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1 Introduccion

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

aprendizaje.

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

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

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

http:/lejecuciondelaformacion.sena.edu.co/acompanamiento/quiainteractival

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

2 Objetivo

Orientar a los instructores SENA, en |as actividades a desarrollar para el buen desempefio en los
ambientes virtuales de aprendizaje en el marco del Proceso de Gestion de Formacion Profesional

Integral, mediante herramientas metodoldgicas y técnicas.

' En &l siguiente enlace podran consultar las listas de chegueo en formato Excel, las cuales deberan ser aplicadas al Interior de los
Centros de Formacion, tenienda en cuenta la modalidad formativa: hitps: fejecuciondelatormacion sena.edu.collch

7
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3 Alcance

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

Cocerdinadores de Formacion, quienes garantizaran su divulgacion y cumplimiento.
4 Responsable

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

Trabajo.

5 Marco Normativo

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

instructor conozca para su funcion:

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

Compromiso. (http.//compromiso.sena.edu.co).

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

¢ Guia de Aprendizaje para el programa de formacion Complementaria Virtual, disponible en
Compromiso.

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

o Reglamento del aprendiz SENA (vigente).

GFPI-G-014 V.4
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6 Generalidades de la Funcion Tutorial en Ambientes Virtuales de

Aprendizaje

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

lipo de duda” (pag. 25).

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

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

Esta funcion requiere de planeacion y alistamiento del espacio de formacidn, debido a gue en ella
se establece |a estructura de |a ejecucion a desarrollar, la explicacion de las normas de

funcionamiento y los tiempos asignados, entre ofros.
6.2 Funcién Orientadora

En esta funcién el instructor brinda asesoramiento personalizado a los aprendices del programa en
aspectos relacionados con las diferentes {écnicas y estrategias de formacién, con el proposito

fundamental de guiar, orientar y asesorar al aprendiz en el desarrollo de |a accion formativa.
6.3 Funcién Social

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

programa de formacion.

GFPI-G-014 V.4
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6.4 Funcion Técnica

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

del entorno de trabajo y comunicacion.
6.5 Funcion Académica

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

del curso.

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

debe desempenar el instructor en el desarrollo del mismo.

7 Acciones Transversales en el Desarrollo de la Formacion Virtual

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

las necesidades del instructor durante el desarrollo de |a formacion.

* Reporte de inconsistencias: En caso de presentarse algtn inconveniente con |o requerido o
dispuesto en el curso, el instructor debera generar de forma inmediata |a nofificacién al

Equipo de Soporte Técnico del LMS, a traves de la herramienta Soporte Ambiente Virtual de

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

e Consulta y atencidn a las observaciones del Equipo de Acompanamiento, para la
implementacion de acciones de mejora en caso de ser necesario.

e Asistencia y participacion en |as transferencias realizadas por |os equipos dispuestos por
parte de la Direccion de Formacion Profesional, con el fin de implementar los procesos de

mejora continua.

GFPI-G-014 V.4
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8 Formacion Complementaria

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

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

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

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

¢ FRevise |as aclividades y contenidos dispuestos en el curso semilla. Estos deberan ser
habilitados en su totalidad desde el inicio y hasta el final de la formacion.

e Personalice los espacios editables del ambiente de formacion con el fin que esten listos para
el inicio de las actividades.

Una vez se realice el alistamiento del espacio de formacion, el instructor, por medio del Sistema de
Gestion Academica, debera administrar la ruta de aprendizaje de los aprendices, asociandolos a la
ficha, cambiando el estado de “Inscritos” a "En formacion”, esto o podra realizar por medio del Rol
Instructor, desplegando el paquete “Ejecucion de la Formacion”, menl “Administrar ruta de

aprendizaje” seleccionando la opcion "Asociar aprendiz a una ruta de aprendizaje™.

? Para mas informacién consultar el siguiente enlace: hitps:/(ejecuciondelaformacion.sena edu.colenlace/aestion-rula-aprendizaje.

11
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Cuando por disposicion del Equipo designado para la actualizacion, disefio y desarrollo de los
programas desde la Direccion de Formacion Profesional, se establezca una estructura de semilla
diferente a la presentada en este documento (modelo de contenido, recursos, disenos, ubicaciones,

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

Para visualizar |as carpetas del proceso formativo, el instructor debera ingresar al menu principal
de “Herramientas”™ - enlace “Contenido del Curso”, esta organizacion viene determinada de
acuerdo con los modelos presentados a continuacion en las imagenes 1y 2.

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

m Herramienias m
Contenido: del Curgo Contenida dal Curso
HOMORE DELPROGRANME (1D d Fiehal NOMBRE DEL PROGRAMAIZ de Firhal
B MOMBRE OEL PROGEERA B NOMBRE DELPROGRAMA
& PAOYECTD B PROYECTD
B [nfoamnatin el programa B nfsrmaidn del pograma
B Materiales del progeama B ionograma
B Agfigtades B ctradades inkgkales
B Sesionesen Linga B Aonidsd b
B Qibfite: SEAN B Spcopes anLines
B Tondalos B DiEfiobets SEML
B Software pan o Carso W Tutoriakes

B Soeftvane pim el Carse
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Imagen 2. “Contenido del Curso” bilingilismo.
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Es importante que el instructor verifique la unidad de disefo en el enlace "Contenido del Curso”,
de acuerdo con el orden propuesto anteriormente, teniendo en cuenta el programa que va a orientar.
Ademas, debera validar el contenido de cada una de las carpetas y la funcionalidad de todos los

enlaces.

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

deberan mover u ocultar durante el desarrollo del programa.

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

elementos dispuestos desde la semilla no debera ser maodificada.

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

actualizando los requerimientos de acuerdo con las novedades presentadas.

13
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8.1.2 Herramienta “Edicion de Contenidos”

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

Imagen 3. Ingreso Herramienta “Edicion de Contenidos”.

Herramientas

|l

@ Edicién de Contenidos

El instructor, despues de revisar el “Cantenido del Curso” y de considerarlo necesario podra
aclualizar, agregar, publicar, reordenar, crear y/o administrar las carpelas, evaluaciones,
evidencias, recursos y contenido en general a través de esta herramienta. Es importante tener
presente gue esto se realizara, conservando la unidad de diseno de |la semilla, el contenido

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

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

“Contenido del Curso”, tal como se presenta en la imagen 4.

14
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Imagen 4. Carpeta “Informacién del Programa”

Contenido del Gurso GContenido del Curso

Herramientis

'\dem/‘ ;

W Iiformacidn del Programa w8 Informadion del Frograma

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

aprendices, la siguiente informacion:

e Disefio curricular, descripcion o informacion del programa, reglamento del aprendiz,
reglas/normas de comportamiento?.

¢ Para programas con contenido del curso Modeleo | el instructor debera publicar, ademas de
la informacién anterior el cronograma del curso.

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

“Tutoriales” o "Recursos de Apoyo”.

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

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

| as normas de comporlamienlo deben ser las oficiales, las cuales vienen registradas en el programa de formacian, el instruclor no
debera crear olros documenlos. Si el programa orignlade no conliene las normas de compaortamiento deberd hacer uso de |as que
encuentra en el siguiente espacio: hitps:felzcucionde|agformacion. sena edu, co'snlace/reglas-comporamisnto-amblente-formacion,

]
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8.1.4 Recursos para el Manejo de |la Plataforma

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

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

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

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

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

software o plugins necesarios para e| desarrollo del programa.

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

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

Imagen 5. Carpetas recursos para el manejo de la plataforma.
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8.1.5 Cronograma del Programa

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

contenido requerido.

Iimagen 6. Carpeta “Cronograma”

Contenido del CGursa A Contenide del Curso

r Cortenids mcuraﬁ,-‘
W foformacdn del programa

= [ronagiama S Crpnogramy

A Cromegrama B Cusnograma

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

unidades, deberan contemplar los dias no habiles®,

* Lo expuesto no implica gue &l instructor deba ingresar o realizar acclonas al interior del ambients en estos dias.
17
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La publicacion de este cronograma sera importante para la articulacién de las actividades
enunciadas en las guias de aprendizaje y los criterios establecidos para evaluar los Resultados de
Aprendizaje (RAP), por este motivo, dentro de esta programacion se deberan establecer los
Resultados de Aprendizaje {RAP) asociados a cada unidad tematica, las fechas y horas
establecidas para las conferencias web y la fecha de inicio y finalizacién de recepcion de evidencias

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

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

aprendizaje y los Foros Tematicos propuestos durante |a formacion.

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

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

El instructor debera actualizar y/o editar el perfil para los aprendices, haciendo uso de| elemento
disponible en el LMS para su publicacion siguiendo los pasos presentados en la jmagen 7.

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

" Para establecer la disponibilidad de actividades podra hacer uso de las herramientas de |a plataforma — Ver numeral 8.1.11 Evidencias
de Aprendizaje

18
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Imagen 7. Edicién del Perfil.
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Los datos de contacto deberan estar disponibles para facilitar el acercamiento entre el aprendiz y el
instructor, sera responsabilidad de este Ultimo actualizar la informacion de este espacio antes de

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

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

el programa a orientar.

Mara Lisda Saaisedea

Imagen 8. Ejemplo Perfil del instructor.
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e Correo Electréonico: Correo institucional misena o SENA, si el instructor no cuenta con este

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

de otras instituciones, es decir de dominios privados).

e Ciudad y Departamento: Corresponderan a la ubicacién del Centro de Formacién al cual

se encuentre asociado e| instructor.

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

academica), relacionado directamente con la familia o el programa de formacion que

orientara.

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

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

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

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

- Horario de Atencién sincrénica por medio de |la herramienta chat del LMS institucional o
medio seleccionado por el instructor; minime una (1) hora a |a semana por cada una de
las fichas asignadas y en ejecucidn, estableciendo el/los dia(s) de atencion, ruta exacta
y/o enlace para el ingreso®.

¢ Foto del instructor: Formato documento de identidad en primer plano, fondo de un solo

color y encuadre vertical®.

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

en aspanol sin importar el nivel del programa orientado.

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

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

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

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

! Este horario gifiere de| establecido para |as conferencias web por unidad tematica, si el instructer |o considera pertinente u ocrienta un
misma programa de formacidn, podra establecer un Onico horario para todas sus fichas, teniende en cuenta el tiempo que se debe
designar a cada uno de los programas. Si el horario es diferente debera dar la claridad en el espacio notas, indicando horario de atencién
y nimero de ficha.

¥ Se considera una foto de primer plano con encuadre desde |a cabeza hasta los hombros,

2
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Imagen 9. Carpeta “Actividades”

Cantenido del Curso Contsnico dal Cursa
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Este sera el espacio donde se consolidaran |as actividades de aprendizaje de tipo individual y grupal
con su respectiva guia de aprendizaje™, las cuales estaran habilitadas en su totalidad desde el inicio
y hasta el final de la formacién (conforme a las fechas establecidas en el Sistema de Gestidn
Académica yfo las fechas estipuladas por el instructor para la recepcion de evidencias en

concordancia con el cronograma del curso).

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

el instructor debera garantizar gue la interfaz contenga:

o Guia de aprendizaje en su version descargable.
* Enlaces para el envio de la totalidad de actividades y evidencias.
o Si el instructor requiere o desea disponer otros materiales de apoyo, puede agregar los

elementos sin modificar la estructura establecida de |a interfaz.

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

las cuales deberan contener:

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

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

't Establecida en el Manual de Procesos y Procedimientos del SENA, 2008, Disponible en Compromiso.
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e Si el instructor requiere o desea disponer otros materiales de apoyo, puede agregar los

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

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

calificacion automatica.

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

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

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

actualizaciones estipuladas en la Nofa 2 de este numeral.
8.1.8 Revisién “Materiales del Programa”

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

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

23
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Imagen 10. Carpeta "Materiales del Programa”
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El instructor debera revisar todos y cada uno de los materiales al inicio del curso, estos estaran
habilitados en su totalidad desde el inicio y hasta el final de la formacion, teniendo en cuenta lo

siguiente:

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

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

o En caso de que el instructor utilice herramientas diferentes a las del item anterior, debera
facilitar el software, simuladores u otras herramientas tecnologicas. Estas herramientas
deberan ser de uso libre o avalado con licenciamiento de |a institucién.

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

normas APA sexia edicion.

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

Soporte Ambiente Virtual de Aprendizaje: hitps://sava.sena.edu.co/givd/

24
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8.1.9 Adecuacién de los “Foros”

Para crear, configurar o editar los Foros el instructor debera ingresar desde el ment principal
“Herramientas” - enlace “Foros”, tal como se presenta a continuacion.

Imagen 11. Accesc y disponibilidad de Foros.
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Durante el proceso de alistamiento el instructor realizara |a configuracion y apertura de los Foros
ingresando desde la opcion "Editar” estipulando |a apertura en el espacio "Mensaje”, tal como se

evidencia en el paso a pasoc expuesto en la imagen 12.
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Imagen 12. Edicion y apertura del Foro.
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Al ingresar a |a herramienta “Foros” dispuesta en el LMS, el aprendiz debera encontrar disponible,

como minimo, los siguientes espacios:

e “Foro Social”: Espacio destinado para conocerse entre los participantes del programa en

aspectos humanos y profesionales, incentivando los procesos comunicativos y asertivos de
26
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la integralidad de la persona. No debera tener valoracion en el Centro de Calificaciones y
debera estar disponible para la participacion de los aprendices, desde el inicio de la
formacion hasta la fecha fin de recepcion de evidencias (maximo dos (2) dias habiles antes
del cierre del programa de acuerdo con lo establecido en el Sistema de Gestion Academica).
“Foro de Dudas e Inguietudes™. Espacio destinado para resolver las inquietudes gue se
presentan en el manejo de las herramientas o actividades a desarrollar. No debera destinar
este espacio para recepcion de evidencias u otros temas que no sea la resolucion de dudas
de aprendices. De considerarlo necesario, el instructor podra registrar las preguntas y/o
sugerencias que los aprendices manifiesten durante la atencidn sincronica y en general las
preguntas frecuentes formuladas. No debera tener valoracién en el Centro de Calificaciones
y debera estar disponible para la participacién de los aprendices, desde el inicio de la
Formacion hasta la fecha fin establecida en el Sistema de Gestion Academica.

Foro(s) Tematico(s): Espacios que permitiran la discusién y construccién en referencia a
algun tema de interés especifico, planteado con enfogues motivacionales, argumentativos,
de construccion colectiva de conocimiento, lidicos y de actualizacion tecnologica, los cuales
haran parte de las actividades de aprendizaje. Dentro de su autonomia, el instructor
considerara cual(es) Foro(s) Tematico(s), propuestos en la semilla, se activaran para el
desarrollo del programa, donde por lo menos se debera dar disponibilidad a uno de estos,
los cuales estaran definidos para un unico tema de discusion. Todos los Foros estipulados
en el cronograma deberan estar disponibles para |la participacion de los aprendices desde
el inicio de la Formacion hasta la fecha fin de recepcion de evidencias (maximo dos (2) dias
habiles antes del cierre del programa de acuerdo con |o establecido en el Sistema de Gestion

Académica).

Sumado a lo anterior, el instructor debera conservar el nombre exacto estipulado en este documento

para el “Foro Social” y el “Foro de Dudas e Inquietudes”, en el caso de los programas de

bilinglismo estos vendran configurados desde la semilla comeo “Social Forum”y “"Questions and

Concerns Forum” respectivamente, los cuales se podran conservar en idioma ingles o cambiarlos

por los expuestos en idioma espanol. Por su parte, los Foros Tematicos deberan conservar el

nombre exacto indicado en |as guias de aprendizaje y/o cronograma de actividades. En el caso gue

el programa no contenga “Foro Social” o “Foro de Dudas e Inquietudes”, estos seran creados

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

del programa en una unidad tematica especifica.

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

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

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

documento.

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

Temalicos gue se encuentran en cada uno de los niveles del programa.
8.1.10 Adecuacion del “Centro de Calificaciones”

Para configurar o editar el “Centro de Calificaciones” el instructor debera ingresar desde el menu
principal “Herramientas”™ - enlace “Centro de Calificaciones” (imagen_13). Desde la semilla
encontrara la organizacion propuesta para este espacio, sin embargo, podra ser ajustado segun las
orientaciones o esirategias indicadas por el Centro de Formacion, teniendo en cuenta, que es
indispensable asociar y dejar visibles para el aprendiz, todas |as actividades y evidencias evaluables
propuestas desde las guias de aprendizaje y el cronograma presentado para el desarrollo del

proceso formativo.

2B
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Imagen 13. Ingreso Herramienta “Centro de Calificaciones".

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

tres tipos de columnas, tal como se presenta a continuacian.

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

3
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Las columnas visualizadas en |a imagen anterior, presentan |las siguientes cualidades:

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

desarrollo del proceso formativo.
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2, "Actividades Complementaria”: Columna que agrupara las columnas ponderadas.

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

cada unidad.

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

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

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

formacion en el “Centro de Calificaciones”.

20
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Imagen 15. Centro de Calificaciones "Ponderaciones”.
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Sumado a lo anterior, desde el boton “Equivalencias” (imagen 16) el instructor debera configurar

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

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

el SENA (Letra SENA).

Imagen 16. Centro de Calificaciones “Equivalencias”.
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Se recomienda que el instructor descargue periodicamente |la copia del Centro de Calificaciones
desde el boton “Descargar calificaciones” y se conserve a lo largo de la formacion. Para todas
las acciones ejecutadas por el instructor, se debera tener en cuenta el procedimiento de Ejecucion

de la Formacion Profesional SENA.
8.1.11 Evidencias de Aprendizaje

Para configurar o editar las evidencias de aprendizaje, el instructor debera ingresar desde el menu
principal “Herramientas” al enlace “Evidencias” (imagen 17).

Imagen 17. Ingreso Herramienta “Evidencias”.

Herramientas

& Evidencias

Todas las evidencias deberan estar configuradas, tal como se presenta en la imagen 185,
seleccionando la opcién “Se aceptardan entregas fardias” y estipulando una “Fecha de Entrega”,
la cual debera coincidir con la fecha fin de la unidad establecida en el cronograma del programa. En
caso tal que el instructor requiera agregar una nueva evidencia, debera ingresar por el menu

principal “Herramientas” enlace “Edicion de Contenide” y tener en cuenta lo anteriormente
mencionado.
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Imagen 18. Configuraciéon “Fecha de Entrega”.

-
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]
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- Fechade Entrega:  2970-12-31 18:00
‘_ﬁi Se aceptaran entregas tardias.

| Activar texto enrlguecido.

Instructor: Mara Lucia Saavedra Rios
Enlace para avidoncis:

Archives
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(# Editar

Lo anterior, implica gque el aprendiz podra presentar sus actividades fuera de la fecha limite
configurada, esta accion ayuda a tener una mayor organizacion esperando que el aprendiz pueda
tener mayor claridad en |las fechas y presente sus evidencias a tiempo; en caso tal que el aprendiz
no cumpla con estas entregas, se recomienda que el instructor envie alertas asertivas por correo

electronico para motivarlo a continuar con su proceso formativo.

8.1.12 Orientaciones Sobre el Diseno de Anuncios

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

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

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

“Herramientas” - enlace “Anuncios” (imagen 19).

33
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Imagen 19, Ingreso Herramienta “Anuncios”.

Herramientas
B Anuncios

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

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

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

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

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

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

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

e Los colores utilizados en los anuncios conservaran la unidad de diseno del curso'2,

" Los anuncios comespondientas a |os procesos de autoevaluacion y gestion de calidad, que adelanten en cada Centro de Formacion,
deberan ser publicados por el instructor tal como sean remitidos.

" Tener prasente el documento "GFPI-AN-005 Anexo Normas para el desarrollo del color” registrado en el aplicative Compramiso, que
incluye informacion sobre al manejo de colores y tipos de |etras permitidos,
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e |os parrafos de los anuncios deberan ser concretos, claros, esbozar la idea principal del
mensaje, por lo tanto, se minimizara el numero de ideas por frase. La informacidn del anuncio
se debera leer en una sola captura de pantalla.

# Los anuncios no deberan ser cargados desde ofros enlaces o paginas, se garantizara la
disponibilidad de este durante todo el periode formativo.

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

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

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

¢ No debera hacer copia directa de texto de un sitio web externo, para prevenir
incompatibilidad con el codigo fuente de |a plataforma (LMS).

# Sise publican hipervinculos en los anuncios, éstos estaran activos y permitiran el acceso a
la informacién de forma directa, sin necesidad de copiar el enlace en otra pestana.

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

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

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

e Encasode utilizar imagenes en |os anuncios, éstas seran referenciadas con la ultima version

de las normas APA.

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

debera tener en cuenta:

+ En los niveles Beginner y nivel 1 los anuncios deberan estar en espafiol.

+ A partir del nivel 2 y hasta el nivel 9 los anuncios se escribiran en inglés (opcional realizar la

traduccion al idioma espanol dentro del mismo anuncio) de acuerdo con la complejidad del

1 " a astética dabe ser accesona a los datos, porque se pueden obtener graficos muy cargados de formas visuales afractivas pero que
quizas nos digan bastante poco en términos de informacian significativa, " Piscitelli, Adaime & Binder (2010,
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nivel en gque se desarrolle el programa. En el caso que el instructor desee incluir la traduccion
en espafnol, y en aras que se perciba la informacién sin hacer scroll, se recomienda al

instructor incluir la informacion a traves de un hipervinculo.
8.1.12.1 Orientaciones Sobre la Configuracion de los Anuncios

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

en cuenta los siguientes aspectos:

¢ Los anuncios deberan corresponder al periodo del programa, teniendo relacién |dgica con el
desarrollo del mismo y coherencia con las fechas expuestas en el cronograma del programa,
la publicacion de anuncios se realizara de acuerdo con el avance del mismo, de tal forma
que permanezcan organizados segun su vigencia (orden cronoldgico); los anuncios no
podran ser ocultados o eliminados™,

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

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

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

al “Foro de Dudas e Inquietudes”.

¥ Ningin elements publicads en el programa debe ser eliminado, va gue como elemento publicads se constituird en soporte de

evaluacion y seguimiento al instructor por parte de| Centro de Foarmacidn.
3%
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8.1.13 Socializacion Reglamento del Aprendiz SENA

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

evaluacion.
8.1.13.1 Propuesta para Mejora de Semillas

De considerarse necesario, el instructor podra proponer cambios en los materiales y actividades
existentes en el ambiente virtual, que complementen u optimicen los que se encuentran en el
programa semilla. Estas nuevas contribuciones podran ser reportadas a través del formulario
dispuesto para tal fin'®, la informacién aca registrada, sera revisada por el equipo designado por la
Direccién de Formacion Profesional, el cual esté encargado de |a actualizacion, disefio y desarrollo

de los programas.

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

correspondiente.
8.2 Al Inicio del Curso

Al momento de iniciar el programa formativo, el instructor debera brindar como minimo la
informacion aqui presentada, dando claridad y ofreciendo el acompafiamiento a la totalidad de los
aprendices en sus primeros dias de formacion.

" Formulario de propuesta para mejora de las semillas: hilps:.Vejecuciondelalormacion. sena.edu.cofenlace/propuesta-mejoramienio-
semilla

v
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8.2.1 Mensaje de Bienvenida

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

acceso al programa de formacion y |las recomendaciones para iniciar este proceso.
8.2.2 Publicacién Anuncio de Bienvenida

Este mensaje debera ser publicado el dia de inicio de |la formacion o maximo el dia calendario

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

¢ Nombre y numero de ficha del programa.

¢ Nombre completo del instructor,

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

¢ Fecha de inicio y fin de la formacién (establecidas en el Sistema de Gestion Académica).

e Si el instructor decide disponer del dia para el alistamiento de la formacion, debera realizar
la aclaracion estipulando la fecha de inicio de actividades.

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

la formacion establecida en el Sistema de Gestion Académica)’®.

' Esta claridad debera ser publicada en el anuncio sl el instructor, en su autenomla, decide recibir evidencias en una fecha diferente a

la establecida en Sistema de Gestidn Académica, el cual sera maximo dos (2) dias habiles antes de la fecha fin de |a formacian.
kT
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8.2.3 Publicacion Anuncio de Apertura

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

Social”.

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

respectiva ruta dentro del curso para llegar a ellos.
8.2.4 Promover el Funcionamiento Técnico del LMS

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

que el uso de la plataforma sea el adecuado.

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

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

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

o Realizara sesiones de prueba para verificar el 6ptimo funciocnamiento de las herramientas
del LMS.

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

Aprendizaje: hifps.//sava.sena.edu.co/afvd/), para asi dar respuesta al aprendiz; en ningln casc

debera quedar una inquietud sin respuesta.
8.3 Durante el Curso

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

instructor brinde en este momento de |a formacion.

8.3.1 Ingreso

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

dias festivos) se realizara a discrecion del instructor.

Dado el caso, que el instructor sea programado en otras actividades al interior del Centro de
Formacion, tales como capacitaciones, jornadas pedagogicas, entre otras, las cuales imposibiliten
el ingreso y atencion a la formacién, este, con autorizacion del Centro de Formacion', debera

publicar un anuncio donde informe a los aprendices |la novedad y cuando se retomara la atencion.
8.3.2 Tiempos de Calificacién y Retroalimentacién

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

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

' Las tiempos, en los cuales no se de atencian a los aprendices, deberdn ser reportados por el Coordinador Académico al Gestor Virtual

con gl fin de modificar [a fecha fin del programa, para no afectar en ningdn mamsanto & acompafamiento al proceso de formacian,
a0
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Es asi como para la formaciéon complementaria se ha definido para tiempo de respuesta y
dinamizacién de Foros 24 horas, es decir un (1) dia habil. Al igual, para la calificacién y

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

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

Herramienta “Edicion de Contenidos”.

Al interior de la carpeta “Sesiones en Linea”/ “Online Sessions” se debera encontrar la carpeta
“Grabaciones Sesiones en linea”/" Web Conference Recordings”, en caso de que el programa

no la contenga, debera ser creada por el instructor a traves de la Herramienta “Edicion de

Contenidos”.
Imagen 20. Carpeta “Sesiones en Linea”
Contenido del Cursa Contemido del Curso

Herramionias

rm‘a:um-au m"‘
= Legqresen Unes

B Spsipnis o lineal
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Imagen 21. Carpeta “Online Sessions".

Biling ¥
Contenide del Curso

Hermmientas

Gontenide del Cursa \

B 0l Gedein

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

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

8.3.4 Atencion Sincronica

Durante el desarrollo de |la Formacion, el instructor orientara espacios de alencion a través del

servicio Chat del LMS institucional™ u otro medio elegido, el cual permita la comunicacion en tiempo

real con los aprendices, para esto, se debera establecer una atencién minima de una (1) hora

semanal por cada una de las fichas asignadas y en ejecucion. Este horario no debera ser igual al

establecido para las conferencias web por unidad tematica, dada la diferencia que tienen estos

espacios en cuanto a su finalidad, en éste se responderan las dudas e inquietudes que tengan los

aprendices acerca del programa, sus actividades o temas relacionados.

¥ 5 el instructor decide hacer uso de la herramienta institucional, ésta se configurara desde el menl principal *Herramientas” — enlace

“Chat”.
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Se recomienda que las preguntas y/o sugerencias que |os aprendices manifiesten en este espacio
y en general las preguntas frecuentes formuladas, sean registradas en el espacio del “Foro de
Dudas e Inquietudes”, donde se publicara una nueva respuesta dentro del mismo a traves de la

opcion “Responder”.
8.3.4.1 Conferencia Web por Unidad Tematica

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

la tematica desarrollada y |a fecha de realizacion. (Imagen 22)
Imagen 22. Ingreso Herramienta “Sesiones en Linea".

Herramientas

~

™ Sesjones en Lines

Durante el pregrama el instructor debera programar como minimo los siguientes encuentros:

e Una conferencia web de apertura para dar la bienvenida a los aprendices, esta se debera
realizar durante los tres (3) primeros dias habiles de inicio del programa (fecha establecida
en el Sistema de Gestion Académica), en esta se expondran los juicios de evaluacién de los
Resultados de Aprendizaje (RAP) establecidos en el programa, las generalidades y la
metodologia de trabajo, en este encuentro también podra incluir las indicaciones y directrices

de trabajo de la primera unidad.
43
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e Se continuara con una conferencia web a partir de la segunda unidad, teniendo claridad que
los encuentros se deberan realizar durante los tres (3) primercs dias habiles de inicio de
cada periodo tematico (unidad), durante éstos se expondran los principales contenidos del
tema que se este trabajando y se dara apertura a |a siguiente unidad; la participacion de |os
aprendices debera enfocarse en la misma direccion. (Minimo una por periodo/unidad
tematica).

e En la conferencia web de la dltima unidad, ademas de la tematica establecida, se concluira
el proceso formativo, destacando los resultados alcanzados e invitando a dar continuidad a

su proceso de formacion con otros programas ofertados por el SENA.

Para lo anterior, el instructor debera invitar a los aprendices a participar en cada una de |as sesiones
de conferencia web a través de un anuncio, el cual debera publicar dos (2) dias habiles antes de |a
fecha establecida en el cronograma para este encuentro, este anuncio contendra: fecha, hora,
tematica y |a ruta exacta o el enlace para el ingreso con |as instrucciones necesarias para acceder,

cabe resaltar que la sesién se deberd realizar en las fechas estipuladas en el cronograma’.
Ademas de lo anterior, se deberan tener presentes los siguientes lineamientos:

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

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

e La grabacion del encuentro y la exposicién del tema por parte del instructor, se realizara

independientemente de la asistencia de los aprendices.

8.3.4.2 Grabacion Conferencia Web por Unidad Tematica

% S ge presenta alguna novedad por la cual 8l Instructor no pueda realizar |a sesidn en |a fecha expuessta al inicio de |a formacién, se

deberd exponer dicho cambio en &l anuncio de Invitacidn a la sesidn, el cual deberd ser compartido al correo de los aprendices.
4
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Las grabaciones de |as conferencias web realizadas con sus respectivos restimenes, deberan ser
registradas en la carpeta “Sesiones en Linea"/“Online Sessions” — carpeta “Grabaciones
Sesiones en linea"/“Web Conference Recordings”, estos seran publicados por el instructor a
traves de la Herramienta “Edicién de Contenidos"” — “Agregar Contenido”, como contenido tipo
“Recurso” en dos paginas, la primera incluira |la grabacion de la conferencia como vinculo

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

resumen (imagen 23).

Imagen 23. Creacion del contenido grabacién y resumen Conferencia Web.
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Sumado a lo que se presenta en la imagen anterior, el instructor debera tener en cuenta la siguiente

disposicion para el registro de dichas grabaciones:

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

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

e |agrabacion y sinopsis deberan estar publicadas en un maximo de 48 horas en dias habiles,
después del desarrollo de la misma.

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

Herramienlas

Lontenido del Curso Contenido del Curso
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Por dltimo, las grabaciones junto con sus respectivos resimenes, deberan presentarse al aprendiz
en orden ascendente tal como se presenta en la imagen 24, los cuales deberan estar disponibles
hasta maximo dos dias habiles antes de la fecha fin establecida en el Sistema de Gestign

Académica.

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

inicio de la formacion o maximo el dia habil siguiente.
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8.3.5 Actualizacién de Datos

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

LMS (Correo, Chat, Sesién en linea, Foros, entre otros).

Teniendo en cuenta lo anterior, durante los cinco (5) primeros dias habiles de inicio de la formacion,
el instructor publicara un anuncio para solicitar a sus aprendices la verificacién de sus datos
personales (Nombres, Apellidos, Tipo de documento de identidad y nimero de documento de
identidad) en la pagina del Sistema de Gestion Academica, con el proposito de garantizar que no

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

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

que realicen las acciones correctivas necesarias y oportunas.
8.3.6 Anuncios

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

al aprendiz mediante |a publicacion de anuncios que den claridad respecto al avance del programa.

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

programa, se publicara como minimo |los siguientes anuncios:

¢ Anuncio de apertura de unidad: Debera contener como minimo, fecha de inicio y fin de la

unidad, actividades a desarrollar y medio de atencion de dudas para aprendices. Debera ser

U Estas aclaraciones no implican el desarrollo de las actividades o contenidos temdaticos del programa, sino gue, hacen referencla a

indicacionss para ampliar informacion gue le permita a los aprendices &l desarrollo de su programa.
47
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publicado en la fecha de inicio de unidad establecida en el cronograma de actividades del
programa o maximo un dia habil antes de la fecha estipulada en el cronograma.

* Anuncio de cierre de unidad: Debera contener como minimo, mensaje estipulando la
terminacion de la unidad y la invitacion a continuar desarrollando las actividades del
programa. De considerarlo pertinente el instructor podra publicar ademas un anuncio
mencionando los aprendices gue se destacaron y aprobaron el resultado (o resultados) de
aprendizaje trabajado(s). Debera ser publicado en la fecha de terminacion de unidad
establecida en el cronograma de actividades del programa o maximo un dia habil después
de la fecha estipulada.

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

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

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

En el caso gue el instructor gque esta orientando el programa, no pueda continuar impartiendo la
formacion, ya sea de manera temporal o definitiva, informara la novedad a los aprendices por medio
de un anuncio, realizandc la presentacion del instructor que queda asignado al programa de
formacion y si es el caso informar |a fecha en que reanudara actividades.

8.3.7 Foros

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

y solucionar dudas e inquietudes.
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El Foro, se convierte en un debate abierto de participacion, donde, como refieren Guitert & Romeu
(2008) el receptor de los mensajes en estos espacios no es una sola persona sino un grupo, en este
caso, todos los aprendices ademas del instructor asignado. En los debates virtuales no es necesario
que todos los actores del proceso estén conectados participando al mismo tiempo, sino, que cada
guien realizara su participacion cuando lo considere oportuno, es por esto, la importancia de revisar
a diario y con detalle |las participaciones de los aprendices en los diferentes Foros, utilizando estos

espacios para motivarlos.

Todos los Foros propuestos como actividad para el desarrollo del proceso formativo se encontraran
en el menu principal de “Herramientas” en el enlace “Foros” (imagen 25)

Imagen 25. Ingreso Herramienta “Foros”.

Herramientas

|l

o Foros

Estos espacios seran empleados para:

= Sostener conversaciones acerca de tematicas relacionadas con un area de formacion.

= Comentar, analizar y debatir textos.

« Compartir comentarios acerca de practicas simuladas.

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

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

+ Recuperar experiencias de |as practicas de campo realizadas por los aprendices.
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« Discutir resultados y conclusiones generados con la investigacion llevada a cabo por los

aprendices.
8.3.7.1 “Foro de Dudas e Inquietudes”

Durante el programa, se tendran en cuenta las siguientes recomendaciones

de Dudas e Inquietudes ?'.

« En el enlace “Foros” se debera encontrar un Unico espacio dispuesto para que los
aprendices expongan las dudas e inquietudes que tienen de |as actividades del programa y
del ambiente virtual?.

