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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominaciéon del Programa de Formacién: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
e (Codigo del Programa de Formacion: 134101 v.2

e Nombre del Proyecto Formativo : SUMINISTRO DE INSTRUMENTOS DE APOYO A LAS MIPYMES
DE LA REGION

e Fase del Proyecto : Analisis

e Actividad de Proyecto Formativo : Identificar los procesos administrativos de las empresas
seleccionadas

e Competencia: INDUCCION A LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

e Resultados de Aprendizaje: identificar la dindmica organizacional del sena y el rol de la formacion
profesional integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo profesional.

e Duracién de la Guia de Aprendizaje : 40 Horas

2. PRESENTACION

Queremos darle la bienvenida al SENA, la entidad mas querida por todos los colombianos, encargada del
desarrollo social y técnico de los trabajadores del pais, para la incorporacion y el desarrollo de las personas

en actividades productivas que contribuyan al desarrollo social, econémico y tecnolégico.

A partir de hoy inicia el proceso de formacién con las actividades de induccién, donde se daran a conocer
las oportunidades que les brinda el SENA, en el marco de la Formacién Profesional Integral (FPI), la cual se

desarrolla mediante una propuesta pedagdgica fundamentada en el desarrollo humano del aprendiz.

Este es un proceso educativo tedrico — practico de caracter integral, mediante el cual el aprendiz adquiere y

desarrolla de manera permanente conocimientos, destrezas y aptitudes, e identifica, genera y asume
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valores y actitudes para su realizacién humana y su participacidn activa, critica y creativa en el mundo social

y productiv

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e Descripcion de la(s) Actividad(es)

3.1 Actividades de reflexidn inicial:

Descripcion de la actividad:

En esta actividad, los aprendices observaran una imagen y un video relacionado con el SENA. Primero,
escribirdn sus observaciones e inferencias sobre la imagen y luego analizardn un video sobre el SENA,
comparando sus conocimientos previos con la informacidn presentada en el video. Finalmente, participaran

en una socializacion guiada por el instructor.
Procedimiento:

Observacion de la Imagen:

El instructor presenta la siguiente imagen a los participantes.
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Los aprendices deben observar la imagen detenidamente y luego responder por escrito a las siguientes

preguntas:

¢Qué ve en la imagen?

¢Qué no ve en la imagen?

é¢Qué infiere de la imagen?

Socialicé sus respuestas con el grupo segun las orientaciones del instructor.
Observacidn del Video:

El instructor proyecta el video "EI SENA es Colombia" (https://www.youtube.com/watch?v=yJHOtDeDnsg).

SENA

ES COLOMBIA

Analisis del Video:

Después de ver el video, los aprendices realizan un analisis escrito, comparando la informacién del video

con lo que conocen del SENA.

Algunas preguntas guia para el andlisis pueden incluir:

¢Qué aspectos del SENA se destacan en el video?
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¢Qué informacion nueva aprendié sobre el SENA a partir del video?
¢Como se relaciona esta informacién con su conocimiento previo del SENA?
Socializaciéon del Analisis:

Los aprendices comparten sus analisis con el grupo. El instructor guia la discusidn, destacando puntos clave

y aclarando dudas.
Ambiente requerido:

Ambiente dotado de proyector o pantalla grande que permita reproducir contenido multimedia, Este debe
contar espacio suficiente para que los participantes trabajen cdmodamente y puedan discutir en grupo

cumpliendo con la normativa medio ambiental y de SST.
Estrategias o técnicas didacticas activas:

Observacidn y analisis critico

Pensamiento inferencial

Discusion y socializacién en grupo

Comparacion y contraste

Materiales de formacion:

Papel bond pliego o similar, marcadores y boligrafos.
Material de apoyo:

Video "El SENA es Colombia"

Duracién de la actividad: 1 hora

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:

Descripcidn de la actividad:
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Los aprendices responderdn una serie de preguntas sobre el SENA basadas en sus conocimientos
previos y percepciones. Luego, redactaran un parrafo con sus respuestas. Esta actividad permitird al
instructor evaluar el nivel de conocimiento de los aprendices y del grupo en general para iniciar el
proceso formativo.

Responda las siguientes preguntas, segun sus conocimientos:

Vv éConoce la Misidon del SENA?, o exprese a su parecer a que se dedica el SENA.

Vv ¢Qué oportunidades cree que brinda el SENA a sus aprendices?

Vv éldentifica a quién se debe dirigir en el caso de requerir informacién del SENA, segin una
situacidn particular?

Vv ¢Para usted qué es la formacion profesional integral?

v Enumere los tipos de programas que conoce usted que oferta el SENA.

Describa las respuestas a los anteriores cuestionamientos, en un parrafo. Recuerde es lo que usted

considera o conoce.

El instructor reconoce el nivel de conocimiento que tiene cada aprendiz y el grupo en general, con el fin
de iniciar el proceso formativo.

Ambiente requerido:
Ambiente dotado de proyector o pantalla grande que permita reproducir contenido multimedia, Este
debe contar espacio suficiente para que los participantes trabajen comodamente y puedan discutir en

grupo cumpliendo con la normativa medio ambiental y de SST.

Estrategias o técnicas didacticas activas:
Reflexidon individual

Expresidn escrita

Materiales de formacion:

Papel bond pliego o similar, papel bond tamafio carta, marcadores y boligrafos.

