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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacion: Técnico en asistencia Administrativa
Caodigo del Programa de Formacidon: 134101 Versién 3

Nombre del Proyecto Formativo: "Fortalecimiento del control y organizacion documental en las instituciones
educativas del departamento del Huila”: INDUCION

Actividad de Proyecto Formativo: IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DE SENA Y EL ROL DE LA
FORMACION PROFESIONAL INTEGRALCompetencia: RESULTADO DE APRENDIZAJE DE LA INDUCCION.
Competencia: RESULTADO DE APRENDIZAJE DE LA INDUCCION

Resultados de Aprendizaje: 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

Duracion de la Guia de Aprendizaje: 48 horas

2. PRESENTACION

El Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA es una entidad fundamental para el desarrollo social, econédmico y productivo

del pais. A través de la Formacién Profesional Integral (FPI), el SENA contribuye al fortalecimiento de competencias

técnicas, transversales y humanas, permitiendo al aprendiz construir su proyecto de vida y mejorar su perfil profesional.

Esta guia de aprendizaje tiene como propdsito que el aprendiz reconozca la dindmica organizacional del SENA,

comprenda el sentido de la Formacién Profesional Integral y reflexione sobre su rol como aprendiz activo dentro de la

institucion

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de reflexion inicial:

Descripcidn de la actividad:

3.1.1. Observe el siguiente video institucional del SENA

https://youtu.be/yJHOtDeDnsg?si=CodzaAUg2xPelou9

“El SENA y su aporte al desarrollo del pais”

En una mesa redoda responda las siguientes preguntas:

¢Qué expectativas tiene frente a su proceso de formacion en el SENA?
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¢Cémo cree que la formacion profesional puede aportar a su proyecto de vida?

¢Qué habilidades personales considera que debe fortalecer durante su formacion?

3.1.2. El SENA lugar de las oportunidades. Observar el video del siguiente link, y en grupos de trabajo colaborativo,
realizar una coreografia alusiva a “ Sena el lugar de las oportunidades”.

https://www.youtube.com/watch?v=njdHEQUeYzY

Responder de manera individual los siguientes interrogantes.
Observo el video que describe la historia del SENA |

https://www.youtube.com/watch?v=-hUpISmVZk4

¢Qué conocimiento tengo del SENA?
¢En qué programa estoy inscrito?

¢Qué beneficios tengo al estudiar en el SENA?

Descripcion de las Actividades El aprendiz observara los videos proporcionados por el instructor y participara en un

proceso de aprendizaje disefiado para innovar y expandir sus conocimientos.

Ambiente requerido: Espacio abierto o saldn, acceso a internet, dispositivos méviles, y una buena iluminacién.
Estrategias o técnicas diddacticas activas: procesos, socializacion de conceptos.

Materiales de formacion: Guia de aprendizajes. 1- Paquete Office con licencia, 30 computadores

30 memoria USB, 2 Marcadores Recargables, 1 tablero Acrilico.

Material de apoyo:un Videos proporcionados por el instructor, Enlaces a videos en linea.

Duracidn de la actividad: 10 horas.
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3.2 Actividades de contextualizacidn e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje:

Descripcién de la actividad:

3.2.1. Realice una exploracién guiada del sitio web oficial del SENA (www.sena.edu.co).
En grupos colaborativos, elabore y socialice una infografia digital en canva que incluya:

e Mision y vision del SENA

e Logo, escudo e himno

e Principios y valores institucionales

e  Estructura organizacional basica

e Rol del aprendiz dentro de la institucion

3.2.2. En grupos de trabajo indaque, investigue, plame y represente los deberes y derechos del aprendiz sena,
basandose en el reglamento del Aprendiz

3.2.3 Programa de Formacidn. Partiendo de la socializacidn del instructor realice la siguiente actividad

En grupos de trabajo colaborativo consultar, responder y socialice mediante una Presentacidn interactiva, los siguientes

interrogantes:
1. Nombrey cddigo del programa de formacion
2. Cdbdigo del programa
3. Version del programa
4. Competencias que componen el programa
5. Resultados de aprendizaje asociados a las competencias
6. Nombre y cddigo del proyecto Formativo
7. Fases del proyecto
8. Juicio evaluativo

3.2.4 Conozco mi aprendizaje
De manera individual, responda el test entregado por el instructor y descubra su estilo de aprendizaje, lea las

caracteristicas y socialicelo con su grupo de trabajo.

