnoldgicas. Existe por tanto una configuracion diferente de la participacion de estas lineas tecnoldgicas en el

desarrollo de competencias para cada programa de formacion y para cada aprendiz.

. Linea tecnoldgica en disefio: El disefio se define como el proceso previo de configuracion mental "pre-
figuracién" en la bisqueda de una solucién en cualquier campo. Es utilizado habitualmente en el contexto de las artes

aplicadas, ingenierias y otras disciplinas creativas.

Se asocian a esta linea tecnoldgica las tecnologias de disefio de maquinas y equipos eléctricos automatizados, disefio

de productos textiles, disefio de modas, disefio de procesos, disefio de sistemas constructivos y disefio de joyas.

o Linea tecnoldgica en materiales y herramientas: La linea de materiales y herramientas se refiere a los recursos
utilizados en la alimentacidn de un proceso productivo, esto es, los factores de produccidn, y a los objetos (equipos,
dispositivos, mecanismos) utilizados a fin de facilitar la realizacidon de dicho proceso. A esta linea tecnoldgica estan
asociadas las tecnologias de materiales para la industria, la construccion; asi como la biotecnologia animal, industrial de

alimentos y la vegetal.
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o Linea tecnoldgica en produccién y transformacion: Comprende la creacion y procesamiento/prestacidon de
bienes/servicios, incluida su concepcion, procesamiento y transformacidn en las diversas etapas. Esta linea tecnoldgica
abarca tecnologias agricolas, pecuarias, agroalimentarias pos-cosecha, de gestidon agropecuaria, en cria, explotacion
agropecuaria, mercadeo, ventas y comercializacidon, mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo, tecnologias de
produccion industrial, de procesos y sistemas constructivos, de produccién limpia, bio-combustibles, energias no
renovables, energia eléctrica, de explotacion y transformacion de minerales, produccion de servicios turisticos, de salud,

gestidn administrativa, administrativas, contables y financieras.

o Linea tecnoldgica en TIC: Las tecnologias de la informacion y la comunicacidén son un conjunto de servicios,

redes, software, aparatos que tienen como fin la mejora de la calidad de vida de las personas dentro de un entorno.

Se asocian a ésta linea tecnoldgica las tecnologias de hardware y automatizacion, los componentes electrénicos y
subconjuntos funcionales, las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, el disefio y desarrollo de software, de

accesibilidad y las competencias bilingles.

o Linea tecnoldgica orientada al cliente: La tecnologia orientada al cliente comprende todas las actividades
asociadas de la cadena de produccidn y/o provisién de un servicio, que comprometen los procesos que tienen efecto

directo en los consumidores finales o intermedios.

Esta linea tecnoldgica abarca las tecnologias asociadas con la investigacién, planeacién y desarrollo de mercados y
medios de la comunicacién comercial, la logistica industrial, portuaria y comercial, la distribucion fisica internacional,

las tecnologias relacionadas con el transporte multi-modal y el comercial maritimo.

o Logro de aprendizaje: Conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas y valores que debe alcanzar el
Aprendiz en relacién con los objetivos o Resultados de Aprendizaje previstos en el disefio curricular. De los logros de

aprendizaje obtenidos, se infiere su competencia

o Material de Formacidn: Se le llama material a todo Recurso que sea consumible o utilizable durante el proceso
de formacién. Todo aquel material requerido en cualquier de las fases de desarrollo de proyectos productivos, sea para
beneficio del mismo aprendiz, o de un tercero que se constituya como cliente o beneficiario del proyecto, se denomina

material de formacién.

o Mesas sectoriales: Escenario de concertacion, consulta y trabajo con el Sector Productivo (Empresas, Gremios
y Trabajadores), el Sector educativo y el Sector Gobierno para el mejoramiento de la cualificacidn del talento humano

en Colombia. EI SENA utilizara este escenario para asegurar pertinencia y calidad de los servicios del SENA.
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o Microrruedas de empleo: Espacios generados para acercar la oferta y la demanda de empleo. El empresario
oferta sus vacantes y realiza las entrevistas a quienes llevan su hoja de vida con los perfiles requeridos para hacer

posteriormente el proceso de preseleccion.

o Norma técnica de competencia laboral: Es el documento en el que se registran las especificaciones con base
en las cuales se espera sea desempefiada una funcién productiva. Cada Norma Técnica de Competencia Laboral estara
constituida por unidades y elementos de competencia, criterios de desempefo, campo de aplicacién y evidencias por
desempefio y conocimiento. Asimismo, cada Norma Técnica de Competencia Laboral expresara el area y el nivel de

competencia.