Material de apoyo:
n/a

Duracidn de la actividad:
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Media hora.

3.3 Actividades de apropiacion:

Descripcidn de la actividad:

Subactividad 1

Descripcidn de la actividad:

Identificar los aspectos fundamentales que componen la entidad, identidad corporativa SENA, con base en
las politicas establecidas legalmente a fin de describir su dindmica desde el rol de aprendiz con

responsabilidad.

Area Cognitiva: Identificar los aspectos fundamentales que componen la entidad con base en

las politicas establecidas legalmente
Area Procedimental: Describir la dindmica de la entidad desde el rol de aprendiz acorde con

la normativa y politicas establecidas.
Area Valorativa Actitudinal: Articular el rol del aprendiz con responsabilidad frente a las

politicas establecidas por la entidad.

Observe el siguiente video:

“Historia SENA” https://www.youtube.com/watch?v=V27Tz17C7MO (Ecosistema de Recursos Educativos
Digitales SENA, 2021, julio 27)

Consulte la identidad corporativa del SENA apoyandose en los recursos web:
https://www.sena.edu.co/es-co/sena/Paginas/misionVision.aspx

https://www.sena.edu.co/es-co/sena/Paginas/quienesSomos.aspx

Dé respuesta a las siguientes preguntas de acuerdo a los dos apartados anteriores (videohistoria y
pagina web del SENA):

1. ¢éCual es el nombre del fundador del SENA?
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¢Cual fue propdsito de la creacidn del SENA?
¢éSe ve reflejado como aprendiz en la misidn del SENA?

Comente 2 aspectos que le llamen la atencion de la visidon del SENA

A

Describa los elementos de la imagen institucional (Escudo, Bandera y Logosimbolo). Escriba
el Coro del Himno del SENA.

Ingrese a la pagina y al blog del Centro de Gestiéon Administrativa y
Fortalecimiento Empresarial de Boyaca: https://senacentrogestiontunja.blogspot.com/

6. Describa quién representa al SENA en el siguiente cuadro:

CARGO NOMBRES COMPLETOS

Nombre del Director General del SENA.

Nombre del Director de la Regional Boyaca

Nombre de la subdirectora de Centro de Gestién
Administrativa y Fortalecimiento Empresarial -
CEGAFE-

Nombre del Coordinador de Formacion de
CEGAFE

Nombre del Coordinador Académico acorde a su
area.

Nombre del Coordinador de
Administracién Educativa.
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Nombre de la Lider de Bienestar Aprendices.

Nombre de su Instructor - Gestor de Ficha

Socialice las respuestas sequn orientaciones del instructor(a).

Ambiente requerido:

Ambiente dotado de proyector o pantalla grande que permita reproducir contenido multimedia, Este
debe contar espacio suficiente para que los participantes trabajen cdmodamente y puedan discutir en
grupo cumpliendo con la normativa medio ambiental y de SST.

Estrategias o técnicas didacticas activas:
Observacidn y analisis critico
Investigacion y consulta en linea
Reflexién individual y grupal

Discusidn y socializacién

Materiales de formacion:

Papel bond pliego o similar, papel bond tamafio carta, marcadores vy boligrafos.

Material de apoyo:

Video “Historia SENA” https://www.youtube.com/watch?v=V2ZTz17C7MO0 (Ecosistema de Recursos
Educativos Digitales SENA, 2021, julio 27)

Paginas Web:

https://www.sena.edu.co/

https://senacentrogestiontunja.blogspot.com/

Duracion de la actividad:

Aproximadamente dos horas.
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Subactividad 2:

Descripcion de la actividad:

Distinguir las estrategias establecidas por la entidad para lograr el desarrollo integral de los aprendices
acorde con el plan nacional de bienestar y apropiar con respeto y responsabilidad las oportunidades durante

el proceso de FPI.

Area Cognitiva: Distinguir las estrategias establecidas por la entidad para lograr el desarrollo
integral de los aprendices acorde con el plan nacional de bienestar al aprendiz.

Area Procedimental: Construir un esquema en el que se incorporen las oportunidades que el
SENA ofrece al aprendiz en el proyecto de vida personal en el marco del plan nacional de
bienestar al aprendiz.

Area Valorativa Actitudinal: Apropia con respeto y responsabilidad las oportunidades desde su

rol como aprendiz, durante el proceso de FPI.

Vv De acuerdo a la participacién en las actividades de acogida o la presentacién de la lider de bienestar al
aprendiz Complemente el cuadro desarrollado

Asocie las dimensiones del plan con las actividades que desarrollan:

DIMENSION ACTIVIDADES QUE DESARROLLA

LIDER DE BIENESTAR
APRENDICES

DANZAS

TEATRO

MUSICA

ATENCION ESPIRITUAL

APOYOS DE SOSTENIMIENTO
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ENFERMERIA

PSICOLOGIA

DEPORTE Y RECREACION

Socialice las respuestas consignadas acorde a las orientaciones del instructor (a).

Ambiente requerido:

Ambiente dotado de proyector o pantalla grande que permita reproducir contenido multimedia, Este
debe contar espacio suficiente para que los participantes trabajen cdmodamente y puedan discutir en
grupo cumpliendo con la normativa medio ambiental y de SST.