« Es responsabilidad del instructor realizar la apertura de éste, desde el inicio de la formacién
a través del espacio “Mensaje” que encuentra en el Foro, haciendo una breve explicacion
del objetivo e indicando las reglas de participacion, mayor informacion en el numeral 8.7.9

Adecuacion de los Foros.

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

« 5ila respuesta a una de las inquietudes es demasiado extensa, se recomienda dar una
introduccion general en el texto del mensaje y adjuntar el desarrollo en un documento
adjunto, de manera tal que sea mucho mas facil la lectura y seguimiento del Foro.

« Elinstructor debera garantizar el trato cordial de los participantes al interior del Foro.

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

aprendices, orientando y brindando apoyo a éstos.

8.3.7.2 Foros Social y Tematicos

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

espacios por parte del instructor;

2 El nombre de este Foro deberd ser exacto al expuesto en este documento, estableciéndolo desde |a configuracian.

* Es decisién del instructor disponer del espacio de Fore Técnico, para solucionar |as dudas presentadas por los aprendices con relacién
al manejo dal LMS institucional, sin ambargo, ésta no reamplazara el Foro de Dudas e Inguistudes,
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« Realizara la apertura desde el inicio de |a formacién mediante un planteamiento tedrico a
traves del espacio “Mensaje™ del Foro; para esto facilitara una breve explicacion de| objetivo

e indicara las reglas de participacion, mayor informacion en el numeral 8.1.9 Adecuacion

de los Foros.

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

* La participacién de apertura al Foro debera ser publicada por el instructor donde motivara a
los aprendices para que realicen su intervencion a traves del boton “Responder'?,

« Se plantearan temas acordes con los trabajos o actividades a realizar por parte de los
aprendices.

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

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

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

» Elinstructor debera garantizar el trato cordial de los participantes al interior del Foro.

8.3.7.3 Apertura y Conclusion de Foros

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

intervenir.

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

de comunicacion y discusion colabarativa.

1 5] los aprendices participan antes que &l instructor, no se deberdn borrar las intervenciones ya realizadas.
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El instructor publicara la conclusion como una nueva respuesta en el Foro tal como se expone en
la imagen 26. Esta accion se debera realizar en cada uno de los Foros Tematicos desarrollados
durante el programa, en esta, debera sintetizar aspectos concretos de los temas que hayan surgido

en el debate o bien referirse a aspectos mas globales del mismo, como un hilo de conversacion

entero del Debate (Guitert & Romeu, 2008).

Imagen 26. Conclusién del Foro.
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La conclusion se debera publicar el dia estipulado en el cronograma como cierre de unidad o
maximo el dia habil siguiente®*. Si el dia de cierre de unidad estipulado en el cronograma no es dia
habil, el instructor podra realizar la conclusion del Foro en el dia habil anterior o posterior a la fecha
indicada en el cronograma, ademas de esto, el instructor debera retroalimentar todas las

intervenciones posteriores que realicen los aprendices a |a conclusion generada.
8.3.7.4 Orientaciones para la Retroalimentacion de los Foros

El foro debera ser un espacio de interaccion, de aprendizaje y de argumentacién, la
retroalimentacion que se dara a los participantes en el ambiente sera en gran medida escrita, por lo
tanto, es importante poner atencioén a |las reglas de comunicacion, esto asegurara que los
participantes entiendan lo gue el instructor quiere decir. En el desarrcllo de |as actividades del curso
el instructor debera realizar las siguientes acciones relacionadas con los Foros, ademas de seguir

las indicaciones dadas:

¢ E| seguimiento al Foro por parte del instructor sera diario y permitira evidenciar su
participacion a través de las respuestas brindadas, generando retroalimentacion oportuna e
individual a los aprendices.

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

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

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

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

* Las respuestas a las participaciones de los aprendices se realizaran a traveés del espacio

“Comentariofs)” de cada participacion.

* Esto no implica gue el Foro serd cerrado, por el contrario, este deberd permanecer habilitado durante todo el programa formativo.
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¢ De considerarlo necesario el instructor podra incluir en la retroalimentacién de los Foros el
nombre del aprendiz al cual esta respondiendo, dejando en claro a quién se dirige.

# Es preciso aclarar que |a retroalimentacién en los espacios de dinamizacién se debera
realizar en un plazo maximo de 24 horas en dias habiles v el registro de juicios evaluativos

sobre el aporte del aprendiz se efectuara en maximo 48 horas en dias habiles.

Con estas acciones se espera motivar la participacion de los aprendices, ademas de evidenciar la
presencia y acompanamiento del instructor por medio de la retroalimentacion brindada, de acuerdo
con Lozano y Tamez, (2014) |a “retroalimentacion asertiva es aquella que le aporte al estudiante
informacion especifica, detallada, individualizada, en tiempo, enfocada a un huevo aprendizaje,
detectando areas de oportunidad en las que puede mejorar; ademas una buena retroalimentacion

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

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

aprendizajes:

* Debera permitir que fluya el debate, el intercambio, |as opiniones divergentes y convergentes
entre los aprendices.

» Se debera fomentar la "escucha” y comprension de las distintas voces que discurren en el
Foro para generar una genuina trama dialégica.

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

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

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

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

para su formacion.
8.3.8 Retroalimentacion de Actividades

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

formativo.

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

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

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

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

e ;Como voy? ;Hacia a dénde estoy yendo? En |a retroalimentacion el instructor debera
informar al aprendiz si esta cubriendo los objetivos de aprendizaje del curso y de cada
actividad en particular. Esto lo situa en los objetivos del curso, ya gue de |o contrario esta
elaborando las actividades sin un rumbo definido,

e ;Como lo estoy haciendo? Esto significa informar al aprendiz tanto el desempefio que esta
teniendo en sus actividades de aprendizaje, como en el resultado de los productos

entregados. Esta liene que ver con la forma en que el aprendiz va construyendo las

&b
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actividades, es decir proveer informacion en el proceso de construccion, de tal manera que
este pueda hacer ajustes pertinentes a las acciones que hace para lograr una meta
determinada.

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

objetivos del programa.

Sumado a lo anterior, el instructor debera tener presente las crientaciones y aspectos gue hacen

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

Imagen 27. Retroalimentacién Efectiva.

RETROALIMENTACION EFECTIVA

- 1. Identificar al receplor ~

7. Ravissr gue ls

relreslameriacian 5@ ampren s

2. Delinir previamenle
| g dhes=e lngrar

3, Drientar |a

reirpalimsnEssion

& Realizario de lorma
armple § hareria comprermiales

& Hacario
ey prandibgd

3. Dedicarla fiempo a b

meiera y hacerls comemuamenis

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

e Identificar al receptor: Se recomienda que el instructor se refiera por el nombre al aprendiz
dejando en claro a quién se dirige. Los comentarios al aire o generales pierden recepcion

por no generar identificacion en |los receptores.
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Definir previamente lo que se espera lograr: Es fundamental al momento de realizar la
retroalimentacion el punto hacia el cual desea el instructor llevar a sus aprendices, por lo
cual definir antes el logro esperado es un pilar del proceso, generandeo una linea conductora.
Orientar y adaptar la retroalimentacion hacia el éxito: Ya definido lo gue se espera lograr,
la retroalimentacion debera apuntar a esa linea, apoyando la consecucion de los logros y
guiando el proceso. Es importante que el instructor considere las diferencias entre los
aprendices distinguiendo el trabajo de cada uno, dando un acompanamiento que le permita
mejorar su desempefic segln sus caracteristicas. Por ello, los comentarios brindados a los
aprendices incluiran una retroalimentacion personal, sin hacer uso de plantillas o
comentarios iguales (parafraseo) para la retroalimentacion de |las evidencias.

Hacerlo prontamente: Es importante que la retroalimentacion no se posponga en el tiempo
y sea una practica correctiva coherente en el tiempo de ejecucidn. La retroalimentacion sera
eficaz y oportuna si se realiza dentro de las 48 horas en dias habiles, de esta forma el
aprendiz podra aplicar las mejoras que le permitan obtener el logro deseado.

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

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

Revisar gque la retroalimentacion se comprenda: El instructor podra conversar con el
aprendiz sobre la retroalimentacion dada, para asi asegurarse gue éste la comprendio y no
solamente la "escuchad”. Para esto, el instructor podra realizar |a retroalimentacion de manera
oral, haciendo uso de podcast, herramienta de retroalimentacion por audio o archivos de

audios externos, permitiendose brindar una retroalimentacion mas detallada.

&7
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Dicho esto, se entendera como retroalimentacion efectiva, aquella que sea realizada por el instructor
teniendo en cuenta las orientaciones y aspectos sobre la dinamizacion anteriormente expuestos, en
conjunto con la calificacion y el registro del juicio evaluativo, los cuales se deberan reflejar en el

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

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

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

¢ Dependiendo de las tematicas y de los errores frecuentes que se encuentran en la
progresion del aprendizaje de la lengua, de sus niveles y de sus aspectos sintacticos y
semanticos; es posible que un instructor emplee una estructura de retroalimentacion muy
parecida con diferentes aprendices y esto no se considerara como plantilla. Sin embargo,
aungue este feedback sobre los aspectos de la lengua sea similar, el mensaje debera variar
en tanto que se incluyan aspecios de motivacion, personalizacion e integracion de las
orientaciones anteriormente enlistadas.

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

espanol.

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

debera conservar el registro de las retroalimentaciones realizadas a |os aprendices.

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

en esta guia.

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

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

GFPI-G-014 V.4



@
SEMNA

N

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

LY

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

Para ingresar a esta herramienta el instructor debera dirigirse menu principal de “Herramientas”
en el enlace “Seguimiento™ (imagen 28).

Imagen 28. Ingreso Herramienta “Seguimiento”,

EErrarmeniss

~a

& Swguimesntn

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

de retencion. Por esta razon, se sugieren las siguientes acciones a ser desarrolladas:

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

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

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

o Invitacion a realizar las evidencias de aprendizaje. E| instructor podra utilizar todos los
medios de interaccion que estén disponibles (envio de correos, anuncios, etc.), recordandole
al aprendiz las aclividades que debera realizar acorde con el avance del cronograma,

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

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

resaltan las siguientes acciones:

e Mensajes de bienvenida.

o Envio de mensajes de correo electronico, resaltando la participacion en el curso y en |as
actividades.

¢ Reconocimiento publico al buen trabajo desarrollado.

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

o Proponer material adicional de consulta para mejorar el trabajo desarrollado al retroalimentar

las actividades.
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» [nformar el progreso a los aprendices, facilitandole estrategias de mejora y cambio.
8.3.11 Evaluacion de Finalizacion del Programa

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

aplicacion.

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

Direccion de Formacion Profesional,
8.4 Al Finalizar el Curso

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

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

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

aprendices |a siguiente informacion:

e Comunicar a los aprendices como descargar su certificado: El instructor debera indicar

a los aprendices el debido procesoc y fecha estimada de descarga del certificado de

&1
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aprobacion de| curso (cada Centro de Formacion definira este tiempo). Asi como |a ruta

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

e Aconsejar a los aprendices para realizar otros programas de formacién: El instructor
debera invitar a los aprendices a continuar con su formacion, recomendandoles cursos
similares o afines. Se debera publicar el siguiente mensaje en el anuncio de cierre?®: “Los
invitamos a continuar su formacion a fravés de ofros programas virtuales que puedan ser de
su interés, [los «cuales podra consultar a ftravées del siguiente enlace:

hitps.//efecuciondelaformacion. sena.edu.co/enlace/cursos-cortos-formacion-

complementaria-virtual”.

8.4.2 Anuncio Aprendices Aprobados

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

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

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

certificado de aprobacion del programa.

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

% Los Centros de Formacian no deberan utilizar este mensaje con el fin de invitar a |os aprendices a inscribirse en cursos especificos de
bolsa corporativa,
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8.4.3 Verificar y Registrar Juicios de Evaluacion

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

De esta manera el instructor realizara nuevamente |la evaluacion.

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

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

El dia de finalizacién del programa, el instructor verificara que las novedades de los aprendices se
encuentren registradas en el Sistema de Gestion Académica y notificard al Coordinador Académico
de su Centro de Formacidn cuando esté pendiente alguna de ellas (retiro voluntario). El instructor
registrara las novedades de cancelacién en el Sistema de Gestién Académica, teniendo en cuenta
los siguientes criterios:

¢ Nunca ingreso al curso: Se cancelaran a los aprendices que nunca ingresaron al curso.
e Ingreso al curso, pero ne participo: Se cancelaran los aprendices que ingresaron al curso

pero no realizaron ninguna de |as actividades propuestas,

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

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

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

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

Imagen 29:
Imagen 29. Carpeta “Reporte del Curso”.
W couraano
Contenido ded Curgo — i s =,
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i Atitlad Campeta - ol
Sesiones e Lines Carpata iz
Bl GototcaSENA Carpeta -
h Tutzrialm Campsta L (5] 3
k Sltwar para o Cytm Carpels €5
i Feporie del Cune Canpata ﬁd" I

El dia de cierre de la formacion, de acuerdo con las fechas establecidas en el Sistema de Gestidn
Academica, el instructor debera registrar en esta carpeta, la siguiente informacion relacionada

directamente con el pregrama orientado:

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

de los juicios de evaluacién?®,

' De considerarlo necesario, para los programas de bilinglismo el instructor podra crear esta carpeta denomindndola *Course Report”
en concordancia con |a configuracion solicitada,

“ 5 el Centro de Formacion no cuenta con este formato, se recomienda emplear el socializado por el Grupo de Formacidn Virtual en el
siguients enlace: hitps:(ejecuciondelaformacion. sena edu. colenlaceformato-cierre-complementaria,

&4
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9 Formacion Titulada Virtual y Titulada a Distancia

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

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

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

ejecucion del programa.

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

instructores que participan en el desarrollo de estos programas.

9.1 Antes de Iniciar el Programa de Formacion

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

como Equipo Ejecutor de la Formacion.

** Se da la clandad gue en las especializaciones tecnoldgicas no se desarralla el proceso de induccidn.
% Equipo Ejecutor de |a Formacidn: Serd nombrado a |o largo de este documento como EEF,
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El EEF trabajara de manera articulada a partir de |las fases del proyecto formativo y de las
actividades de aprendizaje que se derivan de el. Para lograr este proposito, la Coordinacion
Academica de cada Centro de Formacion debera garantizar que los instructores que conformaran
este equipo sean programados con |a carga horaria necesaria y acorde con las fechas de duracion
para cada fase de proyecto. Una vez se de apertura a |a ficha, el EEF nombrara un instructor "vocero
del equipo” quien sera el canal de comunicacion entre estos, los aprendices matriculados en la ficha,
la Cocrdinacion Académica y los encargados de realizar el procese de acompanamiento a la

formacion?'.
Los propositos del EEF son:

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

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

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

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

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

¢ \elar porgue se apligue de manera correcta, las acciones en el marco del procedimiento de

la Formacion Profesional Integral vigente.

1 El instructor vecero podra cambiar a o largo del programa, alternando responsabilidades entre el Equipo Ejecutor de la Formacién,
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Cuando por dispasicion del equipo designado para la actualizacién, disefio y desarrollo de los
programas desde |la Direccion de Formacidn Profesional, se establezca una estructura de semilla
diferente a la presentada en este documento (modelo de contenido, recursos, disefios, ubicaciones,

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

Desde la Direccion de Formacién Profesional se ha disefiado una matriz para la programacion y
asignacién de instructores, a partir del proyecto formativo y la planeacién pedagégica®. El Centro
de Formacion podra realizar la programacién de acuerdo con |o dispuesto en estas matrices, o bien,
tomarlas como referencia para la programacion de sus instructores; el propdsito es garantizar que
los aprendices cuenten con todo el EEF a partir de las competencias descritas en el disefo
curricular, bajo la estrategia metodoldgica de |a formacién por competencias y aprendizaje por
proyectos. Por esta razon, se espera que la Coordinacion Academica de cada Centro de Farmacion,
designe |a fotalidad de instructores por competencia, en el momento determinado segtin el proyecto

formativo.

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

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

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

programacion.
9.1.2 Revision del Ambiente Virtual

El EEF antes de dar inicio a la formacion debera:

¥ En el sigulente enlace puede consultar la matriz de programacién  propuesta para los  diferentes  programas:
hitps:/elecuciondelaformacion.sena. edu.co/enlace/matrices-programacion, las mismas podran ser socializadas y explicadas en detalle
por el gestor virtual asociado a su Centro de Formacian.
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e Validar que los materiales del programa estén organizados de acuerdo con |as actividades
planteadas y ser coherentes con los Resultados de Aprendizaje (RAP). En los programas
con Modelo de contenido I, se encuentran en la carpeta “Materiales del programa’™?. Estos
no deberan trasladarse a ofra carpeta. En el Modelo de contenido ll estan incluidos en la
carpeta por cada una de las fases.

e Revisar y garantizar que |os enlaces definidos para |la descarga de software o simuladores
estén disponibles en el ambiente de formacion, gque funcionen y sean pertinentes al
desarrollo del programa. En casc de que el EEF, utilice herramientas diferentes, debera
facilitar el software, simuladares u otras herramientas tecnologicas. Estas herramientas
deberan ser de uso publico o avalado con licenciamiento de la institucién.

* Tener en cuenta que todo material adicional publicado por el EEF en el espacio virtual,
debera mantener los derechos de autor seguin las normas legales vigentes y deberan
referenciarse segun normas APA.

Nota 1: En caso de presentarse algln inconveniente con lo requerido, el instructor vocero del EEF
debera generar de forma inmediata la notificacion al Equipo de Soporte Técnico del LMS, a través

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

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

ser modificadas por actividades de calificacion automatica.

* | a ubicacién de esta carpeta se presenta en la imagen 32. Carpeta "“Informacion de! Programa” Modelo de Conlenido | y I
relacionada en el presente documenta.
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9.1.3 Contenido del Curso

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

con los modelos presentados a continuacion en la imagen 30.

Imagen 30. “Contenido del Curso” Modelos de Contenido | y Il

EbErT nmIeiae
oLt noe
Contenide dol Curso Contenlido del Curso
P e
WOMIRE BEL PROEGRANS | de s FICHAL SOMERE BEL PROGRARMAI S da s FETHA)
B NEOMERE D PROGRIMA B NOMGRE DL PROGRASL
= PROYECTO B FROYECTO
B Infomacen del Programa B [rfemanca det Progiraema
5 Actividades .H o NEGEHMA
B8 Eizpa Froductive B Aniviladen Initales
B I atedalis el Progiae) B (ndurcan ole T yT6)
B Cecinnes en Ldnea B Facelnombee segln pravedio |
B Eblivies SHHA W Fase [ nombre sequn proyech )
. Tueriabes B Sesiones s Linga
B Cotvwars pais 2 0imsa WS Biblloteo SENA
B Titorizles
B8 Softwars parz el Curse

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

enlaces.

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

la carpeta software para el curso.

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

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

actualizando los requerimientos de acuerdo con las novedades presentadas.

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

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

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

Ver imagen 31.
Imagen 31. Ingreso Herramienta "Edicién de Contenidos”.

Herramientas

|

@ Edicidn de Cantenidos

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

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

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

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

Imagen 32. Carpeta “Informacién del Programa”

Contenido del Curso Herramiantas Contenido del Curso
" Gt ucmf‘
W Infermacidés del Programa 0 Infernacién del Programa.

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

aprendices, la siguiente informacion:

s [nformacion del programa version descargable y/o interactiva.

e Diserio curricular,

e Presentacién del proyecto formativo.

e Planeacion pedagogica®.

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

« Para programas con Modelo de contenido I el instructor debera publicar, ademas de |a

informacion anterior el cronograma del curso.

* En los programas con contenido del curso Modelo |l la planeacion pedagdgica estard disponible en la carpeta "Material de apoyo al
instructor”, esta carpata no deberd estar disponible para visualizacion del aprendiz. La plansacion Pedagdqgica deberd ser dispuesta en
la interfaz de “Informacian General” del programa esiando disponible para aprendices,

% Las normas de comportamiento deben ser las oficiales, |as cuales vienen registradas en el programa de formacion, el instructor no
deberd crear olros documentos. Si el programa orienlade no contiene las normas de comporlamiento deberd hacer Uso de las gue
encuentra en el siguiente espacio: hitps ejecuciondelalormacion. sena.edu colenlacaireglas-comporamignta-amblente-formacion,

[ |
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Nota: E| documento reglamento del aprendiz no debera ubicarse en el espacio “Informacion del

Programa”, cuando por disposicicn de |la semilla se encuentre en otra carpeta tal como

“Tutoriales” o “Recursos de Apoyo”.

9.1.6 Recursos para el Manejo de |la Plataforma

El EEF debera verificar gue, en el ambiente de formacion, se encuentren disponibles las siguientes

carpetas con la infermacién solicitada para consulta de los aprendices:

e Carpeia "Biblioteca SENA"”, esta debera dingir al aprendiz directamente a la pagina

institucional de Biblicteca SENA.

e Carpeta “Tutoriales”: la cual contendra los videos o demos que facilitan el uso de la

herramienta LMS, manual del uso del LMS y demas videos necesarios para el manejo de

plataforma.

e Carpeta "Software para el Curso”; |a cual coniendra el software o plugins necesarios para

el desarrollo del programa.

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

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

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

Contenido del Curso GContanida del Gurso

Herramiemas

WY Biblivteca SENA
B Tutorisles
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i Tutorales
=0 Softwars para @ Gurao
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Nota: E| EEF debera verificar que en el ambiente de formacién se encuentre disponible para el
aprendiz las carpetas anteriormente mencionadas, de no estar disponibles desde la semilla, el

instructor debera crearlas y publicar la informacion correspondiente.

9.1.7 Cronograma del Programa

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

del Modelo de contenido requerido.

Imagen 34, Ubicacion carpeta “Cronograma”,

u SIS0
cﬂlﬂﬁﬁi’dﬂ' dE’i cl-ll"ﬁﬁ |-=::\-!-5';'i_|"|':|!1'1| = ¢ﬂl‘lt ﬂ'i"li[lﬂ H'BI c“m

. o bendda del Curso
1 fnfarmacian def Programa r ‘\

o7 Cronograma 0 Crohograma

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

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

¥ Lo expuesto no implica que el instructor deba ingresar o realizar acciones al interior del ambiente en astos dias.
73
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Para el desarrollo de la formacién, el EEF debera registrar tanto el cronograma general del programa
como el cronograma por cada una de las fases del proyecto (ver imagen 35). No es obligatorio gue
este cronograma se cumpla de forma estricta, de hecho, su intencidn es orientar, la labor de los
participantes del programa (aprendices e instructores) en cada una de las fases, por o tanto, podran
sufrir cambios antes, durante o después de las actividades y tiempos alli descritos, si se presentan

estos cambios se debera actualizar la informacion alli presentada.

Imagen 35. Cronograma general y de fases.

|_Modelo | | Modela fi

Contenido del Curso Contenido del Curso

Herramiierilss

o Infarrmacidn del Pragrama r mmmﬂﬂ&ﬁnmu-"

@ Cronograma w0 Gronograma
=] Lronoqeama General =] Cromagraia Gerecal
=) Cronaqeama Fase (nam be) (=) Cramagrama Fase (nombe)
= Croneqgrama Fase(nom bre) =] Cromagrama Fasa [nombee)

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

con las siguientes caracteristicas:

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

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

e Cronograma por cada una de las fases de proyecto: Se debera publicar un documento
al inicio de cada una de las fases del programa, su proposito es establecer los tiempos de
ejecucion especificos de las actividades y evidencias a presentar. Este documento debera
incluir como minimo la siguiente informacion: nombre exacto de la Fase, nombre de |la
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actividad de proyecto, Resultados de Aprendizaje (RAP), actividades de aprendizaje a
realizar, fecha de inicio y finalizacion de las actividades, evidencias a presentar
(preferiblemente con las fechas de entrega) y area responsable®’. Este cronograma debera
estar disponible, por lo menos, hasta la fecha final de |a fase. Para el caso de formaciones
Tituladas a Distancia, ademas de lo anterior, se deberan estipular las actividades gue se

desarrollaran de forma presencial y las fechas de estas.

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

fin de personalizar el cronograma del programa para |a entrega de evidencias.

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

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

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

publicacion, siguiendo los pasos presentados en la imagen 36.

I Padra relacionar el drea encargada de dicha actividad sin astipular nembres propios, esto con el fin de prevenir cambios de instructores

durante &l desarrolle del programa.
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Imagen 36. Edicion del Perfil.
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La informacion de contacto debera estar disponible para facilitar el acercamiento entre el aprendiz
y cada uno de los integrantes del EEF. Es responsabilidad de cada instructor, actualizar este

espacio antes de iniciar el desarrollo del proceso formativo, o al momento gque ingrese a la
formacion.
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A continuacion, se presenta un ejemplo de los datos que deberan ser publicados en este espacio,

los cuales corresponderan a |la informacién de cada instructor y se relacionara de manera directa

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

Imagen 37. Ejemplo Perfil del instructor.

" ImiorTma ciomn

Maria Luda Saavedra -
Corrao Elactromico:

TR (St e P et e Do oy AT e s (e |

Clusdads
Yillaviesncio

Dopartamanto:
I1h [ ]

Resumen Profesional;
Presdeesionad de- Aaderinesbras idey des Emprdssas dee (3 Lrneors wlacd MO0 con etpacializac on an Marsdeo
¥ Vertas, con Immacion en docencia universitana,

Expeorioncia:

fll e o o como imsiruchors mn peecramas oo forrmamcion presenciol yogirlaalon ol SERS dosdn e
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Correo Electrénico: Correo institucional misena o SENA, si el instructor no cuenta con este
correo debera estipular un correo profesional (no se deberan emplear o mencionar correos
de otras instituciones, es decir de dominios privados).

Ciudad y Departamento: Estos deberan corresponder a la ubicacion de|l Centro de
Formacion al cual se encuentre asociado el instructor.

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

Experiencia: En este espacio debera describir la experiencia laboral relacionada
directamente con la red tecnoldgica o el programa de formacion gque orientara (se
recomienda un maximo de 500 caracteres).

Otras Notas: En este espacio se debera incluir:
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Regional y Centro de Formacién al que se encuentra asociado el instructor (nombres
completos, no hacer uso de siglas).

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

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

asistir a estas®®.

Foto del instructor: Formato documento de identidad en primer plano, fondo de un solo

color y encuadre vertical®.

Neta 1: Cuando en la ejecucién de la formacién se generan cambios o ingresos de instructores,

quien ingresa debera registrar su informacion en el espacio establecido y notificar mediante un

anuncio con copia al correo de los aprendices del cambio que se efectud, con el fin de mantener

contacto vigente en el canal de comunicacién establecido al inicio del curso.

18 Este horario difiere de| establecido para las conferencias web, si | instructor lo considera pertinente u erienta un misme programa de
formacion, podra astablecer un Onico horaro de atencidn para todas sus fichas, teniendo en cuenta el tiempo que se debe designar a
cada uno de los programas. Si el horano es diferente debera dar la claridad en el espacio notas, indicando horario de atencian y nimero

* Se considera una foto de primer plano con encuadre desde la cabeza hasta los hombros,

TE
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Nota 2: En dado caso que el Centro de Formacion decida establecer el gestor de Etapa Productiva
durante la Etapa Lectiva, este perfil debera cumplir con todo lo indicado anteriormente, a excepcitn
del horario de atencion sincronica, pues se entiende que esta tendra, lugar al inicio de la Etapa

Productiva.
9.1.9 Revision Actividades del programa

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

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

Imagen 38. Ubicacion Carpeta “Actividades”

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

cronograma de la fase correspondiente.

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

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

£ Establecida en el Manual de Procesos v Procedimientos del SENA, 2008. Disponible en Compromiso.
T4
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« (uia de aprendizaje en su version descargable.
« (Objetos de aprendizaje.

*« Enlaces para el envio de evidencias.

Imagen 39. Contenido Carpeta “Actividades".
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En los programas con Modelo de contenido N, cada fase estara organizada en una carpeta
previamente desde |la semilla del curso, al ingresar a cada una de estas, el EEF garantizara que se

encuentren |a presentacion de la fase del proyecto y carpeta para cada actividad de proyecto, dentro
de las cuales se deberan encontrar |os siguientes recursos disponibles:

= Guia de aprendizaje en su version descargable.
» Materiales de formacion y materiales de apoyo

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

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

“Contenido del Curso”, tal como lo presenta la imagen 40.
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Imagen 40. Carpeta “Materiales del Programa”
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E= Materiales del Programa

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

conforme a |la fecha establecida en el cronograma de la fase correspondiente, teniendo en cuenta

lo siguiente:

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

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

En caso de gue el EEF utilice herramientas diferentes a las del item anterior, debera facilitar
el software, simuladores u otras herramientas tecnoldgicas. Estas deberan ser de uso libre
o avalado con licenciamiento de la Entidad.
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» Todo material adicional publicado por el EEF en el programa debera mantener los derechos

de autor segln las normas legales vigentes y deberan ser referenciados segtin normas APA
sexta edicion.

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

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

de la herramienta Soporte Ambiente Virtual de Aprendizaje: hilps://sava.sena.edu.co/afvd/.

9.1.11 Adecuacién de los Foros

Para crear, configurar o editar los foros, el EEF debera ingresar desde el menu principal
“Herramientas” - enlace “Foros”, tal como se presenta a continuacion.

Imagen 41. Acceso, disponibilidad, edicion y apertura de foros.
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El trabajo en cada uno de los foros dispuestos para el desarrollo de la formacion, se debera planear
y sera coordinado entre el EEF de acuerdo con el Resultado de Aprendizaje (RAP) a alcanzar. El
instructor responsable del foro debera dar apertura, atencion, cierre y de ser necesario calificacion

al mismo*'.

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

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

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

siguientes espacios:

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

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

formacién, conforme a |las fechas establecidas en el Sistema de Gestion Académica.

» Foro (s) Tematico (s): Son espacios generados que permiten la discusion y construccion
en referencia a algun tema de interés planteado con enfogques motivacionales,

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

#1 5i al momento de dar apertura a los foros, el aprendiz ha realizado participaciones antes que el instructor, no se deberdan borrar las

participacionss ya realizadas por los aprendices.
B3
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tecnolégica. Dentro de su autonomia, el EEF considerara cual(es) Foro(s) Tematico(s),
propuestos en la semilla, se activaran para el desarrollo del programa. Los aprendices
deberan encontrar disponibles los foros estipulados en el cronograma de fase de acuerdo a

las fechas establecidas para su desarrollo.

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

de aprendizaje y/o cronograma de actividades.

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

en cuenta las indicaciones mencionadas en este documento.

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

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

Para configurar o editar el “Centro de Calificaciones” el instructor debera ingresar desde el menu

principal “Herramientas” - enlace “Centro de Calificaciones"” (imagen 42). Desde la semilla

encontrara la organizacion propuesta para este espacio, sin embargo, podra ser ajustado segun las
orientaciones o estrategias indicadas por el Centro de Formacion, teniendo en cuenta, que es
indispensable asociar y dejar visibles para el aprendiz, todas |as actividades y evidencias evaluables
propuestas desde las guias de aprendizaje y el cronograma presentado para el desarrollo del

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

Herramizniae

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

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

Imagen 43. Visualizacion de columnas Tecnicos y Tecnoélogos.
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Imagen 44. Visualizacion de columnas Especializaciones Tecnolégicas.
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Las columnas expuestas en las imagenes 43 y 44, presentan los siguientes componentes:

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

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

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

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

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

donde validara el RAP estipulado en cada actividad de aprendizaje.

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

Virtual de Aprendizaje (hitps://sava.sena. edu.co/gfvd/).
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El EEF debera verificar que el “Centro de Calificaciones” se encuentre organizado teniendo en

cuenta las siguientes caracteristicas:

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

« Para las Especializaciones Tecnolédgicas cada columna ponderada vendra titulada con el
nombre de la fase, efjemplo: Fase Analisis; en estas columnas ponderadas se deberan
asociar |a totalidad de |las actividades evaluables expuestas en las guias y en el cronograma
de fase (imagen 44).

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

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

Imagen 45. Herramienta “Mostrar” u ocultar evidencias de la fase.
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Desde el boton “Ponderaciones” (imagen 46) el instructor podra crear, como |o dice su nombre,
columnas ponderadas para asociar las actividades de aprendizaje correspondientes al programa de
formacion en e| “Centro de Calificaciones”.

a7
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Imagen 46. Centro de Calificaciones "Ponderaciones”.
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Sumado a lo anterior, desde el boton “Equivalencias™ (imagen 47) el EEF debera configurar la
visualizacion principal de las columnas gue permitan edicion y estén disponibles para aprendices,

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

el SENA (Letra SENA).

Imagen 47. Centro de Calificaciones “Equivalencias”.
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Se recomienda que el EEF descargue periddicamente |la copia del centro de calificaciones desde el
botén “Descargar Calificaciones”y la conserve a lo largo de la formacién. Para todas las acciones
ejecutadas por el EEF, se debera tener en cuenta el procedimiento de Ejecucion de la Formacion
Profesional SENA. Al igual, cada vez que finalice una fase del proyecto formativo se debera crear
una copia de seguridad del centro de calificaciones, en la carpeta denominada "Reporte de Curso”

(remitirse al aparfado 9.3.16.1 Carpeta “Reporte de Curso’: Documentos de Cierre de Fases).

Por Udltimo, es importante que cada uno de los instructores encargados de la formacién sea
responsable de actualizar el centro de calificaciones, de acuerdo con las evidencias que ha
evaluado y acorde con |as responsabilidades asignadas.

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

denominada “Actividades induccion”.,

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

deberan estar configuradas con los nombres requeridos para el desarrollo de estas actividades.
9.1.13 Actividades y Evidencias de Aprendizaje

El aprendiz debera asumir la iniciativa de su formacion, para el SENA, el instructor actia como
facilitador y es un recurso humano mas del aprendizaje autodirigide. El aprendiz tendra la posibilidad
de gestionar su propio proceso de aprendizaje para desarrollar las competencias, accediendo a
diferentes fuentes de informacidn, materiales dispuesios en el programa y recursos de apoyo.
Desde el proyecto se identificaran los tiempos de dedicacion del aprendiz, de orientacion con el
instructor, con el ambiente virtual y con su grupo de trabajo.

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

cada aprendiz y establecer el alcance o no de las competencias propuestas.

L]
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Las fechas limite se emplearan para calcular el tiempo de finalizacion esperado para una actividad.
Este tiempo de finalizacién se utiliza durante la ejecucion del proceso formativo con el objetivo de
gue el EEF pueda conocer el estado de envio de las evidencias de acuerdo con el cronograma, asi
como la participacion de los aprendices, esto, con el fin de tener conocimiento de guienes estan en

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

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

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

Imagen 48. Ingreso Herramienta “Evidencias”.