o Normalizacién: Es la actividad que establece, en relacidn con problemas actuales o potenciales, soluciones para

aplicaciones repetitivas y comunes, con el objeto de lograr un grado éptimo de orden en un contexto dado.

o Normas de competencia laboral: Conjuntos de elementos de competencia laboral que agrupados constituyen
un rol de trabajo, que representan un resultado con valor y significado para sector productivo y que pueden evaluarse
y certificarse por separado. Las Normas de Competencia Laboral son el nucleo basico para la Evaluacion y certificacion

de competencias laborales

o Norma Técnica de Competencia Laboral: Documento aprobado por una autoridad competente, que consigna
los estandares reconocidos como satisfactorios y aplicables a todas las organizaciones productivas, en términos de los
resultados y de calidad de los mismos, que un trabajador debe lograr en el desempeiio laboral de una funcidn
productiva, los contextos en que ocurre ese desempeiio, los conocimientos que debe aplicar y las evidencias que puede

presentar para demostrar su competencia.

o Nuevas empresas registradas para APE: Las empresas que se registran por primera vez en la Agencia Publica de

Empleo para promocionar las vacantes disponibles a través de la plataforma virtual de la APE- SENA.

o Observatorio Laboral y Ocupacional colombiano: Es un centro de célculo que estructura, normaliza y procesa
la informacién asociada al mercado laboral colombiano, en particular aquella que proviene del Servicio Publico de
Empleo y a partir de esa informacion construye indicadores de comportamiento laboral y ocupacional, desarrolla
metodologias, realiza estudios estructurales y analisis de coyuntura con el fin de orientar la oferta de formacion y servir
de referente a las instituciones que toman decisiones en el campo de la politica laboral y ocupacional del pais. En un

ambito mas amplio debe informar al pais sobre la situacién del empleo nacional y regional.

o Ocupacién: Area laboral referida a un grupo comun de competencias. Area definida de competencia que es
relevante en el desempeio de diversos puestos de trabajo en diferentes compaiiias, diferentes sitios e incluso en

diferentes industrias.
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o Oferta educativa: Es la respuesta a las necesidades de formacidn, esto es, el portafolio de programas de

formacién pertinentes que planifica y ejecuta el SENA a nivel nacional.

o Oficina Mévil de empleo: Unidad mévil que brinda los mismos servicios que se ofrecen en las oficinas fisicas de
la Agencia Publica de Empleo (intermediacion laboral y orientacidén ocupacional), con la capacidad de llegar a cualquier

lugar del territorio nacional.

o Oficinas Satélites: Punto de atencidn extensivo de la oficina regional de la APE del SENA para ampliar cobertura
a nivel nacional en la prestacion de servicio de gestion y colocaciéon de empleo, en convenio con entes territoriales y

personas juridicas en derecho publico y privado sin dnimo de lucro.

o Orientacién Ocupacional: Brinda herramientas y desarrolla habilidades que facilitan la busqueda activa de
empleo y la participacién exitosa en un proceso de seleccidn. Esta se brinda a través de 18 talleres de orientacion

ocupacional entre los que se encuentran: hoja de vida, entrevista laboral, competencias blandas, entre otros.

o Orientados para la APE: Personas que reciben orientacidon ocupacional para mejorar su perfil. Una persona
orientada solo puede ser contada una vez en el aifo de acuerdo a la primera accién de orientacion realizada. Las demas

se contaran como acciones de orientacién.

o Pentagono: Es una representacion grafica que permite caracterizar los programas de formacion alrededor de
las cinco lineas tecnoldgicas. Igualmente, sirve para identificar las competencias minimas de ingreso de los aprendices
a dichos programas, la ejecucién misma del aprendizaje (desarrollo curricular por proyectos) y finalmente, hacia dénde
avanzan las competencias que los programas de aprendizaje deben involucrar de acuerdo con el avance tecnolégico

(estado del arte).