Estrategias o técnicas didacticas activas:
Observacidn y toma de apuntes
Investigacion y consulta en linea
Reflexidn individual y grupal

Discusion y socializaciéon

Materiales de formacion:

Papel bond pliego o similar, papel bond tamafio carta, marcadores y boligrafos.

Material de apoyo:
Video de la presentacion de la lider de bienestar al aprendiz segun el caso.
Duracidn de la actividad:

Media hora.

Subactividad 3

Descripcidn de la actividad:

Observe los siguientes

videos
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presentamos el nuevo ‘Reglamento
del Aprendiz’, una herramienta clave
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Actualizamos el
Reglamento del
Aprendiz (SENA,
2024a)

En la direcciéon: https://www.youtube.com/watch?v=eQRLdgIKAhA

Sé parte de la
evolucion con el
nuevo Reglamento
del Aprendiz,
(SENA, 2024b).

I Py
¢Sabes qué es la Representatividad ‘ b
del Aprendiz?

En la direccién: https://www.youtube.com/watch?v=P1D2AIISO8A

Realice una reflexion grupal respecto a sus percepciones del significado del Reglamento del Aprendiz SENA.

Atienda la explicacién del instructor sobre reglamento, el cual aplica para el aprendiz SENA en todas las
sedes, jornadas, niveles, modalidades y tipos de formacidn, incluyendo las realizadas en el marco de
convenios.

Desarrolle el taller Reglamento del Aprendiz SENA bajo las orientaciones de su instructor en equipos
mediante la didactica propuesta, en este inicie con la lectura de los extractos propuestos y las respectivas
actividades de apropiacion del conocimiento del documento en mencién. Su instructor reforzara cada
uno de los 5 capitulos con los videos explicativos segregados por cada uno de estos.
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Cap. 1: https://www.youtube.com/watch?v=4s3LDzclZes
Cap. 2: https://www.youtube.com/watch?v=FuHO UFCZ9M
Cap. 3: https://youtu.be/3HNX0LUrwbU

Cap. 4: https://youtu.be/YRb34ZNcEaQ

Cap.: 5: https://youtu.be/YRb34ZNcEaQ

Presentados en Video Conferencia SENA de la Direccion de Formacién Profesional (SENA, 2024c).

Realice las preguntas o inquietudes de acuerdo a los capitulos que compone el reglamento.

Ambiente requerido:

Ambiente dotado de proyector o pantalla grande que permita reproducir contenido multimedia, Este debe
contar espacio suficiente para que los participantes trabajen cémodamente y puedan discutir en grupo
cumpliendo con la normativa medio ambiental y de SST.

Estrategias o técnicas didacticas activas:
Observacion y reflexion critica

Trabajo en equipo

Anadlisis de casos

Discusion y socializaciéon

Materiales de formacion:

Papel bond pliego o similar, papel bond tamafio carta, marcadores y boligrafos.

Material de apoyo:
Videos: Actualizamos el Reglamento del Aprendiz (SENA, 2024a)
Sé parte de la evolucién con el nuevo Reglamento del Aprendiz, (SENA, 2024b).

Videos explicacion capitulos reglamento del aprendiz. (SENA, 2024c).

Acuerdo 009 de 2024
Duracion de la actividad:

12 horas.

Subactividad 4

Descripcion de la actividad

Apropiar aspectos relevantes de la Formacidn Profesional Integral seglin normativa y politicas de la entidad,
entre ellas el Modelo Pedagdgico Institucional.


https://www.youtube.com/watch?v=4s3LDzcIZes
https://www.youtube.com/watch?v=FuHO_UFCZ9M
https://youtu.be/3HnX0LUrwbU
https://youtu.be/YRb34ZNcEaQ
https://youtu.be/YRb34ZNcEaQ
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Area Cognitiva: apropiar aspectos relevantes de la Formacién Profesional Integral segun
normativa y politicas de la entidad.

Area Procedimental: determinar propiedades y componentes de los programas de formacién de
acuerdo a la metodologia y lineamientos institucionales.

Area Valorativa Actitudinal: reflexionar sobre las oportunidades que nos brinda el Sena para el
desarrollo de competencias durante el proceso formativo.

Formacion profesional integral FPI

FPI es un proceso educativo tedrico-practico de cardcter integral, orientado al desarrollo de

conocimientos técnicos, tecnolégicos y de actitudes y valores para la convivencia social, que le permiten

a la persona actuar critica y creativamente en el mundo del trabajo y de la vida. Segun el Modelo

pedagdgico los propdsitos FPI son:
=> El Aprender a Aprender, que se orienta hacia el desarrollo de la originalidad, la creatividad,
la capacidad critica, el aprendizaje por procesos y la formacién permanente.

=> Aprender a Hacer, en el cual se involucra la ciencia, tecnologia y técnica en funcién del

desempeio en el sector productivo.

=> Aprender a Ser, que se orienta al desarrollo de actitudes acordes con la dignidad de la

persona y con su proyeccion solidaria hacia los demds y hacia el mundo.

—> Con base en lo anterior diligencie el siguiente esquema ubicando un simbolo donde se encuentra el
interrogante:

Formacién Profesional Integral
simBoLO

SABER= CONOCIMIENTO p)
HACER= PROCEDIMIENTOS o)
SER= VALORES /ACTITUDES
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CONVIVIR= SOCIAL p)

Retomando del Modelo Pedagdgico SENA, el componente Pedagdgico se basa de manera ecléctica en el
Constructivismo, Cognitivismo y derivados de ellos el aprendizaje significativo y por descubrimiento entre
otros.