Herramientas

@ Evidencias

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

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

GFPI-G-014 V.4



SENA

N

Imagen 49. Configuracion “Fecha de entrega”.
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En caso tal que el EEF requiera agregar una nueva evidencia, debera ingresar por el menu principal

“Herramientas”™ enlace “Edicién de Contenido”, estipulando una fecha de entrega y si lo
considera pertinente aceptando |la entrega tardia de evidencias, tal como lo muestra la imagen 50.
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Imagen 50. Creacidn de actividades. Herramienta “Edicién de Contenido”.
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9.1.14 Orientaciones Sobre el Diseno de Anuncios

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

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

Para crear, configurar o editar anuncios, el EEF deberd ingresar desde el menu principal
“Herramientas” - enlace “Anuncios” (imagen 51).
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Imagen 51. Ingreso Herramienta “"Anuncios”.

ﬁl-l erramientas
B Anuncios

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

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

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

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

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

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

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

e Los colores utilizados en los anuncios conservaran la unidad de disefo del curso®,

e |Los parrafos de los anuncios deberan ser concretos, claros, esbozar la idea principal del
mensaje, por lo tanto, se minimizara el nimero de ideas por frase. La informacion del anuncio
se debera leer en una sola captura de pantalla.

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

* Tenga presente el documento Anexo Normas para el desarrollo del color registrado en el aplicative Compromise, que incluye
informacién schre al manejo de coloras v tipos de letras permitidos.
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Los anuncios no deberan ser cargados desde ofros enlaces o paginas, se garantizara la
disponibilidad de este durante todo el periodo formativo.

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

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

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

No debera hacer copia directa de texto de un sitio web externo, para prevenir
incompatibilidad con el cédigo fuente de |a plataforma (LMS).

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

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

Si se utilizan videos, se incluira en el anuncio como un enlace y su duracién no excedera los
tres minutos.

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

En caso de utilizar imagenes en los anuncios, éstas seran referenciadas con la ultima version

de las normas APA.

Nota: De considerarlo pertinente y teniendo en cuenta el nivel de competencia en lengua Inglesa

gue presentan los aprendices, el instructor encargado del area de bilinglismo, podra publicar |os

anuncios en idioma inglés.

9.1.14.1 Orientaciones Sobre la Configuracion de los Anuncios

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

cuenta los siguientes aspectos:

'l a astética debe ser accasoria a los datos, porgue se pueden obtener graficos muy cargados de formas visuales atractivas paro gue
quizas nos digan basfante poco en drminos de informacion significativa, ™ Piscitelli, Adaime & Binder (2010},
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¢ Los anuncios deberan corresponder al periodo de la formacion, teniendo relacion légica con
el desarrollo del mismo y coherencia con las fechas expuestas en el cronograma general y/o
de fase; la publicacion de los anuncios se realizara de acuerdo con el avance del mismo, de
tal forma que permanezcan organizados segun su vigencia (orden cronologico), los anuncios
no podran ser ocultados o eliminados.*®

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

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

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

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

Dudas e Inquietudes”.
9.1.15 Socializacion Reglamento del Aprendiz SENA

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

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

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

actividades y su forma de evaluacion.

£5

Mingtin elemento publicado en & programa debe ser eliminado, ya que como elemento publicado s& constituird en soporte de

evaluacian vy sequimiento al instructor por parte de| Centro de Farmacidn.
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9.1.15.1 Propuesta para Mejora de Semillas

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

Profesional.
9.2 Al Inicio del Programa

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

primeros dias de formacion.
9.2.1 Mensaje de Bienvenida

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

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

Para los programas Tecnicos y Tecndlogos, el dia de inicio de la Induccién o maximo el dia
calendario siguiente, el instructor designado por parte del EEF, debera publicar en un (1) anuncio

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

¢ Datos de los instructores gque acompanaran a los aprendices durante |a Induccion: Nombre,

area a orientar y correo.

*% Formulario de propuesta para mejora de las semillas: hitps fejecuciondelaformacion sena edu.colenlace/propuesta-meloramlento-
semilla

Bb
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e Nombre del programa y nimero de ficha.

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

e Fecha de inicio y fin de la induccian.

¢ Ubicacion del| cronograma de actividades para la induccion.

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

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

manejo de la herramienta LMS.

9.2.3 Publicacion del Anuncio de Bienvenida. Etapa Lectiva. Técnicos

y Tecnodlogos

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

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

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

«  Nombre del programa y numero de ficha.

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

. Ubicacion del cronograma general de aclividades.

. Espacios internos de comunicacion.

* Las normas de comportamiento deben ser las oficiales, |as cuales vienen registradas en el programa de formacién, el EEF no deberd
crear otros documentos. Siel pregrama orientade no contienes las nommas de comportamiento deberd hacer uso de las gue encuentra en
el siguiente espacio: hitpsy/sjecuciondelaformacion. sena edu co'enlacsreglas-comporiamienta-ambiente-formacion,

&7
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924 Anuncio de Bienvenida al Programa. Especializaciones

Tecnolégicas

El dia de inicio de |la formacién o maximo el dia calendario siguiente, el instructor designade por
parte del EEF, debera publicar en un (1) anuncic la bienvenida al pregrama, el cual, debera contener
como minimo la siguiente informacion:

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

« Nombre del programa y numero de ficha.

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

« Fecha de inicic y fin de |la formacion. Fechas establecidas en el Sistema de Gestion
Academica.

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

= Espacios internos de comunicacion: Conviene mencionar que, para comunicarse con |os
instructores, los aprendices cuentan con distintas herramientas en |a plataforma, entre ellas,
los foros de discusion, correo electrénico, chat, entre otros,

« Ubicacién de los videos o demaos oficiales de navegacion de la plataforma para facilitar el

manejo de |a herramienta LMS.
9.2.5 Anuncio de Apertura del Programa. Técnicos y Tecnélogos

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

informacion:

“! Las nommas de comportamiento deben ser las oficiales, las cuales vienen registradas en el programa de formacion, el EEF no debera
crear otros documentos. Si el programa orientado no contiene 1as normas de comportamiento debera hacer uso de las gue encuentra an
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Instrucciones sobre qué consultar de manera inicial en el programa.
Pasos gue debera seguir el aprendiz para cumplir con el desarrollo de las actividades.

Ubicacion del cronograma de la fase de proyecto.

9.2.6 Anuncio de Apertura del Programa. Especializaciones

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

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

Instrucciones sobre que consultar de manera inicial en el programa.
Pasos que debera seguir el aprendiz para cumplir con el desarrollo de las actividades.
Invitacion para el desarrollo de una actividad de presentacion que se evidencie a traves del

“Foro Soacial”.

Ubicacion del cronograma de |la fase de proyecto.

9.2.7 Promover el Funcionamiento Técnico del LMS

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

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

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

gue el uso de la plataforma sea el adecuado.

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

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

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

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

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

Incentivara el uso del Foro de Dudas e Inquietudes, donde se aclararan preguntas
relacionadas con los contenidos del programa y el funcionamiento técnico de la plataforma.
Se recomienda que en este espacio se encuentre una lista de preguntas frecuentes (FAQ)

realizada por el EEF. En caso tal que el EEF no pueda despejar las inguietudes técnicas,

4
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consultara al Equipo de soporte técnico del LMS (a través de la herramienta Soporte

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

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

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

requerir un mayor apoyo por parte de |os instructores.

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

el ingreso al ambiente virtual.
9.2 9 Acompanamiento en |la Estrategia de Bienestar al Aprendiz

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

relacion con los demas companeros y miembros de la comunidad educativa.

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

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

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

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

seguimiento y evaluacion cuando sea pertinente.
9.3.1 Ingreso

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

discrecion del instructor.

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

virtual.

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

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

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

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

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

retroalimentacion de aclividades se tendran 72 horas, es decir tres (3) dias habiles.

01
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9.3.3 Comunicacion con Aprendices

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

de formacion.

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

ingresar al LMS.

La comunicacion e interrelacion entre los miembros que participan en el proceso de ensenanza -
aprendizaje, toma principal relevancia en estos espacios de formacion virtual, el aprendiz debera
sentir la cercania con su instructor y el acompafamiento permanente del EEF, es asi como el LMS
brindara espacios de interaccion entre los usuarios del ambiente virtual, haciendo posible la

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

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

Contenidos”.

*¥ Se recomienda gue los Unicos anuncios eliminados sean aguellos gue presentan algdn error va sea de informacidn o disefio el cual no

vaya a sef presentado a los aprendices.
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Imagen 52. Carpeta "Sesiones en Linea”
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Las sesiones de conferencia web, desarrolladas por el EEF, deberan ser grabadas y registradas en
la carpeta “Sesiones en Linea”, carpeta “Grabaciones Sesiones en Linea” — subcarpetas por
cada una de las fases (nombres exactos de acuerdo con el programa de formacidn), y al interior de
éstas, una carpeta por cada mes con las grabaciones de las sesiones y sus respectivos resiimenes,
las cuales se ordenaran en forma ascendente, tal como se presenta en la imagen 53. El orden
presentado se debera mantener a lo largo del programa, con el fin que el aprendiz no se pierda en

medio de muchos enlaces a medida que avanza la formacion.
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Imagen 53. Carpeta “"Grabaciones Sesiones en Linea”.
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La grabacion y el resumen de cada encuentro realizado, deberan ser publicados por el instructor
responsable, a traves de la Herramienta “Edicién de Contenidos™ — “Agregar Contenido”, como
contenido tipo “Recurso” en dos paginas, en la primera se incluira la grabacion de la conferencia

como vinculo agregando el enlace de ésta, vy la segunda se cargara adjuntando el archivo con el

respectivo resumen. Remitirse a la imagen 54.
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Imagen 54. Creacién del contenido grabacién y resumen Conferencia Web.
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Para la publicacién de las grabaciones y resiimenes se debera tener en cuenta:

« Eltitulo del contenido y de cada recurso debera presentar la siguiente estructura: “"Grabacién
y Resumen Conferencia Web “Tematica/Fecha de realizacion dd/mm/aa”.
+ Sinopsis o resumen: La grabacion debera contener una sinopsis o resumen minimo de dos

parrafos, el cual hara referencia a los temas tratados durante la conferencia, dando una

1056

GFPI-G-014 V.4



SENA

N

descripcion del desarrollo de la sesion. No se considerara un resumen presentar |a agenda
de la sesidn o la asistencia de aprendices.
+« Lagrabacion y sinopsis deberan estar publicadas maximo 48 horas en dias habiles, despues

del desarrollo de la misma.
9.3.5 Atencion Sincrénica

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

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

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

suspendido durante los encuentros presenciales.

Por dltimo, esta atencion no debera realizarse en el mismo horario establecido para las conferencias
web por unidad tematica, dada |a diferencia que tienen estos espacios en cuanto a su finalidad; en
ésle se responderan las dudas e inquietudes gue tengan |los aprendices acerca del programa, sus
actividades o temas relacionados y se recomienda que las preguntas yfo sugerencias que los
aprendices manifiesten en este espacio y en general las preguntas frecuentes formuladas, sean
registradas en el espacio del “Foro de Dudas e Inquietudes”, publicando una nueva respuesta

dentro del mismo a través de la opcién “Responder”.

" Sj el Instructor decide hacer uso de la herramienta instituclonal, ésta se configurara desde el mend principal “Herramientas” — enlace

"Chat”.
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9.3.6 Conferencia Web de Bienvenida

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

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

Para los programas Tecnicos y Tecnologos deberan realizarse dos sesiones, una en la primera
semana de |la etapa de induccion y otra la cual sera desarrollada durante la primera semana de
inicio del programa (Etapa Lectiva), al igual gue en las Especializaciones Tecnologicas. Al
configurarse dicha sesidn, el titulo de los enlaces dehera contener la tematica desarrollada v la
fecha de realizacion de |a conferencia; esta sesion no debera tener valoracion en el centro de

calificaciones.
9.3.7 Conferencia Web

Estas conferencias se orientaran a través del software, aplicacion de conferencia virtual o sesién
sincrénica gue sea seleccionada por el EEF, el cual debera permitir la comunicacion audiovisual en

tiempo real con los aprendices.

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

quincenal con |los aprendices.

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

lineamientos:

+« Todas las conferencias web o sesiones en linea deberan quedar configuradas minimo dos
dias habiles antes a la realizacion de esta, dicha sesidn debera contener en el titulo: la
actividad y tematica a desarrollar y la fecha de realizacion,
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« Dos dias habiles antes de la fecha de realizacién de la conferencia, se invitara a los
aprendices a través de un anuncio que contenga como minimo: fecha, hora, tematica y la
ruta exacta o el enlace para el ingreso.

+« Para el desarrollo del encuentro el EEF realizara como minima la introduccian, el desarrollo
de |a tematica, un espacio de preguntas y las conclusiones para el cierre.

« |La grabacion del encuentro vy la presentacién del tema por parte del EEF se debera realizar
independientemente de |a asistencia de los aprendices.

* La conferencia web se dinamizara a través de técnicas didacticas activas que propicien la
participacion del aprendiz.

* A estas sesiones asistiran Unicamente el o los instructores que tengan injerencia o relacién

con el tema a tratar durante la conferencia.

Para definir estos horarios de atencion, es importante tener presente que, seglin los datos obtenidos
en la caracterizacion de aprendices de formacion Titulada Virtual en el ano 2019, el 59,8% de los
aprendices SENA cumplen con una jormada |aboral, lo cual conlleva a que la mayoria de estos

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

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

este encuentro.
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9.3.8 Anuncios

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

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

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

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

» Un anuncio de cierre de actividad de proyecto: Debera contener como minimo, mensaje
estipulando la terminacién de la actividad. De considerarlo pertinente el EEF podra
mencionar |os aprendices que se destacaron y aprobaron las actividades. Debera ser
publicado en |a fecha de terminacién de actividad de proyecto, establecida en el cronograma
de fase del programa o maximo un dia despues de |a fecha estipulada.

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

« Un anuncio de invitacion a ingresar a las conferencias web: Este anuncio debera
publicarse dos (2) dias habiles antes de la fecha de realizacion de la conferencia web.

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

Ademas de lo anterior para Formaciones Tituladas a Distancia, el EEF publicara anuncios

relacionando la siguiente informacion:

* Los anunclos deberdn ser publicados en las fechas exactas expuestas en el cronograma general ylo de fases para el desarrollo de la
formacian, 3l las fechas establecidas para Inicio y fin de fase/actividad de proyecto corresponden a un dia no habil, los anuncios podran

sef publicados en &l dia habil con mayor proximidad a la fecha estipulada.
109

GFPI-G-014 V.4



o
SENA

N

Un anuncic de invitacién a encuentros presenciales: Este anuncio deberd publicarse
por lo menos diez (10) dias habiles antes de |la realizacion del encuentro. Relacionando:
fecha, hora, tematica, lugar del encuentro, y demas indicaciones a que haya a lugar.

Un anuncio dos (2) dias habiles antes del encuentro presencial: Informando a los
aprendices que se suspendera temporalmente el acompanamiento en el LMS por parte de
los instructores en cuanto a la respuesta de foros y calificacion de actividades enviadas
durante las fechas del encuentro presencial.

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

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

Por tltimo y de acuerdo con el desarrollo del programa formativo el EEF debera publicar anuncios

cuando se presenten |las siguientes novedades:

Informar fechas donde se suspendera temporalmente el acompafiamiento tiempo completo
de parte de los instructores, como, por ejemplo: incapacidad medica de un instructor,
Semana Santa, semana de confraternidad, vacaciones fin de afo, las cuales deberan estar
articuladas con |a resolucion de calendario académico vigente. Todo anuncio que indigue |a
suspension de actividades debera establecer fecha de reinicio de estas.

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

En caso de presentarse alguna novedad relacionada con la ejecucion de la formacion, el

vocero del EEF en la ficha, lo comunicara a los aprendices a traves de un anuncio.

Los anuncios seran crganizados de acuerdo con su vigencia, al final deberan quedar los anuncios

mas antiguos. Los anuncios con informacion relacionada a una fase especifica podrén ocultarse

hasta maximo quince (15) dias calendario después de terminada dicha fase, pero estos no deberan
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ser eliminados®?, para esto el instructor podra configurar los anuncios con fecha de vigencia igual o

superior a la fecha fin de |a fase establecida en el cronograma.

Nota: La opcion de anuncio prioritario solo debera usarse cuando corresponda publicar informacion
solicitada por el Centro de Formacion o por alguno de los grupos que componen la Direccion de

Formacion Profesional.
9.3.8.1 Anuncios de Inicio y Cierre de Fase

Para el inicio y cierre de cada una de las Fases Lectivas del programa formativo, el EEF debera

publicar por lo menos los siguientes anuncios:

¢« Anuncio inicial de la fase: El cual presentara |la siguiente informacidn en relacion con el
programa: nombre de la fase del proyecto, fecha de inicio y finalizacion, instrucciones sobre
qué consultar y los pasos a seguir para el desarrollo de las actividades. Este se publicard en
la fecha de inicio establecida en el cronograma de fase o maximo un dia habil antes.

« Anuncio previo de cierre de fase: 5 dias habiles antes del cierre de |la fase (fecha
establecida en el cronograma de fase), se debera publicar un anuncio recordando dicha
fecha de terminacion.

¢ Anuncio de cierre de la fase: Debera ser publicado en |la fecha de terminacién de la fase
establecida en el cronograma de fase o maximo un dia después de la fecha estipulada,
indicando a los aprendices que la fase ha culminado. Este anuncio también debera ser
publicado al finalizar la etapa de Induccidn.

« Anuncio de aprendices aprobados de la fase: Indicando el listado de aprendices que han
aprobado los Resultados de Aprendizaje (RAP) asociados a |a fase. Esta informacion se
podra publicar en el anuncio de cierre o en un anuncio adicional hasta maximo 15 dias
calendario despues de| cierre de |a fase. Este anuncio también debera ser publicado al
finalizar la etapa de Induccion.

« Anuncio preliminar cierre de Etapa Lectiva: Debera ser publicado con 15 dias de

anterioridad al cierre de la Etapa Lectiva (Fecha registrada en el cronograma general del

 Ningtn elemento publicado en el programa debe ser eliminado, ya gue como elemento publicado se conslituird en saporte de

evaluacion v seguimiento por parte del Centro de Formacion,
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programa) con el listado parcial de los aprendices que a la fecha hayan alcanzado el 100%

de los Resultados de Aprendizaje (RAP) de la etapa lectiva.
9.3.9 Foros

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

solucionar dudas e inquietudes y demas.

El foro, se convierte en un debate abierto de participacion, donde, como refieren Guitert & Romeu
(2008) el receptor de los mensajes en estos espacios no es una sola persona sino un grupo, en este
caso, todos los aprendices y el instructor asignado. En los debates virtuales no es necesario que
todos los actores del proceso estén conectados y participen al mismo tiempo, sino que cada quien
realizara su participacién cuando lo considere oportuno, es por esta razén que es muy importante
que los instruciores revisen a diario y con detalle la participacion de los aprendices en los diferentes

foros y empleen estos espacios para motivarlos.

Todos los foros propuestos como actividad en el desarrollo de| proceso formativo, se encontraran

en el menu principal de “Herramientas” enlace “Foros” (imagen 55).
Imagen 55. Ingreso Herramienta “Foros”.

Herramientas

LTJ Foros

Estos espacios seran empleados por &l EEF para:

e Sostener debates acerca de temas controversiales relacionados con una tematica de

formacion.

GFPI-G-014 V.4



®
SENA

N

« (Comentar, analizar y debatir textos.

s Compartir comentarios acerca de practicas simuladas.

* Discutir conclusiones generadas en un juego de roles o dramatizacion por la implementacion
de estrategias didacticas activas.

» Compartir opiniones referentes a modelos elaborados por los aprendices.

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

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

« Discutir resultados y conclusiones generados con la investigacién llevada a cabo por los

aprendices.
9.3.9.1 “Foro de Dudas e Inquietudes”

Durante el programa, se tendran en cuenta las siguientes recomendaciones para el manejo del
“Foro de Dudas e Inquietudes”*.

En el enlace “Foros” se encontrara el espacio dispuesto para que los aprendices expongan
las dudas e inquietudes que tienen de las actividades del programa y del ambiente virtual®.
De considerarlo necesario el EEF podrd crear un espacio por cada &area (técnicas,
transversales, bilinguismo, entre otras) donde el instructor encargado debera dar respuesta
y atencion oportuna, mientras el espacio se encuentre habilitado para la participacion.

+ Es responsabilidad del instructor encargado realizar la apertura de éste, desde el inicio de
la formacion a traves del espacio “Mensaje” que encuentra en el foro, haciendo una breve
explicacién del objetive e indicando las reglas de participacion, mayor informacion en el

numeral 9.1.12 Adecuacién de los Foros.

« E| EEF debera fomentar el uso del foro en espacios tales como: mensajes, anuncios,
sesiones de conferencia web, chat, entre otros.
+ 5Sila respuesta a una de las inquietudes es demasiado extensa, se recamienda dar una

introduccion general a |la respuesta en el texto del mensaje y adjuntar todo el desarrollo de

! El nombre de “Foros de Dudas e Inquietudes™ debe ser exacto y establecerse desde la configuracion.

*! Es decision del instructor disponer del espacic de Foro Técnico, para solucionar las dudas presentadas por los aprendices con relacién
al mangjo del LMS institucional, sin embarge, este no reamplazara el “Faro de Dudas e Inguietudes”,
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la cuestion en un documento adjunto, de manera tal que sea mucho mas facil la lectura y
seguimiento del foro.

« E| EEF debera garantizar el trato cordial de los participantes al interior del foro.

« E| EEF debera dar respuesta acorde a las preguntas realizadas por cada uno de los

aprendices, orientando y brindando apoyo al aprendiz.
9.3.9.2 Foros Social y Tematicos

« Se debera proponer el fema a debatir (pregunta problema o tematica}, la cual orientara las
intervenciones de los participantes.

« La primera participacion de apertura al foro debera ser publicada por el instructor
responsable, donde motivara al aprendiz para que pariicipe a ftraves del botén
“Responder’™-.

« Los temas que se plantean deberan estar acordes con los trabajos o actividades a realizar.

« Dentro de cada Foro Tematico se debera dar apertura y conclusion a un (1) tema especifico.

« No se deberan generar distintos temas a debatir o aperturas semanales.

« Se debera fomentar el uso del foro en espacios tales como: mensajes, anuncios, sesiones
de conferencia web y chat.

+ Elinstructor responsable debera garantizar el trato cordial de los participantes al interior del
foro.

» Se debera orientar a los aprendices a registrar sus aportes en los foros establecidos
conforme a |a tematica propuesta y el uso adecuado de cada unoc de los espacios de
discusidon.

« Elinstructor responsable debera fomentar que los aprendices aporten nuevas reflexiones en
torno al tema del foro y no limitarse a responder lo que ya se ha argumentado, para ello
podra incluir puntos de vista sustentados en referencias de autores, cifras, citas textuales,
entre ofros.

« El instructor responsable motivara a los aprendices a que comenten |as participaciones de
otros aprendices, de tal forma gque expongan si estan de acuerdo o no, de esta manera se

evitara caer en repeticiones y que las intervenciones se conviertan en monélogos.

5 Si |os aprendices participan antes que el instructor, no se deberan borrar |as participaciones ya realizadas,
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9.3.9.3 Apertura y Conclusion de Foros

Durante el programa formativo, el EEF debera realizar la apertura de |a totalidad de los foros
estipulados en el programa de acuerdo con |as fechas establecidas en el cronograma de cada una

de las fases, y tal como se expone en el numeral 9.1.12 Adecuacién de los Foros.

Con el fin de empezar a preparar el debate, es importante que el instructor responsable de la
actividad haga una lectura detallada del material, del caso o del objeto del debate y de la guia de
aprendizaje, asi podra destacar |os puntos claves teniendo claridad sobre posibles lineas de debate

en las cuales intervenir.

Para la apertura se recomienda al instructor responsable del tema, proponer varias lineas de debate
con la intencién que se creen debates entorno a varios focos. Es necesario, para preparar las
intervenciones, exponer a los aprendices camo se debera realizar la participacidon y las normas
basicas de comunicacion y discusion colaborativa. Dicha apertura se debera realizar desde el dia
habil anterior y hasta maximo el dia habil siguiente, conforme a la fecha establecida para el inicio
en el cronograma de la fase.

El instructor encargado publicara la conclusién como una nueva respuesta en el foro tal como se
presenta en la imagen 56. Esta accion se debera realizar en cada uno de los Foros Tematicos
desarrollados durante el programa, en esta, se debera sintetizar aspectos concretos de los temas
gue hayan surgido en el debate o bien referirse a aspectos mas globales del mismo, como un hilo

de conversacion entero del Debate (Guitert & Romeu, 2008).
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Imagen 56. Espacio conclusion del foro.

Foro Tematico  Enlace

Agui va el contenido del mensaje de la apertura del Foro.

Fecha de Inigio: 2020-08-01 0800 Fecha Fin: 2020-08-10 23:55

Activar Texto Enriquecido

@ o @ A~ | - " T ZTOwoR=EOoORBEaH H
= Fuenle HTML €D
BE I L& % & |L|B i= o9 = 2 22
Fafsim = | -Formiato « | Fienis =  Tematio = | A A= 7

Agqui se agrega el contenido del mensaje gque sera |la conclusion del Foro.

E Erdismta wn archive

el

El dia estipulado en el cronograma como fecha fin de entrega de la evidencia, o maximo el dia habil
siguiente, se debera publicar la conclusion haciendo una nueva participacion en el foro que redna

los aspectos mas relevantes del debate. Por lltimo, si el instructor encargado no deshabilita estos

espacios, debera retroalimentar todas las intervenciones posteriores gque los aprendices realicen, y

de ser necesario, segun las participaciones recibidas, generar la ampliacion de la conclusién ya

realizada.
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9.3.9.4 Orientaciones para la Retroalimentacion de los Foros

El foro debera ser un espacio de interaccion, de aprendizaje y de argumentacion. La

retroalimentacién que se da a los participantes en un ambiente virtual es en gran medida escrita,

por lo tanto, es importante poner atencién a las reglas de comunicacion, esto asegurara gue los

participantes entiendan lo que el instructor guiere decir. En el desarrollo de |as actividades del curso

el EEF debera realizar las siguientes acciones relacionadas con |os foros, ademas de seguir las

indicaciones ya dadas:

El seguimiento al foro por parte de |los instructores es diaric y permite evidenciar sus
participaciones a traves de las respuestas brindadas, generando retroalimentacion oportuna
e individual a |os aprendices.

El tiempo de respuesta del instructor en los foros debe ser como maximo 24 horas en dias
habiles.

Para la dinamizacion y respuesta en el “Foro de Dudas e Inquietudes”, los instructores no
deberan realizar retroalimentaciones grupales.

Los Foros Tematicos podran ser moderados de forma grupal, Unicamente si estos estan
propuestos para ser desarrollados como una actividad en equipos, para esto, en la
retroalimentacién publicada por el instructor, se debera incluir el nombre del grupo o de los
aprendices a |los cuales se esta dirigiendo y se publicara mediante la opcién “Responder”
si va dirigida a todo el equipo, o, como “Comentario(s)” a cada aprendiz.

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

El instructor responsable del foro, debera personalizar las respuestas dadas a los
aprendices, esto se evidenciara al no emplear plantillas al momento de retroalimentar las
distintas participacicnes o comentarios iguales (parafraseo).

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

De considerarlo necesario el instructor responsable del Foro podra incluir en la
retroalimentacion el nombre del aprendiz al cual esta respondiendo, dejando en claro a quién

se dirge.
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Si el instructor no deshabilita el/los foro(s) debera retroalimentar todas las intervenciones
posteriores a la conclusion realizada, de ser necesario, segun las participaciones recibidas,
generara la ampliacion de la conclusion ya realizada en los Foros Tematicos.

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

sobre el aporte del aprendiz se efectuara en maximo 72 haras en dias habiles.

Ademas de las anteriores orientaciones, para el area de bilinglismo se deberan tener en cuenta los

siguientes aspectos al momento de brindar la retroalimentacion:

En el caso de el/los Foro(s) Tematico(s), dependiendo de la complejidad de la explicacidn,
el nivel del aprendiz y el objetivo de la retroalimentacién, el instructor encargado podra
decidir si la realiza en el idioma inglés o espafol.

Las preguntas publicadas por |los aprendices en el “Foro de Dudas e Inquietudes”, se
deberan responder en idioma espariol.

Con estas acciones se espera motivar la participacion de los aprendices, ademas de evidenciar la

presencia y acompanamiento del instructor por medio de la retroalimentacién brindada, de acuerdo

con Lozano y Tamez, (2014) "Una retroalimentacién asertiva es aquella que le aporte al estudiante

informacion especifica, detallada, individualizada, en tiempo, enfocada a un nuevo aprendizaje,

detectando areas de oportunidad en las que puede mejorar; ademas una buena retroalimentacion

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

Para la participacion y respuesta de los foros, los instructores tendréan presente las siguientes

pautas, de acuerdo con Perazzo (2015), para orientar la construcciéon compartida de significados y

aprendizajes:

Se debera permilir que fluya el debate, el intercambio, las opiniones divergentes vy
convergentes entre los aprendices.

Se debera fomentar la "escucha” y comprension de las distintas voces que discurren en el
foro para generar una genuina trama dialogica.

Se debera moderar el flujo de contribuciones personales cuando los comentarios o ideas se
aparten del tema del debate o dispersen la discusion, sefalando que es necesario ajustarse

a la consigna.
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« El instructor debera intervenir cuando los aportes generen conflictos cognitivos o posturas
no adecuadas, para o cual podra plantear interrogantes, reflexiones o categorias
conceptuales que permitan encauzar o re-encauzar el debate.

» Se debera propiciar una sintesis o un resumen de los aportes realizados por el aprendiz,
dando cuenta de acuerdos y desacuerdos, convergencias y divergencias, negociacion de

significados, sugerencias y reflexiones.

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

para su formacion.

Dicho lo anterior, si en los diferentes foros disponibles en el espacio de formacién no se encuentran
participaciones de aprendices, se recomienda gue el instructor designado por el EEF realice una
participacion en el foro que considere mas relevante, de manera tal que se evidencie su presencia
en estos espacios, por ejemplo, ampliando el tema a debatir en un Foro Tematico, publicar
documento de preguntas frecuentes o con informacion relevante en el Foro de Dudas e Inquietudes
y demas acciones gue considere pertinentes en la formacion, con el fin de motivar la participacion

de los aprendices.
9.3.10 Retroalimentacion de Actividades

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

formativo.
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De acuerdo con Hattie y Timperley (2007, citado por Lozano y Tamez, 2014) al momento de
retroalimentar, el instructor debera ver la diferencia entre lo que fue solicitado al aprendiz, con lo
que éste entregd, pero, el instructor no s6lo debera senalar esta discrepancia, sino que se requiere
que exprese en forma concreta las areas de oportunidad gque tiene el aprendiz para aprovechar
mejor el aprendizaje. Jonsson (2012, citado por Lozano y Tamez, 2014) comenta gue si los
aprendices no utilizan la retroalimentacion que reciben es porque en ocasiones la encuentran poco

util.

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

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

1. ¢Como voy? ;Hacia a donde estoy yendo? En la retroalimentacion el instructor debera
informar al aprendiz si esta cubriendo los objetivos de aprendizaje del curso y de cada actividad
en particular. Esto lo situa en los objetivos del curso, ya gue de |o contrario esta elaborando las
actividades sin un rumbo definido.

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

3. ;Qué sigue después de esto? El instructor debera informar al aprendiz cémo va a conectar la
actividad que esta evaluando con |a siguiente, para el aprendiz debe ser claro que no son
productos aislados, cada actividad debe tener un objetivo claro encaminado a cumplir los

objetivos del programa.

Ssumado a lo anterior, el instructor debera tener presente las orientaciones y aspectos gque hacen

de la retroalimentacion un proceso efectivo para los aprendices de acuerdo con Valencia (S.F):
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Imagen 57. Retroalimentacién Efectiva.

RETROALIMENTACION EFECTIVA

1. Identificar al receptor o ~

7. Revizar gue L2
retrealimentacidn se comarenda

2. Definir previamenie
o g deses lograr

refroaiimentacicon simpie y hacerlo comprensible

3. Orientar la -~ &, Realizarlo de forma

5 Dedicarle tiempo a |3

mejurs y haoorlo conlmuamenis

& Hacerlo
con pranlEud

Fuente: Valencia, S. (s.f). Retroalimentacion efectiva. [imagen]. Recuperado de
https:/iwww.inacap.cl/tportalvp/index.php 7t=338&i=752&cc=18357&tm=2

Identificar al receptor: Se recomienda que el instructor se refiera por el nombre al aprendiz
dejando en claro a quién se dirige. Los comentarios al aire o en general pierden recepcion
por no generar identificacion en los receptores.

Definir previamente lo que se espera lograr: Es fundamental al momento de realizar la
retroalimentacion el punto hacia el cual desea el instructor llevar a sus aprendices, por lo
cual definir antes el logro esperado es un pilar del proceso. Sin esto, no hay una linea
conductora.

Orientar y adaptar la retroalimentacién hacia el éxito: Ya definido lo que se espera lograr,
la retroalimentacion debera apuntar a esa linea, apoyando la consecucion de los logros y
guiando el proceso. Es importante que el instructor considere las diferencias entre los
aprendices distinguiendo el trabajo de cada uno, dando un acompanamiento que le permita

mejorar su desempefio seglin sus caracteristicas. Por ello, los comentarios brindados a los
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aprendices incluiran una retroalimentacion personal, sin hacer uso de plantillas o©
comentarios iguales (parafraseo) para la retroalimentacion de las evidencias.

Hacerlo prontamente: Es importante que la retroalimentacion no se posponga en el tiempo
y sea una practica correctiva coherente en el tiempo de ejecucion. La retroalimentacion sera
eficaz y oportuna si se realiza dentro de las 72 horas en dias habiles, de esta forma el
aprendiz podra aplicar las mejoras que le permitan obtener el logro deseado.

Dedicarle tiempec a la mejora y hacerlo continuamente: El tiempo utilizado en
retroalimentar a los aprendices puede parecer un adicional muy grande al comienzo, sin
embargo, la sistematizacion permite incorporar la practica como un elemento habitual,
obteniendo el éxito de la mano de su uso constante en el ambiente virtual a través del tiempo.
Realizarlo de forma simple y comprensible: El instructor deberd emplear un lenguaje
apropiado para el aprendiz, sin agregar complicaciones innecesarias. La retroalimentacion
debera ser descriptiva, localizandose en una tarea especifica y en acciones concretas, mas
que en comentarios solo evaluativos. Es por ello, que los comentarios se referiran a
situaciones concretas evitando las generalizaciones, las cuales puedan confundir al
aprendiz.

