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CONFERENCIA WEB 1

Inicia a las 03:00 pm

Por favor al ingresar, silenciar el Micréfono y
desactivar la Cdmara

Si desea participar, por favor active el
micréfono y cuando termine su intervencion,
lo vuelve a silenciar

Diana Avila Gutiérrez

oA @

carolina gonzalez

Diana Patricia Avila Guti...

<

ROXANA GUEVARA AR



Agenda de la Conferencia Web 1

@
* Saludo de Bienvenida 7AV

* Presentacion del Instructor

* Metodologia y aprobacion del curso

* Recomendaciones para el adecuado desarrollo del curso

* Enlaces para acceder al curso

* Reconocimiento del Menu del Curso

* Manejo de la Plataforma (recorrido en tiempo real)

» Actividades Iniciales No Calificables

* Contenido y Alcance del Curso

* Introduccidn a la Unidad Tematica 1

* Objetivos (General y Especificos)

* Unidad Tematica 1 — Aplicar los procedimientos para la seleccion de
personal segln el drea y procesos organizacionales. (@)

* Guia de Aprendizaje 1 — Actividades Calificables S

» Espacio para preguntas e interaccion Aprendices-Instructor

* Conclusiones
: e euar
* Despedida de

carolina gonzalez
Diana Patricia Avila Guti...

ROXANA GUEVARA AR

SR iy

Metodologia y Aprobacion del Curso

METODOLOGIA

Asincrénica 70% - Sincrénica 30%
Aprendizaje Autonomo orientado por el
Instructor

« El curso se aprueba logrando Evaluacion “A” en los 4 RAP, para lo
cual deben lograr “A” en al menos 3 de las 4 Actividades académicas
calificables que son (Participando en todas las Unidades Tematicas):

Diana Patricia Avila Guti...

* Dos letras “D” o dos actividades faltantes, sera causal para la
Desaprobacion del Curso. O

L

- Plazo Maximo para envio y aprobacion de Actividades:

Hasta las 11:59 pm del viernes 08 de mayo del 2026.

ROXANA GUEVARA AR

Abrir en el explorador (Alt + O)

7:05 / 47:40
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Recordatorio de Recomendaciones para el 6ptimo desarrollo del Curso

* Revisar detenidamente las grabaciones de las Conferencias Web

* Revisar las Guias de Aprendizaje, los Materiale ?de Formacion @
* No hacer segundos envios, ni comentarios a Evidencias (Trabajos). Eso se hace desde uno, solo uno (1) earclion gonzales
* Revisar con frecuencia los Anuncios y las calificaciones y repetir las actividades que estén
desaprobadas (letra D), hasta aprobarlas (letra A)
* El documento de identidad es Obligatorio para los aprendices extranjeros Diana Patricia Avila Guti..
* Los aprendices Colombianos si envian su documento de identidad debe ser Ginicamente en formato PDF
* Los lineamientos del SENA establecen que el Instructor tiene 2 dias Habiles para calificar y
retroalimentar una Evidencia o Trabajo y 1 dia habil para contestar un Foro. No hay necesidad de O
avisarle al instructor que se envié una actividad. La Plataforma arroja esas alertas automaticamente. e

* No se reciben actividades por ningiin medio diferente a los Espacios dispuestos en la Plataforma Zajuna.
No se reciben avances parciales de Actividades.

de los siguientes medios:
Foro de Dudas e Inquietudes, Mensajeria Interna, Celular-WhatsApp y Correo Electrénico

ROXANA GUEVARA AR

Actividades Iniciales No Calificables

carolina gonzalez

ENVIO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD B R A GO

EXPLORACION DEL MENU DEL CURSO

ACTUALIZACION DE DATOS EN SOFIAPLUS

SONDEO INICIAL (0]
e

PRESENTACION EN EL FORO SOCIAL

ROXANA GUEVARA AR

Abrir en el explorador (Alt + O)

@
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ACTIVIDADES ACADEMICAS CALIFICABLES UNIDAD 1 - RAP 1

“Unidad Tematica 1”

AA1: Actividad de Aprendizaje 1:

= Conocen los conceptos administrativos basicos del talento humano.

= Comprenden los objetivos de la administracion del recurso humano.

= |dentifican la tipologia de recursos organizacionales, destacando el talento
humano.

Evidencia AA1-EV01. Gestion del talento humano y tipologia de recursos

organizacionales.