El proceso de ensefianza y aprendizaje, se evidencia a partir del reconocimiento de los aprendizajes previos
y la construccion de los nuevos; y desde la creacion de ambientes de aprendizaje que permitan comprender
el valor de este como proyecto de vida.

—> Tenga en cuenta el anterior fragmento del MPI, y observe la siguiente imagen “componentes especificos
del modelo pedagdgico del SENA” realice una reflexién sobre la importancia de que estos 6 componentes
se vean reflejados en ambientes de aprendizaje:

MODELO PEDAGOGICO

S DE APREN INSTITUCIONAL

SENA
"’@ COMPONENTES ESPECIFICOS

e pucr;cvacr’wo \O
® sace )

ARGUMENTATIVO
INNOVADOR

> *f v // // N .k:_ h‘% A \m
F 4 % %%
& / [oEsarroLLo v ¥
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% \ \ INTEGRAL | / K

ESTRATEG\PS
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e Diligencie el siguiente cuadro de_relacionamiento, con el fin de afianzar su conocimiento sobre las
caracteristicas de los componentes especificos del modelo pedagdgico del SENA, en la tercera
columna ubique el numero relacionado con la caracteristica expeusta.

RELACIONAMIENTO

AMBIENTES DE APRENDIZAJE

CONTENIDOS ACTIVO, AUTOGESTOR , RESPONSABLE.,
PARTICIPATIVO., CRITICO., SISTEMATICO, DIALOGICO
, ARGUMENTATIVO, INNOVADOR, PERSISTENTE,
ORGANIZADO.

RECURSOS POR PROCESOS, FORMATIVA., EN EL ENFOQUE POR
COMPETENCIAS Y EN EL MARCO DE LA GESTION DEL
CONOCIMIENTO. AUTOEVALUACION COEVALUACION,
HETEROEVALUACION. EVIDENCIAS (
CONOCIMIENTO, DESEMPENO Y PRODUCTO).

3 EVALUACION CONSTRUCCION, COMPRENSION Y APLICACION

SISTEMATICA DE CONTENIDOS (APRENDIZAJE
SIGNIFICATIVO). DISENO POR COMPETENCIAS.
ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE ( COGNITIVO,
PROCEDIMENTAL, VALORATIVO ACTITUDINAL),
RESULTADOS DE APRENDIZAJE.

APRENDIZ MEDIADOR DE LOS PROCESOS DE ENSENANZA /
APRENDIZAJE / EVALUACION COMPETENCIAS
BASICAS, TRANSVERSALES Y ESPECIFICAS EN EL
AREA DE DESEMPENO, COMPETENCIAS
PEDAGOGICAS YDIDACTICAS.

INSTRUCTOR PLANEACION METODOLOGICA INTERDISCIPLINARIA,
INVESTIGADOR GUIAS DE APRENDIZAJE, RECURSOS EDUCATIVOS,
MEDIOS Y RECURSOS DIDACTICOS, PLATAFORMAS
DE APRENDIZAJE, CENTRO DE DOCUMENTACION
FUENTES DE INFORMACION REDES - TIC

6 ESTRATEGIAS FORMACION POR PROYECTOS. DIDACTICAS
CONTEMPORANEAS Y ACTIVAS, APRENDIZAJE
COLABORATIVO. APRENIZAJE BASADO EN
PROBLEMAS.

¢ Dentro de las actividades a realizar por el instructor y el aprendiz esta el reconocimiento de estilos de
aprendizaje, para ello su instructor le suministrard un formato en Excel correspondiente al
reconocimiento de estos, es muy importante que lea cuidadosamente las orientaciones para su
desarrollo e indague a su instructor sobre su importancia. Este formato debe estar en su carpeta de
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portafolio y debe ser entregado al instructor igualmente. Lo invitamos a reflexionar sobre sus técnicas
de estudio frente al uso de diversas técnicas para fomentar su autoaprendizaje.

Ambiente requerido:
Ambiente dotado de proyector o pantalla grande que permita reproducir contenido multimedia, Este debe
contar espacio suficiente para que los participantes trabajen cémodamente y puedan discutir en grupo
cumpliendo con la normativa medio ambiental y de SST.
Estrategias o técnicas didacticas activas:
Reflexidn critica
Trabajo individual y en equipo
Analisis de componentes pedagoégicos
Discusion y socializacion
Materiales de formacion:

Papel bond pliego o similar, papel bond tamafio carta, marcadores y boligrafos.

Material de apoyo:
Modelo Pedagdgico SENA:
Duracidn de la actividad:

Aproximadamente cuatro horas.

Subactividad 5

Descripcion de la actividad

Determinar propiedades y componentes de los programas de formacién de acuerdo a la metodologia y
lineamientos institucionales.

PROGRAMA DE FORMACION

En este proceso de induccidn es importante conocer ampliamente el programa de formacién al cual
usted estd matriculado (solicitelo a su instructor), |la actividad consiste en desarrollar la didactica Mi

programa de formacion contiene.
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Describa los componentes de su programa de formacién que ofrece el SENA, dando respuestas a las

prequntas formuladas.