Revisar que la retroalimentacion se comprenda: E| instructor podra conversar con el
aprendiz sobre la retroalimentacion dada, para asi asegurarse gue éste la comprendio y no
solamente la "escucho”. Para esto, el instructor podra realizar la retroalimentacion de manera
oral, por ejemplo, haciendo uso de podcast, herramienta de retroalimentacion por audio o
archivos de audios externos, |a cual le permitira brindar una retroalimentacion mas detallada

y personalizada.

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

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

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

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

Ademas de las anteriores orientaciones, se deberan tener en cuenta los siguientes aspectos al

momento de brindar retroalimentacion a las actividades:

Las evidencias podran ser refroalimentadas de forma grupal, Unicamente si estan

propuestas para ser desarrolladas como una actividad en equipo, esto, se podra realizar por
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medio del espacio “Comentario(s)” a cada uno de los aprendices o al designado como
“Responsable del Equipo*® y calificadas de forma individual o grupal.

« Para el caso de Formacicnes a Distancia: Las actividades presenciales podran ser
retroalimentadas con plantillas, por ejemplo: "actividad presencial”, “retroalimentacion y
correccion brindada de forma personal®, entre otras; ya que fueron trabajadas en el
encuentro, para poder diferenciar estas actividades es importante gue se encuentren
relacionadas en el cronograma de fase de forma explicita.

o Para el area de bilinguismo: De acuerdo con las tematicas y errores frecuentes que se
encuentran en |a progresion del aprendizaje de la lengua, de los niveles y de los aspectos
sintacticos y semanticos; es posible que un instructor emplee una estructura de
retroalimentacion muy parecida con diferentes aprendices y esto no se considerara como
plantilla. Sin embargo, aungue este feedback sobre |os aspectos de |a lengua sea similar, el
mensaje debera variar en tanto que se incluyan aspectos de motivacion, personalizacion e
integracion de las orientaciones anteriormente enlistadas. Dependiendo del nivel, la tematica
especifica, la complejidad de |a explicacidn y el objetivo de la retroalimentacion, el instructor

podra decidir si hacer dicho proceso en el idioma inglés o esparial.

Para todas las formaciones, en el espacio de evidencias se mantendra el registro de |a

retroalimentacion realizada al aprendiz.

En cuanto al registro de juicios evaluativos, el EEF debera garantizar que los Resultados de
Aprendizaje (RAP), descritos en el proyecto formativo, queden registrados en el Sistema de Gestion
Academica de la entidad, a medida que se desarrollen las fases del proyecto y se evidencie que el
aprendiz haya alcanzado el Resultado de Aprendizaje (RAP). El EEF debera garantizar que estos
se encuentren evaluados al momento de iniciar la siguiente fase de proyecto. Si un Resultado de
Aprendizaje (RAP) tiene coberiura en distintas fases, este debera ser evaluado en la ultima fase

gque se encuentre.

" Para designar un aprendiz comao “Responsable del Equipa”, 2l instructer debera ingresar desde el manl principal “Herramientas™ -

enlace “"Grupe” v en cada uno de [os equipos asignar dicho rol,
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En caso de generarse |a aplicacion de actividades remediales o planes de mejoramiento a un
aprendiz, la emision del juicio evaluativo no podra exceder el tiempo establecido en la fecha de
cierre de la Etapa Lectiva, esto significa que ningun aprendiz podra tener juicios de evaluacion

pendientes de ningun Resultado de Aprendizaje (RAP). Al momento de iniciar su Etapa Productiva.

Por dltimo, el EEF debera solicitar, como minimo una vez al finalizar cada una de |as fases del
programa, al Coordinador Académico del Centro de Formacién, la realizacién de comités de
seguimiento a los aprendices, en |os cuales se deberan evidenciar los planes de mejoramiento
concertados y las fechas de entrega de evidencias a las que se hayan comprometido los aprendices.
Estos documentos hacen parte del expediente del proceso formativo y deberan ser registrados en
las carpetas designadas para esta informacion. Para mayor informacion revisar el aparte 9.3.15

Organizacion carpeta "Sequimiento y Evaluacion”.

Nota: Las riubricas son instrumentos de evaluaciéon que permiten valorar los niveles de rendimiento
gue ha alcanzado un aprendiz frente a una actividad determinada, segun unos parametros y escalas
de medicidn especificas, al igual, podra ser utilizada por este como una lista de verificacién, de lo
esperado en la actividad propuesta. En caso tal que el instructor decida realizar la retroalimentacion
de las actividades apoyado de éstas, debera brindar una valoracion general sobre calidad,
comprension y dominio del resultado a alcanzar, ademas de estipular un mensaje en el espacio de

“Comentario(s)” brindando una retroalimentacion efectiva al aprendiz.
9.3.11 Herramienta Seguimiento a la Realizacion de las Actividades

Para ingresar a esta herramienta el instructor debera dirigirse al menu principal de “Herramientas”
en el enlace “Seguimiento” (imagen 58).
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Imagen 58. Ingreso Herramienta “Seguimiento”.

W

B Bguimianie

El seguimiento gue realizara el EEF a las actividades que desarrollaran los aprendices y la
participacion de los mismos al interior del ambiente virtual, es de vital importancia para generar
acciones de retencién y acercamiento con los aprendices, por esta razon se sugieren las siguientes
acciones a ser desarrolladas:

» Verificacion de ingreso al aula virtual. Si el aprendiz, no realiza ingreso al ambiente virtual
durante un periodo igual o mayor a 10 dias consecutivos, el instructor designado por el EEF,
debera comunicarse con &l, para conocer las causas de dicha ausencia, de esta manera se
evidenciara la preocupacion del EEF y de |a institucién por el aprendiz, buscando asi
incrementar |a permanencia y participacion de |os aprendices. Para esto, se recomienda
utilizar los medios de interaccion disponibles invitandolo a realizar el ingreso y a participar
de las actividades del programa, ofreciéndole ayuda para solucionar sus posibles
inconvenientes,

e Verificacién de la realizacién de evidencias. Si se evidencias actividades con vencimiento
mayor a ocho (8) dias consecutivos, el instructor encargado, debera establecer
comunicacion con los aprendices indagando los motivos por los cuales no las ha presentado
e incentivar el envio de estas evidencias, si tiene alguna duda respecto a las actividades o
trabajos, podrd consultarle en cualquier momento a través del “Foro de Dudas e
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Inquietudes”. Asi mismo podra aprovechar la comunicacion para recordarle las fechas de

entrega de las actividades de acuerdo con el cronograma.

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

respuesta oportuna y rapida.
9.3.12 Motivar al Desarrollo de las Actividades del Programa

Se espera que el EEF actle como agente motivador, para ello debe pensar en el aprendiz como el
centro del proceso de ensefianza aprendizaje, donde a lo largo de su vida va aprendiendo. Esto
significa que el aprendiz debera tener un papel activo, participative y colaborative durante su

formacion.

El aprendiz tiene una participacion activa cuando gestiona su propio proceso de aprendizaje,
construye su conocimiento a partir del material de estudio, genera preguntas en los foros, estudia
las OVAS (Objetos Virtuales de Aprendizaje) del programa y aprende en la interaccion con sus
companeros y con el EEF. Ahora bien, como su proceso de aprendizaje se va fortaleciendo a lo
largo de su vida, significa que la motivacién esta ahi, en identificar exactamente cual fue la razén

que lo motivo a iniciar su proceso formativo en ese programa de formacion especifico.

Cuando el EEF logre conocer qué es |o que motiva al aprendiz, podra llevar a cabo un proceso de
retroalimentacion enfocado hacia ese objetivo, y podra realizarlo a través del intercambio de
experiencias que le faciliten al aprendiz la toma de decision, o la obtencion de una respuesta a una

pregunta que estaba esperando resolver.

En este sentido, se espera gue la mayor motivacion se origine a partir de la retroalimentacién
oportuna gue el instructor realice a cada una de las actividades que desarrolle el aprendiz en el
ambiente de formacion, esto es: participacion en foros, documentos entregados, presentaciones,

entre otros, donde se evidencie que efectivamente se hizo una revision cuidadosa de ellas.

Por otro lado, existen otras acciones de motivacion en las cuales tambien se puede apoyar el EEF:
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« Mensajes de bienvenida.

« Envio de mensajes de correo electronico, resaltando la participacion en el curso y en las
actividades.

» Reconocimiento publico al buen trabajo desarrollado.

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

« Al refroalimentar las actividades, proponga material adicional de consulta para mejorar el
trabajo desarrollado.

« Realizar atencion sincrénica y conferencias web donde se expongan las actividades y se dé
claridad a los temas y preguntas surgidas por parte del aprendiz.

* Informarles a los aprendices sobre su progreso en el estudio, y facilitarle estrategias de

mejora y cambio.
9.3.13 Disponibilidad Fases de Proyecto

El EEF debera validar que los aprendices encuentren las fases de proyecto y actividades disponibles
de acuerdo con las fechas estipuladas en el cronograma de fase y/o el avance del programa, por
esta razon debera garantizar que se encuentren disponibles para el envio de evidencias,
Unicamente las actividades de |a fase vigente, y/o maximo |la fase inmediatamente anterior, con el

fin de poder realizar las acciones de mejora y procesos de retencion a que haya lugar.

La disponibilidad de evidencias, de acuerdo con lo expuesto anteriormente, sera autonomia del EEF
quienes definiran la entrega de |las mismas y los planes de mejoramiento que sean requeridos, de

acuerdo con el avance y participacion de los aprendices.

La evaluacion de evidencias y Resultados de Aprendizaje (RAP) debera realizarse seglin se
encuentra estipulado en el reglamento del aprendiz y de esta misma manera, la formulacién de los

planes de mejoramiento requeridos.
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9.3.14 Promover el Trabajo en Equipo

Los instructores deberan promover el trabajo colaborative entre los aprendices, fomentando la
autonomia para la conformacion de los grupos, y de ser necesario, apoyaran la organizacion de los
mismos, de acuerdo con Guitert y Giménez (2008) en un trabajo cooperativo tiene que qguedar clara
la finalidad principal de |a tarea que hay gue realizar y que sea conocida e interiorizada por todos
los miembros del grupo; de esta forma, en el resultado se obtendra una proyeccion en una linea y

en un procedimiento comun.

Dado lo anterior, se recomienda orientar a los aprendices, para que la primera actividad en grupo
sea establecer los acuerdos iniciales, los cuales deberan quedar por escrito, e indicar las pautas o

reglamentos internos de trabajo al interior del mismo, ademas, deberan incluir:

« Nombre del grupo.

« Frecuencia de conexion de cada integrante del grupo.

« Frecuencia para responder los mensajes de |los compaferos (se recomienda diariamente).

« (o6mo se va a actuar en caso de que algun integrante del grupe no se conecte.

« En caso de que alguien deba ausentarse, debera notificar al grupo de esta ausencia, sin
olvidar las responsabilidades adquiridas para el cumplimiento de las actlividades.

* Actitudes que rijan el comportamiento de los miembros del grupo para poder funcionar como
grupo a lo largo del desarrollo de la actividad.

» Los demas aspectos que los integrantes del grupoc consideren relevantes, teniendo en

cuenta la responsabilidad, tiempos y compromiso individual requerido.

El EEF encontrara en el menu principal "Herramientas”, el enlace “Grupo” en el cual hallara las
funcionalidades establecidas en el LMS para el trabajo colaborativo; al momento de conformar los
grupos de trabajo el EEF, hara uso de |as diferentes herramientas de comunicacion de |a plataforma,
e incentivara |a participacion en estos por lo menos una vez al mes durante la Fase de proyecto,

por medio de anuncios motivacionales.
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9.3.15 Organizacion Carpeta “Seguimiento y Evaluacion”

Esta carpeta denominada “Seguimiento y Evaluacién” se debera crear desde la herramienta
P g y

“Edicion de Contenidos” y configurarla como no disponible para los aprendices, tal como se

presenta en la siguiente imagen:

Imagen 59, Carpeta “Seguimiento y Evaluacién”,

Herramlienias

HOMERE TIPG

2 Edicldn de Contenldos B

Sequirrients y Evaluacian Carpeta

KORGE ORLFRDGEAMA L FORRAC (K Seguimlanto ¥ Brmlmadea
HNCMERE e

Wl eoote e Car peeli

l". Segrimienies |a Formazion Carpet

A CHNES
EE3

ACPIES

<

En esta carpeta principal de “Seguimiento y Evaluacion”, los instructores deberan registrar las

siguientes carpetas con la informacion y sub carpetas relacionadas a continuacion:

s Carpeta “Reporte de Curso”: La cual estara organizada con una carpeta por cada una de

las fases, incluyendo l|a fase de induccion para las formaciones a las cuales aplique, éstas

sub carpetas contendran los documentos de cierre de fase y al terminar la totalidad del

programa se debera crear |a carpeta "Cierre de Formacion” (imagen 60).
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Imagen 60. Carpeta “Reporte de Curso”.
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e Carpeta “"Seguimiento a la Formacion”: La cual contendra las siguientes subcarpetas:
=  “Comités evaluativos — Actas”.
= “Documentos de retencién de aprendices”.

»  “Reuniones EEF - Actas”.

Imagen 61. Carpeta “Seguimiento a la Formacion®.

Herramionias
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« De acuerdo con lo anterior, la subcarpeta “Comités evaluativos-Actas” contendra las
siguientes subcarpetas;
= “Actas de Comité”,
= “Planes de Mejoramiento”.
= “Registro de Novedades”.

= “f JTamados de Atencion”.

Imagen 62. Carpeta “Comités evaluativos-Actas”.

Herrammentas
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9.3.16 Contenido Carpeta “Seguimiento y Evaluacién”

A continuacion, se expondran los documentos, materiales y demas archivos que se registraran; los
cuales permitiran evidenciar el desempeno, avances, logros y dificultades presentadas durante el
proceso formativo, en el periodo de formacion denominado “Etapa Lectiva”, teniendo en cuenta lo
anterior, el instructor vocero del EEF, debera registrar en |la carpeta “Seguimiento y Evaluacion”

la siguiente informacién.
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9.3.16.1 Carpeta “Reporte de Curso”: Documentos de Cierre de

Fases

Esta carpeta debera organizarse con sub carpetas por cada una de |as fases de proyecto del
programa de formacion, y al finalizar cada fase o cuando se realice cierre de ano lectivo (diciembre),

el EEF debera publicar en la carpeta respectiva de cada fase la siguiente informacion:

+« Copia del libro de calificaciones.

» Formatos de cierre de fase solicitado por el Centro de Formacion.®
9.3.16.2 Carpeta “Seguimiento a la Formacion”

El objetivo de esta carpeta es ayudar al EEF a llevar una planificacién del aprendizaje y seguimiento
de este, es decir, facilitar el proceso de orientacion continua. Todos los documentos registrados en
este espacio deberan estar relacionados de forma directa con el programa orientado, ademas de

permitir la visualizacion, lectura y descarga, en las siguientes carpetas:
1. “Comités Evaluativos — Actas”

El aprendiz es el gestor principal de su proceso de formacion, por tal motivo se espera su
participacion activa y oportuna en las diferentes actividades que conforman |a ruta de aprendizaje.
Los procesos de formacion en el SENA promueven |la responsabilidad de cada aprendiz en la
gestion de su proceso de aprendizaje, facilitando su acceso a diversas fuentes de conocimiento. De
acuerdo con |o concertado entre el instructor y el aprendiz, se evaluara el cumplimiento o no de las

actividades de aprendizaje, conforme a lo estipulado en el Reglamento del aprendiz SENA.

Cuando el aprendiz presente falencias en el proceso de formacion, ya sea por ingreso, envio de
actividades, entre otras; el EEF debera realizar las acciones respectivas de acuerdo con el
procedimiento de ejecucion de la formacion y lo que se encuentre establecido en el reglamento del
aprendiz vigente. Todas las acciones consideradas para |a gestion acadéemica del aprendiz deberan

encontrarse en estas carpetas, con el fin de llevar el registro del debido proceso.

S el Centro de Formacidn no cuenta con este formalo, se recomienda emplear el soclalizado en el siguiente enlace:
https:felecuciondelaformaclon.sena edu colenlaceformalo-clerre-fase-tilulada.
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En cada Centro de Formacion SENA funcionara un Comité de Evaluacion y Seguimiento, como
instancia competente para investigar y analizar casos tanto académicos como disciplinarios de los
aprendices, ante estos, el EEF debera solicitar, como minimo, la realizacion de un Comite de
Evaluacion y Seguimiento cada vez que finalice una fase de proyecto, con el fin de llevar control de

la formacién y |a pariicipacion de los aprendices.

De acuerdo con el accionar del aprendiz se deberan tomar medidas formativas, sin afectar los
compromisos, deberes y derechos, con el fin de generar cambios en el desempefio académico o en
el comportamiento disciplinario del aprendiz. El EEF debera informar oportunamente al Coordinador
Academico, las novedades que se presenten con |los aprendices del programa, en el marco del
reglamento vigente, durante el periodo formativo y dejarlas cargadas en esta carpeta maximo 30

dias después de terminada una fase.

Alli se podra ingresar informacion como: actas de comité, planes de mejoramiento, llamados de
atencién y registro de novedades cada uno en su respectiva carpeta de acuerdo con la configuracion

de éstas (tal como se presenta en la imagen 60. Ejemplo carpeta oculta “Seguimiento y

Evaluacion”). Estas acciones deberan realizarse teniendo en cuenta el Reglamento del aprendiz

vigente y |las particularidades expuestas para su cumplimiento (participantes, firmas, registros,

avisos, entre otras.)
2. “Documentos de Retencién de Aprendices”

El EEF, debera realizar acciones de comunicacion de manera constante durante todo el programa
formativo, como se ha expuesto, esta comunicacion sera vital para la motivacion y retencion de los

aprendices con el fin de incentivar su continuidad en el programa.

Por este motivo, el EEF debera tener un control de las acciones de retencion que se llevan a cabo
al interior del programa, registrando la comunicacion realizada con los aprendices en riesgo de
desercidn durante cada una de las fases. Se debera generar un documento que permita evidenciar
dichas acciones el cual debera ser registrado maximo quince (15) dias habiles después de haber

terminado cada una de |as fases.
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3. “Reuniones Equipo Ejecutor de la Formacién — Actas”

El EEF debera reunirse minimo dos veces al mes (quincenalmente) para coordinar las acciones a
realizar al interior del espacio virtual*®, los temas y acciones principales que deberan abordarse en

la reunion son:

+ Revision del cumplimiento del plan de trabajo del equipo.

+ Evaluacién y retroalimentacion de la gjecucion de la formacion.

+ Control y seguimiento del avance de aprendices.

+ Alistamiento y/o ajustes de las acciones requeridas en la plataforma LMS (foros, anuncios,

actividades, y demas requeridos) y Sistemas de Informacion.

Al final de cada mes se deberan encontrar registradas en la carpeta correspondiente cada una de
las actas de las reuniones realizadas, con |los {emas tratados y las conclusiones a |as que se
llegaron, asi como todas las evidencias (comunicaciones, sesiones grabadas y demas) del trabajo
desarrollado por el EEF. Estos documentos deberan permitir la visualizacion, lectura y descarga, es
perentorio recordar que al ser dos sesiones distintas estos documentos registrados no contendran

la misma informacian.

Cualquier dificultad al interior del EEF, debera ser comunicada y debidamente sustentada al
Coordinador Académico del Centro al que perienece, con el fin de implementar acciones correctivas

oportunas y posteriores acciones preventivas.

Nota: Es importante que el formato vigente dispuesto para “Actas” este diligenciado en su totalidad

conforme a las directrices institucionales establecidas en el aplicativo compromiso.

" Estas reuniones difieren de |as aclas de comités, sesiones en linga con aprendices, reuniones del Centro de Formacian, entre ofras

sesiones realizadas por el EEF.
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9.4 Al Finalizar la Etapa Lectiva

Al finalizar |a Etapa Lectiva el EEF de los programas Técnicos y Tecnélogos daran paso a |la Etapa
Productiva, por este motivo es importante que se incentive al aprendiz a la continuidad de su
formacion para culminar de forma exitosa el programa. En las especializaciones tecnoldgicas con
el fin de la Etapa Lectiva se da por culminado el proceso de formacion, motivo por el cual se deben

realizar |a totalidad de las acciones de cierre y evaluacién del programa.

9.4.1 Carpeta “Reporte de Curso”: Documentos de Cierre de Etapa

Lectiva

El vocero del EEF de la ficha debera registrar en la carpeta — “Seguimiento y Evaluacion” -

carpeta “Reporte de Curso” — sub carpeta “Cierre de Formacioéon” |a siguiente informacion:

« Copia del libro de calificaciones con |a totalidad de actividades remitidas evaluadas.

« Formatos de cierre de fase solicitado por el Centro de Formaci6n.®®
9.4.2 Evaluacién del Programa de Formacién

Durante el desarrollo de los programas de Formacidn Virtual y a Distancia, el EEF seguira las
indicaciones y orientaciones que se generen desde |a Direccion de Formacion Profesional para la
realizacion de la evaluacion de los programas de Formacion Virtual, donde se buscara que el
aprendiz evalle su proceso de formacicn, teniendo |a posibilidad de registrar sus impresiones,
sobre: |la informacion general, tecnica del programa, la gestion del EEF, los contenidos, aclividades,

la evaluacion y su nivel de satisfaccion con el programa realizado.

Estas acciones a seguir seran informadas por los diferentes equipos de la estrategia virtual a los

instructores y demas actores de los Cenltros de Formacién para su conocimiento y aplicacian.

“ 5i &l Centro de Formacidn no cuenta con este formato, se recomienda emplear el socializado en el siguiente enlace:
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Los Centros de Formacién que aplican instrumentos para medir la satisfaccién al interior de los
programas (actividades, cuestionarios, encuestas, enlaces u otros documentos) como medio de
control interno, no podran reemplazar el instrumento que se defina por parte de la Direccion de

Formacion Profesional.

Treinta (30) dias calendario antes de la fecha de terminacion de la Etapa Lectiva del programa, el
instructor encargado, publicara el dia habil mas cercano, un anuncio que contenga el siguiente

mensaje de acuerdo con el tipo de formacion:
a) Técnicos — Tecnodlogos:

“El SENA y el Equipo Ejecutor de la Formacion, los felicita por haber culminado esta primera fase
de su proceso formativo, esperamos se hayan cumplido los objetivos propuestos. Es importante
revisar la carpeta “Etapa Productiva”, que se encuentra en el enlace "Contenido del Cursao”
¥ la informacion de contacto del instructor que los acompafara a partir de este momento, para
asi culminar de manera exitosa su formacion. Por ultimo, los invitamos a seguir fortaleciendo sus
conocimientos, a través de ofros programas virfuales que puedan ser de su interés:

httops:/fejecuciondelaformacion. sena.edu co/enlace/cursos-cortos-formacion-complementaria-

virtual'.
b) Especializaciones Tecnolégicas:

“El SENA los felicita por haber culminado de manera exitosa su proceso formativo, esperamos
haber cumplido con los objetivos propuestos. Los invitamos a seguir fortaleciendo sus
conocimientos a ftraves de ofros programas virtuales que puedan ser de su interés:

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

virtual®.

Adicionalmente, este mensaje debera ser remitido al correo electrénico de los aprendices, con el fin

que tengan acceso a la informacion aca presentada.
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10 Etapa Productiva

Una vez finalizada |a Etapa Lectiva de los programas Técnicos y Tecnodlogos, y de acuerdo con el
reglamento actual, el aprendiz tiene hasta 24 meses para presentar las evidencias de |a realizacion
de su Etapa Productiva. Por este motivo el acompanamiento a los aprendices durante esta etapa
es tan importante como el que se realiza durante la formacién, si se tiene en cuenta que es e
esfuerzo final del aprendiz para lograr aprobar el ultimo Resultade de Aprendizaje (RAP) que le
permitira obtener su certificacion. Por esta razon, cada Centro de Formacion, debera garantizar y
velar por la culminacion exitosa del proceso formativo de los aprendices y evitar al maximo la

desercion en esta etapa final de la formacion.

Dicho lo anterior, para la adecuacidon del ambiente virtual durante esta etapa, se deberan tener en

cuenta los siguientes aspectos aca presentados.
10.1 Alistamiento

Minimo un mes antes que el proceso formativo inicie su Etapa Productiva, el instructor encargado
para el acompafamiento de los aprendices durante esta etapa, debera llevar a cabo las siguientes
acciones en el ambiente virtual en el LMS institucional, las cuales denotaran el acompanamiento

gue requiere el aprendiz para finalizar su proceso,
10.1.1 Adecuacién del Apartado Perfil del Instructor

Antes de iniciar la Etapa Productiva, el instructor encargado, debera actualizar y/o editar la
informacion del perfil para consulta de los aprendices, haciendo uso del elemento disponible en el

LMS para su publicacion, siguiendo los pasos presentados a continuacion (imagen £63.)
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Imagen &3. Edicién del Perfil.
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De acuerdo con lo anterior, los datos que deberan ser publicados en este espacio, correspondera a

la informacién del instructor o instructores encargados de la Etapa Productiva:

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

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

* Resumen Profesional: En este espacio debera estipular el perfil profesional del instructor
(informacidn académica), relacionado directamente con el area.

¢ Experiencia: En este espacio debera describir la experiencia laboral relacionada
directamente con el area.

¢ Otras Notas: En este espacio se debera incluir:
- Regional y Centro de Formacion al que se encuentra asociado el instructor (nombres

completos, no hacer uso de siglas).

- Area a orientar; Etapa Productiva

e Horario de atencion sincrénico por medio de la herramienta chat del LMS institucional o
medio seleccionado por instructor encargado: Para las formaciones Tituladas Virtuales el
instructor, debera realizar una (1) sesion al mes para todo el grupo de |a ficha y sesiones
individuales para el seguimiento de la Etapa Productiva para cada uno de los aprendices;
para las formaciones a Distancia, el instructor debera establecer un horario presencial para
atencion de aprendices en el Centro de Formacion, por lo menos una (1) vez cada guince
(15) dias.

e Foto del instructor: formato documento de identidad en primer plano, fondo de un solo

color y encuadre vertical®,

i Se considera una fole de primer plana con encuadre desde la cabeza hasta los hombros.
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GFPI-G-014 V.4



SENA

N

10.1.2 Carpeta “Etapa Productiva”

La carpeta denominada “Etapa Productiva” se debera encontrar en el menu principal
“Herramientas” - enlace “Contenido del Curso’, en el caso que el programa no la contenga el
instructor encargado, debera crearla desde la herramienta “Edicién de Contenidos” y configurarla

como disponible para los aprendices tal como se presenta en |la jmagen 64,

Imagen 64. Carpeta “Etapa Productiva".
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Dentro de la carpeta “Etapa Productiva”, el instructor encargado, debera:

e Crear una carpeta denominada “Generalidades de Etapa Productiva”, tal como se
presenta en la imagen 64. Donde se incluiran los siguientes documentos:
- Presentacion de las alternativas, procedimiento para aplicar a ellas y gestion a
realizar con el Centro de Formacidn.
- Instructivos SGVA para el caso de contrato de aprendizaje y tiempos de realizacion
de tramites.
- Demas documentos o procesos relacionados con la Etapa Productiva, la gestion para

aplicar a las alternativas y a su aval.
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¢ Crear carpeta denominada “Planeacion, Seguimiento y Evaluacion”, dentro de esta se

debera encontrar;

Encuesta denominada “Seleccién Etapa Productiva”, el instructor encargado,
creara y publicara una encuesta a través de la herramienta de preferencia del LMS
(evaluacion, encuesta, entre ofras); en esta encuesta se le pedira al aprendiz
confirmar la alternativa de Etapa Productiva seleccionada y se debera crear
conservando el nombre exacto expuesto en este punto.
Doce (12) espacios de evidencias enumerados de menor a mayor, para e| envio de
las bitdcoras de los aprendices, quienes deben enviar una (1) cada quince (15) dias.
Dentro de la actividad el instructor encargado, debera incluir el formato de bitacora
con las instrucciones de diligenciamiento para que el aprendiz pueda realizarlo con
exito,
Tres (3) espacios de evidencia, para el envio del Formato 023 “Formato
Planeacion, Seguimiento y Evaluacion Etapa Productiva” gue esta disponible en
compromiso, con las instrucciones de diligenciamiento. Dicho documento debera ser
configurado para su envio de la siguiente manera:

- Envio 1: Planeacion Etapa Productiva.

- Envio 2: Seguimiento Etapa Productiva.

- Envio 3: Evaluacién Etapa Productiva.

10.1.3 “Foro de Dudas e Inquietudes: Etapa Productiva”

El instructor encargado, debera crear un Foro denominado “Foro de Dudas e Inquietudes: Etapa
Productiva”, para atender |as situaciones que surjan durante el desarrollo de dicha etapa, este se
creara por medio de la Herramienta "Foros” conservando la unidad grafica y el nombre exacto aca
expuesto. Durante el desarrollo de la Etapa Productiva, se tendran en cuenta las siguientes

recomendaciones para el manejo de este foro®':

« En el enlace “Foros” se debera encontrar un Unico espacio dispuesto para que los

aprendices expongan las dudas e inquietudes relacionadas al proceso de Etapa Productiva.

1 El nombre de este Foro deberd ser exacto al expuesto en este documento, estableciéndolo desde la configuracian.
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« Es responsabilidad del instructor encargado realizar |a apertura de éste, desde el inicio de
la Etapa Productiva, a través del espacio “Mensaje” que encuentra en el Foro, haciendo
una breve explicacion del objetivo e indicando las reglas de participacion, mayor informacion

en el numeral 9.1.12 Adecuacicén de los Foros.

« 5ila respuesta a una de las inquietudes es demasiado extensa, se recomienda dar una
introduccion general en el texto del mensaje y adjuntar el desarrolle en un documento

adjunto, de manera tal que sea mucho mas facil la lectura y seguimiento del Foro.

¢ El instructor debera dar respuesta acorde a las preguntas realizadas por cada uno de los
aprendices, orientando y brindando apoyo a éstos. El instructor debera garantizar el trato
cordial de |los participantes al interior del Foro.

10.1.4 Adecuacién del “Centro de Calificaciones”

La totalidad de actividades antes mencionadas (encuesta, bitacora y formato 023) deberan estar
configuradas en el “Centro de Calificaciones”, estas deberan estar asociadas a la columna del
Resultado de Aprendizaje (RAP) de Etapa Productiva.

Al igual, éstas deberan ser presentadas a los aprendices de acuerdo con el modelo o esquema de
evaluacion definido por el SENA (Letra SENA), para esto, desde el botdn “Equivalencias” el
instructor debera configurar |a visualizacion principal del Centro de Calificaciones de las columnas
relacionada a la Etapa Productiva que permitan edicién y estén disponibles para aprendices (mayor

informacion en |la /magen 47. Centro de Calificaciones "“Equivalencias”).

Al igual, las ponderaciones correspondientes a cada actividad deberan crearse de acuerdo al orden
cronolégico de entrega de evidencias, con el fin que estas se presenten de manera ordenada en el

Centro de Calificaciones (mayor informacion en la imagen 46. Centro de Calificaciones

‘Ponderaciones™)

Por Ultimo, es importante que el instructor encargado de esta etapa sea el responsable de actualizar
el Centro de Calificaciones, de acuerdo con las evidencias a evaluar y las demas responsabilidades

asignadas.
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10.2 Acompanamiento

Es importante que durante este periodo, el instructor asignado desde el Centro de Formacion para
acompanar la Etapa Productiva, apoye de manera constante a los aprendices con el fin gue sientan
apoyo y culminen su formacion de manera satisfactoria, para esto, el instructor debera realizar como

minimo |as siguientes acciones:

» Acorde con |a ejecucion del programa, el instructor publicard los anuncios que considere
pertinentes para el buen desarrollo de esta etapa. Los anuncios deberan mantener la unidad
grafica descrita en los apartados anteriores de Etapa Lectiva®,

« Consolidar la informacion recopilada de la encuesta aplicada, scbre |a eleccidn para la
realizacion de la Etapa Productiva de cada aprendiz, y hacer la gestion con el Coordinador
Académico del Centro de Formacion para el registro de |a alternativa, asi como |las fechas
de inicio y finalizacion.

o Revisar las bitacoras de manera periddica, las cuales deberan ser entregadas por los
aprendices de manera quincenal; el instructor realizara |a retroalimentacion que sea
requerida y los comentarios a las mismas. Es importante que antes de la presentacion de
una nueva bitacora el instructor haya realizado la retroalimentacion de la bitacora previa
presentada por el aprendiz.

¢ Realizar los encuentros de seguimiento a cada aprendiz asignado (via sesion en linea).

o Revisar y atender las inquietudes que se registren en el Foro habilitado para las dudas de

Etapa Productiva, en un tiempo maximo de 48 horas en dias habiles.

Registrar en el Formato 023 “Formato Planeaciéon, Seguimiento y Evaluacién Etapa
Productiva”, los avances del proceso formative de cada uno de |los aprendices, acorde con lo

establecido en el procedimiento de Ejecucion de |a Formacién Profesional Integral.

! Sp debe tener en cuenta las indicaciones de unidad de disefio dadas en el apartado 5.1 15 Orientociones sabre of disefio de anuncios,
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10.2.1 Carpeta “Sesiones en Linea”

Durante el desarrollo de la Etapa Productiva, el instructor debera realizar la configuracion de la
carpeta “Sesiones en Linea”, para visualizar esta carpeta, debera ingresar por el menu principal
“Herramientas” - enlace “Contenido del Curso”. En caso de gue el programa no contenga esia

carpeta, debera ser creada por el instructor a través de la Herramienta “Edicion de Contenidos”.

Dentro de la carpeta “Sesiones en Linea”, se debera crear la carpeta “Grabaciones Sesiones en
linea: Etapa Productiva”y al interior de esta, dos carpetas que se titularan “Sesiones en Linea

Individuales” y “Grabaciones Conferencias Web Grupales’, como se presenta en la imagen 65.
Imagen 65. Carpeta “Sesiones en Linea”.
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Dentro de estas ultimas carpetas, el instructor debera publicar la siguiente informacion:

o “Grabaciones Sesiones en Linea Grupales” Cada una de las grabaciones realizadas de
las sesiones grupales de Etapa Productiva con sus respectivos resiumenes para consulta de

los aprendices.
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e “Grabaciones Sesiones en Linea Individuales”: Para las sesiones individuales de
seguimiento, el instructor debera generar una sesion por cada aprendiz y publicar la

grabacion con su respectivo resumen en esta carpeta.

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

respectivo resumen, tal como se presenta en la imagen 66.

Imagen 66. Creacién del contenido grabacion y resumen Conferencia Web.
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Para la publicacion de las grabaciones y resumenes, el instructor debera tener en cuenta las

siguientes indicaciones:
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« Titulo: El titulo del contenido v de cada recurso debera presentar |a siguiente estructura:
Grabacion y Resumen Conferencia Web “Tematica/Fecha de realizacion dd/mm/aa”.