Elabore un informe escrito (minimo de 3 paginas y maximo de 5), debe tener

Introduccion, Desarrollo conceptual, Ejemplos practicos y Conclusion reflexiva

las Instrucciones estan en la Guia de Aprendizaje 1 y muy especialmente la
ampliacion y aclaracion de ellas realizadas en la Conferencia Web 1. Enlace
dispuesto en la Seccion ACTIVIDAD 1, Subseccion Evidencias.

36:41/ 47:40

carolina gonzalez

Diana Patricia Avila Guti...

O
L —
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. Version: 01
SENA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE

7 T SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Codigo: GFPI-F-011
A Procedimiento Creacion y Adecuacion de Programas de Formacion

Virtual y a Distancia
Cronograma propuesto para formaciéon complementaria

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
PROGRAMA DE FORMACION COMPLEMENTARIA:
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

FECHA DE INICIO: 09/04/26

FECHA DE INICIO DE LA FORMACION (ACTIVIDADES): 0/04/26

FECHA LIMITE DE RECEPCION DE ACTIVIDADES: 08/05/26

FECHA DE FINALIZACION: 12/05/26

Objetivo: Informar al Aprendiz sobre las Actividades de Aprendizaje a desarrollar, su forma de envio y las fechas de
entrega.

Fechas de Entrega

Actividad de Resultado de

Aprendizaje  Aprendizaje Evidencias

Termina

Realizar la "Actualizacion de Datos del
Aprendiz en el Aplicativo SOFIAPLUS".
Proceso de actualizacion de datos segun
indicaciones dispuestas en la Seccion de
ANUNCIOS e Instructivo disponible en la
Seccién de ACTIVIDADES INICIALES. Esta
actividad es No Calificable.**

09/04/26 15/04/26

Participar en el "Foro Social", dispuesto
en la Seccion de “ACTIVIDADES
INICIALES”. Esta actividad es No 09/04/26 15/04/26
Calificable.**

Diligenciar Encuesta de "Sondeo de
Saberes Previos", dispuesta en la Seccién
Actividades Iniciales de ACTIVIDADES INICIALES. Esta actividad 09/04/26 15/04/26
es No Calificable.

Revisar la informacion dispuesta en las
diferentes Secciones del Curso y sus
Subsecciones. Esta actividad es No 09/04/26 15/04/26
Calificable.**

Envio del Documento de Identidad, desde
la Seccién de ACTIVIDADES INICIALES.
Esta es una Actividad de Validacion. No
es Calificable.**

09/04/26 15/04/26

®
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Procedimiento Creacion y Adecuacion de Programas de Formacion

Virtual y a Distancia

Cronograma propuesto para formaciéon complementaria

Version: 01

Codigo: GFPI-F-011

UNIDAD
TEMATICA 1 -
AA1. Reconocer
los conceptos

RAP 1: Aplicar los
procedimientos

Evidencia AA1-EV01. Gestidn del
talento humano y tipologia de
recursos organizacionales Enlace
dispuesto en la Seccién ACTIVIDAD 1, Esta
actividad es Calificable.**

09/04/26

15/04/26

bési(?o.s de |E'l para la seleccion  [Participar en la conferencia WEB 1, enlace
administracion ., |publicado en La Seccién "Sesiones en
del talento de personal segun Linea", sub seccién “enlace secciones en 11/04/26 a las 03:00 pm*
humano, el areay procesos |inea”, de la Plataforma LMS ZAJUNA. Esta
teniendo en organizacionales fctividad es No Calificable.
cuenta su
aplicabilidad en .. .
I —— Participar, en caso de ser necesario, del 13/04/2026
laboral. encuentro sincrp’nico desde la Seccidn e T e o G
SESIONES EN LINEA, Subseccién Enlaces : :
Sesiones en Linea. Esta actividad es No
Calificable.
Evidencia AA2-EVO01. Proceso de
UNIDAD reclutamiento y vinculacion del talento
TEMATICA 2 - humano en la organizacién. Enlace

AA2. Identificar
los procesos y
procedimientos
necesarios para
realizar
vinculaciones
laborales, a
partir de la
aplicacién del
proceso de
reclutamiento
enla
organizacion.

RAP 2: Definir los
procedimientos

relacionados con
el proceso de
contratacion de
talento

dispuesto en la Seccién ACTIVIDAD 2, Esta
actividad es Calificable.**

16/04/26

22/04/26

Participar en la conferencia WEB 2, enlace
publicado en La Seccién "Sesiones en
Linea", sub seccion “enlace secciones en
linea”, de la Plataforma LMS ZAJUNA. Esta
actividad es No Calificable.**

20/04/26 a las 02:00 pm*

Participar, en caso de ser necesario, del
encuentro sincrénico desde la Seccion
SESIONES EN LiNEA, Subseccién Enlaces
Sesiones en Linea. Esta actividad es No
Calificable.