MI PROGRAMA DE FORMACION CONTIENE:

1. INFORMACION BASICA DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA

DENOMINACION Y CODIGO DEL PROGRAMA

¢éCoémo se llama mi programa? éCudl es el cédigo de mi programa?

NIVEL DE FORMACION Y TIPOS DE CERTIFICADOS
¢Qué nivel tiene mi programa de formacion? ¢Qué certificado se otorga?

DURACION ESTIMADA DEL APRENDIZAJE
¢Cudnto tiempo dura mi programa de formacion?

ETAPAS DURANTE EL PROCESO FORMATIVO
Etapa Lectiva: Describa sus caracteristicas. Etapa Productiva: Describa sus caracteristicas.

ETAPA PRODUCTIVA
¢Qué alternativas tengo para desarrollar mi etapa productiva? (cite el Capitulo IV art 26 Numeral b del

reglamento del aprendiz Sena)

2. PERFIL IDONEO DE EGRESO

¢En qué podra desempeiiarse cuando finalice su Describa los principales productos del trabajo del
programa de formacion? egresado.

3. PERFIL IDONEO DE INGRESO
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éCudles son los requisitos para ingresar a mi programa de formacion?

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

COMPETENCIAS A DESARROLLAR

¢Qué tipo de competencias tiene mi programa?
Realice un cuadro clasificatorio de las competencias a lograr en este proceso formativo.
y su respectivo tiempo de duracion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Seleccione una competencia del drea técnica y enuncie los resultados de aprendizaje que la componen.

CRITERIOS DE EVALUACION

Liste los criterios de evaluacion de la competencia seleccionada anteriormente:

Participe en el conversatorio orqanizado por el instructor con el fin de unificar criterios y despejar dudas

frente a los componentes del programa de formacion

Una vez se desarrolle la anterior socializacion diligencie el formato de reconocimiento de saberes previos
suministrado por su instructor, sea objetivo en su respuesta si alguna de sus respuestas es si consulte con su
instructor sobre esta instancia dentro del proceso de formacion.

Ambiente requerido:

Ambiente dotado de proyector o pantalla grande que permita reproducir contenido multimedia, Este debe
contar espacio suficiente para que los participantes trabajen cémodamente y puedan discutir en grupo
cumpliendo con la normativa medio ambiental y de SST.

Estrategias o técnicas didacticas activas:
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Investigacion individual
Trabajo en equipo
Conversatorio

Reflexidn critica

Materiales de formacion:

Papel bond pliego o similar, papel bond tamafio carta, marcadores y boligrafos.

Material de apoyo:
Programa de Formacién
Duracidn de la actividad:
Cinco horas.

Subactividad 6

Descripcion de la actividad

Explore los componentes de cada uno de los documentos del desarrollo curricular y apropie su contenido
para la comprension del proceso de formacién profesional integral en el SENA.

Componentes del desarrollo curricular: Proyecto formativo, Planeacion pedagdgica, guias de
aprendizaje, instrumentos de evaluacion y plan de trabajo.

=> Observe la siguiente grafica que le permite visualizar la secuencia a seguir durante su
proceso formativo en el SENA:
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=> Apropie esta secuencia de recursos aplicada a su programa, con el apoyo de su Instructor quien
organiza la didactica para el desarrollo de las siguientes actividades:

Identificacién del proyecto formativo a desarrollar.

Reconocimiento de la planeacion pedagdgica del proyecto formativo.

Reconocer la: “GUIA DE APRENDIZAJE” y sus respectivos “INSTRUMENTOS DE EVALUACION.
Reconocimiento del plan de trabajo.

P wnNE

Ambiente requerido:

Ambiente dotado de proyector o pantalla grande que permita reproducir contenido multimedia, Este
debe contar espacio suficiente para que los participantes trabajen comodamente y puedan discutir en
grupo cumpliendo con la normativa medio ambiental y de SST.

Estrategias o técnicas diddacticas activas:
Investigacion individual

Trabajo en equipo

Conversatorio

Reflexién critica
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Papel bond pliego o similar, papel bond tamafio carta, marcadores y boligrafos.

Materiales de formacion:

Material de apoyo:

Programa de Formacién, Proyecto Formativo.

Duracion de la actividad:

Cuatro horas.

Subactividad 7

Descripcidn de la actividad

Reconocer las plataformas que soportan la orientacion y ejecucion de Formacién Profesional Integral
cumpliendo con la normatividad del desarrollo de esta.

Area Cognitiva: identificar las plataformas que soportan la orientacién y ejecucion de
Formacidn Profesional Integral, reconociendo el ingreso de los aprendices a estas.

Area Procedimental: desarrollar practicas de ingreso a las plataformas SENA, que soportan la
ejecucién de Formacion Profesional Integral entendiendo su aporte al desarrollo de esta.

Area Valorativa Actitudinal: reflexionar sobre el buen uso de las plataformas SENA, de acuerdo a
los preceptos legales y ético de la entidad.