+« Sinopsis o resumen: La grabacion debera contener una sinopsis o resumen minimo de dos
parrafos, el cual hara referencia a los temas tratados durante la conferencia, dando una
descripcion del desarrollo de |a sesidgn. No se considerara un resumen presentar |a agenda
de la sesidn o la asistencia de aprendices.

« Disponibilidad: La grabacion y sinopsis deberan estar publicadas maximo 48 horas en dias

habiles, después del desarrollo de la misma.
10.2.2 Programacién Sesiones en Linea

Al inicio de la Etapa Productiva, el instructor encargado debera realizar una sesion en linea con los
aprendices con el fin de explicar el proceso de acompanamiento y seguimiento durante este periodo,
dando a conocer |os formatos, su diligenciamiento, fechas de presentacion y espacios de entrega

de evidencias y participacion en el LMS.

Estas sesiones deberan realizarse cada mes con los aprendices gue se encuentren activos en el
proceso formativo, orientando las situaciones que se presentan durante el desarrollo de este; al
igual en estas sesiones podra precisar el estado de |los aprendices que no han iniciado su Etapa

Productiva.
10.3 Cuestionario de Evaluacion de la Etapa Productiva

Cuando los aprendices hayan realizado el envio de la totalidad de evidencias solicitadas y aprueben
la Etapa Productiva, el instructor publicara un anuncio invitandolos a diligenciar el cuestionario de
evaluacion de esta etapa. Para lo cual debera publicar el siguiente mensaje y el enlace tal como

aparece a continuacion:

“El SENA tiene como propdsito mejorar la calidad de fos procesos formativos impartidos desde la
Institucion, por esta razon su opinion es muy importante para nosotros. Lo invitamos a diligenciar el
cuestionario de evaluacion que encuentra en el siguiente enlace
hitp.//104.209. 169. 21 7/limesurvey/index.php/177718?lang=es en el cual podra valorar el

acompafiamiento recibido durante su Etapa Productiva.”
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Adicionalmente, este mensaje debera ser enviado a los correos de los aprendices con el fin de

cerciorarse de su diligenciamiento.

10.4 Al Finalizar la Etapa Productiva (Finalizacion de la Formacion)

Antes de la fecha de cierre del programa estipulada en el Sistema de Gestion Académica, el

instructor debera publicar dos (2) anuncios, con |a siguiente informacién:

Una semana antes del cierre de la formacion se debera publicar anuncios comunicandole a
los aprendices cuando pueden descargar su cerlificado, ademas de indicar el proceso que
deben seguir para la descarga de este. Adicionalmente se debe publicar |la siguiente nota:
“Lo invitamos a continuar su formacion a través de ofros programas de formacion
complementaria virtual que puedan ser de su interés, a través del sigujente enlace:

hitps . /ejecuciondelaformacion. sena.edu.co/enlace/cursos-cortos-formacion-

complementaria-virtual”

Dos dias habiles antes de la fecha de cierre se debera publicar el anuncio de aprobados,
donde se informara el listado de aprendices que aprobaron todos los Resuliados de
Aprendizaje (RAP) del programa (incluyendo los de la Etapa Productiva). En este mismo
anuncio se deberan presentar los datos de contacto del Coordinador Academico y de la
persona encargada de Etapa Productiva en el Centro de Formacion, a quienes podran acudir

los aprendices que tengan pendiente la realizacion de esta etapa.

10.4.1 Consolidado Final del Programa

Al finalizar |a totalidad del proceso formativo, el instructor en el enlace “Contenido del curso”,

carpeta “Reporte de Curso” (si no existe esta debera ser creada por el instructor y configurada

como no disponible para los aprendices), debera registrar la siguiente informacion:

Copia del libro de calificaciones: (Con |a totalidad de evidencias evaluadas).

Formatos de cierre de fase solicitado por el Centro de Formacion.®

8 5i el Centro de Formacién no cuenta con este formato, se recomienda emplear el socializado en el siguiente enlace:
hitps:/ejecucicndelaformacion.sena, edu.co/anlace/formalo-cierre-fase-tifiulada
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11 Alcance de las Acciones de Obligatorio Cumplimiento

11.1 Gestion Pablica de Calidad

Teniendo en cuenta los principios de mejora continua de la Norma Tecnica de Calidad en la Gestion
Plblica NTCGP 1000:2009%, |las acciones que aqui se presentan hacen parte del ciclo de calidad

para la ejecucién exitosa de la accidn tutorial en los programas.

Con estas acciones se espera gue la atencidn a los aprendices sea de calidad y se realice de forma
oportuna, maximizando el uso de |as herramientas disponibles, articuladas al proceso formativo. En
este sentido y a partir de las acciones de seguimiento, se buscan identificar los aspectos a fortalecer,
las buenas practicas en el equipo de instructores del SENA, lo que permitira generar las acciones

de actualizacion y capacitacion.
11.2 Uso de la Informacién de los Aprendices

Toda accidon basada en la informacién y toma de datos de aprendices debera estar bajo la
normatividad de la Ley Estatutaria 1581 de 2012, por la cual se dictan disposiciones generales
para la proteccion de datos personales, dictaminando que no se podra hacer uso de |a informacion
de aprendices y otros aclores a los cuales se tiene acceso para dar un uso diferente a |a formacion

y desarrollo de actividades propias del SENA.

12 Acompanamiento al Instructor en la Ejecucion de la Formacion
Virtual

i Enfoque basado en hechos y datos para la toma de decisiones; En todos los niveles de la entidad las decisiones eficaces, se
hasan en el analisis de los datos y la informacion, ¥y no simplemente en |a intuicién... Transparencia; La gestion de |os procesos se
fundamenta en las actuaciones y |as decisiones claras; por fanto, es impaortante que las entidades garanticen el acceso a [a informacién
pertinente de sus procesos para facilitar asi el control social.”
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En este documento se adjuntaran las listas de chequeo para ambientes virtuales, donde encontrara
un total de 14 listas de chequeo comprendidas por, dos (2) listas para formacion Complementaria
Virtual, seis (B) listas de Titulada Virtual y seis (B) listas de Titulada a Distancia (Anexos 2 al 15),

con las cuales se busca verificar el cumplimiento de las acciones obligatorias por parte del instructor

en el ambiente de formacion,

Las acciones gue se deben realizar en |os Centros de Formacién para aplicar la lista de chequeo

son las siguientes:

o Realizar las acciones de divulgaciéon de la Guia de Orientaciones para la Formacion en
Ambientes Virtuales de Aprendizaje SENA.

¢ |mplementar |la Guia de Orientaciones para la Formacion en Ambientes Virtuales de
Aprendizaje SENA, en |as acciones de formacion con modalidad virtual.

» Realizar las acciones de acompafiamiento al 33% de |os instructores mensualmente, de
manera que, en un trimestre se garantice la evaluacion del 100% de los mismos. Se debe
tener en cuenta que las acciones de seguimiento se deben realizar durante todo el proceso
de formacion, teniendo como minimo dos momentos, posterior al alistamiento del curso y
cuando el curso haya finalizado.

» Realizar la aplicacion de las listas de chequeo de Centros de Formacién a la totalidad de los
programas e instructores.

« Proponer las acciones correctivas a las que haya lugar, derivadas de los resultados
obtenidos durante el proceso.

e Registrar la totalidad del proceso en el Sistema de Gestion Académica disponible o donde
sea indicado por la Direccion de Formacion Profesional.

e Finalizar y mantener el registro de |a totalidad el proceso de acompafamiento realizado en
el sistema,

» Es responsabilidad del Coordinador Académico y/o del Coordinador de Formacion realizar
el seguimiento y evaluacion a la Ejecucién de la Formacion Complementaria y Titulada
Virtual y a Distancia. Los resultados deberan ser comunicados al Subdirector del Centro, y
de ser necesaria remitir una propuesta de mejora |la cual sea pertinente, con el fin de

fortalecer las acciones ejecutadas por el instructor al interior de los ambientes virtuales.

144

14



@
SENA

N

Por parte de la Direccion de Formacion Profesional se designara el equipo que realizara
acompafiamiento constante a las acciones ejecutadas por el/los instructor{es) al interior de los
programas de formacion, mediante la aplicacion de las listas de chequeo adjuntas en este
documento, las cuales permitiran establecer planes de capacitacion, en temas tanto técnicos como
pedagogicos, donde seran convocados los instructores, luego de conocer |os resultados obtenidos

en la aplicacién de las diferentes listas.
12.1 Criterios de Acompanamiento al Instructor y Puntuacion

Es responsabilidad del Supervisor de Contrato, Coordinador Académico o el Coordinador de
Formacion aplicar la lista de chequeo para Centros de Formacion; guienes al momento de aplicar
el instrumento deberan validar el cumplimiento total o no del item, es asi como, si no se evidencia
la totalidad de lo solicitado, el puntaje de verificacion debera ser cero (0.0). La sumatoria total del
puntaje asignado a los parametros de acompanamiento de la herramienta aplicada (lista de

chequeo) sera de 100 puntos.

Cuando en un acompanamiento se identifiquen items que no se desarrollen en su totalidad, el
Centro de Formacion debera hacer un seguimiento continuo que garantice la implementacion de las
correcciones acordadas con el instructor, de manera tal gue el item evidencie mejoria al finalizar el

proceso y en una nueva evaluacion,

En |as listas de chequeo aplicadas al interior del grupo designado desde la Direccion de Formacidn
Profesional, se validara el cumplimiento (SI/NO) de los aspectos enunciados en cada item, los
resultados obtenidos variaran dependiendo de la lista aplicada. Si el instructor no esta de acuerdo
con el resultado obtenido en el acompanamiento realizado, podra hacer la solicitud de un segundo

concepto, que sera emitido por la persona que asigne la Direccion de Formacion Profesional.
12.2 Consideraciones del Acompainamiento Segun el Tipo de Vinculacién

e Instructor de Carrera administrativa: En la fijacion de compromisos |aborales en la
Evaluacion de Desempefio Laboral, se debera incluir: “Cumplir la ejecucion de la formacién
que se asigne para el acompanamiento de aprendices en Ambientes Virtuales de
Aprendizaje segun los descrito en la Guia de Orientaciones para la Formacion en Ambientes
Virtuales de Aprendizaje SENA, entregado por la Direccion de Formacion Profesional”
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» Instructor Provisional: En caso gue se requiera evaluacion, se debera incluir: “Cumplir la
efecucion de la formacién gue se asigne para el acompafiamiento de aprendices en
Ambientes Virtuales de Aprendizaje segun los descrito en el Instructivo para orientar el
desempefio... del instructor en Ambientes Virtuales de Aprendizaje SENA, entregado por la
Direccion de Formacion Profesional”. Si el desempeno del instructor no es acorde al
cumplimiento de lo descrito en el manual, se debera surtir el proceso de seguimiento que
para este tipo de vinculacion determina la Ley.

e Instructor de Contrato de prestacion de servicios: En las obligaciones contractuales se
debera incluir: “Cumplir la ejecucién de la formacion que se asigne para el acomparnamiento
de aprendices en Ambientes Virluales de Aprendizaje segun lo descrito en el Instructivo para
orientar el desempeno... del instructor en Ambientes Virluales de Aprendizaje SENA,

enfregado por la Direccion de Formacion Profesional”.
13 Proceso de Mejora — Lineamientos y Estrategias

La Direccion de Formacion Profesional, propendera por implementar estrategias colectivas de
mejora que apunten a garantizar |la calidad y pertinencia del acompanamiento del instructor en el

proceso formativo.

En ese orden de ideas, a través de |os diferentes equipos que componen la estrategia de Formacion
Virtual disupuesta por la Direccion de Formacion Profesional se implementaran transferencias
tecnologicas periddicas para fortalecer el uso de las herramientas disponibles en el LMS por parte

de los instructores y brindar claridad sobre dudas de |a presente guia.

Para obtener resultados favorables al proceso de acompafiamiento, es indispensable que todo
instructor que oriente Formacién Virtual y a Distancia conozca, comprenda y apligue cada unc de
los puntos desarrollados en el presente documento y los criterios establecidos en los Anexos 2 al

15 segun corresponda.
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14 Anexos

Anexo 1. Guia de actividades para programas de formacion English Dot Works

Con el proposito de alcanzar los diferentes Resultados de Aprendizaje (RAP) propuestos en cada
uno de los niveles del programa de formacion English Dot Works y garantizar la calidad de la
formacién en el marco de la apropiacion de los conocimientos en una lengua extranjera, a

continuacion, se establecen |as Unicas evidencias que, en |la autonomia del instructor, pueden ser
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deshabilitadas durante el desarrollo de cada uno de los niveles.

NIVEL ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

Beginner Learning Activity 4

EVIDENCIA QUE SE PUEDE DESHABILITAR

Evidence: VWiki "Dascribe yoursalf",

Evidence: Dascribing outfits and likes.

Learning Activity 1

Evidence: This is my family.

Learning Activity 2

Evidence: My ideal self,

Learning Activity 3

Evidence: The perfect neighborhood for sach person,

Learning Activity 4
Level 1

Evidence: Recognizing body parts.

Evidence: Consolidation activity.

Learning Activity 1

Evidence: Going to the restaurant.

Learning Activity 2

Evidence: Whal did | do yesterday?

Learning Activity 3

Evidence: VWiki "My favorite city”.

Learning Activity 4

Leve| 2

Evidence: Describing cities and places.

Evidence: Consoclidation activity

Level 3 Learning Activity 1

Evidence: Vacations around the warld,

Learning Activity 2

Ewidence: Health solutions.

Learning Activity 3

Evidence: Cell phones for salae,

Evidence: My view on Colombia.

Evidence: Consolidation activity.

Evidence; Consolldation activity.

Evidence; Consolidation activity.

Evidence; Consclidation activity-

Evidence: Consclidation activity.

Evidence: Consolidation activity.

Leaming Activity 4
Level 4 Learning Activity 4
Level 5 Learning Activity 4
Level 6 Learning Activity 4
Level T Learning Activity 4
Leval 8 Learning Activity 4
Level 9 Learning Activity 4

Evidence: Consolidation activity.

Nota 1. En todos los niveles de los programas de Inglés Virtual podra desactivarse el “Platform

exploration Forum."

Nota 2. Las evidencias que no estén enlistadas en la anterior tabla no pueden ser deshabilitadas.
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Anexo 2. Lista de chequeo Centros de Formacion. Acompanamiento al Instructor en

la ejecucion de la formacion complementaria con modalidad virtual.

ACOMPANAMIENTO AL INSTRUCTOR EN LA EJECUCION DE LA FORMACION COMPLEMENTARIA CON
MODALIDAD VIRTUAL - SENA
(Lista de Chequeo)

Direccién de Formacion Profesional

Centros de Formacion

Centro de

_ Regional
Formacian

Nombra del
ID de la Ficha

Programa

Fecha Iniclo Fecha Fin

MNombre del

Lider de ficha

Doc. ident. Instructor

Lista de
Cheguaa Fecha de aplicacion
aplicada por

ALISTAMIENTO AMBIENTE DE FORMACION

Se encuentra disponible para aprendices en &l enlace “Contenide defl Curso” (segin

Modelo de contenide) el cronograma general del programa con la siguiente informacian,
conforme a o establecldo en la gula de orientaciones actual;
» [Fechas de inicio y finalizacidn de cada unidad tematica,
» Fechay hora de las conferencias web por unidad tematica.
»  Aclividades de aprendizaje a realizar duranle &l desarrollo del programa.
. Resultados de Aprendizaje (RAP) asociados a la unidad temdatica
correspondiente.

Perfil del instructor. Se encuentra publicado y disponible para consulta de los aprendices
la siguiente informacian:
»  Formacidn profesional {informacion académica) y experiencia laboral conforme
a lo establecido en |la gula de orientaciones actual,
. Corren electrdnico prafesional.
. Foto del instructor conforme a o establecide en la gula de arientaciones actual,
= Regional y Centro de Formacion conforme a lo establecido en la guia de
orientaciones actual.
" Horario de atencidn sincranica, minima una (1) hora a la semana, elflos dia(s)

de alencidn, rula exscla y'o enlace para &l ingreso.
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Werifica v garantiza que todos |os materiales, guias de aprendizaje, aclividades, enlaces

para envio de evidencias, pruabas/foros, se encuentran disponibles para el trabajo del

3 aprendiz y habilitados en su totalidad desde el Inicio ¥ hasta el final de la formacidn, en
concordancia con las fechas establecidas en el Sistema de Gestion Académica, conforme
4 lo establecido en la guia de origntaciones actual.
Configura con una facha limite de entrega, cada una de las evidencias, en concordancia
. con las fechas establecidas en el cronograma del programa.
F En el "Centro de Calificaciones”, asocia lodas las aclividades vfo evidencias leniendo
en cuenta lo estipulado en las guias de aprendizaje-cronograma.
Configura para que el aprendiz encuentre disponible, desde el inicio de la formacion, coma
minima, los siguientes foros:
6 *'Foro de Dudas e Inguistudas™
*“Foro Social”
*Temalico(s)
y Configura &l Fora de Dudas e Inguietudes con fecha de inicio y finalizacion, de acuerdo
con las fechas establecidas en &l Sisterma de Gestion Académica.
. Configura e Foro Social y Tematico(s) propuesto(s) en el cronggrama, con fecha da inicio
y finalizacidn, conforma a lo establecido en la guia de crientacionas actual,
Maximo un (1) dia calendaric después de la fecha de inicio de |la formacidn (fecha
establecida en el Sistema de Gestidn Académica), registra |a aperlura del Foro Social,
$ Dudas e Inguietudes v Tematico{s) conforme a o eslablecido en la guia de orienlaciones
actual, realizando la primera participacian &n el espacio “Mensaje”.
Maximo un (1) dia calendaric después de la fecha de inicio de la formacién (fecha
establecida en el Sistema de Gestidn Académica), publica en un anuncic la bienvenida al
programa, con |a siguiente informacicén;
»  Nombre exacto del programa de formacidn.
» Mimero de ficha del programa.
. Fecha de inicio v fin de la formacion (fechas establecidas en | Sistema de
oy Geslidn Académica).
» Faecha fin de recepcion de evidencias conforme a o establecido en |a guia de
orientaciones actual (esta informacidn se publicara si la fecha fin de recepcian de
evidencias difiere a |la fecha fin de la formacion).
»  Nombre del instructor.
. Espacios internos de comunicacidn can el instructor.
Méaximo un (1) dia calendario después de la fecha de inicic de |a formacidn {fecha
establecida en e| Sistema de Gestidn Académica), publica en un anuncio |a apertura al
programa, con |a siguienta informacian:
M » Ruta exacta de ubicacidn del cronograma de actividades.
» Instrucciones al aprendiz sobre qué consullar de manara inicial.
. Invitacian al aprendiz a participar en &l Foro Social.
Organiza en el enlace “Contenide del Curso™ |a carpeta “Sesiones en Linea™/Online
12 Sesszions”, carpeta “Grabaciones Sesiones en Linea™ "Web Conferance

Rocordings”.

GFPI-G-014 V.4

154




®
SENA

N

En la carpeta “Sesiones en Linea”/'Online Sessions”, carpeta “Grabaciones

35 Sesiones en linea” /Web Conference Recordings'™ Publica la grabacién de la
conferencia web de bienvenida con su respectivo resumen, conforme a lo eslablecido en

la guia de orientaciones actual.

ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESO FORMATIVO

Durante el pregrama formative publica anuncio de apertura por cada unidad tematica, en
14 concordancia con las fechas establecidas en el cronograma, con la siguisnts informacian: 2
» Fecha de inicio y lin de la unidad.

* Aclividades a desarrollar conforme & o propuesio en el cronograma.

Durante & programa formativo publica anuncio de cierre por cada unidad tematica, en
15 concordancia con |as fechas establecidas en el cronograma, conforme a |o establecido en 3
la guia de orientaciones actual.

56 Durante el programa formativo publica anuncios de invitacidn a las conferencias web por 3
unidad tematica, conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.

Publica anuncio solicitando a los aprendices |la verificacidn de sus datos personales
25 (Nombres, Apellidos, Tipo de documento de identidad vy Numero de documento de 3
identidad) en & Sistema de Gestion Académica ¥ con la informacion solicitada, conforme

a |o establecido en la guia de orientaciones actual.

Responde las preguntas realizadas por cada uno de los aprendices en el Foro de Dudas
18 & Inguietudes conforme a lo eslablecido en la guia de orientaciones actual, en un plazo B

maximo de 24 horas en dias habiles.

Retroalimenta y responde |as participaciones realizadas por cada uno de los aprendices
14 en | Foro Social conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual, en un plazo 3
maximo de 24 horas en dias habiles.

Retroalimenta y responde |as participaciones realizadas por cada uno de los aprendices
20 en elllos Foro{s) Tematico(s) conforme a lo establecido en |a guia de orientaciones actual, B

&n un plazo maximo de 24 horas en dias habiles.

21 Retrozalimenta vy califica |las evidencias conforme & lo establecido en la guia de 5
orientaciones actual.

Realiza la retroalimentacidn de |as evidencias enviadas por los aprendices en maximo 48
horas en dias habiles.

En la carpeta “Sesfones en Linea"/Online Sessions”, carpeta “Grabaciones
23 Sesiones en linea”/ "Web Conference Recordings” Publica |as grabaciones de las 3

conferencias web efectuadas por cada unidad tematica y sus respectivos resimenes.

= Los anuncios cumplen con su funcidon comunicativa y conforme a lo eslablecido en la guia -
de arientaciones actual,

- En todos los espacios de comunicacion se evidencia un lenguaje cortés y respatuoso, con 5
uso de las normas de Netfiqueta y buenas practicas ortograficas y gramaticales,

CIERRE DEL PROCESO FORMATIVOQ

Concluye cada uno de los Foros Tematicos en las fechas establecidas an el cronagrama,

conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.
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Anuncic de cierre: conforme a lo establecido en la guia de crientaciones actual, publica 2
dias habiles antes del del cierre de la formacion {fecha establecida en el Sistema de

Geslign Académica), un (1) anuncio indicando a los aprendices:

27 « Tiempo estimado de descarga del cedificade de aprobacion del curso. 3
» Ubicacion del manual {(enlace o ruta) para la descarga del certificado,
* Mensaje de invitacidn a realizar ofros programas de formacian, estipulado en la
guia de orisnlaciones actual.
28 Fublica en un (1} anuncio, &l dia de cierre de |a formacion (fecha establecida en el Sistema 5
de Gestidn Académica) |a lista de aprendices que aprueban | curso,
Se encuenfra como no disponible, en el enlage “Edicidn de contenidos™ |a carpeia
“Reporte de Curso”, con la siguiente informacian;
29 « Copia del libro de calificacicnes con la tofalidad de evidencias calificadas., 4
» Formato de cierre dispuesto por el Centro de Formacidn debidamente diligenciado
con la descarga de los juicios de evaluacion.
12
TOTAL 100
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Anexo 3. Lista de chequeo Centros de Formacion. Acompanamiento al instructor en

la ejecucion de la formacion titulada con modalidad virtual. Alistamiento. Técnicos y

Tecnélogos.
ACOMPANAMIENTO AL INSTRUCTOR EN LA EJECUCION DE LA FORMACION TITULADA CON MODALIDAD
VIRTUAL - SENA
® _
SENA {Lista de Chequeo)

A" ALISTAMIENTO. TECNICOS Y TECNOLOGOS
Direccion de Formacion Profesional

Centros de Formacion

Centro de
Regional

Formacion

Nombre del
ID de la Ficha

Programa

Fecha Inicio Fecha Fin

Nombre del
Doc Ident. Instructor

Vocaro de ficha

Lista de

Choqueo Fecha de aplicacion

aplicada por

ALISTAMIENTO AMBIENTE DE FORMACION
Se encuentra disponible para aprendices en el enlace “Contenido del Curso” (segln Modelo de
contenide) el cronograma general del programa con la siguiente informacian:

*» Nombre de las Fases.
1 » Aclividades de proyecto. 5
= Actividades de aprendizaje.
* Tiempo de duracion estimado (horas, dias o meses).
+ Fecha de inicio v fin de cada fase,

Se encuentra disponible para aprendices en el enlace “"Centenide del Curso™ (segun Modelo de
contenide) el cronograma de induccion (habilitade desde el inicio de |a induccidn) con la siguienta
informacian:

» Mombre de 1a fase “Induccidn’.

= Nombre de la(s) actividad{es) de proyecto.

+ Actividades de aprendizaje a realizar durante |a fase.

» Resultados de Aprendizaje {RAP).

« Fecha de inicio y finalizacian de las actividades.

* Evidencias a presantar.

= Instructor/Area responsable.
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Perfil del instructor. Por cada instructor ascciado, se encuentra publicado y disponible para consulta
de los aprendices la siguiente informacion:
= Informacion académica y experiencia laboral conforme a lo establecido en la gula de
orientaciones actual.

« Corren electronico profesional.

: * Folo del instructor conforme a lo establecido en la guia de onentaciones actual.
* Regional y Centro de Formacidn conforme a lo establscido en la guia de orientaciones actual.
* Horario de atencidn sincrénica, minimo una (1) hora a la semana, elilos dials) de atencidn, ruta
exacta y'o enlace para el ingreso,
» Area a orientar dentro del programa (vocero, técnico, bilingiiismo, promaover entre ofras).
El EEF verifica y garantiza gue se gncuentren disponibles para el trabajo del aprendiz, de acuerdo
4 con &l cronograma general y de fases del programa Yo el avance de la formacion, las guias de
aprendizaje, las actividades, enlaces para el envio de evidencias y los materiales del programa.
En &l “Centro de Calificaciones™ &l EEF, asocia lodas las actividades y/o evidencias teniendo &n
? cuenta lo estipulado en el cronograma de induccian.
El EEF configura con una fecha limite de entrega, cada una de las evidencias, en concordancia con
IE las fechas establecidas en el croncgrama de induccidn,
Se encuentra como no disponible para aprendices, en el espacic “Edicidn de contenidos™|a carpeta
denominada “Seguimiento y Evaluacion” con las sigulentes carpetas:
E = "Reporte de Curso”.
+ “Seguimiento a la Formacion”,
4 La carpeta “Reporte de Curse” se encuenira organizada con una carpeta por cada una de |as fases
del programa de formacian.
La carpeta “Seguimiento a la Formacion”, se encuentra organizada con las siguientes carpetas:
1. “Comitds evaluativas — Actas®.
» 2. “Documantos de retencion de aprendices”.
3. “Reuniones EEF— Acilas".
La carpata “Comités evaluativos-Actas”, se encuentra organizada con las siguientes carpetas;
1. “Actas de Comileé”.
10 2.  "“Planes de Meloramiento”,
3. “Regisfro de Novedades™,
4. “Liamados de Atencion™.
A% El EEF organiza en el enlace “Contenido del Curse”, |a carpeta “Sesiones en Linea” /Carpeta

“Grabaciones Sesiones en fnea"/ Carpeta Fase de Induccidn.

ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESO FORMATIVO

Durante =l programa formativo el EEF configura para que el aprendiz encuentre disponible ellos

12 “Foro(s) de Dudas e Inquietudes”, "Foro Social” y Temalico(s) conforme a lo establecido en =l
cronograma de Induccion.

13 Configura elllos Foro(s) de Dudas e Inguietudes, con fecha de inicio v finalizacion, de acuerdo con las
fechas establecidas para el desarrolio de la Etapa Lectiva.

14 Conhgura el Foro Social con fecha de inicio de acuerdo con la fecha establecida en el cronograma de

induceian.

GFPI-G-014 WV 4

158




®
SENA

N

Configura el/los Foro{s) Tematico(s) con fecha de inicio y finalizacidn de acuerdo con las fechas

2 establecidas en el cronograma de induccidn.
Realiza |a aperiura de elllos Forofs) de Dudas e |Inquietudes, Social v Temdlico(s) en la fecha
16 establecida en el cronograma de induccién ye de fase, conforme a lo establecido en la gula de
orientacionas actual.
El instructor responsable, responde las preguntas realizadas por los aprandices an al/los Foro(s) da
L Dudas e Inguietudes, en un plazo maximo de 24 horas en dias habiles.
El instructor responsable retroalimenta elilos foro(s) disponible(s) {Sccial yio Tematico(s)), en un plazo
o maximo de 24 horas en dias habiles, conforme a lo establecido en la guia de crienlaciones aclual.
18 Durante el programa formativia gl instructor responsable de cada actividad, retroalimenta y califica las
evidencias, conforme a |o establecido en la guia de orientaciones actual,
Durante el programa formativo el instructor responsable de cada actividad, realiza la retroalimentacian
2 de las evidencias enviadas por los aprendices en un plazo maximo de 72 horas en dias habiles.
El dia de inicio de la induccion o maxima el dia calendaro siguiente, publica conforme a lo establecida
en la guia de orientaciones actual, un anuncio de bienvenida al programa, con la siguiente
infarmacion.
a4 » Datos de elflos instructor{es) gque conforman el equipo: Nombre, drea a orientar y corren,
= Mombre v numero de ficha del programa de formacidn,
* Fecha de inicia y fin de |a induccidn,
* Ubicacion gel cronpgrama de actividadas para la induccion.
+ Espacios internos de comunicacicn.
El dia de inicio de |la Elapa Lectiva o maximo el dia calendario siguiente, publica conforme a lo
establecido en 1a guia de orientaciones actual, un anuncio de bienvenida al programa, con |a siguiente
informacian;
= Datos de instructores que conforman el EEF: Mombre, area a orientar v correo.
£ « Nombre y numero de ficha del programa a orientar.
* Facha de inicio v fin de |a formacidn, Fechas establecidas en el Sistema de Gestion Acadéemica,
* Ubicacion del cronograma general de actividades.
* Espacios internos de comunicacion.
En la primera semana de formacién de |a Etapa Lectiva, publica conforme a |o establecido en la guia
de orentaciones aciual, un anuncio con la siguienta informagcion;
23 - Instrucciones sobre gué consultar de manera incial en el programa.
« Pasos que debera seguir el aprendiz para cumplir con el desarrolle de las actividades.
Ubicacién del cronograma de la fase de proyecio.
Publica un anuncio indicando el listade de aprendices que han aprobado los Resultados de
24 Aprendizaje (RAP), conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.
- Los anuncios de |a induccion cumplen con su funcion comunicativa y ademas con |os parametros
establecidos en la guia de origntaciones actual,
S5 En la carpeta “Sesiones en Linea"y Carpeta “Grabaciones Sesiones en linea’ Carpeta Fase de

Induccion, publica: Grabacion y resumen de |la conferencia web de bienvenida.

CIERRE INDUCC|ON
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El instructor encargado publica la conclusién de elflos Foro{s) Tematicol(s), en las fechas establacidas

27 en el cronograma de fase o maximo el dia habil siguiente, conforme a la establecido en la guia de
orientaciones actual.

28
El dia de cierre de 1a induccidn o maximo 15 dias calendario después, publica un anuncio indicando
el listado de aprendices gue han aprobado los Resultados de Aprendizaje (RAP).
El EEF publica al final de cada fase en |a carpata "Reporte de Curso — Fase Induecidn® |a siguients
informacién,

78 » Copia del libro de calificacicnes con |a totalidad de evidencias de induccién evaluadas,

+ Formatos de cierre de fase de induccién solicitado por el Centro de Formacidn.
38 En todos |os espacios de comunicacion se evidencia un lenguaje conés y respetunso, con uso de |las

normas de Neligueta v buenas practicas orfograficas y gramaticales.
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Anexo 4. Lista de chequeo Centros de Formacién. Acompanamiento al instructor en
la ejecucion de l|a formacion titulada con modalidad virtual. Alistamiento.
Especializaciones tecnologicas.

ACOMPANAMIENTO AL INSTRUCTOR EN LA EJECUCION DE LA FORMACION TITULADA CON MODALIDAD
., VIRTUAL - SENA
SENA [Lista de Cheguea)

7A§ ALISTAMIENTO. ESPECIALIZACIONES TECNOLOGICAS

Direccion de Formacion Profesional

Centros de Formacion

Centro de
= Regional
Formacion
Mombre del

Programa

ID de |a Ficha

Fecha Inicio Facha Fin

Mombre del
Doc ldent. Instructor
Vocero de ficha

Lista de Chequeo
Fecha de aplicacién
aplicada por

ALISTAMIENTO AMBIENTE DE FORMACION

Se encuentra disponible para aprendices en el enlace “Confenido del Curso” (segun Modelo
de contenido) &l croncgrama general del programa con |a sguiente informacion:

» Nombre de |las Fases,
1 - Actividades da proyecto, 4
= Actividades de aprendizaje,
= Tiempo de duracién estimado (horas, dias o mesas).
« Fecha de inicia y fin de cada fase.

Se encuentra disponible para aprendices en el enlace “Contenido del Curse” (seglin Modelo
de contenido) el cronograma por cada fase de proyecto (habilitado desde el inicio de la fase)
con la siguiente informacian:

» Nombre de la Fase.

» Nombre de la(s) actividad{es) de proyecto.

= Actividades de aprendizaje a realizar durante |a fase.

» Resultados de Aprendizaje (RAP),

» Fecha de inicio v finalizacidn de las actividades,

* Evidencias a presentar.

» Instructor/Area respensable.
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Ferfil del instructor. Por cada instructor asociado, se encuentra publicado v disponible para

consulta de [os aprendices la siguiente informacidn:
* Informacion académica y expenencia laboral conlforme a lo establecido en la gula de
orientaciones actual.
* Correo elactrdnico profesional,
3 * Folo del instructor conforme a lo establecido en la guia de orentaciones actual. 4
* Regional y Centro de Formacidn conforme a |o establecido en la guia de orientaciones
actual,
* Horario de atencién sincrdnica, minimoe una (1) hora a la semana, elflos dia(s) de
atencién, ruta exacta ylo enlace para el ingreso.
+ Area a orientar dentro del programa {vocera, técnico, bilinglismo, promover entre afras),

El EEF verifica y garantiza gue se encuentren disponibles para el trabajo del aprendiz, de
4 acuerdo con el cronograma de |a fase del programa y'o el avance de la formacidn, |as guias de 4

aprendizaje, las actividades, enlaces para el envio de evidencias y los materiales del programa.

En el "Centro de Calificaciones™ el EEF, asocia todas las actividades yo evidencias tenienda
en cuenta lo estipulado en el cronograma de fase del programa,

El EEF configura con una fecha limite de entrega, cada una de las evidencias, en concerdancia

con las fechas establecidas en &l cronograma de la fase del programa.

Se encuenira como no disponible para aprendices, en el espacio “Edicion de contenidos”
desde el inicio de |la formacion la carpeta denominada “Seguimiento y Evaluacion”™ con las
7 siguientes carpelas: 4
» “Reporte de Curso”,

= “Seguimiento a la Formacion™.

La carpeta “Reporfe de Curso™ se encuanira organizada con una carpeta por cada una de las
fasas dal programa da formaciéan.