Descripcion de las Actividades El aprendiz investigara y participard en un proceso de aprendizaje disefiado para
innovar y expandir sus conocimientos.

Ambiente requerido: Espacio abierto o saldn, acceso a internet, dispositivos mdviles, y una buena iluminacion.
Estrategias o técnicas didacticas activas: :Analisis de servicios, procesos, simulaciones, juego de roles, socializacién
de conceptos.

Materiales de formacion: Guia de aprendizajes. videos

Material de apoyo:us Videos proporcionados por el instructor, Enlaces a videos en linea.

Duracion de la actividad: 20 horas
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Disefie una presentacion digital — Podcasts donde exponga:

3.3 Actividades de apropiacion:

Quién es usted y cudl es su meta profesional

Como el SENA aporta a su proyecto de vida

Qué competencias espera desarrollar durante su formacién
Coémo aplicara lo aprendido en su contexto social y laboral

O O O O

Ambiente requerido: Espacio abierto o saldn, acceso a internet, dispositivos moéviles, y una buena iluminacién.
Estrategias o técnicas didacticas activas: :Anadlisis de servicios, procesos, simulaciones, juego de roles, socializacion
de conceptos.

Materiales de formacion: Guia de aprendizajes. videos

Material de apoyo:us Videos proporcionados por el instructor, Enlaces a videos en linea.

Evidencias de aprendizaje:

Evidencia de desempefio y producto: Podcasts

Instrumento de evaluacidn: Lista de chequeo No. 1

Duracion de la actividad: 10 horas

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Descripcion de la actividad: los aprendices se asociaran en grupos de 2 personas maximo y realizaran un tick tock
donde compartan a su comunidad la importancia del Sena en la formacidn del tejido social colombiano y la

oportunidad que tienen para trasformas sus vidas y la de los demas que lo rodean en la sociedad.

Ambiente requerido: IE. Sala de sistemas

Estrategias o técnicas didacticas activas; socializaciéon de conceptos.

Materiales de formacion; 30 pc, Marcadores, lapiceros, 1 tablero Acrilico - hojas tamafio carta.
Material de apoyo: material entregado por el instructor

Evidencias de aprendizaje:

Evidencia de producto: Tick Tock

Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo Nol.

Duracion de la actividad: 8 horas.
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO FORMATIVO.

Actividad de
Aprendizaje

Evidencias de
Aprendizaje

Criterios de
Evaluacion

Técnicas e
Instrumentos de
Evaluacion

INDUCCION

IDENTIFICAR LA
DINAMICA
ORGANIZACIONAL
DE SENAY EL ROL
DE LA
FORMACION
PROFESIONAL
INTEGRAL

Identificar los
componentes y
la estructura
de la FPI, segun
el programa de
formaciony su
perfil de salida
como aprendiz
SENA

Evidencias de

Conocimiento :

cuestionario

Evidencias de
Producto:

Podcasts

Tick tock

Evidencias de
desempefio

Juego roles
deberesy
derechos del
aprendiz

RECONOCE LA
IDENTIDAD
INSTITUCIONAL Y
LOS
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS
Y FORMATIVOS

IDENTIFICA LOS
COMPONENTES Y
ESTRUCTURA DE
LA FORMACION
PROFESIONAL
INTEGRAL SEGUN
EL

PROGRAMA DE
FORMACION Y SU
PERFIL COMO
APRENDIZ DEL
SENA

INCORPORA A SU
PROYECTO DE
VIDA LAS
OPORTUNIDADES
OFRECIDAS POR EL
SENA

Técnicas:
Cuestionario

Instrumento:
Lista de chequeo

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Autonomia: Refiere a aquella capacidad que ostentan los seres humanos de poder tomar decisiones sin la ayuda del

otro.

Colaborativo: Se define como la posibilidad de interactuar, velar por los intereses y necesidades de un grupo y no solo

del mio.

Creatividad: Creatividad es la capacidad de ver nuevas posibilidades y hacer algo al respecto. Cuando una persona va
mas alla del andlisis de un problema e intenta poner en practica una solucidon se produce un cambio.