Explore las plataformas que tiene el SENA, dispuestas para facilitar el desarrollo del proceso de
ensefianza, aprendizaje y evaluacidn. En ellas encuentra un mundo de oportunidades que le facilitaran su
proceso y fortaleceran sus habilidades digitales.

e ZAJUNA
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GZNIUAA Inicio Cursos cortos Bilingiiismo Titulada Comunidad aprendices Comunidad inst

g Manual LMS Aprendiz
Ingreso

Ingreso Administrativos

cursos Zajuna Fajina

@ Soporte en linea " Laniueva experiencia del aprendizaje interactivo

A = Tipo de documento
Seleccione su documento
Numero de documento

Ingresa el documento

Contrasefa
Ingresa la contrasefia
Olvidé mi contrasefia

Mi usuario esta bloqueado o
inactivo

e | = imrder @ CampeSENA e | st Iggpeperave 7o [ Srmmnis Iniciar sesion

Link de acceso: https://zajuna.sena.edu.co/

e SENASOFIAPLUS

INGLES VIRTUAL

.E.NA
W Sofiarius L | INSCRIBETE /GRATIS
£STROS CURSOS

EN UNO DE NU

Ayuda y soporte.

Préximas inscripciones s

Bienvenido a SofiaPlus , el portal de oferta educativa del SENA L programas e fonmattin Gn

modalidad Presencial y 2
Distancia

o O (=2

Carreras presenciales Careras virtuales Cursos cortos Cursos cortos virtuales Cursos de inglés

presenciales

£Qué e gustaria estudiar? Registrese para inscribirse a los
Tados bos tipos £ cont jad programas de formacién

Registrarse
<En donde le gustaria estudiar?

Ingrese para acceder al sistema si

W Todos los programas: ® ya esta registrado

T2 Solo programas con oferts de formacién disponible
e > ]

e Link: http://oferta.senasofiaplus.edu.co/sofia-oferta/

e SISTEMA DE GESTION VIRTUAL DE APRENDICES — SGVA
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SENA

Sistema de Gestion
Virtual de Aprendices

‘ SGVA

7/\V

—— IOt Quiero conocer el Decreto Aprendices

Voluntarios
N° Nit:
Usuario

Grmren 1%‘ @
Contrasena o A

Manual Manual
empresarios aprendices
Iniciar sesién Crear usuario
Recuperar contrasefia

Instructivo

Directorio SENA

Link de acceso: https://caprendizaje.sena.edu.co/sgva/SGVA Diseno/pag/login.aspx

e SISTEMA DE BIBLIOTECAS SENA

(< CoLOMBIA SENA Sistema de

VIDA 7/\V Bibliotecas

INICIO CONSULTA BIBLIOGRAFICA ¥ APOYO A LA FORMACION ¥ APOYO A LA INVESTIGACION ¥ QUIENES SOMOS AYUDA ¥ § o v

Integrador de Recursos de Informacion del SENA CONVOCATORIA
Renniriaes g

Revista indexada en:

Penchica QS @ruscou RED!
wu- | W= ) Gogle Qe

Link de acceso: http://biblioteca.sena.edu.co/

e PAGINA SENA
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Buscar este sitic

E Transparencia | Atencion y Servicio a la Ciudadania | Participa | La Entidad | Formacion | Empleabilidad | Empresarios | Sala de Prensa

4\ Estudie en /= Busque v Ay
&) ) o CampeSENA -(v)- Q = g
‘ el Sena ~—" Empleo 4 %" Emprendedor &~ Prensa ' Electrénica

Sea -y, Sala de & Sede

« Lo Ultimo O ParaVer

= Formacion a la medida de los trabajadores
3 colombianos 0 Oportunidades para todos:..

% de enero

Link de acceso: http://www.sena.edu.co

e BLOG DEL CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FORTALECIMIENTO
EMPRESARIAL

Centro de Gestion Administrativa y

Fortalecimiento Empresarial
Regional Boyaca

Inicio  Nosotros  Programas  Aprendices  BienestarAprendiz  Egresados  Directorio

16 de noviembre de 2023

Egresado conoce |la APP Equipesados L
os programas y

servicios misionales del
SENA son gratuitos.

& o w Q Egresados Llega Socializacién APP EQUIPESADOS & wr ¢ w1 @

¢Utilizas aplicaciones para ti blsqueda de empleo? En Equipesados tenemos |z respuesta para
qué encuentres tU trabajo ideal. jUnete al espacio de socializacion del aplicativo EQUIPESADOS y
descubre como encontrar empleo es mas facil que nunca! {TE ESPERAMOS! Un espacio virtual que
se tiene preparado para ti, no pierdas la oportunidad ven participa y déjanos aclarar todas sus

inquietudes. Subdirectora (e} de Centro
Maria Clemencia Pérez Zarate

" Tema del Taller
APP EQUIPESADOS
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https://senacentrogestiontunja.blogspot.com

-> Diligencie el siquiente cuadro relacionando cada plataforma con el servicio que esta le presta en

su rol como aprendiz SENA.

NOMBRE DE LA PLATAFORMA QUE USA EL SENA

UNA CARACTERISTICA DE USO

Link de acceso: https://zajuna.sena.edu.co/

ZAJUNA

Link de acceso: http://www.sena.edu.co

PAGINA SENA

Link de acceso: http://biblioteca.sena.edu.co/

SISTEMA DE BIBLIOTECAS SENA

Link de acceso:
https://caprendizaje.sena.edu.co/sgva/SGVA Diseno/pag/login.aspx

SISTEMA DE GESTION VIRTUAL DE APRENDICES — SGVA

Link de acceso: http://oferta.senasofiaplus.edu.co/sofia-oferta/

SENASOFIAPLUS

Link de acceso: https://senacentrogestiontunja.blogspot.com/

BLOG DEL CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y
FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL

Ambiente requerido:

Ambiente dotado de proyector o pantalla grande que permita reproducir contenido multimedia, Este
debe contar espacio suficiente para que los participantes trabajen cdmodamente y puedan discutir en

grupo cumpliendo con la normativa medio ambiental y de SST.