En el desarrollo curricular el pentagono se utiliza como herramienta de diagndstico, planeacion y seguimiento del
proceso de aprendizaje, para ello se utiliza una serie de pentagonos que de adentro hacia afuera permiten visualizar lo
siguiente: El primer pentagono representa el minimo comun de competencias para un programa del SENA, el segundo
hace referencia a las competencias minimas que se requieren para el ingreso al programa de formacién, el tercero
grafica las competencias que tiene el aprendiz al ingresar al proceso de aprendizaje, el cuarto representa la promesa de
competencias que desarrollara el aprendiz al terminar el proceso de aprendizaje en el SENA y el quinto muestra como

referencia, el estado del arte de las competencias relacionadas con el programa de aprendizaje.

o Pertinencia de la formacién: Cualidad de la formacion que permite que la planeaciéon y la ejecucion de las

acciones de formacidn correspondan con las expectativas de empleabilidad de los aprendices, y con las competencias
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requeridas por los empresarios. En el ambito macroecondmico esta cualidad esta asociada con las perspectivas de

desarrollo de las regiones y del pais.

o Plan de aprendizaje y evaluaciéon: Documento que consigna la concertacion entre el Instructor-tutor y el
Aprendiz, sobre las actividades de aprendizaje, el seguimiento y evaluacion, segun las evidencias de aprendizajes previos

y las necesidades de formacidn identificadas, y con base en el disefio curricular correspondiente.

o Plan de formacidén o Ruta de aprendizaje: Proyecto o conjunto de proyectos que desarrollados por el mismo
aprendiz en distintos tiempos, ambientes y con diversos recursos o materiales de formacién, permiten cumplir con los
resultados de aprendizaje definidos para el programa de formacién y por tanto el desarrollo integral de las competencias

asociadas a dicho programa.

o Plan de mejoramiento: Documento que se elabora para consignar acciones de formacién, concertadas entre el
Instructor-tutor y el Aprendiz, con el fin de que éste pueda alcanzar los logros que no pudo obtener durante el proceso
normal definido para el aprendizaje. Se formula durante el periodo establecido para la formacidn, con el propdsito de

establecer otras alternativas para alcanzar los logros de aprendizaje.

o Politica de Calidad del SENA: EI SENA se compromete a garantizar la calidad en el marco de la formacién por
competencias y el aprendizaje por proyectos, promoviendo la aceleracion y flexibilidad del proceso de aprendizaje, y
brindando una respuesta eficaz en la prestacidon de los servicios institucionales, para contribuir a la competitividad y

productividad del pais con responsabilidad social y el mejoramiento continuo de sus procesos.
o Postulaciones: NUmero de veces que se postulan los buscadores de empleo a las solicitudes.

o Proceso de formacion: Actividades de Aprendizaje y Evaluacion, tanto presenciales como desescolarizadas
(virtuales), que se desarrollan de manera articulada y con la incorporacion de diversas fuentes de conocimiento, con el

fin de que el Aprendiz desarrolle, como minimo, las competencias definidas para el programa de formacion.

o Produccion de centros: Son los bienes y servicios que se obtienen en los Centros de Formacion a través de los
proyectos productivos desarrollados por los aprendices como parte de las actividades para desarrollar las competencias

previstas en los programas de aprendizaje.

o Programa de Formacion: Es definido con el proceso de disefio curricular y se constituye en el conjunto de
condiciones de ingreso y salida del proceso de formacidn, sujeto a aplicar estrategias metodoldgicas para desarrollar
unas competencias expresadas en unos contenidos. En todos los casos, el programa traduce en un Titulo en el marco

de la formacidn titulada.
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o Proyecto de aprendizaje o Proyecto productivo: Herramienta de formacidn que involucra a los aprendices en
la solucién de problemas o aplicacién de una idea; les permite trabajar de manera auténoma e interdisciplinaria para
construir su propio aprendizaje relacionado con sus competencias de formacién y culmina en resultados reales

generados por ellos mismos.

o Pruebas Ty T: Las pruebas y T y T son evaluaciones externas de caracter estandarizado, que realiza el ICFES,
Instituto Colombiano de Evaluacién de la Educacion, a estudiantes préoximos a culminar su carrera tecnoldgica y son un

requisito para obtener el titulo de tecnélogo.

o Reconocimiento de logros: Actividad realizada por el Instructor-tutor frente a los resultados de aprendizaje
alcanzados por el Aprendiz, con base en el analisis, interpretacidon y valoraciéon de las Evidencias de Aprendizaje

obtenidas, dando lugar a la certificacion del aprendizaje respectivo.