20/04/2026
de 7:00 am a 08:00 am *

UNID’AD RAP 3: Realizar Evidencia A.A3-EV.0’1. Caract.erizacit.’)[\ de
TEMATICA 3 - procesos i contratos, mducgon y desvmculacn.oln
AA3. Aplicar la némina laboral. Enlace dispuesto en la Seccion
normatividad liquidacid Y| acTivipaD 3, Esta actividad es 23/04/26 29/04/26
laboral vigente, 'qlfl acion Calificable.**
teniendo en aplicando la
cuaEnta og normatividad,
sSENA

FAVA - Formacién en Ambientes Virtuales de Aprendizaje
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Procedimiento Creacion y Adecuacion de Programas de Formacion

Virtual y a Distancia

Cronograma propuesto para formaciéon complementaria

Version: 01

Codigo: GFPI-F-011

diferentes
procesos de
vinculacién y
desvinculacion
laboral de
empleados.

politicas y

procesos
organizacionales.

Participar en la conferencia WEB 3, enlace
publicado en La Seccion "Sesiones en
Linea", sub seccion “enlace secciones en
linea”, de la Plataforma LMS ZAJUNA. Esta
actividad es No Calificable.**

28/04/26 a las 09:00 am*

Participar, en caso de ser necesario, del
encuentro sincrénico desde la Seccién
SESIONES EN LINEA, Subseccion Enlaces
Sesiones en Linea. Esta actividad es No
Calificable.

27/04/2026
de 7:00 am a 08:00 am *

Unidad

Tematica 4 -
AAA4. Reconocer
los principales
elementos que
constituyen una

nomina,
teniendo en
cuenta la

aplicacién de la
normatividad
vigente.

RAP 4: Conocer
los principios
organizacionales y
administrativos
gue relacionan el
adecuado
desarrollo de

funciones.

Evidencia AA4-EV01. Gestion de ndmina
y normatividad laboral. (Video
Explicativo) Enlace dispuesto en la
Seccion ACTIVIDAD 4, Esta actividad es
Calificable.**

30/04/26 08/05/26

Participar en la conferencia WEB 4, enlace
publicado en La Seccion "Sesiones en
Linea", sub seccion “enlace secciones en
linea”, de la Plataforma LMS ZAJUNA. Esta
actividad es No Calificable.**

05/05/26 a las 09:00 am*

Participar, en caso de ser necesario, del
encuentro sincronico desde la Seccion
SESIONES EN LINEA, Subseccién Enlaces
Sesiones en Linea. Esta actividad es No
Calificable.

04/05/2026
de 7:00 am a 08:00 am *

CIERRE ADMINISTRATIVO DEL CURSO - 12/05/2026

CRITERIO DE EVALUACION:

A= Aprobado

D= No Aprobado

*Horario sujeto a variacidon, siempre que se dé un cambio a la programacion el instructor comunicara
oportunamente a través de anuncios y/o correos electrénicos.
**La hora limite de entrega de actividades en esta fecha vence a las 11:59 pm

FAVA - Formacién en Ambientes Virtuales de Aprendizaje

SENA
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SENA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE

7 T SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Codigo: GFPI-F-011
A Procedimiento Creacion y Adecuacion de Programas de Formacion

Virtual y a Distancia
Cronograma propuesto para formaciéon complementaria

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
PROGRAMA DE FORMACION COMPLEMENTARIA:
HERRAMIENTAS PARA LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

FECHA DE INICIO: 09/04/26

FECHA DE INICIO DE LA FORMACION (ACTIVIDADES): 10/04/26

FECHA LIMITE DE RECEPCION DE ACTIVIDADES: 08/05/26

FECHA DE FINALIZACION: 12/05/26

Objetivo: Informar al Aprendiz sobre las Actividades de Aprendizaje a desarrollar, su forma de envio y las fechas de
entrega.

Fechas de Entrega

Actividad de Resultado de

Aprendizaje Aprendizaje Evidencias

Inicia Termina

Realizar la "Actualizacién de Datos del
Aprendiz en el Aplicativo SOFIAPLUS".
Proceso de actualizacion de datos segln
indicaciones dispuestas en la Seccion de
ANUNCIOS e Instructivo disponible en la
Seccién de ACTIVIDADES INICIALES. Esta
actividad es No Calificable.**

10/04/26 15/04/26

Participar en el "Foro Social", dispuesto
en la Seccion de “ACTIVIDADES
INICIALES”. Esta actividad es No 10/04/26 15/04/26
Calificable.**

Actividades Iniciales - - —
Revisar la informacion dispuesta en las

diferentes Secciones del Curso y sus
Subsecciones. Esta actividad es No 10/04/26 15/04/26
Calificable.**

Envio del Documento de Identidad, desde
la Seccién de ACTIVIDADES INICIALES.

