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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del programa de formacidn: Induccidn titulada modalidad virtual y a distancia.
e Codigo del programa de formacion: 121523 V2

e Nombre del proyecto: Propuesta de un plan operativo de los procesos logisticos en una empresa
colombiana

e Fase del proyecto: Induccién
e Actividad de proyecto: Contextualizar el SENA como entidad.
e Competencia:
o 240201530 — Resultado de aprendizaje de la induccién.
e Resultados de aprendizaje a alcanzar:
o 240201530-01 - Identificar la dinamica organizacional del SENA y el rol de la formacion
profesional integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo profesional.

e Duracion de la guia: 48 horas.

2. PRESENTACION

Apreciado aprendiz esta guia de aprendizaje mediante sus distintas actividades tiene un propédsito
fundamental, darle la bienvenida al SENA. Se trata de la institucion formadora, en la que a través del
programa y del proyecto formativo que inicia tendrd la oportunidad de desarrollar sus capacidades,

habilidades y talentos, que lo hardn una mejor persona, ciudadano y trabajador.

Se le invita a participar de manera individual y colaborativa en cada momento propuesto en las distintas

evidencias para que pueda identificar el contexto de la Formacidon Profesional Integral, la misién del SENA y
las bases de la cultura organizacional de acuerdo con las capacidades propias que se requieren en el mundo
de hoy, mediado por la revolucién tecnoldgica, la globalizacidn, la sociedad del conocimiento y el desarrollo

del pensamiento complejo.
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Es preciso indicar que las actividades que han sido disefadas para esta etapa le facilitaran la comprensidn,
apropiaciény aplicacidn del aprendizaje, al igual que la implementacidn de técnicas de trabajo colaborativo

y el uso de las Tecnologias de la Comunicaciéon y de la Informacion (TIC).

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

En este apartado se describirdn las actividades de aprendizaje planteadas para el desarrollo de la
competencia, asi como la indicacidn respectiva para que logre la elaboracién de las evidencias en un total

de 48 horas.

En el siguiente cuadro se observa para la competencia y las evidencias a entregar:

Competencia ‘ Evidencia 1 ‘ Evidencia 2 Evidencia 3 Evidencia 4 Evidencia 5
240201530 Infografia. Foro tematico. | Crucigrama. Cuadro sindptico. | Taller. AA4-EV02.
AA1-EVO1. AA2-EVO1. AA3-EVO1. AA4-EVO1.
Horas por
12 12 12 6 6
evidencia

e Actividad de reflexion inicial

En este primer momento se le invita a participar en una actividad que le permitira familiarizarse con el
entorno virtual de aprendizaje y acercarse a los integrantes de su grupo de formacion. Para ello, desde el
menu del curso ingrese a las actividades de reflexién inicial y complételas en el orden que se indica a

continuacion:

e Realice la actualizaciéon de los datos personales.

Para ello, debe ingresar a la direccion http://www.senasofiaplus.edu.co/ con las credenciales de
acceso que utilizé al momento de realizar la inscripcion al programa.

Luego, es necesario que acceda con el rol de aspirante y después entre por el mendu lateral para
gue dé clic al enlace de registro. Desde alli podra actualizar sus datos personales de contacto,
estudios y experiencia laboral.

e Participe en el Foro de induccién
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Este es un espacio creado para el encuentro entre aprendices e instructores en el que se pueden
compartir expectativas e intereses; aqui se busca crear lazos de compafierismo, esparcimiento y
reflexion. Para iniciar, realice una presentacién personal ante el instructor y comparieros
compartiendo su experiencia profesional y seguidamente responda la pregunta écuales son sus
expectativas frente a la especialidad en el programa formativo y cémo cree que esta le ayudara en

su vida profesional?

Nota: esta actividad no es calificable, pero debera ser desarrollada por el aprendiz antes de continuar

con las dem3s actividades de induccion.

3.1. Actividad de aprendizaje 1. Contextualizacion Senalogia

El sentido de pertenencia y la identidad corporativa son tematicas que cobran importancia desde el inicio

de la formacion, en las que se recalcan los principios, valores y procederes éticos del aprendiz SENA.

De igual forma, se destacan elementos de la imagen institucional como son el escudo, la bandera, el
logosimbolo, el himno, la estructura organizacional, los portales, las redes sociales, las caracteristicas y

tipos de oferta de programas de formacién profesional, entre otras caracteristicas.
Duracién: 12 horas.

Materiales de formacidn: para el desarrollo adecuado de las evidencias el aprendiz debe apropiar los

contenidos del componente formativo “Contextualizacion SENA” y, también, visualizar los materiales

complementarios que se encuentran en dicho componente.