. Redes de centros: Mecanismo de cooperacidn entre Centros de Formacion del SENA. Se constituyen en una
forma de trabajo que busca complementar la capacidad tecnoldgica de los mismos con la convergencia de recursos, con
miras a fortalecer el SENA en el orden nacional y ofrecer unidad y celeridad en la respuesta institucional. Estas redes
son formas de trabajo para organizar el quehacer de la Entidad, y especificamente el de los Centros, de una manera
articulada, particularmente consolidar EI SENA es uno solo. Como una forma de trabajo, las redes permitiran compartir

informacién para mejorar la toma de decisiones.
o Resultados de Aprendizaje: Enunciados que estan asociados a las Actividades de

Aprendizaje y Evaluacion, y que orientan al Instructor-tutor y al Aprendiz en la verificacion de los procesos cognitivos,
motores, valorativos, actitudinales y de apropiacién de los conocimientos técnicos y tecnoldgicos requeridos en el

aprendizaje.

o Resultados o Productos del proyecto: Resultados que se obtienen del desarrollo de una actividad realizada por
el Aprendiz en la formacion. El producto puede ser un articulo u objeto material, un documento o un servicio, el cual

refleja el aprendizaje alcanzado y permite hacer inferencias sobre el proceso o método utilizado.

o Ritmos de aprendizaje: Velocidades diferentes para aprender de acuerdo con las caracteristicas de cada
Aprendiz. Son el resultado de muchos factores, como por ejemplo, la motivacién, el bagaje cultural previo, la edad, las
distintas maneras de aprender, entre otros. Cada persona aprende de manera distinta y avanza a distintos ritmos

dependiendo de sus capacidades y potencialidades en cada area o linea tecnoldgica.
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o Solicitud a la APE: Se encuentra como registrada cuando se ingresa la informacion correspondiente de los

cargos que requiere la empresa, independiente del numero de vacantes.

o Técnico: Persona a quien se le ha otorgado el Titulo de técnico.
. Tecndlogo: Persona a quien se le ha otorgado el Titulo de tecndlogo.
o Titulo de trabajador especializado: Otorgado a las personas que se desempefiaran como operarios o auxiliares

y han cursado satisfactoriamente un programa de formacidn que busca que los aprendices adquieran competencias
motrices y cognitivas, socio-afectivas y comunicativas para desarrollar actividades determinadas, con suficientes
conocimientos tedricos y en un rango definido de areas funcionales, que elaboren representaciones internas para guiar
la ejecucidn rutinaria y secuencial de su trabajo, que sigan instrucciones, utilicen y operen herramientas relevantes, que
solucionen problemas normalizados y de un rango limitado, con respuestas predecibles, que ejecuten operaciones para

obtener resultados concretos y responder por su propio trabajo.

. Titulo de Técnico: Otorgado a quienes hayan cursado satisfactoriamente un programa de formacién que busca
que los aprendices adquieran competencias motrices y cognitivas, socio-afectivas y comunicativas para desarrollar
actividades determinadas y solucionar problemas en un rango definido de dreas funcionales con respuestas predecibles;
que comprendan y apliquen el proceso productivo, que utilicen instrumentos y técnicas definidas, que ejecuten

operaciones para obtener resultados concretos y responder por su propio trabajo.

o Titulo de especializacidon técnica: Otorgado a personas con formacién técnica y que han cursado
satisfactoriamente un programa de formacidn que busca ampliar o profundizar los conocimientos técnicos, con el objeto
de incrementar las habilidades y destrezas del aprendiz para actuar iddneamente en la solucidn de problemas en un

rango definido de areas funcionales, que utilicen procedimientos, herramientas y materiales especializados.

o Titulo de tecndlogo: Otorgado a quienes hayan cursado satisfactoriamente un programa de formacién que
busca que los aprendices adquieran las competencias cognitivas, socio—afectivas y comunicativas para aplicar el
conocimiento técnico y tecnoldgico que solucione problemas estratégicos del drea, que coordine y supervise actividades
interdisciplinarias en los campos de la técnica y la tecnologia, que organice y maneje recursos, que gestione proyectos
productivos, que comunique ideas, que responda por los resultados de su trabajo y de otros que estén bajo su control,
y que asuma con ética los roles sociales y organizacionales propios de su entorno. Se orientaran igualmente a desarrollar
las competencias necesarias para garantizar la interaccion de lo cientifico con lo instrumental y lo operacional con el

saber tecnoldgico.