Estrategias o técnicas didacticas activas:
Investigacion individual
Trabajo en equipo

Conversatorio
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Reflexidén critica

Materiales de formacion:

Papel bond pliego o similar, papel bond tamafio carta, marcadores y boligrafos.

Material de apoyo:
Plataformas digitales SENA
Duracion de la actividad:

3 horas.

Subactividad 8 Proyeccion de eleccion alternativa productiva

Descripcion de la actividad

Interpretar la importancia en el desarrollo de la formacion Profesional Integral de la etapa productiva como
puesta en practica de las competencias del aprendiz.

Area Cognitiva: reconocer las diferentes alternativas de etapa productiva perfilando la
afinidad de cada aprendiz con el desarrollo de una de estas

Area Procedimental: desarrollar del diligenciamiento previo del formato de seleccién y
modificacién de etapa productiva de acuerdo a los lineamientos institucionales.

Area Valorativa Actitudinal: interiorizar como se articula la etapa productiva con el proceso de
formacion.

=> Después de consultar el material de formacién de acuerdo a la presentacion de su instructor
reflexione en torno a las alternativas brindadas para el desarrollo de la etapa productiva ofrecidas
por el SENA. Considere la opcién que mas se acomoda a su realidad y realice un resumen, exprese
sus ideas argumentando su posicidn, relacione otras referencias y termine con una conclusion.

= Diligencie el formato GFPI —F — 165, Seleccion y modificacion alternativa Etapa Productiva, guardelo
en su portafolio y anexe una captura al informe final a presentar.
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Ambiente requerido:

Ambiente dotado de proyector o pantalla grande que permita reproducir contenido multimedia, Este
debe contar espacio suficiente para que los participantes trabajen cdmodamente y puedan discutir en
grupo cumpliendo con la normativa medio ambiental y de SST.

Estrategias o técnicas diddacticas activas:
Investigacion individual

Trabajo en equipo
Conversatorio

Reflexion critica

Materiales de formacion:

Papel bond pliego o similar, papel bond tamafio carta, marcadores y boligrafos.

Material de apoyo:
Reglamento del aprendiz SENA, formato GFPI — F — 165, Seleccidon y modificacién alternativa Etapa

Productiva,

Duracion de la actividad:

3 horas

Evidencias de aprendizaje:

Informe que contenga el desarrollo de las actividades propuestas en esta guia de aprendizaje
(Este informe evalua las 8 subactividades de apropiacion y la actividad de contextualizacién).
Instrumentos de evaluacion:

Lista de chequeo de producto

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:
Descripcidn de la actividad:
Después de haber participado en las subactividades de apropiacién del conocimiento sobre el contexto

SENA y haber recibido orientaciones sobre las diferentes oportunidades, recursos, y procesos de
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nuestra entidad, lo invitamos a ponerlos en practica durante su proceso formativo y continuar
explorando las ventajas del aprendiz SENA, el desarrollo de estas subactividades debe consignarlo en
un informe, recuerde que este debe tener la respectiva portada y presentarse en normas APA con

respecto al uso de estas puede consultar el respectivo apartado dentro de la biblioteca SENA:

https://biblioteca.sena.edu.co/images/PDF/InstructivoAPA.pdf

Ambiente requerido:

Ambiente dotado de proyector o pantalla grande que permita reproducir contenido multimedia, Este
debe contar espacio suficiente para que los participantes trabajen cémodamente y puedan discutir en
grupo cumpliendo con la normativa medio ambiental y de SST.

Estrategias o técnicas didacticas activas:
Sintesis y andlisis de informacion
Redaccién y presentacion de informes

Investigacion y consulta de recursos bibliograficos

Materiales de formacion:

Papel bond pliego o similar, papel bond tamafio carta, marcadores y boligrafos.

Material de apoyo:
Instructivo uso del estilo APA 79 edicion:

https://biblioteca.sena.edu.co/images/PDF/InstructivoAPA.pdf

Evidencias de aprendizaje:

Informe que contenga el desarrollo de las actividades propuestas en esta guia de aprendizaje
(Este informe evalua las 8 subactividades de apropiacion y la actividad de contextualizacién).
Instrumentos de evaluacion:

Lista de deqeode producto

Duracion de la actividad: 4 horas.

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO
FORMATIVO.
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Actividad

del Actividad

Fase del
proyecto de

proyecto

formativo .
formativo

Aprendizaje

Evidencias de
Aprendizaje

Evidencias de

Conocimiento:

Respuestas a
preguntas
sobre:
identidad
corporativa, el
contexto y
oportunidad
SENA,
Formacion
Profesional
Integral,
modelo
pedagdgico,
Programa de
Formacion,
desarrollo
curriculary
plataformas
digitales.

Evidencia de
Producto:

Informe que
contenga el
desarrollo de las
actividades
propuestas en
esta guia de
aprendizaje

Criterios de
Evaluacion

Reconoce la
identidad
institucional y
los
procedimientos
administrativos
y formativos.