Criticidad: La criticidad es la capacidad que tiene la persona de analizarse a si misma y de analizar a los demas, en las
cosas, las circunstancias, las situaciones, viendo lo que tienen de bueno o de malo, hacia donde van y qué se busca
con ello. Ser critico incluye cuestionarse a si mismo en la forma cémo actua ante la familia, sus compromisos y la

sociedad.
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Autonomia: Refiere a aquella capacidad que ostentan los seres humanos de poder tomar decisiones sin la ayuda del
otro.

Colaborativo: Se define como la posibilidad de interactuar, velar por los intereses y necesidades de un grupo y no solo
del mio.

Creatividad: Creatividad es la capacidad de ver nuevas posibilidades y hacer algo al respecto. Cuando una persona va
mas alla del andlisis de un problema e intenta poner en practica una solucion se produce un cambio.

Criticidad: La criticidad es la capacidad que tiene la persona de analizarse a si misma y de analizar a los demas, en las
cosas, las circunstancias, las situaciones, viendo lo que tienen de bueno o de malo, hacia donde van y qué se busca
con ello. Ser critico incluye cuestionarse a si mismo en la forma cémo actua ante la familia, sus compromisos y la
sociedad.

Gestor de su proyecto de vida: Ser humano comprometido con el registro de diario y futuro de su vida, teniendo en
cuenta las diferentes dimensiones humanas.

Justicia: A la Justicia se la puede definir como el arte de hacer lo justo, y de “dar a cada uno lo suyo” (Ars luris),
basicamente esto nos dice que la justicia es la virtud de cumplir y respetar el derecho, es el exigir sus derechos, es
otorgar los derechos a un individuo.

Libertad: Esta vinculada a la facultad que posee todo ser vivo para llevar a cabo una accion de acuerdo a su
propia voluntad.

Respeto: el respeto estd relacionado con la veneracidn o el acatamiento que se hace a alguien. El respeto incluye
miramiento, consideracion y deferencia.

Responsabilidad: la virtud no sélo de tomar una serie de decisiones de manera consciente sino también de asumir las
consecuencias que tengan las citadas decisiones y de responder de las mismas ante quien corresponda en cada
momento.

Solidaridad: la solidaridad se define como la colaboracién mutua en la personas, como aquel sentimiento que mantiene
a las personas unidas en todo momento, sobre todo cuando se vivencian experiencias dificiles de las que no resulta facil
salir.

Tolerancia: Saber respetar a las demas personas en su entorno, es decir en su forma de pensar, de ver las cosas, de
sentir y es también saber discernir en forma cordial en lo que uno no estd de acuerdo.

Ser humano comprometido con el registro de diario y futuro de su vida, teniendo en cuenta las diferentes
dimensiones humanas.

Justicia: A la Justicia se la puede definir como el arte de hacer lo justo, y de “dar a cada uno lo suyo” (Ars luris),
basicamente esto nos dice que la justicia es la virtud de cumplir y respetar el derecho, es el exigir sus derechos, es

otorgar los derechos a un individuo.

Libertad: Estd vinculada a la facultad que posee todo ser vivo para llevar a cabo una accion de acuerdo a su propia
voluntad.

Respeto: el respeto esta relacionado con la veneracion o el acatamiento que se hace a alguien. El respeto incluye
miramiento, consideracion y deferencia.
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Responsabilidad: la virtud no sélo de tomar una serie de decisiones de manera consciente sino también de asumir las
consecuencias que tengan las citadas decisiones y de responder de las mismas ante quien corresponda en cada
momento.

Solidaridad: |a solidaridad se define como la colaboracidon mutua en la personas, como aquel sentimiento que
mantiene a las personas unidas en todo momento, sobre todo cuando se vivencian experiencias dificiles de las que no
resulta facil salir.

Tolerancia: Saber respetar a las demads personas en su entorno, es decir en su forma de pensar, de ver las cosas, de
sentir y es también saber discernir en forma cordial en lo que uno no esta de acuerdo.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

e Reglamento del aprendiz del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA — www.sena.edu.co
e SENA, Video institucional Himno del SENA: https://www.youtube.com/watch?v=yyaR8uog-cQ
e https://www.youtube.com/watch?v=U_exgn8Khpk

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Dependencia
Autor (es) Equipo de asitencia instructores Articulacion con | 2de junio 2024
Administrativa de la Media Neiva

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Dependencia Fecha Razén del Cambio

Autor (es)
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