Evidencias: a continuacidn, se describen las acciones y la evidencia que conforma la actividad de

aprendizaje.

e Evidencia Infografia. AA1-EV01.

En esta actividad se propone que desarrolle una infografia que permita evidenciar que ha apropiado los

conocimientos sobre la cultura y el lenguaje institucional en el SENA impartidos durante este momento de
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su formacion, demostrando de esta manera que tiene las herramientas necesarias sobre los conceptos

propios asociados a la Institucidn.

Tenga en cuenta ademas crear una presentacion atractiva en la que use adecuadamente el espacio,
imagenes, colores y frases en las que represente los fundamentos inherentes a la cultura institucional SENA
haciendo uso de herramientas web, para este desarrollo se recomiendan: Calaméo, Issuu, Canva o

cualquier editor de su preferencia.

Recuerde presentar la infografia en formato PDF a través del LMS, incluyendo el enlace en la herramienta

web en la que fue desarrollada.
Lineamientos para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: infografia, conceptualizacidn Senalogia.

o Formato: PDF.

o Extension: libre.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Infografia. AA1-EVO01.

3.2.  Actividad de aprendizaje 2. Mi compromiso como aprendiz SENA

Este es uno de los momentos de gran relevancia dentro de la jornada de induccién, debido a que es muy
importante que los aspirantes conozcan sus derechos y deberes, asi como obligaciones tras inscribirse a un

programa formativo en la Institucion.

En esta actividad se propone que el aprendiz participe en un debate y comparta con sus comparieros sus
opiniones sobre el documento de estudio propuesto para analizar. Es necesario considerar que antes de
intervenir en estos espacios de disertacién se atiendan las normas de cortesia y respeto para fomentar una

buena comunicacion.

Duracion: 12 horas.
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Materiales de formacidn: para el desarrollo adecuado de las evidencias el aprendiz debe apropiar los

contenidos del componente formativo “Formacion virtual en el SENA” y, también, visualizar los materiales

complementarios que se encuentran en dicho componente.

Evidencias: a continuacidn, se describen las acciones y la evidencia que conforma la actividad de

aprendizaje.

e Evidencia Foro tematico. AA2-EVO01.

En esta actividad el aprendiz participara en el foro tematico. El instructor en sesién en linea revisara con los
aprendices los aspectos mas importantes del Reglamento del aprendiz. Luego, repartira por capitulos el
documento y constituira grupos de trabajo para realizar la socializacidn de esta tarea y asi poder dar

respuesta al siguiente interrogante por parte de cada integrante en el foro:

o ¢Cual es miresponsabilidad y compromiso como aprendiz en el SENA?

Después de leer cuidadosamente las publicaciones de sus compafieros es necesario comentar
respetuosamente dos intervenciones que llamen su atencién, argumentando por qué estd o no de acuerdo
con sus aportes. De esta forma, se generara una dindmica de construccidn colaborativa de conocimiento de

gran valor.

Recuerde aplicar en cada una de sus participaciones las normas de ortografia, redaccién, presentacion,

organizacién y citacion, ademas de presentar sus ideas de forma respetuosa, coherente y argumentada.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: participacion en el foro tematico.

o Formato: LMS.

o Extension: libre.

o Paradesarrollar la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al espacio:

Foro tematico. AA2-EVO1.
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3.3.  Actividad de aprendizaje 3. Formacidn profesional integral

La formacidn profesional integral es el proceso a través del cual una persona desarrolla los conocimientos,

destrezas y aptitudes para su realizacion humana y participacion en el sector productivo.
Duracidn: 12 horas.

Materiales de formacidn: para el desarrollo adecuado de las evidencias el aprendiz debe apropiar los

contenidos del componente formativo “Formacion virtual en el SENA” y, también, visualizar los materiales

complementarios que se encuentran en dicho componente.

Evidencias: a continuacidn, se describen las acciones y la evidencia que conforma la actividad de

aprendizaje.

e Evidencia Crucigrama. AA3-EVO01.

Esta actividad promueve el reconocimiento de la formacién profesional integral, de manera que los
aprendices puedan identificar claramente los distintos términos que hacen parte de esta teoria y aplicarla
cuando corresponda en su ambiente de aprendizaje. Con este fin, resuelva el crucigrama propuesto en el
que aplique los conceptos y nociones estudiadas en el proceso de manera auténoma, evidenciando valores

como la concentracion, la creatividad y el espiritu emprendedor.