La carpeta “Seguimienfo a la Formacién”, se encuentra crganizada con las siguientes

carpetas:
] 1. “Comités evaluativos — Actas"”. 4
2. “Documentos de retencion de aprendices™.

3. “Reuniones EEF - Actas".

La carpeta “Comités evaluatives-Actas” se encuentra organizada con las siguientes

carpatas;

% 1. “Actas de Comifé". 4
2. “Planes de Mejoramiento”.
3. “Registro de Novedades™.

4, “lLiamados da Afencion®.

El EEF organiza en el enlace “Contenido del Curso”, |a carpeta “Sesfones en Linea™

11 Carpela “Grabaciones Sesiones en Linea”/ Carpela por cada una de las Fases/ Subcarpela 3

por mes.

ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESCT FORMATIVO

Durante el programa formativo el EEF configura para gue el aprendiz encuentre disponible elflos

12 “Forofs) de Dudas e Inquietudes"”, “Foro Social™ y Temalico(s) conforme a lo establecido en

el cronograma de fase.
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Configura elflos Forofs) de Dudas e Inguietudes, con fecha de inicio y finalizacion, de acuerdo

I can las faechas establecidas para el desarrollo de la Etapa Lectiva.
Cornfigura el Foro Social con fecha de inicio de acuerdo con |la fecha establecida en el
14 croncgrama de fase.
15 Configura elllos Foro{s) Tematico{s) con fecha de inicio y finalizacion de acuerdo con las fechas
establecidas en el cronograma de fase,
Realiza la apertura de elllos Foro{s) de Dudas & Inguietudes, Social y Temalico(s) en la fecha
16 establecida en el cronograma de fase, conforme a lo establecido en la guia de orentaciones
actual.
Elinstructor responsable, responde las preguntas realizadas por los aprendices en elflos Foro(s)
X de Dudas e Inguietudes, en un plazo maximo de 24 horas an dias habilas.
El instructor responsable retroalimenta elflos foro(s) disponibla(s) (Social y/o Tematico(s)), en
18 un plazo maximo de 24 horas en dias habiles, conforme a lo establecido en la guia de
orientaciones actual,
% Durante & programa formative el instructor responsable de cada actividad, retroalimenta y
califica las evidencias, conforme a |o establacido en la guia de orientaciones actual,
Durante el programa formalive el instructor responsable de cada aclividad, realiza la
20 retroalimentacion de las evidancias enviadas por los aprendices en un plazo maximo de 72
horas en dias habiles.
El dia de inicie de |a formacidn, el instructor designado publica en un (1} anuncio |a bienvenida
al programa, |a siguiente informacién:
» Datos de alflos instructor(es) que conforman &| equipo: Nombre, drea a orientar y correo,
- Mombra ¥ nimero de ficha del pregrama a orientar.
4 « Facha de inicio y fin de la formacidén. Fechas establecidas en el Sistema de Gestidn
Académica).
* Ubicacion del cronograma general de actividades.
« Espacios internos de comunicacian.
Los anuncios cumplen con su funcion comunicativa y ademas con los pardmedros establecidos
- en la gula de ocrientaciones actual.
En la carpeta “Sesijones en Linea"/ Carpeta “Grabaclones Sesjones en Linea"! Campeta
> Fase, publica: Grabacidn y resumen de la conferencia web de bienvenida.
o En todos los espacios de comunicacion se evidencia un lenguaje cortés y respetuoso, con uso

de las normas de Neliqueta y buenas practicas ortograficas y gramaticales.
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Anexo 5. Lista de chequeo Centros de Formacion. Acompainamiento al instructor en

la ejecucién de la formacion titulada con modalidad virtual. Desarrollo de la
Formacion.

ACOMPANAMIENTO AL INSTRUCTOR EN LA EJECUCION DE LA FORMACION TITULADA CON
MODALIDAD VIRTUAL - SENA
®

S ENRNLA (Lista de Chequeo)
A" DESARROLLO. TECNICOS, TECNOLOGOS ¥ ESPECIALIZACIONES TECNOLOGICAS.

Direccion de Formacion Profesional

Centros de Formacion

Ceantro da

Regional
Formacion

Mombre del

ID de la Ficha
Programa

Facha Inicio Facha Fin

Nombre del

Doc ldent. Instructor
Vocero de ficha

Lista de Chequeo

Fecha de aplicacién
aplicada por

ALISTAMIENTO AMBIENTE DE FORMACION

Se encuentra disponible para aprendices en el enlace “Contenide del Curso™ (segln

Modelo de contenido) el cronograma general del programa con |a siguiente informacion:
+ Nombre de las Fases.

1 + Actividades aa proyecto. 5

= Actividades de aprendizaje.

« Tiempo de duracion estimado {horas, dias o meses).

* Facha de inicio v fin de cada fase.

Se encuentra disponible para aprendices en el enlace “Contenido def Cursa™ {(segln
Modelo de contenido) el cronograma por cada fase de proyecto (habilitado desde el inicio
de la fase) con |a siguiente informacian;

» Nombre de |a Fase.

« Nombre de |als) actividad{es) de proyecto.

= Actividades de aprendizaje a realizar durante la fase.

= Resultados de Aprendizaje (RAP).

* Fecha de inicio y finalizacidn de las actividades.

« Evidencias a presentar.

« Instructor/Area responsable.

Perfil del instruclor. Por cada instructor asociado, se encuentra publicado v disponible para
consulta de los aprendices |a siguients infarmacidn;
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* Informacién académica y experiencia laboral conforme 3 lo establecido en 1a guia de

orientaciones actual.

* Correo elecirdnico profesional.

* Foto del instructor conforme a |o establecido en la guia de orientaciones actual.

* Regional y Centro de Formacion conforme a lo establecido en la guia de orientacionas
actual,

* Horario de atencién sincronica, minimo una (1) hora a la semana, elilos dia(s) de
atencidn, ruta exacta yfo enlace para &l ingreso.

» Area a orientar dentro del programa (vocero, técnico, bilinglisme, promover entre
otras).

El EEF verifica y garantiza que se encuentren disponibles para el trabajo del aprendiz, de
acuerdo con el cronograma general y de fases del programa yio el avance de la formacion,
las guias de aprendizaje, las actividades, enlaces para el envio de evidencias y los

materiales del programa.

En &l “Centro de Calificaciones™ el EEF, asocia todas las actividades yio evidencias
teniendo en cuenta lo estipulado en el cronograma de fase del programa,

El EEF configura con una fecha |imite de entrega, cada una de las evidencias, en
concordancia con |las fechas establecidas en | cronograma de fase del programa.

Se encuentra como no disponible para aprendices, en el espacio “Edicion de contenidos™
desde el inicio de la formacion la carpeta denominada “Segwimiento y Evaluacion”™ con
7 las siguientes carpetas: 3
« “Reporte de Curso”,

+ “Seguimiento a la Formacion®.

La carpela “Reporte de Curso” se encuenira organizada con una carpela por cada una de
las fases del programa de formacian,

La carpeta “Seguimiento a la Formacién', se encuentra crganizada con las siguientes

carpetas:
g 1. “Comitds evaluativos — Actas”™. 2
2. “Documentos de retencién de aprendices’.

3. “Reuniones EEF - Actas".

La carpeia “Comités evaluativas-Actas”, se encuenlra organizada con las siguientes

carpelas:

10 1. “Actas de Comité". -

2.  “"Planes de Mejoramiento™,
“Registro de Novedades"™,

4, “Liamados de Afencidn”,

El EEF organiza en el enlace “Contenide del Curso”, |a carpeta "Sesiones en Linea™/
11 Carpeta “Grabaciones Sesiones en Linea"/ Carpeta por cada una de las Fases/ 3

Subcarpeta por mes.

ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESO FORMATIVO

Durante &l programa formativo el EEF configura para que el aprendiz encuentre disponible

12 elflos “Forofs) de Dudas e Inguietudes"”, Tematico(s) conforme a lo establecido en el

cronograma de fase.
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Configura el/los Foro{s) Tematico(s), con fecha de inicio y finalizacion, de acuerdo con las

fechas establecidas en el cronograma de fase.

14

Realiza la apertura de elflos Foro(s) Tematico(s) en las fechas eslablecidas en el
cronagrama de la fase, conforme a |o establecido en la gula de orientaciones actual,

15

El instructor responsable, responde las preguntas realizadas por los aprendices en elflos
Foro(s) de Dudas & Inquietudes en un plazo maximo de 24 horas en dias habiles, conforme

a lo establecido en la guia de orientaciones actual,

16

El instructor responsable retroalimenta elflos foros disponibles (Social y/io Tematico(s)), en
un plazo maximo de 24 horas en dias habiles, conforme a lo establecide en la guia de
origntaciones actual,

17

Dwrante el programa Tormativao el instruclor responsable de cada actividad, retroalimenta y
califica las evidencias conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual,

18

Durante el programa formativo e instructor responsable de cada actividad, realiza |a
retroalimentacién de las evidencias enviadas por los aprendices en un plazo maximo de 72
horas en dias habiles,

19

Durante el desarrollo de |a fase, publica anuncio(s) de inicio de actividad({es) de proyecto,

conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual,

20

Durante el desarrallo de la fase, publica anuncio(s} de cierrs de actividad(ss) de proyeclo,

conforme a lo establecido en la gula de orientacionss actual.

21

Durante el desarrolle de |a fase, publica anuncio semanal de invitacian para el ingreso a las
conferencias web, conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual,

22

El EEF publica anuncic de inicio de fase, conforme a lo establecido en |a guia de
orientaciones actual, con |a siguiente informacion:

= Mombre de la Fase del proyecto.

* Fecha de inicio v finalizacion de |a fase.

* Instrucciones sobre qué consultar de manera inicial.

« Pasos a seguir para el desarrollo de las actividades.

23

Los anuncios de |la fase actual cumplen con su funcion comunicativa, conforme a |o
establecido en la gula de orientaciones actual,

24

En la carpeta “Sesiones en Linea”/ Carpeta “Grabaciones Sesfones en Linea™ Carpeta
por Fase / Subcarpeta por mes, publica, las grabaciones semarales de las conferencias

web efectuadas con sus respectivos resimenes, conforme al avance del proceso formativo.

25

El EEF publica en la carpeta "Seguimiente a fa Formacién”, carpeta “Reuniones EEF —

Actas" dos documentos mensuales de las reunicnes realizadas.

26

El EEF publica en la carpeta “Seguimiento a la Formacién®, carpeta “Comités
evaluativos - Actas” documentof{s) de las ascciones consideradas para la gestion

académica del aprendiz. minimo un documento al terminar la fase.

27

El EEF publica en la carpela "Seguimiento a la Formacion”, carpela “Documentos de
retenclén de aprendices” la(s) evidencials) de las acciones de retencién realizadas con
los aprendices en riesgo de desercidn, minima un documento al terminar |a fase,

CIERRE DE FASE
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El instructor encargado publica la conclusion de elllos Foro{s) Tematico(s), en las fechas

28 establecidas en &l cronograma de fase o maximo el dia habil siguiente, realizando una
nueva respuesta conforme a lo eslablecido en la guia de orientaciones aclual.

5 En concordancia con &l cronograma de fase, publica anuncio de clerre indicando el listado
de aprendices que han aprobado los Resultados de Aprendizaje (RAP) asociados a la fase.
El EEF publica al final de cada fase en la carpeta "Reporfe da Curso - Fase " |a siguisnte
informacian;

30 + Copia del libro de calificaciones con |a totalidad de evidencias calificadas.

» Formatos de cierre de fase solicitado por el Centro de Formacian.
31 En todos los espacios de comunicacion se evidencia un lenguaje corlés y respetioso, con

uso de las normas de Metigueta v buenas practicas ortograficas v gramaticales.
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Anexo 6. Lista de chequeo Centro de Formacion. Acompanamiento al instructor en la

ejecucion de la formacioén titulada con modalidad a distancia. Alistamiento. Técnicos
y Tecnologos.

ACOMPANAMIENTO AL INSTRUCTOR EN LA EJECUCION DE LA FORMACION TITULADA CON MODALIDAD A
DISTANCIA VIRTUAL - SENA
(Lista de Chegueo)
ALISTAMIENTO. TECNICOS Y TECNOLOGOS
Direccién de Formacién Profesional

Centros de Formacion

Cantro da

= Regional
Foarmacion

Mombre del

ID de la Ficha
Programa

Fecha Inicio Fecha Fin

Nombre del
Doc Ident. Instructor
Yocero de ficha
Lista de

Chequeo

Fecha de aplicacion
aplicada por

ALISTAMIENTO AMBIENTE DE FORMACION

Se encuentra disponible para aprendices en &l enlace “Contenido del Curso” (segin Modelo de
contenide) &l cronograma general del programa con la siguiente informacion:
* Mombre de las Fases.

1 = Actividades de proyecto, 5
= Actividades de aprendizaje.

= Tiempao de duracidn astimado (horas, dias o mases),
» Fecha de inicio y fin de cada fase,

Se encuentra disponible para aprendices en el enlace “Contenido del Curso” (sequn Modelo de

contenide) el cronograma de induccion {nhabilitado desde el inicio de |la induccién) con |a siguiente

informacion:
* Mombre de la fase “Induccién”.
* Mombre de la aclividad de proyects.
« Aclividades de aprendizaje a realizar durants la lase.
« Resultados de Aprendizaje (RAP),
+ Fecha de inicio v finalizacidon de las actividades,
* Evidencias a presentar,

« Instructor/Area responsable.
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Perfil del Instructor. Se encuentra publicado por cada instructor asociado, la siguiente informacidn
disponible para consulta de los aprendices:
= Informacion académica vy experiencia laboral, conforme a lo establecido en la guia de
orientaciones actual.
* Correo electronico profesional,
* Perfil profesional del instructor {informacién académica) vy experiencia laboral.

2 » Foto del instructar conforme a lo establecida en |a gula de onientaciones actual, >
= Reglonal y Centre de Formacidn, conforme a lo establecido en la guia de orientaciones
actual.
* Horario de atencidn sincranica, minimo una (1) hora a la semana, elflos dia(s) de atencian,
ruta exacta ylo enlace para al ingraso,
« Area a orientar dentro del programa (vocera, técnico, bilingliismo, promaver, entre otras.)
El EEF verifica y garantiza que se encuentren disponibles para el trabajo del aprendiz, de acuerdo
4 con el cronograma de la fase del programa /o el avance de la formacian, las guias de aprendizaje, 5
las actividades, enlaces para el envio de evidencias y los maleriales del programa.
5 En el “Centro de Calificaciones” el EEF, asocia todas las actividades yio evidencias teniendo en 3
cuenta lo estipulado en el cronograma de induccidn.
3 El EEF configura con una fecha [imite de entrega, cada una de las evidensias, en concordancia con 3
las fechas establecidas en el cronograma de induccion.
Se encuentra como no disponible para aprendices, en el espacic "Edicidn de cantenidos” desde
el inicia de la formacidn la carpeta denominada “Seguimiente y Evaluacion”™ con las siguisntes
T carpetas: 3
» “Reporte de Cursa”,
 “Seguimiento a la Formacion®,
La carpeta “Reporte de Curso™ se encuentra organizada con una carpeta por cada una de las
& fases del programa de formacion. 3
La carpeta “Seguimiento a la Formacion”. Se encuentra organizada con las siguientes carpetas:
1. "Comités evaluativos — Actas"
$ 2. "Documentos de retencion de aprendices™. 4
3. "Reuniones EEF— Aclas".
La carpeta “"Comités evaluativos-Actas” se encuentra organizada con |as siguientes carpetas:
1. “Actas de Comité".
10 2. “Planes de Mejoramiento” 2
3. “Ragistro de Novedades™.
4. “Liamados de Atencion®.
1 El EEF organiza en 2| enlace “Confenide del Cursa”, |a carpeta “Sesiones en Linea” Carpela 3
“Grabaciones Sesiones en Linea”/ Carpeta Fase de [nduccian,
38
ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESO FORMATIVO
Durante el programa formativo el EEF configura para que el aprendiz encuentre disponible elllos
12 “Foro(s) de Dudas a Inguietudes", “Foro Social” y Tematico(s) conforme a lo astablecido en al 3
cronograma de induccian,
i3 Configura elllos Foro(s) de Dudas e Inquistudes, con fecha de imicio v finalizacion, de acusrdo con 2

las fechas establecidas para el desarrollo de la Etapa Lectiva.
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Configura el Fore Social con fecha de inicio de acuerdo con la fecha establecida en el cronograma

14
de induccidn.
Corfigura elllos Foro(s) Tematico{s) con fecha de inicio y finalizacion de acuerdo con las fechas
i establecidas en el cronograma de induccion.
Realiza la apertura de ellos Foro(s) de Dudas e Inguietudes, Social y Tematico{s) en la fecha
16 establscida en el cronograma de induccion y/o de fase, conforme a lo establscido en la guia de
orientaciones actual.
El instructor responsable, responde |las preguntas realizadas por los aprendices en elflos Foro(s)
& de Dudas e Inguietudes, en un plazo maximo de 24 horas en dias habiles.
El instructor responsable retrealimenta los foros disponibles (Social o Tematico(s)), er un plazo
L maximo de 24 horas en dias habiles, conforme a lo establecido en a8 guia de orientaciones actual.
Duranta al programa formativo el instructor responsable de cada actividad, retroalimenta y califica
12 las evidencias, conforme a lo establacido en la guia de orientaciones actual,
Durante el programa formative el instructor responsable de cada actividad, realiza |a
20 relroalimentacion de las evidencias enviadas por los aprendices en un plaze maximo de 72 horas
en dias habiles.
Caonforme a |o establecido en |a guia de origntaciones actual, el dia de inicio de |a induccion publica
anuncio de hienvenida al programa, con la siguiente informacion;
« Datos de eliles instructor(es) que conforman el equipo: Nombre, area a orientar y correg.
21 = Nombra y nidmero de ficha del programa a crientar
= Fecha de inicio y fin de |a induccidn.
= Ubicacion del cronograma de actividades para la induccian.
* Espacios internos de comunicacién.
Conforme a |o establecido en la guia de onentaciones actual, el dia de inicio de la Etapa Lectiva
publica anuncio de bienvenida al programa, con la siguiente informacian:
* Datos de instructores que confarman el EEF,
= Nambre, drea a orientar y correo.
22 » Mambre y numera de ficha del programa a crientar,
* Fecha de inicio v fin de |a formacidon, Fechas establecidas en el Sistema de Gestidn
Académica,
* Ubicacién del cronograma general de actividades.
= Espacios internos de comunicacian.
Conforme a lo establecido ern la gula de orientaciones actual, en la primera semana de formacian
de la Etapa Lectiva, publica un anuncio con la siguiente informacion:
23 * Instrucciones sobre gué consultar de manera inicial en el programa.
» Pasos que debera seguir el aprendiz para cumplir con el desarrollo de |as aclividades.
* Ubicacion del cronograma de |a fase de proyectio.
Publica un anuncio indicando el listado de aprendices gue han aprobado los Resultados de
24 Aprendizaje (RAP), conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual,
25 Los anuncios de la induccidn cumplen con su funcidn comunicaliva y ademas con los pardmelros

establecidos en la gula de orientaciones actual,

CIERRE INDUCCION
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El instructor encargado publica la conclusion de ellos Foro(s) Tematicols), en las fechas

26 establecidas en el cronograma de induccidn o maximo el dia habil siguiente, conforme a lo 3
establecido en la guia de orientaciones actual.
~ El dia de cierre de la induccidon publica un anuncio indicando el listado de aprendices que han "
aprobado los Resultados de Aprendizaje (RAP).
El EEF publica al final de cada fase en la carpeia "Reporte de Curso — Fase Induccion * Ia
e siguiente informacian; M
-Copia del libro de calificaciones con la totalidad de evidencias calificadas.
<Formatos de cierre de fase solicitado por el Centre de Formacian.
28 En lodos los espacios de comunicacion se evidencia un lenguaje coriés v respeluoso, con uso de 2
las normas de Netigueta v buenas practicas onograficas y gramaticales.
13
TOTAL 100

im




GFPI-G-014 V.4

SENA

N

Anexo 7. Lista de chequeo Centro de Formacion. Acompaiamiento al instructor en la

ejecucion de la formacion titulada con modalidad a distancia. Alistamiento.
Especializaciones.

Centro de
Formacion
Mombre del

Programa
Fecha Inicio

Nombre del
Vocero de ficha
Lista de
Chequeo
aplicada por

ACOMPANAMIENTO AL INSTRUCTOR EN LA EJECUCION DE LA FORMACION TITULADA CON MODALIDAD
A DISTANCIA - SENA
{Lista de Chequeo)

ALISTAMIENTO. ESPECIALIZACIONES TECNOLOGICAS
Direccion de Formacion Profesional

Centros de Formacion

Reglonal

|D de la Ficha

Fecha Fin

Doc Ident. instructor

Fecha de aplicaclon

ALISTAMIENTO AMBIENTE DE FORMACION

Se encuentra disponible para aprendices an el enlace “Contenide del Curso” (ssglin Modelo de
contenido) &l cronograma general del programa con la siguisnle informacian:

* Nombire de las Fases.

» Actividades de proyecio.

= Actividades de aprendizaje,

» Tiempo de duracidn estimadao (hora, dias o meses),

= Fecha de inicio v fin de cada fase,

Se encuentra disponible para aprendices en el enlace “Contenido def Curso” (seglin Modelo de

contenido) el cronograma por cada fase de proyecto (habilitado desde el inicic de |a fase) con la

siguisnte informacion:
* Mombre de la Fase.
« Nombre de |a(s) aclividad(es) de proyecto.
« Actividades de aprendizaje a realizar duranie |a fase.
* Resullados de Aprendizaje (RAP).
* Fecha de inicio vy linalizacion de |as actividades.
» Evidencias a presentar,
» Instructor/Area responsable,

17z



GFPI-G-014 V.4

®
SENA

IN

Perfil del Instructor. Se encuentra publicado por cada instructor aseciado, 1a siguiente informacian

disponible para consulta de los aprendices:
* |Informacion académica y experiencia laboral, conforme a lo establecido en la guia de
orientaciones actual.
» Correo electronico profesional.
* Folo del instructor conforme a las indicaciones establecidas en la Guia de Orientacionss
actual.
» Regional ¥ Centro de Formacidn conforme a las directrices establecidas en la guia de
orientaciones actual,
* Horario de atencidn sincranica (minime 1 hora semanal por cada una de las fichas asignadas
y en ejecucion), lo(s) dia(s) de atencion, ruta exacta y/o enlace para el ingreso.
- Area a orientar dentro del programa {vocers, técnico, hilinglismo, promaver, entre otras.)

El EEF verifica y garantiza gque se encuentren disponibles para el trabajo del aprendiz, de acuerdo
4 con el cronograma de fase: guias de aprendizaje, matenales de formacion, actividades y enlaces 5

para el envio de evidencias.

El EEF organiza el enlace “Confenido del Curso”™ con las carpetas estipuladas en la guia de
arientaciones actual, de acuerdo con el modelo de contenido del programa.

En gl “Centro de Calificaciones" el EEF, asocia todas las actividades y/o evidencias tenienda en

cuenta lo estipulado en el cronograma de fase,

El EEF configura con una fecha limite de enlrega, cada una de las evidencias, en concordancia

con las fechas eslablecidas en el cronograma de |a fase.

Se encuentra como no disponible para aprendices, en el espacie "Ediclon de confenidos™ desda
el inicio de |a formacidn la carpeta denominada “Seguimiento y Evaluacién® con las siguientes
g carpatas; 3
* "Reporte de Curso”.

* "Seguimiento a fa Fermacién®.

La carpeta “Seguimianto a la Formacion®, se encuentra organizada con |as sigulentes carpetas:
1. “Comités evaluativas — Actas”.
2.  “Documentos de retencion de aprendices™.
3. “Reuniones EEF - Actas”,

La carpeta “Comités evaluativos-Actas”, se encuentra organizada con |as siguientas carpetas;
1. “Actas de Comité".

10 2. “Planes de Mejoramiento™. 3
3. “Registro de Novedades".
4

“Llamados de Atencion”.

11 El EEF organiza en el enlace “Contenido del Curso”, la carpeta “Sesiones en Linea” /Carpela 3
“Grabaciones Sesiones en Linea”/ Carpela por cada una de las Fases.

ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESQO FORMATIVO

Durante &l programa formativo el EEF configura para que el aprendiz encuentre disponible elllos

12 “Foro(s) de Dudas e Inquietudes"”, “Fore Social” v Temalico(s) conforme a lo establecido &n &l

cronograma de fase,
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13

Configura el Foro de Dudas e Inguietudes, con fecha de inicio y finalizacion, de acuerdo con las
fechas establecidas para el desarrollo de la Etapa Lectiva.

14

Configura el Foro Social con fecha de inicio de acuerdo con |a fecha establecida en el cronograma
de fase.

15

Configura elllos Foro(s) Tematico(s) con fecha de inicio y finalizacion de acuerdo con las fechas

establecidas en el cronograma de fase.

16

Realiza |a apertura de elflos Forols) de Dudas e Inguistudes, Social y Tematica(s) en la fecha

establecida en el cronograma de fase, conforme a lo establecido en |a guia d= orientaciones aclual.

17

El instructor responsable, responde las preguntas realizadas por los aprendices an elflos Fora(s)
de Dudas e Inguietudes, en un plazoe maximo de 24 horas en dias habiles.

18

El instructor responsable retroalimenta los Foros disponibles {Social yio Tematico(s)), en un plazo

maximo de 24 horas en dias habiles, conforme a lo establecido en |a guia de crientaciones actual.

19

Durante el programa formative el instructor responsable de cada actividad, retroalimenta y califica
las evidencias, conforme a |o establecido en |a quia de arientaciones actual,

20

Durante &l programa formative el instrucior responsable de cada actividad, realiza |a
refroalimentacion de |as evidencias enviadas por los aprendices en un plazo maximo de 72 horas
an dias habiles,

21

El dia de inicio de la formacidn, el instructor designado publica en un (1) anuncic la bienvenida al
programa, |a siguiente informacion;
* Dalos de elllos instruclor(es) gue conforman el equipo: Nombre, drea a orienlar y correo.
« Nambre ¥ nlmers de ficha del programa a orientar.
+ Fecha de nicia v fin de |la formacidn. Fechas establecidas en & Sistema de Gestion
Académica.
* Ubicacion del cronograma general de actividades.
« Espacios infernos de comunicacidn,

22

Los anuncios cumplen con su funcidn comunicativa y ademds con los parametros establecidos en

la guia de orientaciones actual.

23

En todos los espacios de comunicacion se evidencia un lenguaje cortés ¥ respetuoso, con uso de

las normas de Meliguela y buenas praclicas ortograficas v gramalicales.
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Anexo 8. Lista de chequeo Centro de Formacion. Acompanamiento al instructor en la

ejecucion de la formacién titulada con modalidad a distancia. Desarrollo de la
formacioén.
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Se encuenira disponible para aprendices en el enlace “Confenide del Curse” (segun
Modelo de contenido) al cronograma general del programa con |a siguiente informacian:
« Nombre de |as Fases,
1 - Actividades de proyecto. 4
+ Actividades de aprendizaje.
« Tiempo de duracion estimado (horas, dias o meses).
* Fecha de inicio y fin de cada fase.
Se encuentra disponible para aprendices en & enlace “Confenido del Curse” (seqin
Modelo de contenide) el cronograma por cada fase de proyecio (habilitado desde &l inicio
de la fase) con la siguiente informacidn
» Mombre de |a Fasa,
- * Mombre de |afs) actividad(es) de proyecto, 4
» Actividades de aprendizaje a realizar durante |a fase,
* Resultados de Aprandizaje (RAP),
» Fecha de inicio y finalizacién de las actividades.
+ Evidencias a presentar estipulando las que se desarrollaran de forma presencial,
* Instructor/ Area responsable.
Perfil del Inslruclor. Se encuentra publicado por cada Instructor asociado, la siguiente
E informacion disponible para consulta de las aprendices: ¢
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* Informacién académica y experiencia laboral conforme a lo establecido en la guia de

orientaciones actual.

» Correo electrénico profesional.

* Foto del instructor conforme a lo establecido en la gula de orientaciones actual.

» Ragional y Centro de Formacidn al gue se encuentra asoclado el instructor y ubicacian
{ciudad o municipic).

» Horario de atencidn sincramea (minima 1 hora semanal por cada una de |las fichas
asignadas y en ejecucion) lo(s) dia{s) de atencion, ruta exacta yio enlace para &l ingreso.
» Area a orientar dentro del programa (vocero, técnico, bilingiiisme, promover, entre
ofras).

El EEF verifica y garantiza que se encuentren dispoenibles para el frabajo del aprendiz, de
acuerdo con el cronograma de |a fase del programa yio el avance de la formacion, las guias
de aprendizaje, las aclividades, enlaces para el envio de evidencias y los materiales del

programa.

En el "Centro de Calificaciones”™ = EEF, asocia lodas las actividades o evidencias
| tleniendo en cuenta |o estipulado en el cronograma de fase del programa,

El EEF, configura con una fecha limite de entrega, cada urna de |as evidencias, en

concordancia con las fechas establecidas en el cronograma de fase del programa.

| S8e encuentra como no disponible para aprendices, en el espacio “Edicion de contenidos™
desds el inicio de la formacion la carpeta denominada “Seguimiento y Evaluacién” con las
T siguienles carpelas: 3
« “Reporte de Curso™,

« “Segiimlento a la Formacion™.

La carpeta “Reporfe de Cursa”, se encuentra organizada con una carpela por cada una de
las fases del programa de formacian.

La carpeta “Seguwimiento a la Formacién®, se encuentra organizada con las siguientes

carpetas:
a 1. “Comités evaluativos - Actas”, 2
2.  “Documentos de retencion de agrendices".

3. “Reuniones EEF - Actas".

La carpeta “Comités evaluativos-Acfas”™, se encuentra arganizada con las siguientes

carpetas;

1. “Actas de Comité”.
10 2
2. “Planes de Mejoramiento”.
3.  "Registro de Novedades".

4. “l lamados de Aftencion™.

34 lEI EEF organiza en el enlace “Contenido del Curso”, |la carpela “Sesfones en Linea” 5
:. [Carpela “Grabaciones Sesiones en Linea"/ Carpela por cada una de las Fases.

ACCIONES DURANTE EL DESARROLLD DEL PROCESC FORMATIVOD

Durante el programa formative el EEF configura para gue el aprendiz encuentre disponible

12 elllos "Forofs) de Dudas e Inguietudes”, Tematica(s) conforme a lo establecido en &l

cronograma de fase.
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- Configura el/los Foro(s) Tematico(s), con fecha de inicio y finalizacién, de acuerdo con las .
fechas establecidas en el cronograma de fasa.

14 Realiza la apertura de elflos Foro(s) Tematico(s) en las fechas establecidas en el cronograma 3
de la fase, conforme a o establecido en |a guia de orientaciones actual.

El instructor responsable, responde las preguntas realizadas por los aprendices en elflos
15 Foro(s) de Dudas e Inguietudes en un plazo maximo de 24 horas en dias habiles, conforme 3

a |o establecido en |la guia de orientaciones actual.

El instructar responsable retroalimenta elilos foros disponibles {(Social y/o Tematico(s)), en un
16 plazo maximo de 24 horas en dias habiles, conforme a lo establecido en la guia de 6
orientaciones actual.

17 Durante e| programa formativo 2| instructor responsable de cada actividad, retroalimenta y g
califica las evidencias conforme a lo estaklecido en |a guia de orientaciones actual,

Durants el programa formativo al instructor responsable de cada actividad, realiza |a
18 retroalimentacian de las evidencias enviadas por los aprendices en un plazo maximao de 72 6
haras en dias habiles.

a Durante el desarrollo de |la fase, publica anuncio(s) de inicio de aclividadi{es) de proyeclo, o
conforme a lo establecido en la guia de orientacicnes actual.

20 Durante el desarrollo de la lase, publica anuncio(s) de cierre de aclividad{es) de proyaclo, 2
conforme a o establecido en la guia de orientacionas actual.

o4 Durante el desarrollc de la fase, publica anuncio quincenal de invitacion para el ingreso a las 5
| confarencias web, conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual,

| Durante el desarrollo de |a fase, publica anuncio de invilacion a encuentros presenciales diez
22 (10} dias habiles antss de |a fecha de realizacion del encuentro, conforme a lo establecido en 2

la guia de ordentaciones actual.

Duranie e| desarrollo de |a fase, publica anuncio dos (2) dias habiles antes del encuentro
23 presencial informande a los aprendices que se suspendera  tamporalmente el 2
acompanamianio por parte de |os instructores,

E| EEF publica anuncio de inicio de fase, conforme a lo establecido en la guia de orentaciones
actual, con la siguiente informacian:

* Nombre de |la Fase del proyecto.
g * Fecha de iniclo y finalizacidn de |a fase. 2
« Instrucciones sobre gué consuliar de manera inicial.

= Pasos a seguir para &l desarrollo de las actividades.

- Los anuncios de la fase actual cumplen con su funcidn comunicativa conforme a o establecido .
en la gula de orientaciones actual.

En la carpeta “Sesiones an Linea®/ Carpeta “Grabacionas Sesiones en Linea™ Carpela
26 por Fase / Subcarpeta por mes, publica grabaciones guincenales de las conferencias web 2

efectuadas con sus resumenes, conforme al avance del proceso formativo.

CIERRE DE FASE

El EEF publica en |a carpeta "Seguimiento a la Formacion™, carpeta “Reuniones EEF —

Actas® dos documentos mensuales de las reuniones realizadas.
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28

El EEF publica en |a carpela "Seguimiento a Ia Formacidn®, carpeta “Comités evaluativos-
Actas"” documento(s) de las acciones consideradas para |a gestion académica del aprendiz,

minimao un documento &l lerminar |a lase.

29

El EEF publica en |la carpeta "Seguimienfo a la Formaciéan®, carpeta “Documentos de
retencion de aprendices” [a{s) evidencials) de |as acciones de retencidn realizadas con los
aprendices an riesgo de desercion, minimo un decumeanto al tarminar la fase,

30

El EEF publica al final de cada fase en la carpeta "Reporte de Curso - Fase” la siguiente
informacion:
« Copia del ibro de calificaciones con la fotalidad de evidencias calificadas.

« Formatos de cierre de fase solicitado por el Centro de Formacidan.

3

Publica anuncio de aprendices aprobados de la fase, confarme a lo establecido en la guia de
orientacionas actual.

32

El instructor encargado publica la conclusion de elflos Fore(s) Tematico{s) en las fechas
establecidas en el cronograma de fase o maximo el dia habil siguisnte, conforme a lo
establecido en la guia de orienfaciones aciual.