o Titulo de Ingeniero Técnico: Otorgado a quienes hayan cursado satisfactoriamente un programa de formacion

gue busca que los aprendices desarrollen competencias a través de una formacion que se fundamente y apropie de los
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conocimientos cientificos y la comprensién tedrica para la formacidn de un pensamiento innovador, con capacidad de
disefar, construir, ejecutar, controlar, transformar y operar los medios y procesos que han de favorecer la accién del
hombre en la solucién de problemas y contingencias que demandan los sectores productivos y de servicios del pais.
Busca a su vez que los aprendices adquieran las competencias cognitivas, socio — afectivas y comunicativas necesarias
para producir conocimiento tecnoldgico que solucione problemas institucionales; desarrollen la capacidad para
coordinar actividades interdisciplinarias e interinstitucionales en los campos de la tecnologia, gestionar, organizar y
manejar recursos; emprender proyectos productivos innovadores; trabajar en equipos inter e intra disciplinarios; tomar
decisiones fundamentadas y con respecto a estandares de calidad, apoyar el proceso de toma de decisiones de niveles
superiores; gozar de excelentes relaciones interpersonales para comunicar ideas; manejar grupos; desarrollar aptitudes
para el desempefio profesional; y asumir con ética los roles sociales y organizacionales propios de su entorno. A su vez,
los programas de este nivel deben orientar el desarrollo en el aprendiz de las competencias necesarias para la creacion

y la gerencia de empresas en el area de desempefio.

o Titulo de especializacion tecnoldgica: Otorgado a quienes tienen formacion tecnoldgica o de Ingeniero técnico
y hayan cursado satisfactoriamente un programa de formaciéon que busca producir conocimiento tecnolégico, que
solucione problemas de nivel estratégico en la organizacidn; que desarrollen la capacidad para coordinar actividades
interdisciplinarias en un campo especializado de la tecnologia, que gestionen, organicen y manejen recursos; que
emprendan proyectos productivos innovadores; que tomen decisiones fundamentadas y con respecto a estandares de
calidad, que apoyen el proceso de toma de decisiones de niveles superiores; con capacidad para comunicar ideas y

manejar grupos.

. SENA: El Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, es la institucién publica colombiana encargada de la funcién
que le corresponde al Estado de invertir en el desarrollo social y técnico de los colombianos ofreciendo y ejecutando la
Formacién Profesional gratuita, para la incorporacién y el desarrollo de las personas en actividades productivas que
contribuyan al desarrollo social, econémico y tecnoldgico del pais. EI SENA es la principal institucion del Sistema Nacional

de Formacion para el Trabajo.

o SENA —EMPRESA: Es una estrategia que tiene como objetivo acercarse a la realidad de las empresas mediante
la produccién eficiente de bienes y servicios en los Centros de Formacién a través de la integracidon de los procesos
productivos y la optimizacién del uso de los recursos del SENA, integrando de manera natural todas las actividades de
las diferentes areas de formacion, trascendiendo las propias del Centro a otras areas de empresa como: la financiera y
contable, administrativa y de recursos humanos, comercializacién, mercadeo y logistica, la de produccién y control de
calidad y la gerencial. De esta manera, se articulan los aprendices de los programas de aprendizaje de las diferentes
areas. Igualmente, a través de esta estrategia, los aprendices rotan por los diferentes roles de esta empresa en un

modelo evaluado y mejorado continuamente.
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o SENA proveedor SENA: Es una estrategia para desarrollar las competencias a lograr por los aprendices y que
estan previstas en un programa de aprendizaje, a través de actividades de proyectos que tengan como objetivo la

produccion de bienes y servicios, en un Centro de Formacion, que sean demandados por otros Centros a
nivel local, regional y nacional.

o Servicio Publico de Empleo: Es un servicio de informacidn, publico y gratuito, que tiene como objetivo disminuir
las asimetrias de informacion del mercado laboral colombiano que dificultan el contacto entre los buscadores de empleo
y las empresas. La intermediacion del SPE permite disminuir los costos, monetarios y de tiempo, de quienes buscan
empleo, y simultdneamente les permite a los empresarios encontrar rapidamente personal con perfiles adecuados
segln las necesidades productivas. La intermediacion del SPE también da lugar a externalidades positivas: por un lado,
permite identificar las necesidades de capacitacion y orientacion laboral de los oferentes de trabajo, necesidades que
son atendidas por el SENA por medio de cursos de capacitacion y talleres de orientacién; y por otro lado, pretende
formalizar los canales de busqueda de empleo haciendo contrapeso a los canales informales, que son los que

predominan en el mercado laboral colombiano.