Esta es una Actividad de Validacion. No 10/04/26 15/04/26
es Calificable.**
UNIDAD RAP 1: Describir AA1-EVO1.
TEMATICA1- | conceptos, Mapa Conceptual: conceptos basicos | 10/04/26 15/04/26
AAL. normativas y para la gestién del talento humano.

®
SENA
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Procedimiento Creacion y Adecuacion de Programas de Formacion

Virtual y a Distancia

Cronograma propuesto para formaciéon complementaria

Version: 01

Codigo: GFPI-F-011

Reconocer
conceptos,
herramientas y
normas para la

herramientas
gerenciales en
referencia al

Enlace dispuesto en la Seccion ACTIVIDAD
1, Esta actividad es Calificable.**

Participar en la conferencia WEB 1, enlace

f:lset:zg L talento humano p’ublicado en Lz.a' Seccion "Sesi?nes en
humano. Linea", sub seccion “enlace secciones en 11/04/26 a las 04:20 pm*
linea”, de la Plataforma LMS ZAJUNA. Esta
actividad es No Calificable.
Participar, en caso de ser necesario, del
encuentro sincrénico desde la Seccidn 13/04/2026
SESIONES EN LINEA, Subseccion Enlaces | 9€09:02ama10:02am *
Sesiones en Linea. Esta actividad es No
Calificable.
AA2-EVO01. Estudio de Caso:
herramientas para la gestion del talento
humano. Enlace dispuesto en la Seccién 16/04/26 22/04/26
UNIDAD RAP 2: Estructurar | ACTIVIDAD 2, Esta actividad es
TEMATICA2- | planes y | Calificable.**
AA2. Formular | programas para la
Planes/Program gestién del | Participar en la conferencia WEB 2, enlace
as como talento humano | publicado en La Seccién "Sesiones en
herramientas , L. .
acorde a Linea", sub seccion “enlace secciones en 20/04/26 a las 08:00 pm*

para la gestion

herramientas

linea”, de la Plataforma LMS ZAJUNA. Esta

del talento '
humano gerenciales, actividad es No Calificable.**
normativas V%
técnicas. Participar, en caso de ser necesario, del
encuentro sincrénico desde la Seccidn
SESIONES EN LINEA, Subseccién Enlaces 20/04/2026
Sesiones en Linea. Esta actividad es No de 09:02 am a 10:02 am *
Calificable.
UNIDAD RAP 3: disefiar AA3-EVO01. Estudio de Caso: Ficha de
TEMATICA 3 - indicadores de Indicadores. Enlace dispuesto en la
AA3. Crear ., Seccién ACTIVIDAD 3, Esta actividad es
gestion de talento 23/04/26 29/04/26
indicadores Calificable.**
para la gestion hum.arP para la
del talento medicion de

FAVA - Formacién en Ambientes Virtuales de Aprendizaje
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Procedimiento Creacion y Adecuacion de Programas de Formacion

Virtual y a Distancia

Cronograma propuesto para formaciéon complementaria

Version: 01

Codigo: GFPI-F-011

humano

actividades
conforme a
métodos técnicos.

Participar en la conferencia WEB 3, enlace
publicado en La Seccion "Sesiones en
Linea", sub seccion “enlace secciones en
linea”, de la Plataforma LMS ZAJUNA. Esta
actividad es No Calificable.**

28/04/26 alas 10:30 am*

Participar, en caso de ser necesario, del
encuentro sincrénico desde la Seccién
SESIONES EN LINEA, Subseccion Enlaces
Sesiones en Linea. Esta actividad es No
Calificable.