Identifica los
componentes y
estructura de la
formacidn
profesional
integral segun el
Programa de
formaciény su
perfil como
aprendiz del
Sena. Incorpora a
su proyecto de
vidalas
oportunidades
ofrecidas porel
Sena.

Técnicas e
Instrumentos de
Evaluacion

TECNICA:
Formulacion
de
preguntas

INSTRUMENTO:
Cuestionario

TECNICA:
Valoracidn
del
producto.

INSTRUMENTO: Lista
dechequeo de
producto.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Aprendiz: Es toda persona que reciba formacion. En el SENA se reconoce con el perfil de libre pensador,

con capacidad critica, solidario, emprendedor creativo, y lider.
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Aprendizaje colaborativo: Conjunto de métodos que se aplican en grupos pequefios, de entrenamiento
y desarrollo de habilidades mixtas, donde cada miembro del grupo es responsable tanto de su

aprendizaje como del de los restantes miembros del grupo.

Aprendizaje significativo: Se refiere a la posibilidad de establecer vinculos entre lo que se debe
aprender y lo que se sabe, es decir, lo que se encuentra en la estructura cognitiva de la persona que
aprende: sus conocimientos previos, lo cual proporciona motivacién e interés en el aprendiz para el

desarrollo integral competencias.

Contrato de aprendizaje: Es una forma especial de vinculacién dentro del Derecho Laboral, sin
subordinacién y por un plazo no mayor a dos (2) afios en la que una persona natural recibe formacion
tedrica en una entidad de formacién autorizada con el auspicio de una empresa patrocinadora que
suministra los medios para que adquiera formacién profesional metddica y completa requerida en el
oficio, actividad u ocupacién dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero
propios del giro ordinario de las actividades del patrocinador con exclusividad en las actividades propias
del aprendizaje y el reconocimiento de un apoyo de sostenimiento que garantice el proceso de

aprendizaje y el cual, en ningln caso, constituye salario.

Educacidn para el trabajo y el desarrollo humano: El término Educacion para el trabajo y el desarrollo
humano aparece en la Ley 1064 de 2006, y posteriormente es definido en el Decreto 2888 de 2007
como "la formacién permanente, personal, social y cultural, que se fundamenta en una concepcion
integral de la persona, que una institucidn organiza en un proyecto educativo institucional, y que
estructura en curriculos flexibles sin sujecion al sistema de niveles y grados propios de la educacidn

formal."

Etapa Productiva: Periodo en el cual el Aprendiz aplica y afina las competencias desarrolladas en su
proceso de formacidn, ya sea por la via del contrato de aprendizaje o las pasantias, cuando la empresa
es participe de la accion formativa del Aprendiz; o cuando el aprendiz desarrolla durante su proceso de
aprendizaje proyectos productivos (SENA-empresa, SENA proveedor SENA, o produccién de Centros); o

cuando crea su propia unidad productiva. Esto incluye el conocimiento de hechos y procesos, la
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comprension de los principios y las teorias y las maneras de utilizar y aplicar sus competencias en

situaciones cotidianas o nuevas.

Evidencia de aprendizaje: Manifestaciéon del aprendizaje, que refiere a la comprobacién de lo que
“sabe”, “sabe hacer” y “es” el aprendiz. Pueden ser de conocimiento y de desempefio, de las cuales se

pueden inferir los logros de aprendizaje y establecer el desarrollo o no de las competencias.

Formacién por proyectos: Es una estrategia de formaciéon que faculta el desarrollo del aprendizaje
basado en problemas, permitiendo desarrollar en el aprendiz un proceso didactico propio con una
mayor responsabilidad y un rol activo en su aprendizaje, a partir de la planeacion, analisis y desarrollo
de actividades concretas para proponer soluciones practicas que contribuyan a la mejora y el desarrollo
de su entorno. Es decir, es una estrategia que reconoce que el aprendizaje significativo conduce al
aprendiz a un proceso inherente de conocimiento. El aprendizaje por proyectos, como accion
estratégica institucional, tiene como propdsito el fortalecimiento de la estrategia metodoldgica
institucional y la incorporacion de las cuatro fuentes de conocimiento (Instructor - tutor, Trabajo
colaborativo, Entorno y TIC) en los procesos de formacidn, para formar aprendices librepensadores,

criticos, auténomos, lideres, solidarios y emprendedores.

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

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

Resultados de Aprendizaje: Enunciados que estan asociados a las Actividades de Aprendizaje vy

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

requeridos en el aprendizaje.

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

pais. EI SENA es la principal institucion del Sistema Nacional de Formacidn para el Trabajo.

SOFIA plus: La sigla significa Sistema Optimizado para la Formacién y el Aprendizaje Activo. En el afio
2009 empezara a operar el aplicativo denominado SOFIA PLUS, como la principal herramienta para
facilitar la gestion de los nuevos procesos formativos en el SENA. La operacién del sistema requiere la
interaccion de tres componentes importantes: el entendimiento y adopcion de los nuevos procesos de
gestion del aprendizaje, la prueba y uso del aplicativo disenado para la gestién de estos nuevos
procesos, y la migracién de informacién util del actual aplicativo de gestiéon académica de centros hacia

el nuevo aplicativo que soportara todos los procesos.
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