33

En todos los espacios de comunicacion s evidencia un lenguaje cortés y respetuaso, con

uso de las normas de Netigueta v buenas practicas oriograficas v gramaticales.
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Anexo 9. Lista de chequeo Direccion de Formacion Profesional. Acompanamiento al
Instructor en la ejecucion de la formacion complementaria con modalidad virtual.

ACOMPANAMIENTO AL INSTRUCTCR EN LA EJECUCION DE LA FORMACION COMPLEMENTARIA CON
MODALIDAD VIRTUAL - SENA
(Lista de Chaqueano)
Direccién de Formacién Profesional
INTERNA

Coentro de
= Regional
Formacién

NMombre del

Programa

D da la Ficha

Fecha Inicio Facha Fin

Nombre del Lider
da ficha

Doc |dent. Instructor

Lista de

Chegueo Fecha de aplicacién

aplicada por

ALISTAMIENTO AMBIENTE DE FORMACION

Se encuenira disponible en el enlace “Contenido del Curso”™ (segun Modelo de contenido)
el cronograma general del programa con la siguiente informacidn,
» Fachas de inicio v finalizacidn de cada unidad tematica, conforme a lo establecido en
la guia de orientaciones actual,

Se encuenira disponible en el enlace “Contenido del Curso™ (segin Modelo de contenido)
el cronograma general del programa con |a siguiente informacion:
= Fecha y hora de las conferencias web por cada unidad temdtica, conforme a lo

establecido en la gula de orientacionss actual.

Se encuentra dispoanible en el enlace “Contenide del Curso™ (segin Medelo de contenido)
3 el cronograma gensral del programa con la siguienie informacidn: sl
+ Actividades de aprendizaje a realizar durante el desarrollo del programa,

Se encuenira disponible en el enlace “Contenido del Cursa” (segin Modelo de contenido)
4 &l cronograma general del programa con la siguiente informacidn: sl

= Resullados de Aprendizaje (RAP) asociados a la unidad tematica correspondiente.

Pearfil del instructor. Se encusnitra publicade y disponible para consulta de los aprendicas la
5 siguignle informacidn: Formacion profesional (informacion academica) conforme a lo sl
establecido en la quia de arientaciones actual,

ire
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Perfil del instructor. Se encuentra publicado y disponible para consulta de los aprendices la

B siguignte informacion: Experiencia |aboral conforme a lo establecido &n la guia de sl
orlentaciones actual.
Ferfil del instructor. Se encuentra publicado y disponible para consulta de los aprendices |a

S siguisnte informacion: Correo electronico profesional, 9!
Perfil del instruclor, Se encuentra publicade y disponible para consulla de los aprendices |a

L siguisnte informacion: Folo del instructor conforme a lo establecido en |a guia de orientaciones Sl
actual.
Perfil del instrucior. Se encuentra publicado y disponible para consulta de los aprendices la

9 siguiente informacidn: Regional y Centro de Formacidn conforme a lo establecidgo en la guia sl
de orientaciones actual,
Perfil del instructor. Se encuentra publicado y disponible para consulta de los aprendices la

10 siguiente informacian: Horario de atencion sincrdnica, minime una {1) hora a la semana, elllos |
dia(s) de atencian, rula exacla y/o enlace para el ingreso,
Verifica v garantiza que se encuentran disponibles para e trabajo del aprendiz, todas las

11 actividades, enlaces para envio de evidencias, pruebasiforos, conforme a lo establecido en e sl
cronograma del programa,

o Organiza « enlace "Contenido del Curse™ con las carpetas estipuladas en la gula de -
orientaciones actual, de acuerdo con el Madelo de contenido del programa,
Configura con una fecha limite de entrega, cada una de las evidencias en concordancia con

2% las fechas establecidas en el cronograma del programa. o
En el “Centro de Calificaciones™ asocia todas las actividades y/o evidencias teniendo en

L cuenta lo estipulado en el cronograma del programa. o

15 Configura para que los aprendices encuantren disponible al “Foro de Dudas e Inguistudes™. Sl

16 Configura para que los aprendices encuentren disponible &l “Foro Social”. sl
Configura para que los aprendices encuentren disponiole el/los Forofs) Tematico(s), conforme

2 a lo establecido en la guia de orientaciones actual. SI
Configura el Foro de Dudas & Inquietudes con fecha de inicio v finalizacidn, de acuerdo con

b las fechas eslablecidas en el Sistema de Geslion Academica. »

“ Configura el Foro Social con fecha de inicio y finalizacion, conforme a lo establecido en la guia =
de orientacionas actual,
Configura ellos Forofs) Tematico(s) propuestos en el cronograma del programa con fecha de

i inicio y finalizacian, conforme a lo establecido en |a guia de orientaciones actual, ot
Maximo un (1) dia calendario después de |a fecha de inicio de |a formacion (fecha establecida

24 an &l Sistema de Geslion Académica), realiza la apertura del Foro Social, conforme a lo "
eslablecido en la guia de orentaciones actual, realizando |a pimera parlicipacion en el
espacio “Mensaje”.
Maximo un (1) dia calendario después de |a facha de inicio de |a formacion (fecha establecida

29 en el Sistema de Gestion Académica), realiza |a apertura del Foro de Dudas e Inquietudes, 5

conforme a lo establecide en la gula de orientaciones actual, realizando la primera

participacidn en el espacio “Mensaje”,
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23

Maximo un (1) dia calendaric después de |a fecha de inicio de |a formacion (fecha establecida
an el Sistema de Gestidn Académica), realiza |la aperlura de elllos Foro{s) Tematico(s)
propuesto{s) en el cronograma del programa, conforme a lo establecido en la guia de

orientaciones actual, realizando |a primera participacion en el espacio “Mensaje”.

sl

Maximeo un (1) dia calendario despues de |a fecha de inicio de |la formacién (fecha establecida
an el Sistema de Gestion Académica), publica en un anuncio la blenvenida al programa, con
la siguiente informacidn: Nombre exacto del programa de formacidn a orientar.

Sl

25

Maximo un (1) dia calendario despues de |a fecha de inicio de |a formacion (fecha establecida
en el Sistema de Gestion Académica), publica en un anuncio la bienvenida al programa, con

la siguiente informacian: Ndmero de |a ficha del programa a orientar.

sl

26

Maximo un (1) dia calendario despues de |a fecha de inicio de |a formacion (fecha establecida
an &l Sistema de Gestion Académica), publica en un anuncio [a blenvenida al programa, con
la siguiente informacidn: Fecha de inicio de la formacidn en concordancia con la fecha
establecida en el Sistema de Geslidn Académica,

sl

27

Maximo un (1) dia calendario después de |a fecha de inicio de la formacion (fecha establecida
en el Sistema de Gesticn Académica), publica en un anuncio la bienvenida al programa, con
la siguiente informacian: Fecha fin de la formacion en concordancia con |a fecha establecida

en el Sistema de Gestion Académica.

sl

28

Maximo un (1) dia calendario después de |a fecha de inicio de |a formacidn (fecha establecida
en & Sistema de Gestion Académica), publica en un anuncio la blenvenida al programa, con
la siguiente informacion: Fecha fin de recepcion de evidencias conforme a lo establecido en
la guia de orientaciones acfual (esta informacion se publicara si la fecha fin de recepcidn de
evidencias difiere a la fecha fin de la formacidan),

sl

29

Maximo un (1) dia calendario después de |a fecha de inicio de |a formacion {fecha establecida
en el Sistema de Gestidn Académica), publica en un anuncio la bienvenida al programa, con

la siguiente informacion: Mombre del instructor.

sl

30

Maximo un (1) dia calendario después de |a fecha de inicio de |a formacion (fecha establecida
en el Sistema de Gestidn Académica), publica en un anuncio la bienvenida al programa, con

la siguiente informacion: Espacios internos de comunicacion con el instructar.

Sl

ER

Maximo un (1) dia calendario después de |a fecha de Inicio de la formacion (fecha establecida
en el Sistema de Gestion Académica), publica en un anuncio |la apertura al programa, con la

siguiente informacion: Rula exacta de ubicacion del cronograma del programa.

sl

32

Maximo un (1) dia calendario despues de |a fecha de inicio de |la formacidn (fecha establecida
en & Sistema de Gestion Académica), publica en un anuncio [a apertura al programa, con la
siguiente informacidn: Instrucciones al aprendiz sobre que consultar de manera inicial.

sl

33

Maximo un (1) dia calendario después de |a fecha de inicio de |a formacién (fecha establecida
en el Sistema de Gestion Académica), publica en un anuncio la apertura al programa, con la

siguiente informacion: nvitacion al aprendiz a participar en el Foro Social.

Sl

Organiza en el enlace “"Contenido del Curso” |a carpeta “Sesiones en Linea™/'Onlfine

Sessions”, carpela “Grabaciones Sesiones en Linea®™ "Web Conference Recordings”.

sl

35

En |a carpeta “Sesjones en Linea’ /" Online Sessions”, carpeta “Grabaciones Sesiones
en Linea"” /"Web Conference Recordings"”: Publica la grabacion de la conferencia web de

bienvenida, conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.

Sl
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En |a carpeta “Sesiones en Linea'Online Sessions”, carpeta “Grabaciones Sesiones
en Linea™ /"Web Conference Recordings™. Publica el resumen de |a conferencia web de

blenvenida, conforme & lo establecido en |a guia de orientaciones actual.

ACC|/ONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PRCCESO FORMATIVO

Durante el programa formativo publica anuncio de apertura por cada unidad tematica, en

= concardancia con las fechas establecidas en el cronograma. =
Durante el programa flormalivo publica anuncio de aperlura por cada unidad temalica,
conforme a lo propuesto en €| cronograma. con |a siguiente informacian:

= . Fecha de inicio v fin de la Unidad. 5

® Actividades a desarrollar.

Durante el programa formativo publica anuncio de cierre por cada unidad tematica, conforme

22 a lo establecido en la guia de onentaciones actual. il
Durante el programa formative publica anuncios de invitacidn a las conferencias weo por

= unidad teméatica, conforme a los tiempos establacidos en la guia de orientaciones actual. .
Durante el programa formative publica anuncios de invitacidan a las conferencias web por

= unidad tematica, con la informacidn indicada en la guia de orentaciones actual. 2
Publica anuncio solicitando a los aprendices la verificacidn de sus dalos personales (Nombres,

@ Apellidos, Tipo de documento de identidad y ndmere de documenio de identidad) en el e
Sistema de Geslidn Académica y la informacidn solicilada, conforme a lo eslablecido en la
guia de orientaciones actual.

- Responde las preguntas realizadas por cada uno de los aprendices en el Foro de Dudas e -
Inquietudes conforme a lo establecido en la guia de onentaciones actual.
Responde las preguntas realizadas por cada uno de los aprendices en el Foro de Dudas e

* Inguietudes en un plazo maximo de 24 horas en dias habiles. o

45 Ratroalimenta el Foro Social en un plazo maximo de 24 horas en dias habiles. |
Retroalimenta elflos Foro{s) Tematicois) conforme a lo establecido en la gula de crientaciones

46 actual. Sl

47 Retroalimenta el/los Foro(s) Tematico{s) en un plazo maximo de 24 horas en dizs habiles. |
Retroalimenta y califica, las evidencias conforme a lo establecido en la guia de orentaciones

= actual. o
Realiza la retroalimeniacidn de |as evidencias enviadas por los aprendices en maximo 48

& horas en dias habiles. Sl
En la carpeta “Sesiones en Linea’/Onfline Sessions”, carpeta “Grabaciones Sesiones

50 an Linea™ /"Web Conferance Recordings"™ Publica la grabacidn de la conferencia web |
efectuada por cada unidad tematica.
En la carpeta “Sesiones en Linea”/'Online Sessions”, carpeta “Grabaciones Sesiones

51 en Linea” /"Web Conference Recordings”. Publica el resumen de la conferencia web de sl
cada unidad tematica,

22 Los anuncios cumplen con su funcidn comunicativa conforme a lo establecido en |a guia de s

orientaciones aclual,
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En todos los espacios de comunicacidn se evidencia un lenguaje corfés y respetuaso, con uso

53

de |las normas de MNetigueta v buenas practicas ortograficas y gramaticales

CIERRE DEL PROCESO FORMATIVC

Concluye cada uno de ellos Foro{s) Temdaticols) en las fechas estfipuladas en el cronograma,

conforme a lo establecido en la guia de onentaciones actual,

Anuncio de cierre: Publica dos (2) dias habiles antes del cieme de la formacién (fecha
55 astablecida en el Sistema de Gestion Académica), un (1) anuncic indicando a los aprendices: s1

= Tiempo estimada de descarga del certificado de aprobacion del curso.

Anuncic de cierfe: Publica dos (2) dias habiles antes del cierre de |la formacion (fecha
56 establecida en el Sisterma de Gestion Academica), un (1) anuncio indicando a los aprendices: s
* La ubicacidn del manual {enlace o rula dentro del programa) para la descarga del

cerlificado.

Anuncio de cierre; Publica dos (2) dias habiles antes del cierre de |la formacion (fecha
& establecida en el Sistama de Gastidn Académica), un (1) anuncio indicando a los aprendices: -
» Mensaje de invitacidn a realizar otros programas de formacidn, estipulade en la guia de

origniacionas actual.

s Publica en un {1) anuncio, | dia de cierre de |a formacién (fecha establecida en el Sistema &l
de Gestion Académica) |a [ista final de aprendices que apruaban el curso,

Se encuentra como no disponible, en el enlace “Edicién de contenidos”|a carpeta "Reporte
59 de Cursa”, con la siguiente informacion: s
= Copia del libro de calificaciones con la totalidad de evidencias calificadas.

Se encuentra como no disponible, en el enlace “Edicidén de contenidos” |a carpeta "Reporte
s de Curse®, con la siguisnte infarmacion: &
= Formato de cierre dispuesto por el Centro de Formacion debidamente diligenciado con

la descarga de |os juicios de evaluacion,

TOTAL SI 60
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Anexo 10. Lista de chequeo Direccion de Formacion. Acompafnamiento al instructor
en la ejecucion de la formacion titulada con modalidad virtual. Alistamiento Técnicos
y Tecnélogos.

Lista de chegqueo Direccion de Formacion Profesional. Acompanamiento al instructor en la Ejecucion de la

Fermacion Titulada con Modalidad Virtual. Alistamiento Técnicos y Tecnolegos.
(Lista de Cheguea)
ALISTAMIENTO. TECNICOS Y TECNOLOGOS
Direccion de Formacion Profesional

INTERNA

Centro de Formacion Ragional

Mombre del Programa |0 de |a Ficha

Fecha Inicio Fecha Fin

Nombre del Vocero de ficha Dot Ident. Instructor

Lista de Chequeo aplicada por Fecha de aplicacidn

e | Rereo

ALISTAMIENTC AMBIENTE DE FORMACION

Se encuentra disponible para | Nombre de las Fases,
aprendices en @l  enlace | Actividades de proyecto. sl
“Caontenido del Curso” (segun | Actividades de aprendizaje. si
Modele de contenido) el [Tiempo de duracién estimado [horas, dias o =
cronograma general del programa | meses).
con la siguiente informacion:
Fecha de inicio y fin de cada fase, sl
Mombre de la fase “Tnduceidn”, |
1 CRONOGRAMAS | Se encuentra disponible para o oheeda 1a actividad de proyecto. S|
aprendices  &n &l enlace T yiidades de aprendizaje a realizar durante st
“Contenido del Curso” (segin | . .
Modelo de contenido) el o ciiados de Aprendizale (RAP), si
cronograma de Wik Fecha de inicio y finalizacién de las
(habilitado desde el inicio de la | _ ... sl
et e A L Evidencias a presentar. ]|
informacion: -
Instructor/Area responsable, sl
Informacion académica y experiencia |aboral,
=8 ahctienire: pubicads T Sada conforme a lo establecido en la guia de sl
PEREIL DEL !nstrur;tm-' as::rr:lffdt:a, I_a siguiente sibsribdisras el
2 informacidn  disponible  para — :
INSTRUCTOR ) Correo electronico profesicnal. sl
consulta de los aprendices:
Folo del instructor conforme a |o establecido 5|
&n la guia de orientaciones aclual.
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Regicnal y Centro de Formacion, conforme a

lo establecido en la guia de orientaciones ]|
actual,
Horario de atencién sincrdnica, minimo una
(1) hora a la semana, elllos dia(s) de =
atencidén, ruta exacta y'o enlace para el
ingraso.
Area a orientar dentro del programa (vocero, s}
técnico, bilinglismo, promaver, entre otras. )
El EEF verifica y garantiza que se encuentren disponibles para &l trabajo del =
DISPONIBILIDAD | aprendiz, de acuerdo con el cronograma de induccidn, |as actividades, enlaces
para envio de evidencias, pruebasforos, entre otras.
El EEF organiza el enlace “Contenido del Curse" con las carpetas estipuladas
MODELG DE
en la guia de arientaciones actual, de acuerdo con el Madela de contenido del Sl
CONTENIDO
programa.
CENTRO DE En el “Centro de Calificaciones” el EEF, azocia todas las aclividades yfo ]|
CALIFICACIONES | evidencias leniendo en cuenta lo estipulado en el cronograma de induccion.
El EEF configura con una fecha limite de entrega, cada una de las evidencias, en
CONFIGURACION | concordancia con las fechas establecidas en el croncgrama de la fase de =]
induccidn,
Se encuentra como no dispanible
para aprendices, en el espacio | carpeia "Reporte de Cursa”, ]|
“Edlcién de contenidos”, |a
carpeta denominada
& r 3 H L
Seguimionto. .y, Evaitacion Carpeta "Seguimiento a la Formacion”. Sl
con las siguientes carpetas;
La carpeta “Reporte de Curse” se encuentra organizada con una carpeta por &l
cada una de las fases del programa de formacisn.
CARPETA : i
EVALUACION Farmacién”, e encueptra | 2. "“Docwmentos de refencion de st
arganizada con las siguientes | aprendices”,
carpetas: 3. "Reuniones EEF — Actas", ]|
1. "Actas de Comité™. sl
La carpeta “Comités
2. "Planes de Mejaramienfo™, 5l
evaluativos-Actas”, 5@ d
encuentra organizada con las | 3. "Registro de Novedades". S|
siguientes carpelas:
4. "Llamados de Afencian®, |
El EEF crganiza en | enlace “Contenido del Cursa”, |a carpeta “Sesiones en
CARPETA e 2 : : e A
Linea” [Carpeta “"Grabaciones Sesiones en Linea".
“SESIONES EN , - -
INEA® El EEF organiza en el enlace “Contenido del Curso”, |a carpeta “Sesiones en &

Linea” /Carpela “Grabaciones Sesiones en Linea"/ Carpeta Fase Induccidn,
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FOROS

ACC|ONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESDO FORMATIVOD

Burante el programa el EEF:

Configura para que el aprendiz encuentrs
disponible elllos “Forofs) de Dudas e
Inguietudes”,

Configura para que el aprendiz encuentre

disponible el “Foro Social”.

3l

Configura para gue el aprendiz encuentre
disponible  elflos  Foro(s) Tematico(s)
conforme a lo establecido en &l cronograma
de induccion.

sl

Configura elllos Foro{s) de Dudas =
Inguietudes, con fecha de inicio v
finalizacion, de acuerdo a las fechas
establecidas para el desamollo de la Etapa
Lactiva.

sl

Configura el Foro Social con fecha de inicio
de acuerdo con las fechas eslablecidas en el

cronograma de induccion.

5l

Configura elllos Foro(s) Tematicol(s) con
facha de inicio y finalizacién de acuerdo con
las fechas establecidas en el cronograma de
induccidn.

Sl

Realiza |a apertura de elflos Forofs) de
Dudas & Inguietudes en la fecha establecida
en el cronograma de induccion de acuerdo
con las directrices establecidas en |a guia de
ofientaciones actual.

sl

Realiza la apertura del Foro Social en la
fecha establecida en el cronograma de
induccién, conforme a lo establecido en la

guia de crientaciones actual.

sl

Realiza la apertura de ellos Foro(s)
Temallcols) en las fechas eslablecidas en &l
cronograma de induccion, conforme a lo
aeslablecido en la guia de orfentaciones
aclual,

1]

Responde |as preguntas realizadas por los
aprendices en ellos Foro(s) de Dudas e
Inquietudes en un plazo maximo de 24 horas
an dias habiles.

=1
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Responde las participaciones realizadas por

los aprendices en el Foro Social en un plazo |
maximo de 24 horas en dias habiles.
El instructor responsable retroalimenta elflos
Foro{s) Tematicof{s) en un plazo maximo de sl
24 horas en dias habiles,
El instructor responsable retroalimenta elflos
Foro(s) Tematico{s) disponibles, conforme a o)
lo establecido en la guia de orentaciones
actual.
Retroalimenta v califice las  evidencias
_ conforme a lo estableclds en la gula de = |
Durante el programa formativo el , ,
EVIDENCIAS DE | ofientaciones actual.
10 instructor responsable de cada
APRENDIZAJE . Realiza la  retroalimentacidn  de  las
actividad: : :
evidencias enviadas por los aprendices an un Si
plazo maximo de 72 horas en dias habiles.
Datos de elflos instructor{es) que conforman
Conforme a lo establecido en la i sl
_ &l equipo: Nombre, drea a orientar y correa.
guia de orientacionss actual, &l :
foril ) : Mombre vy numere de ficha del programa a
dia de Inicio de la induccidn 1|
) ! ) ) origntar.
publica anuncio de bienvenida al
. Fecha de inicio y fin de la induccian. Sl
programa, con  la  siguisnte
i g Ubicacidn del cronograma de actividadeas
informacian: sl
ANUNCIOS para la induceion.
11 — —_—
INDUCCION Espacios infernos de comunicacidn, sl
Publica un {1) anuncio indicando el listado de aprendices que han aprobado los
Resultados de Aprendizaje (RAF), conforme a lo establecido en la guia de |
orentaciones actual.
Durante |a fase de induccidn publica comoe minima un (1) anuncio semanal, |
Los anuncios de la induccion cumplen con su funcion comunicativa y ademas con =
los parametros establecidos en la guia de orientaciones actual,
Conforme a lo establecido en la | Instrucciones sobre gqué consuliar de manera -
guia de orientaciones actual, en la | inicial en el programa.
primera semana de formacidn de "Bagos que debera sequir el aprendiz para .
. ’ |
la Etapa Lectiva, publica un | &umlie con el desarrolio de las actividades.
anuncio  con |la siguiente
. e Ubicacian del cronograma de |a fase de
inforrmacian; |
ANUNCIOS proyecto,
12 INICIO ETAPA
Datos de instructores que conforman el EEF:
LECTIVA Conforme a lo establecide en la ; sl
_ _ . Mombre, drea a orientar y correo,
guia de orientaciones actual, el _
i ] Mombre y nimero de ficha del programa a
dia de inicio de la Etapa Lectiva ; sl
i ) arentar.
publica un (1) anuncio de " _
: : Fecha de inicio y fin de |a formacidn, Fechas
bienvenida al programa, con la _ _ .
eslablecidas en el Sistema de Gestion Sl

siguiente infarmacion:

Acadamica,
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Ubicacién del cronograma general de 5
actividades.
Espacios internos de comunicacian. 5l
Publica en la carpeta "Sesiones | oo nisn de la confersncia web de -
CONFERENCIAS | en Linea"! Carpeta | p.oovenida.
13 WEE ““Grabaciones Sesiones en
SEMANALES | Linea’™/ Carpeta Fase Induccitn, | oo oo qo 1o cocian da bienvenida, s)
la siguiente infarmacion:
Copia del libro de calificaciones con la
totalidad de evidencias de induccion 3l
DOCUMENTOS | El EEF publica al final de la fase
, evaluadas.
CARPETA de Induccion la carpeta "Reporte . : =
14 . Formatos de ciere de fase de induccion
SEGUIMIENTO Y | de curse”™ — Fase |nduccian, la - N
£ i : golicitado por el Centro de Formacian,
EVALUACION | siguiente informacidn: . sl
debidamente diligenciado con |a descarga de
los juicics de evaluacidn.
En |las fechas establecidas en &l cronograma
) de induccion ywo maximo el dia habi ]|
El instructar encargado publica la )
CONCLUSION _ sigUiente.
15 conclusion  de  elllos  Forols) -
FOROS Realizando una nueva respuesia conforme a
Tematicols). : E i ;
lo establecido en la guia de orientaciones Sl
actual,
En todos los espacios de comunicacion se evidencia un lenguaje cortés y
16 NETIQUETA respetunso, con uso de 1as nomas de Neliqueta y buenas practicas oriograficas ]|
y gramaticales.
38
TOTAL 51 T2

Anexo 11. Lista de chequeo Direccion de Formaciéon. Acompanamiento al instructor
en la ejecucion de la formacion titulada con modalidad virtual. Alistamiento
Especializaciones.
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' 38 encuentra disponible para | Nombre de las Fases. 8l
‘aprendices  en el enlace | Actividades de proyecto. sl
 “Contenido del Curso” (segln | Actividades de aprendizaje. sI
E““d"“ de contenido} el [Tigmpo de duracion estimado (horas, dias o o
| cranograma general del | meses).
| programa  con la  siguiente
| . b Fecha de inicio y fin de cada fase. sl
informacidn;
CRONOGRAMA | Nombre de |a fase, sl
| i il =
| W encusntra: disparible. park MNombre de |a actividad de proyecto, Sl
| aprendices en &l enlace — —— ,
. Actividades de aprendizaje a realizar durante la
| “Contenida del Curse” (segun ¢ sl
ase,
| Modelo de contenido) el -
i i Resultados de Aprendizaje (RAP). Sl
| cronograma de fase (habilitado
| L Fecha de inicio vy finalizacidn de las actividades. sl
| desde el inicio de la fase) con la
. Evidencias a presentar. sl
| sigulente informacion:
InstructorfArea responsable. Sl
Informacién académica y experiencia lahoral,
conforme a |o establecido en |la guia de 5l
arientaciones actual.
Corren electrdnico profesional, Sl
| Se encuentra publicado por cada | Foto del instructor conforme a lo establecido en sl
PERFILDEL | instructor asociado, la siguiente | Ia guia de orientaciones actual.
INSTRUCTOR  informacian  disponible  para Regional y Centro de Formacién conforme a las
' consulta de |os aprendices: directrices  establecidas en la gula de sl
aonentaciones actual.
Horario de atencidn sincrdnica, minimo una (1)
hora a la semana, elflos dia(s) de atencién, ruta sl
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Area a orientar dentro del programa (vocero, si
t&enico, hilinglisma, promover, entre olras.)
| El EEF verifica y garantiza que se encuentren disponibles para el trabajo del 8
3 DISPONIBILIDAD  aprendiz, de acuerdo con el cronograma de fase, las actividades, enlaces para
| envio de evidencias, pruebas/foros, entre otras.
El EEF organiza el enlace “Contenido del Curse™ con las carpetas estipuladas en
MODELO DE . : ;
4 la guia de orientaciones actual, de acuerdo con =l Modele de contenido del 5l
CONTENIDO

programa.

CENTRO DE En el “Centro de Calificaciones” el EEF, asocia todas |las actividades yio

CALIFICACIONES | evidencias teniendo en cuenta lo estipulado en el croncgrama de fase.

El EEF configura con una fecha limite de entrega, cada una de las evidencias, en
6 |CONFIGURAGION _ . sI
concordancia con las fechas establecidas en 2| cronograma de |a fase.

Se encuantra como no disponible

para aprendices, en al espacio

; Carpeta "Reporte de Curso”, sl
“Edicion de contenidos”, la
carpeta denominada
“Seguimiento y Evaluacion”
Carpeta "Seguimiento a la Formacién”™. sl

con las siguientes carpetas:

La carpeta “Reporte de Curso™ se encuanira organizada con una carpeta por cada

sl
CARPETA una de las fases del programa de formacidn.
7 SEGUIMIENTO Y

La carpeta “Seguimiento a la | 1. “Comités evaluativos — Actas™. |
EVALUACION " y

| Formacién™, se  encuentra | 2 ‘Documentos de  retencion  de S|
proanizada con las siguientes | aprendices™,
carpeias: 3. "Reuniones EEF - Actas”. sl
evaluativos-Actas”, za | 2. “Planes de Mejoramiento™, |

| encuentra organizada con las | 3, “Registro de Novedades". sl

| siguientes carpetas: 4. “Liamados de Atencion”. | S|
El EEF organiza en el enlace "Confenide del Curso”, la carpeta “Sesiones en &
Linea™ /[Carpeta "Grabaciones Sesiones en Linea™

| EI EEF organiza en el enlace “Contenido del Curso”, |a carpeta "Sesiones en

CARPETA
Linea" /Carpela “Grabaciones Sesiones en Linea'/ Carpeta por cada una de Sl
B “SESIONES EN B
LINEA® las Fases, de acuerdo con el avance de la formacion.

El EEF organiza en el enlace “Confenide del Curso”, |la carpeta “Sesiones en
Linea” [Carpeta “Grabaciones Sesfones en Linea"/ Carpeta por cada una de 5l

las Fases/Subcarpeta por mes, de acuerde con el avance de |a formacidn,

ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROGRAMA FORMATIVO

aprendiz  encuentre

Configura para que el

El EEF de la Formacian: disponible elllos  "Forofs) de Dudas e

Inguietudes”,

180
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Configura para gue el aprendiz encuentre

disponible el “Foro Soecial”.

sl

Configura el/llos Foro({s) de Dudas e Inquietudes
con fecha de inicio v finalizacion, de acuerdo
con las fechas establecidas para el desarallo de
la formacian.

sl

Cenfigura el Foro Social con fecha de inicio de
acuerdo con las fechas establecidas para el

desarrollo de la formacion.

sl

Realiza |a aperlura de elflos Forol{s) de Dudas e
Inquietudes en las fechas establscidas en el
cronagrama de fase, conforme a lo establecida
en la gula de orientaciones actual.

sl

Realiza |a apertura de| Foro Social en las fechas
establecidas en &l cronograma de fase,
conforme a o establecido en la guia de

orientaciones actual.

sl

Responde las preguntas realizadas por los
aprendices en ellos Foro(s) de Dudas e
Inquistudes en un plazo maxime de 24 horas en
dias habiles.

Sl

Responde |as paricipaciones realizadas por [os
aprendices en el Foro Social en un plazo

maximo de 24 horas an dias habiles.

sl

El instructor responsable retroalimenta elflos
Foro{s) Tematico(s) en un plazo maximo de 24
horas en dias habiles.

El instructor responsable retroalimenta elflos
Foro(s) Tematico(s) disponibles, conforme a lo
establecido en |a guia de orientaciones actual.

5l

10

EVIDENCIAS DE
APRENDIZAJE

Durante el programa lormativo el
instructor responsable de cada
actividad:

Retroalimenta y califica las evidencias conforme
a lo establecido en |a guia de orientaciones

actual.

sl

Realiza la retroalimentacidon de |las evidencias
enviadas por los aprendices en maximog de 72
haras en dias habiles.

sl

11

ANUNCI|OS

Conforme a lo establecido en la

| guia de orientacionas actual, el

dia de inicic de la formacgian

| publica un anuncio de bienvenida

al programa, con la siguiente

informacian;

Datos de los instructores que conforman el EEF:

MNombre, area a orientar ¥ correo.

Sl

Nombre v ndmera de ficha del programa a

anentar.

sl

Fecha de inicio y fin de la formacién. Fechas
establecidas en e Sislema de Gestidn
Acadéamica.

sl
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Ubicacion del cronograma general de ~
actividades.
Espacios internos de comunicacian. = |
Los anuncios cumplen con su funcidon comunicativa y ademas con |los parametros S|
establacidos en la guia de orientaciones actual.
| Publica en la carpeta “Sesiones
CONFERENCIAS  en Linea® Carpeta Grabacidn de |la conferencia web de bienveniga. 1|
12 WEB | “Grabaciones Sesiones en
SEMANALES | Linea®™ Carpeta por Fase/ Resumen de la sesidn de bienvenida, sl
| Subcarpeta por mes:
‘i En todos los espacios de comunicacidn se evidencia un lenguaje cortés y
13 NETIQUETA | respetucso, con uso de las normas de Netiguela y buenas practicas ortograficas y 3l
I gramaticales,

M

Anexo 12, Lista de chequeo Direccion de Formaciéon. Acompainamiento al instructor
en la ejecucion de la formacién titulada con modalidad virtual. Desarrollo de la
formacion.

ACOMPANAMIENTO AL INSTRUCTOR EN LA EJECUCION DE LA FORMACION TITULADA,

._ CON MODALIDAD VIRTUAL - SENA
SEMNA {Lista de Chequeo)
?A< DESARROLLO. TECNICOS, TECNOLOGOS Y ESPECIALIZACIONES TECNOLOGICAS.