27/04/2026
de 09:02 am a 10:02 am *

Unidad
Tematica 4
AA4.

documentar
informes
gestion,
conforme
planes
programas p
la gestidn
talento
humano.

de

a

y
ara
del

RAP 4: Establecer
informes de
gestion de talento
humano acorde a
los resultados
obtenidos

en la ejecucion de

los planes y
programas

Evidencia AA4-EV01. Informe de Gestion.
Enlace dispuesto en la Seccion ACTIVIDAD
4, Esta actividad es Calificable.**

30/04/26 08/05/26

Evidencia AA4-EV02. Presentacion:
"Herramientas para la Gestidn del
Talento Humano”.. Enlace dispuesto en la
Seccion ACTIVIDAD 4, Esta actividad es
Calificable.**

30/04/26 08/05/26

Participar en la conferencia WEB 4, enlace
publicado en La Seccion "Sesiones en
Linea", sub seccion “enlace secciones en
linea”, de la Plataforma LMS ZAJUNA. Esta
actividad es No Calificable.**

05/05/26 a las 10:30 am*

Participar, en caso de ser necesario, del
encuentro sincronico desde la Seccion
SESIONES EN LINEA, Subseccion Enlaces
Sesiones en Linea. Esta actividad es No
Calificable.

04/05/2026
de 09:02 am a 10:02 am *

CIERRE ADMINISTRATIVO DEL CURSO - 12/05/2026

CRITERIO DE EVALUACION:

A= Aprobado

D= No Aprobado

*Horario sujeto a variacidon, siempre que se dé un cambio a la programacion el instructor comunicara
oportunamente a través de anuncios y/o correos electrénicos.
**La hora limite de entrega de actividades en esta fecha vence a las 11:59 pm

FAVA - Formacién en Ambientes Virtuales de Aprendizaje
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del programa de formacion: Administracion de recursos humanos.

Cddigo del programa de formacion: 13410029.

Nombre del proyecto formativo: no aplica.

Fase del proyecto: no aplica.

Actividad de proyecto formativo: no aplica.

Competencia:

o 210201039. Dirigir el talento humano segun politicas y procesos organizacionales.

Resultados de aprendizaje:

o 210201039-01. Aplicar los procedimientos para la seleccion de personal segln el dreay
procesos organizacionales.

o 210201039-02. Definir los procedimientos relacionados con el proceso de contratacion de
talento humano.

o 210201039-03. Realizar procesos de némina y liquidacién aplicando la normatividad, politicas y
procesos organizacionales.

o 210201039-04. Conocer los principios organizacionales y administrativos que relacionan el
adecuado desarrollo de funciones.

Duracién de la guia de aprendizaje: 40 horas.

PRESENTACION

Esta guia de aprendizaje ha sido disefiada para motivar a los aprendices en su proceso de adquisicidon de

habilidades y destrezas esenciales en el area de la administracion de recursos humanos. Su propdsito es

proporcionar una ruta clara y organizada que facilite el aprendizaje y fomente el desarrollo del potencial de

cada aprendiz.
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El documento esta alineado con la estructura curricular del programa y promueve el uso de metodologias
activas que incentivan la autonomia, la motivacién y el aprendizaje mediante recursos didacticos virtuales.
Se busca guiar y organizar el aprendizaje para contribuir al desarrollo integral de cada aprendiz.

Se invita a los aprendices a asumir un rol activo en su proceso de formacién, trabajando de manera
auténoma, sistematica y organizada. Es fundamental que los aprendices relacionen sus conocimientos
previos con los nuevos, permitiendo asi la construccidn significativa de los mismos. Ademas, esta guia
promueve el aprendizaje colaborativo, facilitando el crecimiento integral del grupo y fortaleciendo las
competencias necesarias para desempefiarse eficazmente en el dmbito de la higiene y la manipulacién de
alimentos.

A lo largo del curso, los aprendices contardn con la orientacion de un instructor, con el propdsito de
adquirir los conocimientos y habilidades necesarias, para perfeccionar su competencia en pedagogia
humana. El contenido de la guia estara disponible a través de la plataforma LMS del SENA, garantizando un
acceso continuo y estructurado a los recursos educativos.

Se espera que esta guia sea una herramienta valiosa en la formacién de los aprendices, fomentando un

aprendizaje significativo, auténomo y colaborativo.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Para el desarrollo de las actividades de aprendizaje, es necesario que revise los componentes formativos
desarrollados como apoyo para su proceso de formacidn. El instructor realizard un acompafamiento
mediante la plataforma virtual para guiar y orientar algunas situaciones especificas que se deben tener en
cuenta para el desarrollo de cada una de las evidencias. Antes de elaborar las evidencias propuestas en esta

guia de aprendizaje, es preciso que realice las siguientes actividades iniciales:

o Realice la actualizacion de los datos personales.

o Realice la lectura de “Informacién del Programa”, esto le permitird entender los objetivos, las
actividades y la metodologia por desarrollar durante el curso.

o Tenga en cuenta que es fundamental entender los resultados de aprendizaje para tener mayor
comprension del proceso.

o Revise el cronograma, el cual le permitird conocer la planeaciéon disefiada para lograr de manera

secuencial los resultados de aprendizaje.
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o Realice la presentacién en el foro social, de acuerdo con las indicaciones de su instructor.

o Realice el “Sondeo de conocimientos previos”.