Para el desarrollo de la actividad es indispensable que el aprendiz maneje el lenguaje del contexto
formativo e identifique si comprende el significado y el sentido de las palabras. Para ello, debe utilizar
algunas definiciones relacionadas con los términos que aparecen en el glosario de esta guia de aprendizaje
y otros que escuchara a través de una dindmica de integracién de conceptos, que el instructor explicara

para su comprensién, asimilacion e interpretacion semantica.

Una vez revisados los términos de la guia de aprendizaje procederad a resolver el crucigrama. Descargue el

Anexo_Crucigrama adjunto a la evidencia.
Lineamientos para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: crucigrama sobre la formacién profesional integral resuelto.

o Formato: PDF.
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o Para hacer el envio de la evidencia remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Crucigrama. AA3-EVO01.

3.4. Actividad de aprendizaje 4. Alternativas de etapa productiva

La etapa productiva del programa de formacidn es aquella en la cual el aprendiz SENA aplica, complementa,
fortalece y consolida sus competencias, en términos de conocimiento, habilidades, destrezas, actitudes y

valores.
Duracion: 12 horas.

Materiales de formacién: para el desarrollo adecuado de las evidencias el aprendiz debe apropiar los

contenidos del componente formativo “Formacidn titulada virtual” y, también, visualizar los materiales

complementarios que se encuentran en dicho componente.

Evidencias: a continuacién, se describen las acciones y las evidencias que conforman la actividad de

aprendizaje.

e Evidencia Cuadro sindptico. AA4-EVO1.

En esta actividad se propone que el aprendiz identifique las alternativas para el desarrollo de la etapa
productiva. Es un momento de la formacion que le permitira aplicar la resolucién de problemas reales del
sector organizacional, los conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las competencias del

programa de formacidn, asumiendo estrategias y metodologias de autogestion.

Luego de revisar el material de estudio relacionado con la actividad, el aprendiz realizard un cuadro
sindptico en el que presente las diferentes alternativas ofrecidas por el SENA para el desarrollo de la etapa

productiva y sus principales caracteristicas.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: cuadro sindptico sobre las alternativas de la etapa productiva.
o Formato: PDF.

o Extensidn: 2 paginas.
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o Para hacer el envio de la evidencia remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Cuadro sindptico. AA4-EVO1.
e Evidencia Taller. AA4-EV02.

La induccién ha llegado al final, se espera que esta etapa haya sido satisfactoria y que pueda continuar su

formacion de manera exitosa.

En esta actividad de aprendizaje se propende que el aprendiz ponga en practica todos los conocimientos

adquiridos durante la induccién y se autoevalle antes de iniciar con la etapa lectiva de su formacién.

Con el propésito de identificar los conocimientos adquiridos con relacidn a los materiales de estudio de
todo el proceso de induccidon se propone que el aprendiz demuestre la apropiacién de los conceptos de

Senalogia, Reglamento, Bienestar al aprendiz, Programa de formacion, Emprendimiento e Investigacion.

Para ello, se solicita que el aprendiz entregue un documento denominado “Mi programa de formacién” que
contenga ampliamente y en profundidad los temas mencionados y, una reflexién en la que exprese con sus

propias palabras los fundamentos de la formacién por proyectos de la entidad.

Recuerde aplicar las normas de redaccidn, presentacion y organizaciéon de la informacién. Para esta
actividad es posible utilizar material que enriquezca la informacidn solicitada, por lo cual no olvide realizar

la citacion correspondiente bajo la Norma APA 72 edicidn.
Lineamientos para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: taller “Mi programa de formacién”.

o Formato: PDF.

o Extensién: 3 paginas.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Taller. AA4-EV02.
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de aprendizaje Criterios de evaluacion Técnicas e instrumentos de
evaluacién
Evidencia de producto: e Reconoce laidentidad Lista de verificacion:
Infografia. AA1-EVO1. institucional y los IE-AA1-EVO1-IND1.

procedimientos
administrativos y
formativos.

e Identifica los componentes
y estructura de la formacién
profesional integral, segun
el programa de formaciény
su perfil como aprendiz del
SENA.

e Incorporaa su proyecto de
vida las oportunidades

ofrecidas por el SENA.

Evidencia de desempeiio: e Reconoce laidentidad Lista de verificacion:

Foro temdtico. AA2-EVO1. institucional y los IE-AA2-EVO1-IND1.
procedimientos
administrativos y
formativos.

e Identifica los componentes
y estructura de la formacion
profesional integral, segln
el programa de formaciény
su perfil como aprendiz del

SENA.
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Evidencias de aprendizaje

SENA

Criterios de evaluacion

Técnicas e instrumentos de

evaluacion

Incorpora a su proyecto de
vida las oportunidades

ofrecidas por el SENA.

Evidencia de desempeiio:

Crucigrama. AA3-EV01.