o Servicios tecnoldgicos: Se formulan con el fin de solucionar o satisfacer una necesidad tecnoldgica, para la
implementacién de unainnovacion o un desarrollo tecnoldgico. Un proyecto de este tipo puede culminar en un proyecto

productivo, util para el proceso de formacion

o Sistema de proteccion social: Es el conjunto de politicas publicas orientadas a disminuir la vulnerabilidad y a
mejorar la calidad de vida de los colombianos, especialmente de los mds desprotegidos. Para obtener como minimo el

derecho a:
la salud, la pensién y al trabajo.

o Sistema nacional de formacion para el trabajo: Organismo que vincula un conjunto de entidades que ofrecen
formacion técnica, formacidn tecnoldgica y de formaciéon profesional, para la estructuraciéon de la respuesta de
formacién, a partir de la identificacion y definicidn de normas nacionales de competencia laboral, en procesos
concertados de los actores sociales del pais. Actia en forma sistémica para: 1) Hacer congruentes las ofertas de
formaciéon de las entidades que forman parte del sistema, 2) Articular sistematica y eficazmente la oferta, con las
necesidades del mundo del trabajo, 3) Articularse con el sistema educativo formal, estableciendo mecanismos

transparentes de equivalencias y homologaciones.

. SOFIA plus: La sigla significa Sistema Optimizado para la Formacidn y el Aprendizaje Activo, el aplicativo SOFIA
PLUS, opera como la principal herramienta para facilitar la gestion de los nuevos procesos formativos en el SENA. La

operacién del sistema requiere la interaccidén de tres componentes importantes: el entendimiento y adopcién de los

GFPI-F-135 V02



SENA

nuevos procesos de gestion del aprendizaje, la prueba y uso del aplicativo disefiado para la gestion de estos nuevos
procesos, y la migracion de informacién util del actual aplicativo de gestién académica de centros hacia el nuevo

aplicativo que soportara todos los procesos.

o Técnicas Didacticas Activas: Corresponde a las distintas metodologias y métodos sistematizados que pueden
ser usados para el desarrollo de determinada actividad de aprendizaje. Entre ellos se consideran: estudio de caso,

analisis de objeto — sistemas, andlisis de servicios — procesos, simulaciones, juego de roles, socializacién de conceptos.

Tecnologias de la informacion y la comunicacion - TIC Son un conjunto de servicios, redes, software, aparatos que tienen
como fin la mejora de la calidad de vida de las personas dentro de un entorno, y que se integran a un sistema de
informacién interconectado y complementario. Como concepto socioldgico y no informatico se refieren a saberes
necesarios que hacen referencia a la utilizacion de multiples medios informaticos para almacenar, procesar y difundir
todo tipo de informacién con diferentes finalidades (formacidn educativa, organizacidon y gestion empresarial, toma de

decisiones en general).

o Tecnologias medulares: Conjunto de conocimientos y tecnologias inherentes o especificos que caracterizan un
proceso productivo o servicio, permitiendo a un Centro de Formacion establecer una fortaleza o crear un factor de

complementariedad con otras dependencias e instituciones (trabajo en redes de Centros).

o Unidad productiva agropecuaria: Ambientes de formacidon a campo abierto: Granjas, galpones, establos,

estanques, puede ser de diferentes tipos: agrario, pecuario y otros.

o Vacantes para la APE: Corresponde al nimero de puestos de trabajo no ocupados que se registran en una
solicitud.
o Valoraciéon de evidencias de aprendizaje: Asignacion de atributos o cualidades por parte del Instructor-tutor a

las Evidencias de Aprendizaje del Aprendiz, de acuerdo con los Criterios de Evaluacion establecidos en cada caso. La
valoracion se realiza sobre la calidad de las evidencias recogidas durante el proceso de formacion y al finalizar éste. El

juicio de valor puede llevar a la aceptacidn o rechazo de la evidencia, segln se ajuste o no a dichos criterios de calidad.

o Vigilancia tecnoldgica: Es el conjunto de acciones coordinadas de busqueda, tratamiento (filtrado, clasificacion,
analisis) y distribucion de informacién obtenida de modo legal, util para distintas personas de una organizacién en su

proceso de toma de decisiones y para alimentar su reflexion estratégica.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
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Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segun lo establecido en la guia de

desarrollo curricular
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