A continuacidn, se describiran las actividades de aprendizaje planteadas para el desarrollo de la
competencia, asi como la indicacién respectiva para que logre la elaboracién de las evidencias en un total

de 40 horas.

3.1. Actividad de reflexion inicial

Lo invitamos a reflexionar sobre las siguientes preguntas:

o ¢Cudles cree son las etapas de un proceso de seleccion de personal?
o Sialguna vez ha sido parte de un proceso de reclutamiento o ingreso de personal en una

organizacidn, écomo recuerda fue el proceso para realizar su vinculacién laboral?

Nota: este ejercicio tiene como finalidad guiarlo y motivarlo en la elaboracién de las evidencias planteadas
para esta guia de aprendizaje. Por tal razén, no es calificable, pero es importante que comparta sus

respuestas con el instructor en la primera sesidn sincrdnica del curso.

3.2. Actividad de contextualizacion e identificacidon de conocimientos necesarios para el aprendizaje

Cuando se habla de atencidn a una persona con afectacidn de la salud, se hace referencia a un conjunto de
técnicas y procedimientos que garantizan la seguridad y el bienestar del paciente, desde la evaluacién
inicial de su condicion hasta la aplicacién de las medidas necesarias para estabilizarlo. Estas practicas, que
se adquieren y perfeccionan a lo largo del tiempo, son fundamentales para asegurar que cada accion
contribuya al alivio de los sintomas y a la mejora de la condicién general del paciente. Si se siguen
adecuadamente, permiten que las intervenciones sean efectivas y que el tratamiento sea oportuno,
brindando tranquilidad y esperanza tanto al paciente como a sus seres queridos, y fortaleciendo una
tradicion de cuidado que valora tanto la precision como la empatia en cada detalle. Con la intencién de

contextualizar este aprendizaje, debe realizar un sondeo de conocimientos previos, donde se pretende
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adaptar el contenido del curso a las necesidades de los aprendices, asegurando que todos tengan una base
comun desde la cual construir nuevos conocimientos.

La actividad busca identificar el nivel de familiaridad con los conceptos pedagdgicos fundamentalesy la
comprension de las estrategias y técnicas educativas esenciales para un entorno de aprendizaje efectivo.
Cabe destacar que este sondeo no es calificable. Es simplemente una herramienta para guiar el proceso de

ensefianza y aprendizaje. A continuacidn, se describen las caracteristicas mas relevantes de la actividad:

o Descripcion de la actividad: sondeo de conocimientos previos (no calificable).

o Ambiente requerido: LMS.

o Estrategias o técnicas didacticas activas: sondeo en linea interactivo.

o Materiales de formacién: no se requieren materiales.

o Material de apoyo: no se requieren materiales.

o Duracién de la actividad: 15 minutos.

o Pararealizar el sondeo, ingrese a las actividades iniciales del curso y acceda al espacio: Sondeo de

conocimientos previos.

3.3. Actividades de apropiacion

Para poner en practica lo aprendido, es esencial que realice las actividades de apropiacion propuestas en el
curso. Es crucial revisar y comprender completamente los contenidos formativos para lograr este objetivo.
El propésito principal es aplicar de manera practica el conocimiento adquirido en los componentes sobre la
administracién del recurso humano, el proceso de seleccién del talento humano, el proceso de
contratacidn del talento humano y el proceso de la nédmina y prestaciones sociales en la administracién del
talento humano. Dedique tiempo a estudiar cada tema y enfoque sus esfuerzos en desarrollar habilidades

practicas que seran fundamentales en su futuro profesional.

3.3.1. Actividad de aprendizaje AA1. Reconocer los conceptos bdsicos de la administracion del talento
humano, teniendo en cuenta su aplicabilidad en el contexto laboral.
o Descripcion de la actividad: en esta actividad de aprendizaje se exploraran los conceptos

fundamentales de la administracién del talento humano, enfocandose en su aplicabilidad dentro
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del entorno laboral. A través del analisis de casos practicos y discusiones tedricas, se comprendera
como la gestion eficaz del talento contribuye al éxito organizacional, desarrollando competencias
clave como la planificacion de recursos humanos, la evaluacidn del desempefio y la creacion de
ambientes laborales productivos.

o Ambiente requerido: LMS.

o Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje basado en casos.

o Material de formacion: Administracién del recurso humano.

o Material de apoyo: no se requiere.

o Evidencia de aprendizaje: a continuacién, se describen las acciones y la correspondiente evidencia

gue conforma la actividad de aprendizaje:

e Evidencia AA1-EV01. Gestion del talento humano y tipologia de recursos organizacionales.