Reconoce laidentidad
institucional y los
procedimientos
administrativos y
formativos.

Identifica los componentes
y estructura de la formacion
profesional integral, segun
el programa de formaciény
su perfil como aprendiz del
SENA.

Incorpora a su proyecto de
vida las oportunidades

ofrecidas por el SENA.

Lista de verificacion:

IE-AA3-EVO1-IND1.

Evidencia de desempeiio:

Cuadro sindptico. AA4-EVO01.

Reconoce laidentidad
institucional y los
procedimientos
administrativos y
formativos.

Identifica los componentes
y estructura de la formacion
profesional integral, segln
el programa de formaciény
su perfil como aprendiz del

SENA.

Lista de verificacion:

IE-AA4-EVO1-IND1.
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Evidencias de aprendizaje Criterios de evaluacion Técnicas e instrumentos de

evaluacion

e Incorporaasu proyecto de
vida las oportunidades

ofrecidas por el SENA.

Evidencia de conocimiento: | ¢ Reconoce laidentidad Lista de verificacion:

Taller. AA4-EVO02. institucional y los I[E-AA4-EV02-IND1.
procedimientos
administrativos y
formativos.

e Identifica los componentes
y estructura de la formacion
profesional integral, segun
el programa de formaciény
su perfil como aprendiz del
SENA.

e Incorporaa su proyecto de
vida las oportunidades

ofrecidas por el SENA.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Aula virtual: entorno telematico en el cual el aprendiz tiene acceso a la red (intranet o Internet) para
desarrollar un proceso de aprendizaje. Permite la consulta de la documentacidn de estudio, el desarrollo de
actividades de aprendizaje y la utilizacidn de herramientas de interaccién como foros de discusion y correo

electrdnico, entre otros.

B-Learning: proviene del término en idioma inglés Blended Learning, en espafol aprendizaje mixto o
combinado. Este tipo de aprendizaje se caracteriza por combinar de acuerdo con las necesidades del
aprendiz o del programa de formacidn, sesiones en linea en las cuales el instructor aborda tematicas del

programa de formacion.
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E-Learning: proceso de ensefianza y aprendizaje que se lleva a cabo a través de Internet, caracterizado por
una separacion fisica entre el instructor y el aprendiz, pero con el predominio de una comunicacién tanto

sincrénica como asincronica, a través de la cual se lleva a cabo una interaccién didactica continua. Ademas,
el aprendiz es el protagonista de su proceso de formacién al tener que autogestionar su aprendizaje con el

apoyo del instructor.

Una de las ventajas mads relevantes del e-learning es la disponibilidad de la informacidn y contenidos de
aprendizaje las 24 horas, los 7 dias a la semana. Los aprendices ademas de acceder a los mismos, pueden
comunicarse con su instructor y compafieros de forma sincrdnica o asincrénica, experimentando un

aprendizaje altamente colaborativo y significativo a cualquier hora y en cualquier lugar.

FAVA: se refiere exclusivamente a la orientacion de programas de Formacién en Ambientes Virtuales de
Aprendizaje, esta contempla aquellas propuestas que estan disefiadas y que se desarrollan dentro de un

software.

Alli se permite hacer la gestién académica y administrativa de los programas de formacion, procesos como
la inscripcion de estudiantes, la conformacién de grupos, proponer actividades de diferentes tipos, hacer la
tutoria y seguimiento, aplicar la evaluacidn, asi como comunicarse de manera sincrdnica y asincrénica con

los aprendices y, generar reportes.
La FAVA se puede dar en varias modalidades, entre ellas el e-learning y el b-learning.

LMS: la necesidad de tener una FAVA efectiva y unos Ambientes Virtuales de Aprendizaje - AVA cada vez
mas completos y atractivos para los aprendices genera la emergencia de los sistemas de gestidn de

aprendizaje conocidos en el idioma inglés como Learning Management System (LMS).
En un LMS tienen accién tanto los administradores como los tutores y, por supuesto, los aprendices.

TIC: las tecnologias de la informacién y la comunicacidon tomaron fuerza en el mundo a partir del Siglo XX.
Una época colmada de cambios tecnolégicos, de la creacidn de la Internet en 1969, de los avances en
cibernética, informatica, telecomunicaciones y otras ciencias; sin embargo, su auge se ha evidenciado en el
Siglo XXI, en el cual los sujetos encuentran cada vez mas la necesidad de la tecnologia para llevar a cabo sus

actividades diarias.
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Las TIC han permeado el ambito empresarial, bancario, comercial, de ocio y en general, la mayoria de los
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mas ha sacado provecho de estos desarrollos.
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