Direccion de Formacion Profesional

192



Centro de Formacion
Nombre del Programa

Fecha Inicio

Nombre del Vocero de
ficha
Lista de Chequeo

aplicada por

m ASPECTO
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INTERNA

Regional

ID de la Ficha

Fecha Fin

Doc Ident.
Instructor

Fecha de

aplicacion

ALISTAMIENTO AMBIENTE DE FORMACI|ON

Se encuentra disponible para Nombre de |28 Fases. Si
aprendices en el enlace | Actividades de proyecto: |
“Contenido del Curso” (segln | Actividades de aprendizaje. Sl
Modelo de contenido) el [Tiampo de duracién estimado (horas, dias
cronograma general del programa | 5 mases), =
con la siguiente informacion: Fecha de inicio y fin de cada fase, S|
Mombre de |a Fase. sl
Mombre de la{s) aclividad{es) de
B0 CRONDORAMAS | <.  cncuontra disponible para sl
proyecto.
aprendices & &l enlace
" Actividades de aprendizaje a realizar
"Cantenido del Curse” (seglin 1|
durante la fase,
Meodele de contenido) el —
; Resullados de Aprendizaje (RAF), 1|
cronggrama de la fase vigenle . _
B NEFjee Fecha de inicio y flinalizacion de las
{habilitado desde el inicio de |a l sl
_— . ) actividades,
fase) con |a siguiente informacion:
Evidencias a presentar. -1
instructor/Area responsable. Sl
Informacidn académica y experiencia
laboral conforme a lo establecido en la 1|
guia de orientaciones actual.
Comreo electrinico profesional. sl
Foto del instructor conforme a o
Se encuentra publicado por cada establecido en la guia de orientaciones sl
> PERFIL DEL instructor asociado, la siguiente | actual,
INSTRUCTOR | informacian disponible para | Regional y Centro de Formacian conforme
consulta de los aprendices: a lo establecdo en la guia de sl
orientaciones actual.
Haorario de atencion sincrdnica, minima
una (1) hora a la semana, &llos dia{s) de
5l

atenciagn, ruta exacta yo enlace para al

ingreso.
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Area a orientar dentro del programa

(vocero, técnico. bilingdisma, promover, ]|
entre olras).
El EEF verifica y garantiza gue se encuentren disponibles para el trabajo del s
DISPONIEBILIDAD | aprendiz, de acuerdo con el cronograma general y de fases del programa, las
actividades. enlaces para envio de evidencias, prusbasiforos, entre ofras.
El EEF organiza el enlace “Contenido del Curso” con las carpetas estipuladas
MODELO DE - .
&n la guia de orientacianes actual, de acusrdo con &l Modelo de contenido dsl 5l
CONTENIDO
programa.
En el "Centro de Calificaciones” el EEF, asocia todas las achividades y/o
CENTRO DE ; ; : ;
evidencias, teniendo en cuanta o estipulado en el cronograma de fase del sl
CALIFICACIONES
programa,
El EEF, configura con una fecha limite de entrega, cada una de |as evidencias,
CONFIGURACION | en concordancia con las fechas establecidas en el cronograma de fase dsl 1|
programa.
Se encuentra como no disponible
para aprendices, en el enlace | Carpeta "Reporfe de Curso®. Sl
“Edician de contenidos”, |a
carpeta denominada
“Segwimiento y Evaluacién®™ con | Carpeta "Seguimiento a la Formacién™, sl
las siguientes carpetas:;
La carpeta “Reporte de Curso” se encusntra organizada con una carpeta por s|
CARPETA cada una de las fases del programa de formacion.
SEGUIMIENTO Y La carpeta “Seguimiento a la 1. “Comités evaluativos - Actas”. ]|
EVALUACION Formacidn®, 58 encuentra | 2. “Documentos de refencign de &
organizada con las siguientes | aprendices”.
carpelas: 3. "Reuniones EEF — Actas™. &l
1. “Actas de Comité". sl
La carpela “Comités evaluativos- 2. “Planes de Mejoramiento”. si
Actas” se encuentra organizada
; 3. "Registro de Novedades”, Sl
con las siguentes carpetas:
4. “Llamadas de Atencian™. sl
El EEF arganiza en el enlace “Contenide del Curso”, la carpeta “Sesiones si
en Linea” /Carpela “Grabaciones Sesiones en Linea”.
El EEF organiza en el enlace “"Confenide del Curso”, [a carpeta "Sesiones
CARPETA ;
en Linea” /[Carpeta “Grabaciones Sesiones en Linea'/ Carpeta por cada una sl
“SESIONES EN
iR de las Fases, de acuerdo con el avance de |a formacian.
El EEF organiza en el enlace “Contenido del Curso", la carpaeta “Sesiones
en Linea” (Carpela “Grabaciones Sesiones en Linea"y Carpela por cada una 1|

de las Fases/Subcarpela por mes, de acuerdo con el avance de la formacion.

ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESO FORMATIVO
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FOROS

Durante el programa formativo el
EEF:

Configura para que &l aprendiz encuentre
disponible ellos Forof{s) de Dudas e

Inquietudes.

sl

Configura para que el aprendiz encuentre
disponible elflos Foro(s) Tematico(s)
conforme a lo  establecido en el
cronograma de fase,

Sl

Configura elllos Foro(s) Tematico{s), con
fecha de inicio y finalizacidn, de acuerdo
con las fechas establecidas en el

cronograma de fase.

=] |

Fealiza la aperura de ellos Foro{s)
Tematica(s) an |las fechas establecidas en
el cronograma de la fase, conforme a lo
establecido en |la guia de orientaciones
actual,

Responde las preguntas realizadas por
los aprendices en elflos Foro(s) de Dudas
e Inguietudes en un plazo maximo de 24

horas en dias habiles.

sl

El instructor responsable retroalimenta
elflos Forols) Temalico(s) en un plazo
maxima de 24 horas en dias habiles.

5l

El instructor responsable retroalimenta
elllos Foro(s) Tematlico(s) disponibles,
canforme a lo establecido en la guia de

arientaciones actual.

5l

10

EVIDENCIAS DE
APRENDIZAJE

Durante €l programa formativo el
instructor responsable de cada

aclividad:

Retroalimenta v califica las evidencias
conforme a lo establecido en la guia de
arientaciones actual

sl

Realiza la retroalimentacidn de las
evidencias enviadas por los aprendices en
un plazo maximo de 72 horas en dias

habiles:

=]

11

ANUNCIOS

Conformea a lo establecido en la
gula de orientaciones actual, el
EEF publica anuncio de inicio de
fase con la siguienta informacian:

MNombre de la fase del proyecto,

sl

Fecha de inicio y finalizacidn de |a fase,

sl

Instruccicnes sobre qué consultar de

manera iniclal.

=1

Fasos a sequir para el desarrollo de |as
actividades,

sl

Conforme a lo establecido en la

guia de orenlaciones aclual,

Anuncio(s) de inicio de actividad{es) da

proyecto.

sl




GFPI-G-014 V.4

SENA

N

durante el desarrollo de la fase,

Anuncio(s) de cierre de actividad(es) de

sl
publica los siguientes anuncios: proyecto.
Anuncio semanal de invitacion para el &
ingresao a las confarencias weab,
Publica anuncio de aprendices aprobados de |a fase, conforme a |o establecido S
an la quia de orientaciones actual.
Los anuncios de |a fase actual cumplen con su funcion comunicativa y conforme 8]
a lo establecido en la guia de onentaciones actual.
Grabaciones semanales de las
Fublica en |a carpeta “Sesiones | conferancias web efectuadas, conforme al sl
CONFERENCIAS . . ,
12 WEB en Linea"! Carpela “Grabaciones | avance del proceso formativa,
Seslones en Linea™ Carpeta por | Resumen de las sesiones semanales
SEMAMALES
Fase ! Subcarpeta por mes; efectuadas, conforme &l avance del sl
proceso formativo.
Carpeta “Reunfones EEF — Actas”™ dos
documentos mensuales de |as reuniones sl
realizadas,
Carpeta “Comités evaluativos - Actas”
documentols) da las acciones
) consideradas para la gestién académica ]|
El EEF publica en la carpeta
del aprendiz, minimo un documento al
"Seguimiento a la Formacién™
terminar la fase.
DOCUMENTOS _
Carpeta “Documentos de refencion de
CARPETA- = s
13 aprendices” la(s) evidencia(s) de las
SEGUIMIENTO Y ) . .
acciones de refencidn realizadas con los sl
EVALUACION ; : :
aprendices en riesgo  de  desercidn,
minimeo un documento al terminar la fase,
Copia del libro de calificaciones con la e
totalidad de evidencias evaluadas:
El EEF publica al final de cada fase :
Formatos de clerre de fase de induccidn
en la carpeta "Reporte de Curso - i)
N i . solicitado por el Centro de Formacian,
Fase "la siguiente informacion: % sl
debidamente dillgenciado con la descarga
de los juicios de evaluacidn.
En las fechas establecidas en el
. cronograma de fase o maximo el dia habil sl
El instructor encargado publica la| =
CONCLUSION siguienta.
14 conclusion de elflos  Forols)
FOROS . Feallzando una nueva respuesta
Tematico(s):
conforme a lo establecido en la guia de sl
arientacionss actual.
En todos |05 espacios de comunicacion se evidencia un lenguaje cortés y
15 NETIQUETA respefuoso, con uso de [as normas de Metiguela y buenas practicas orograficas =] |

y gramaticales.

TOTAL 5|
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Anexo 13. Lista de chequeo Direcciéon de Formacién. Acompanamiento al instructor
en la ejecuciéon de la formacion titulada con modalidad a distancia. Alistamiento.

Técnicos y Tecnélogos.

ACOMPANAMIENTO AL INSTRUCTOR EN LA EJECUCION DE LA FORMACION
TITULADA CON MODALIDAD CON MODALIDAD A DISTANCIA — SENA
{Lista de Chequeo)

ALISTAMIENTO. TECNICOS ¥ TECNOLOGOS A DISTANCIA
Direccién de Formacion Profesional
INTERNA

Centre de Formacion Regional

Mombre del Programa ID de la Ficha

&7



Fecha Inicio

Mombre del Vocero de ficha

Lista de Chequeo aplicada por

GFPI-G-014 V.4
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Facha Fin

Doc Ident. Instructor

Fecha de aplicacion

ALISTAMIENTO AMBIENTE DE FORMACION

Se encuentra disponible para | Nombre de |as Fases.

aprendices en &l enlace | Actividades de proyecto, 5l
“Contenido  del Curso”| Actividades de aprendizaje. sl
(segln Modelo de contenido) [ Tiempo de duracion eslimado (horas, dias o 2l
el cronograma general del | meses),

programa  con  |a  siguignte

; i Fecha de inicio y fin de cada fase. 5l
informacidn;

1 CRONOGRAMAS | Se encuentra disponible para Mambre el “ducekdn’ =
aprendices en el enlace Nombre de la actividad de proyecto. Sl
seontenido del Curso” Actividades de aprendizaje a realizar durante la -
{segun Modelo de contenido) fase.

8l cronograma de induccién Resultados de Aprendizaje (RAP). 351
(habilitado desde &l inicio de la | Fecha de inicio y finalizacion de las aclividades. sl
inducciﬁﬂ] con la Eigu-_ente Evidencias a FITEEEﬁtﬂr. 1]
informacién: Instructor/Area responsable, sl
Informacion académica y experiencia |aboral,
conforme a lo establecido en la guia de 3l
orientaciones actual,
Correo electronico profasional. 5l
Foto del instructer conforme a lo establecido en sl
la guia de origntacionas actual.
- PERFIL DEL Se encuentra publicade por = gl = = . I
eqlona entro de Formacion, conforme a lo
INSTRUCTOR | cada instructor asociado, la 9 y 51
R k .. | establecido en |a guia de orientaciones actual.
siguiante informacian
, , Horario de alencidn sincrénica, minimo una (1)
disponible para consulta de los
v hora a la semana, elflos dia(s) de atencidn, ruta 3l
aprendices:
exacia yo enlace para el ingreso,
Area a orientar dentro del programa (VoCero, i
técnico, bilingliismo, promover, entre otras.}
El EEF verilica y garantiza gue se encuentren disponibles para el trabajo del si

3 DISPONIBILIDAD | aprendiz, de acuerdo con &l cronograma de fase, |as aclividades, enlaces para

envio de evidencias, pruebasiloros, enlre olras.
El EEF organiza el enlace "Confenido del Curso™ con las carpetas estipuladas
MODELC DE : ] : :
4 en la guia de orientacicnes actual, de acuerdo con el Modele de contenido dal |
CONTENIDO
programa.
-~ CENTRO DE En el “Cantro de Calificaciones" el EEF, azocia todas las actividades yle ~
CALIFICACIONES | evidencias teniendo en cuenta lo estipulado en el cronegrama de induccion.

LT
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El EEF configura con una fecha limite de entrega, cada una de las evidencias, en

CONFIGURACION LA
cancordancia con las fechas establecidas en el cronograma de induccidn.
Se encuentra Como no
disponible para aprendices, en | Carpeta "Reporte de Curso™. 51
el espacio “Edicion de
contenidos"”, la carpeta
denominada “Seguimiento y
Evaluacién® i iia Carpeta “Seguimienfo a la Formacion”. 5l
siguientes carpetas:
La carpeta “Reporte de Curso” se encuentra organizada con una carpata por
CARPETA - 5
cada una de |as fases del programa de formacian,
EEGUIHIE"LG ¥ a carpeta “Seguimiento a la | 1, “Comités evaluativos — Actas”. 51
EVALUACION P
Farmiacion’, & encleni 2. “Documentos de retenclon de aprendices™. sl
organizada con las siguientes
carpetas: 3. *Reuniones EEF - Actas”. 1]
1. “Actas de Comitd™. 1|
La carpeta “Comités
evalustivas-Actas® se | 2 “Planes de Mejoramiento”. 51
encuentra organizada con 1as | 3 “Registro de Novedades”. si
siguientes carpetas.
4. “Lfamados de Afencidn™. sl
El EEF organiza en el enlace "Confenido del Curso”, la carpeta "Sesfones en si
CARPETA Linea” [Carpeta “Grabaclones Sesiones en Linea™.
“"SESIONES EN | El EEF organiza en el enlace "Confenida del Cursa”, la carpeta “Sesiones en
LINEA" Linea” /Carpeta “Grabaciones Sesjones en Linea”/ Carpeia Fase Induccion, de 51

acuerdo con el avance de la formacian.

ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESC FORMATIVO

FOROS

Configura para que el
“Forofs) de Dudas e

aprendiz encuentre
disponible elllos

Inguietudes”,

1)

Configura para que = aprendiz encuentre

disponible el “Fara Social™.

si

Durante el programa el EEF:

Configura para que el aprendiz encuentre
disponible elllos Foro{s) Tematico(s) conforme a

lo establecido en el cronograma de induccion.

sl

Configura el Foro de Dudas e Inguieludes, con
fecha de iniclo v finalizacion, de acuerdo con las
fechas establecidas para el desarrolla de la Elapa
Lectiva.

S|

Configura el Foro Social con fecha de inicio de
acuerdo con las fechas establecidas en el

cronocgrama de induccion.
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Configura elflos Foro(s) Temadticols) con fecha da
inicio y finalizacion de acuerdo con las fechas

establecidas en el cronograma de induccion.

Realiza la aperiura del Fore de Dudas e
Inguietudes en la fecha establecida en el
conforme a o

cronograma  de  induccidn,

establecido en |la gula de origntaciones actual

5l

Realiza la aperiura del Foro Social en la fecha
establecida en el cronograma de induccidn,
conforme a lo establecido en la guia de

arientaciones actual.

sl

Realiza |a aperura de elflos Fora(s) Tematico(s)
en las fechas establecidas en el cronograma de
induccidn, conforme a |o establecido en |a guia
de orientaciones actual,

sl

Responde |las preguntas realizadas por los
aprendices en &l Foro de Dudas e Inguietudes en

un plazo maximo de 24 horas en dias habiles.

1|

Responde las participaciones realizadas por los
aprendices en el Fore Social en un plazo maximo
de 24 horas en dias hihies,

1

El insftructor responsable retroalimenta elflos
Forof{s) Tematicols) en un plazo maximo de 24

horas en dias habiles.

sl

El instructor responsable retroalimenta elflos
Forals) Tematico(s) disponibles, conformes a lo
establecido en la guia de arientaciones actual

Sl

10

EVIDENCIAS DE
APRENDIZAJE

Ciurante el programa formativo
el instructor responsable de

cada actividad;

Retroalimenta y califica |las evidencias conforme
a |o establecido en |a guia de orientacionas
actual

51

Realiza la retroalimentacion de las evidencias
enviadas por los aprendices en un plazo maximo

de 72 horas en dias habiles.

Sl

11

ANUNCIOS
INDUCCION

Conforme a o eslablecido enla
guia de orientaciones actual, &l
dia de inicio de la induccidn
publica anuncio de bienvenida
al programa, con la siguiente
informacicn:

Datos de elfllos instructor{es) gue conforman el
equipo: Nombre, drea a orentar y cormreo.

Sl

Mombre y namero de ficha del programa a

origntar.

51

Fecha de inicio y fin de la induccion.

sl

Ubicacion del cronograma de actividades para la
induccian,

51

Espacios internos de comunicacion.

51

Conforme & lo eslablecido enla

guia de crientaciones actual, el

Datos de elflos instructor(es) que confarma(n) el

EEF: Mombre, drea a orientar y correo.

Tk |
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dia de inicio de |a Etapa Lectiva

Mombre y ndmerc de ficha del programa a

5l
publica anuncio de bienvenida | orientar.
al programa, con la siguiente | Fecha de inicio v fin de la formacién. Fechas
Informacian: establecidas en el Sistema de Gestidn 51
Académica.
Ubicacion del cronograma general de 5
actividades.
Espacios inlernos de comunicacian. 51
| Publica un anunclo indicando el listado de aprendices gue han aprobado los
Resuliados de Aprendizaje (RAP), conforme a lo esiablecido en la guia de Sl
orientaciones actual,
Los anuncios de la induccidén cumplen con su funcién comunicativa y ademas con 2
los parametros establecidos en la guia de orientaciones actual.
Datos de los instructores que conforman el EEF: si
oturme 2o sl acidoera Mombre, area a orlentar ¥ correo.
gula de orentaciones actual, I
Instrucciones sobre qué consultar de manera
ANUNCIOS en la primera semana de b 5]
, ; inicial en el programa.
INICIO ETAPA formacian de |a Etapa Lectiva,
LECTIVA publica un anuncio con  la | Pasos que deberd sequir el aprendiz para cumplir =
siguiente informacion: con el desarrollo de las actividades.
Ubicacion del cronograma de la fase de proyecto. 51
. Copia del libro de calificaciones con la fotalidad
DOCUMENTOS | E| EEF publica al final de cada _ ; FEE sl
de las evidencias calificadas,
CARPETA- fase en |la carpeta "Reporte de _
12 Formatos de cieme de fase solicitado por el
SEGUIMIENTO Y | Curso” — Fase, la siguiente 5 i
. . Centro de Formacion, debidamente diligenciado 5l
EVALUAGION informacian:
con la descarga de los juicios de evaluacion.
En las fachas estahlecidas en el cronograma de
El instructor encargado publica | B . A 1|
COMNCLUSION induccion o maximo el dia habil siguiente,
13 i — la conclusidn de aellos Forofs)
Temdtico(s): Realizando una nueva respuesta conforme a lo Si
establecido en la guia de arientaciones aclual.
En todos los espacios de comunicacion se evidencia un lenguaje cortés y
14 NETIQUETA respetuoso, con uso de las normas de Neliqueta v buenas practicas ortograficas v 3l

gramaticales,

]
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Anexo 14. Lista de chequeo Direccion de Formacion. Acompanamiento al instructor
en la ejecucion de la formacién titulada con modalidad a distancia. Alistamiento.

Especializaciones

SEMNA

No ASPECTO ITEM SIINO
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denominada “Seguimiento

| 32 encuentra disponible | Nombre de las Fases. 5l
para  aprendices en el | Actividades de proyecto. sl
enlace “Contenido del| actividades de aprendizaje. b1 |
Curso” (segun Modelo de [Tigmpo de duracion estmado (horas, dias o meses), si
contenida) el cronagrama
general del programa.con 1a | Fecha de inicio y fin de cada fase. sl
| siguianta informacian;
1 CRONOGRAMA Se encuentra disponible | Nombre de la fase sl
‘para aprendices en el | Nombre de |a actividad de proyecto, s
enlace “Confenido  del | actividades de aprendizaje a realizar durante |a fase. sl
Curso” (seglin Modelo de Req itados de Aprendizaje (RAP). sl
 contenido) &l cronograma "Fucha de Inicio y finalizacion de las actividades. si
| de fase (habililado desde el Evidencias a presentar, ]
inicio de la fase) con la
siguiente informagion: InstructoriArea responsable. 5l
Informacidn  académica y experiencia  laboral,
conforme a lo establecido en la guia de orientaciones Sl
actual,
Comao electrinico profesional. 1 |
) Foto del instructor conforme a lo establecido en la
Se encuantra publicado por . ) } 5l
! 3 guia de onentaciones actual.
| cada instructor asociado, [a : _
PERFIL DEL o ) ) Regional v Centro de Formacion conforme a las
2 siguiente informacion | p j ; :
INSTRUCTOR ) : direclrices establecidas en la gula de orientaciones = |
disponible para consulta de
; actual,
los aprendices:
Horario de atencidn sincranica, minimeo una {1) hora
ala semana, el/los dia(s) de atencion, ruta exacta ylo |
enlace para el ingreso.
Area a orientar dentro del programa (vocero, técnico, &
hilinglismao, promover, entre olras, )
| El EEF verifica y garantiza que se encuentren disponibles para el trabajo del %
3 DISPONIBILIDAD | aprendiz, de acuerdo con el cronograma de fase, las actividades, enlaces para
envio de evidencias, pruebas/foros, entre otras.
: CENTRODE  En &l “Centro de Calificaciones” el EEF, asocia todas las actividades yio =
CALIFICACIONES  evidencias teniendo en cuenta lo estipulado en el cronograma de fase.
El EEF configura con una fecha limite de entrega, cada una de las evideancias, en
5 CONFIGURACION ) _ sl
concordancia con |as fechas establecidas en el cronograma de |a fase,
Se  encuenira como  no
) _ _ Carpeta "Reporte de Curso”. sl
CARPETA disponible para aprendices,
[ SEGUIMIENTO ¥ | en el espacio "Edicién de
EVALUACION contenides”, l|la carpeta | Carpeta "Seguimiento a la Formacidn”, = |
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¥y Evaluacion® con  las

| siguientes carpetas:

La carpeta "Reporte de Curso” se encuanira crganizada con una carpeta por cada

una de las fases del programa de formacién. -
| La carpela “Seguimiento a | 1. “Comités evaluativos — Actas”, Sl
fa Formacien”, se | 2. “Decumentos de refencion de aprendices”. sl
encuentra organizada con
i e 3. “Reunianes EEF — Acfas”™. sl
'La  carpeta  “Comités | 1. "Actas de Comité”. SI
evaluativos-Actas”, se | 2 “Planes de Mejoramienta”, |
| encuentra organizada con | 3. “Registro de Novedades™. sl
las siguientes carpetas: 4, “Llamados de Atencion”. S|
| E| EEF organiza an el enlace "Confenido del Curso”, la carpeta "Sesiones en &
Linea” /Carpeta “Grabaciones Sesiones en Linea™.

CARPETA El EEF organiza en el enlace “Ceonfenido del Cursa”, la carpeta “Sesiones en
GRABACIONES | Ljnea” /Carpeta “Grabaciones Sesiones en Linea"/ Carpeta por cada una de las 5l
CONFERENCIAS  Fases, de acuerdo con el avance de la formacion.

WEB | E| EEF organiza en el enlace “Contenido del Curso”, la carpeta “Sesiones en
Linea" /Carpela "Grabaciones Sesfones en Linea'/ Carpela por cada una de |as 5l

Fases/Subcarpeta por mes, de acuerdo con &l avance de |a formacion.

FOROS

El EEF de la Formacidn:

ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESO FORMATIVO

Corfigura para gue el aprendiz encuentre disponible

elflos “Forofs) de Dudas e Inguietudes™. =l
Configura para gue el aprendiz encuentre disponible

el “Faro Social”. '
Configura elflos Foro{s) de Dudas e Inguietudes con

fecha de inicio y finalizacian, de acuerdo con las

fechas establecidas para el desarrollc de la ¥
formacion.

Configura el Foro Social con fecha de inicio de

acuerdo con las fechas establecidas para el b1 |
desarrollo de |a formacion.

Realiza la apertura de elflos Forols) de Dudas e

Inquistudes en las fechas establecidas en el 81
cronograma de fase, conforme a lo establecido en la

guia de orientaciones actual.

Realiza |la aperura del Foro Social en las fechas

establecidas en el croncgrama de fase, conforme a lo 51
establecido en la guia de orientaciones actual.

Fesponde las  preguntas  realizadas por  los

aprendices en elllos Foro(s) de Dudas e Inquietudes sl

e un plazo maxima de 24 horas en dias habiles,
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Responde las participaciones realizadas por los

aprandices en el Foro Social en un plazo maximo da 5l
24 horas en dias habiles.
El instructor responsable retroalimenta elflos Forals)
Tematico(s) en un plazo maximo de 24 horas en dias sl
habiles,
El instructor responsable retroalimenta elflos Foroi(s)
Tematico(s) disponibles, conforme a lo establecido |
en la guia de crientaciones actual.
| Retroalimenta y califica las evidencias, conforme a lo
| Durante el  programa . : : } sl
| : ; establecido en la guia de orientaciones actual,
EVIDENCIAS DE | formalive &l instructor
9 APRENDIZAJE | responsable de e Fealiza la retroalimentacion de las evidencias
| . enviadas por los aprendices en maximo 72 horas en Sl
| gctividad:
| dlas habiles.
'El dia de inicic de la| Dalos de elflos instructor{es) que conforman el EEF: S
| formacion, el  instructor | Nombre, drea a orientar y correg,
| designado  por parte del | Nombre y numero de ficha del programa a orientar. sl
'EEF de l|a ficha, deberd[Fecha de inicio y fin de la formacion. Fechas 8
| publicar enun (1) anuncio |8 | establecidas en el Sistema de Gestidn Académica.
 bienvenida al programa, el picacian del cronograma general de actividades. sl
10 ANUNCI0S | cual, debera contener como
minimo la siguiente
. i Espacios internos de comunicacion. 5l
informacian:
| Los anuncios cumplen con su funcion comunicativa y ademas con los parametros &
| eslablecidos en la guia de orientaciones actual.
| En todos |los espacios de comunicacion se evidencia un lenguaje coriés y
11 NETIQUETA | respetucso, con uso de |as normas de Netigueta y buenas practicas ortograficas y sl

| gramaticales.

TOTAL Si
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Anexo 15. Lista de chequeo Direccién de Formacién. Acompaiamiento al Instructor

en la ejecucién de la formacion titulada con modalidad a distancia. Desarrollo de |a

Formacion
ACOMPANAMIENTO AL INSTRUCTOR EN LA EJECUCION DE LA FORMACION TITULADA CON
MODALIDAD A DISTANCIA - SENA
SE?\IA (Lista de Chequeo)

7 v DESARROLLO. TECNICOS, TECNOLOGOS Y ESPECIALIZACIONES TECNOLOGICAS
A Direccitn de Formacion Profesional

INTERNA

Centro de Formacion Regional

MNombre del Programa ID d& la Ficha

Facha Inicio Fecha Fin

Mombre de] Vocero de
ficha

Doc Ident. Instructor

Lista de Chequeo -
: Fecha de aplicacion
aplicada por

No ASPECTO

ALISTAMIENTO AMBIENTE DE FORMAC|ON

i Mombre de las Fases.

CRONOGRAMAS ! Aclividades de proyecto.

Actividades de aprendizaje, sl
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Se encuentra disponicle para | Tiempo de duracidon estimado (horas, dias o 9
gprendices en el enlace | meses).
“Contenide del Curso” (segiln
Modele de contenido) &l o
Fecha de inicio vy fin de cada fase. sl
cronegrama general del programa
con la siguients informacion:
' Mombre de |la Fase, =]
Se encuentra disponible  para "Nombre de lafs) actividad{es) de proyecto. sl
aprendices en el enlace Actividades de aprendizaje a realizar durante la |
“Contenido del Curso” (segin | .. . Sl
Modelo de contenido) el "Resiliados de Aprendizaje (RAP). | Si
cronograma  por cada fase de T
¥ ; Fecha de inicio y finalizacidn de |las actividades. |
provecto (habilltado desde el inicio 1
de la fase) con la siguiente | Evidencias a presentar, estipulando las que se | o
informacian: desarrollaran de forma presencial,
Instructor/Area responsable. sl
Informacion académica y experiencia laboral |
conforme a o eslablecido en |2 guia de sl
arientacionas aclual
Correo glecirdnico profesional. 5l
, | Foto del instructor conforme a lo establecido en la
Se encuentra publicado por cada | |
iad ient tual.
PERFIL DEL instructor asociado, la sigulente | e e o Bt
INSTRUCTOR  |informacién  disponible  para | ogional y Centro-de Formacian confonme a lo | a1
consulta de los aprendices: | establecido en la gula de arientaciones actual.
Horario de atencién sincrénica, minimo una (1) |
hora a la semana, elflos dia(s) de atencidn, ruta ' 5l
exacta ylo enlace para elingreso.
Area a orientar denlro del programa (vocero, 81
| técnico, bilinglismeo, promover, entre otras).
El EEF verifica v garantiza gque se encuentren disponibles para el trabajo del aprendiz, | -
DISPONIBILIDAD | de acuerdo con e cronograma de fase, las actividades, enlaces para envio de
evidencias, pruebas/foros, entre otras,
MODELO DE El EEF organiza el enlace “Contenido del Curso™ con las carpelas estipuladas en la s
CONTENIDO guia de orientaciones actual, de acuerdo con el Moedelo de contenide del programa.
CENTRO DE En &l “Centro de Calificaciones” el EEF, asocia todas |as actividades y/'o evidencias | S|
CALIFICACIONES | teniando en cuanta lo estipulado en gl cronograma de fase del programa,
El EEF, configura con una fecha limite de entrega, cada una de las evidencias, en :
CONFIGURACION sl
concordancia con las fechas establecidas en el cronograma de fase del programa.
CARPETA
SEGUIMIENTO Y Carpeta "Reporte de Curso”. sl

EVALUACION
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Se encuentra como no disponible
para aprendices, en el espacio
“Edicion de contenidos”, |a

, Carpeta "Seguimienta a la Formacidn™. Sl
carpeta denominada |
“Seguimiento y Evaluacion”™ con
las siguientes carpelas:
La carpeta “Reporte de Cursa™ se encuentra organizada con una carpeta por cada una &t
de |as fases dal programa de formacian.
La carpeta “Seguimiento a [a|1."Comités evaluativos — Actas”, sl
Formacién®,  se  encuentra | 2 “Documentos de retencion de aprendices”. Sl
organizada con las  siguientes
3. “Reuniones EEF — Actas”, sl
carpetas:
1. “Actas de Comité", sl
La carpeta "Camités evaluativas-
i | 2. “Planes de Mejoramiento”. |
Actas™ se encuentra organizada |
i ' 3. “Registro de Novedades", sl
con |as siguientes carpetas:
4, “Liamados de Atencign®™. sl
El EEF organiza en el enlace “Contenido del Curse”, |a carpeta “Seslones en Linea” 8
/Carpeta “Grabaciones Sesiones en Linaa”,
AR, E| EEF arganiza en & enlace “Contenido del Cursa”, |a carpela “Seslones en Linea™ |
[Carpeta “Grabaciones Sesiones en Linea®/ Carpeta por cada una de las Fases, de sl
“SESIONES EN
acuerdo con el avance de |a formacian,
LINEA"
E| EEF organiza en el enlace “Contenido del Curso”, |a carpeta “Sesiones en Linea”
/Carpeta "Grabaciones Sesiones an Linea®™ Carpeta por cada una de las Fases/ |

Subcarpeta por mes, de acuerdo con el avance de la formacidn.

FOROS

ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESC FORMATIVD

| Configura  para que e aprendiz encuentrei
' disponible  ellos “Forofs) de Dudas e

| Inguietudes™,

Configura para gue el aprendiz encuentre
disponible ellos Foro{s) Temdtico(s) conforme a lo

establecido en el cronograma de fase.

si

' Configura elllos Foro{s) Tematico(s), con fecha de |
Durante el programa formative e | inicio v finalizacion, de acuerda con |as fechas
== eslablecidas en el cronograma de fase,

Realiza |a apertura de el/los Foro(s) Tematico(s) en
las fechas establecidas en el cronograma de la
fase, conforme a lo establecido en la guia de

arientaciones actual.

Responde las pregunias realizadas por los
aprendices en &l Foro de Dudas e Inguietudes en
un plaze maximo de 24 horas en dias habiles,
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El instructor responsable retroalimenta elflos
Foro(s) Tematico(s) en un plaze maximo de 24 sl
' horas en dias habiles.
'El instructor responsable  retroalimenta elilos |
Foro(s) Tematico(s) disponibles, conforme a la 5l
establecido en la gula de orientaciones actual,
Relroalimenta y calilica las evidencias conforme a Al
Durante el programa formativo el | o establecido en la guia de crientaciones actual,
EVIDENCIAS DE | : . = = .
10 instructor responsable de cada | Realiza la relroalimenlacion de las evidencias
APRENDIZAJE - : ; |
actividad: enviadas por los aprendices en un plaze maximao 5l
de 72 haras en dias habiles. |
Mombre de [a fase dal proyvecto, ' sl
Conforme a lo establecido en la N e
) ) , Fecha de inicio y finalizacidn de |a fase, sl
guia de origntaciones actual, =l _
; N P Instrucciones =sobré qué consultar de manera
EEF publica anuncio de inicio de sl
o ) . inicial.
fase con la siguientz informacion: :
Pasos a seguir para el desarrollo de  las Si
' actividades. '
Anuncic(s) de inicio de actividad{es) de proyecto. sl
Anuncic(s) de cierre de actividad(es) de proyacto. sl
Anuncio quincenal de invitacién para el ingreso a S|
las conferencias weab.
11 AMUNCIOS _ PR -
Cenforme a lo establecido en la | Anuncio de invitacién a encuentros presenciales |
guia de orentacionss actual, diez (10} dias habiles antes de la fecha de sl
durante &l desarrollo de la fass. | realizacion del encusntro.
publica los siguisntes anuncios: Anuncio dos (2) dias habiles antes del encuentro |
|
| presencial informando la suspension temporal del | 5|
acompafiamiento en el LMS por parte de los
instructores. |
Publica anuncio de aprendices aprobados de la fase, conforme a |o establecido en la &t
guia de orientaciones actual,
Los anuncios de |a fase actual cumplen con su funcidn comunicativa y conforme a lo -
establecido en la gula de orientaciones actual,
| Grabaciones quincenales de |as conferencias web
En la carpeta “Seslones en efecluadas, conforme al avance del proceso sl
CONFERENCIAS i i o S nbinci P
nea” arpeta “Grabaciones  [formativa.
12 WEB ) )
Sesiones en Linea™ Carpeta por |
GQUINCENALES . Resumen de las sesiones quincenales efectuadas,
Fase (Subcarpeta por mes, publica: | |
conforme al avance del proceso formativo,
) Carpeta “Reuniones EEF - Actas”™ dos
El EEF publica en |a carpeta .
13 documentos mensuales de las  reuniones Sl

"Seguimiento a la Formacién™

redlizadas.
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| Carpata “Comités evaluativos-Actas”

| documentols) de las acciones consideradas para S|

la gestion académica del aprendiz, minimo un

documento &l terminar |a fase.

Carpeta “"Documentos de refencion de

DOCUMENTOS aprendices” la(s} evidencia(s) de las acciones de

CARPETA- | retencidn realizadas con los aprendices en riesgo sl

SEGUIMIENTO Y ' de desercién, minimo un documento al terminar la
EVALUACION fase.

| Copia del libro de calificaciones con la totalidad de

Sl
E| EEF publica al final de cada fase | avidencias calificadas.

en |a carpeta "Reporte de Curso®™ | Formatos de cierre de fase solicitado por el Centro
— "Fase”, |a siguiente informacion: | de Formacién, debidamente diligenciada con |a Sl
| descarga de |05 juicios de evaluacion,

En las fechas eslablecidas en el cronograma de

[ i ' 5l
CONCLUSION Sl stnicnt eneargada pubies 18 } fase o maximo el dia habil siguients.
14 conclusion de  ellos  Forols) .
FOROS : | Realizando una nueva respuesta conforme a lo

Tematico{s): 5|

' eslablecido en la guia de orientaciones actual.

En todos los espacios de comunicacion se evidencia un lenguaje cortés y respetucso,
15 NETIQUETA . . sl
con uso de las normas de Netigueta y buenas practicas orograficas y gramaticales.

TOTAL 3l
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