Elabore un informe escrito en el que se reconozcan los conceptos basicos de la administracion del talento
humano, apropiando los objetivos principales de la administracion de recursos humanos y detallando la
tipologia de recursos dentro de una organizacion.

El documento debe tener los siguientes items:

o Introduccién
= Expligue la importancia de la administracion del talento humano en el contexto
organizacional, destacando su relevancia para el éxito y competitividad empresarial.
o Desarrollo
= Defina los conceptos administrativos fundamentales relacionados con la gestion del talento
humano.
= Describa los objetivos de la administracidn de recursos humanos, incluyendo aspectos
como reclutamiento, seleccion, capacitacidn y evaluacion del desempefio.
= |dentifique los diferentes tipos de recursos en una organizacidn, clasificandolos y
explicando como contribuyen al desarrollo organizacional.
o Conclusiéon
= Reflexione sobre la manera en que una gestion eficiente del talento humano puede

mejorar el desempefio general de la empresa y su competitividad en el mercado.
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El informe debe incluir un analisis tedrico y ejemplos practicos para ilustrar los conceptos abordados.

o Instrumento de evaluacion: lista de chequeo.

o Duracidn de la actividad: 10 horas, esto incluye la lectura y apropiacion del contenido del
componente formativo y el desarrollo de la evidencia.

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

espacio: AA1-EV01. Gestion del talento humano y tipologia de recursos organizacionales.

3.3.2. Actividad de aprendizaje AA2. Identificar los procesos y procedimientos necesarios para realizar

vinculaciones laborales, a partir de la aplicacion del proceso de reclutamiento en la organizacion.

o Descripcion de la actividad: en esta actividad de aprendizaje, se procedera a identificar los
procesos y procedimientos clave para realizar vinculaciones laborales dentro de una organizacién.
A través del andlisis del proceso de reclutamiento, se abordaran las etapas fundamentales que
permiten atraer, seleccionar y contratar al personal adecuado, asegurando que se cumplan los
requisitos organizacionales y legales. Ademas, se evaluaran las mejores practicas para optimizar
este proceso, destacando su importancia en la eficiencia organizacional y el desarrollo de un equipo
de trabajo competente y comprometido.

o Ambiente requerido: LMS.

o Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje basado en caso.

o Material de formacion: El proceso de seleccion del talento humano.

o Material de apoyo: no se requiere.

o Evidencias de aprendizaje: a continuacion, se describen las acciones y la correspondiente evidencia

gue conforma la actividad de aprendizaje:

e Evidencia AA2-EVO01. Proceso de reclutamiento y vinculacion del talento humano en la organizacion.

Elabore un informe escrito que detalle los procedimientos administrativos para el ingreso de nuevos

colaboradores a una organizacion, siguiendo la ruta de vinculacion del talento humano. Este informe debe
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incluir un andlisis del proceso de reclutamiento de personal, segln los procedimientos establecidos por la
organizacidn y una apropiacion de las politicas de seleccidn y vinculacion.

El informe debe contener:

o Introduccién
= Explique la importancia de una adecuada vinculacién del talento humano dentro de una
organizacion, destacando la necesidad de cumplir con los procedimientos administrativos.
o Desarrollo
= Describa detalladamente la ruta de vinculacién del talento humano, desde el analisis del
cargo hasta la vinculacién efectiva de los nuevos colaboradores.
= Explique el proceso de reclutamiento de personal y como se lleva a cabo en funcidon de los
procedimientos internos de la organizacion.
= Analice los procedimientos administrativos requeridos para la incorporacion formal de un
colaborador, incluyendo politicas de contratacidn y vinculacion.
o Conclusiéon
= Reflexione sobre la importancia de seguir estos procesos y su impacto en la eficiencia y

efectividad de la gestidn de talento humano en las organizaciones.

El informe debe contener los conceptos y procedimientos relacionados con la vinculacion de talento
humano, sustentados en ejemplos practicos y en el analisis de los procedimientos internos de las

organizaciones.

o Instrumento de evaluacion: lista de chequeo.

o Duracidn de la actividad: 10 horas, esto incluye la lectura y apropiacion del contenido del
componente formativo y el desarrollo de la evidencia.

o Pararealizar el envio de la evidencia, remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: AA2-EVO01. Proceso de reclutamiento y vinculacion del talento humano en la

organizacion.
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3.3.3. Actividad de aprendizaje AA3. Aplicar la normatividad laboral vigente, teniendo en cuenta los

diferentes procesos de vinculacion y desvinculacion laboral de empleados.

O

Descripcion de la actividad: en esta actividad de aprendizaje se procedera a aplicar la normatividad
laboral vigente, enfocandose en los procesos de vinculacidn y desvinculacion de empleados dentro
de una organizacion. Se analizaran los aspectos legales que regulan estas acciones, asegurando el
cumplimiento de las leyes laborales y los derechos de los colaboradores.

Ambiente requerido: LMS.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje basado en caso.

Material de formacidn: Proceso de contratacion del talento humano.

Material de apoyo: no se requiere.

Evidencias de aprendizaje: a continuacién, se describen las acciones y la correspondiente evidencia

gue conforma la actividad de aprendizaje:

e Evidencia AA3-EVO01. Caracterizacion de contratos, induccidn y desvinculacién laboral.

Elabore una presentacién en PowerPoint que caracterice los tipos de contrato de trabajo segun la

normativa laboral vigente, desarrolle un proceso de induccién y/o capacitacion para la toma de cargo, e

identifique las causales de desvinculacion del recurso humano. La presentacion debe estar estructurada en

tres secciones principales y contener un analisis detallado de cada tema:

O

O

Primera seccion: caracterizacién de los tipos de contrato segun la normativa vigente, incluyendo las
principales caracteristicas, ventajas y desventajas de cada tipo de contrato (indefinido, fijo, obra o
labor, etc.).

Segunda seccion: desarrollo del proceso de induccidn y/o capacitacidn que un nuevo colaborador
debe recibir al tomar su cargo, especificando los pasos, objetivos y beneficios de este proceso
dentro de una organizacion.

Tercera seccion: identificacion de las causales de desvinculacién del recurso humano, abordando
tanto las causas legales como las practicas comunes que llevan a la terminacion del contrato

laboral, y los procedimientos correctos a seguir para garantizar el cumplimiento de la normativa.
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La presentacidn debe tener un maximo de 15 diapositivas, estructurada de manera clara, con el uso de

graficos, tablas o ejemplos practicos que faciliten la comprension de los conceptos expuestos.

o Instrumento de evaluacion: lista de chequeo.

o Duracidn de la actividad: 10 horas, esto incluye la lectura y apropiacion del contenido del
componente formativo y el desarrollo de la evidencia.

o Pararealizar el envio de la evidencia, remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: AA3-EV01. Caracterizacion de contratos, induccion y desvinculacion laboral.

3.4. Actividades de transferencia del conocimiento

Para facilitar la transferencia efectiva del conocimiento, es esencial participar en las actividades de
apropiacién propuestas en el curso. Esto requiere una revisidon cuidadosa y una comprensién profunda de
los contenidos formativos, con el objetivo de aplicar de manera practica el conocimiento adquirido sobre la
administracién del recurso humano, el proceso de seleccién del talento humano, el proceso de
contratacidn del talento humano y el proceso de la nédmina y prestaciones sociales en la administracion del
talento humano. Dedicar tiempo al estudio de cada tema y concentrarse en el desarrollo de habilidades
practicas es fundamental para asegurar que este conocimiento se pueda implementar con éxito en

contextos reales, contribuyendo de manera significativa a su desarrollo profesional futuro.

3.4.1. Actividad de aprendizaje AA4. Reconocer los principales elementos que constituyen una némina,

teniendo en cuenta la aplicacion de la normatividad vigente.

o Descripcion de la actividad: en esta actividad de aprendizaje se procederd a reconocer los
principales elementos que conforman una ndmina, aplicando la normatividad vigente en el ambito
laboral. Se analizardn conceptos como salario base, deducciones, prestaciones sociales, y aportes
parafiscales, asegurando el cumplimiento de las disposiciones legales. Ademas, se evaluara cdmo
estos elementos interacttan en la gestion de recursos humanos y su impacto en la relaciéon laboral,
facilitando una comprension integral de los procesos de liquidacién y pago dentro de las
organizaciones.

o Ambiente requerido: LMS.
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o Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje basado en caso.

o Material de formacion: El proceso de la ndmina y prestaciones sociales en la administracion del
talento humano.

o Material de apoyo: no se requiere.

o Evidencias de aprendizaje: a continuacion, se describen las acciones y la correspondiente evidencia

gue conforma la actividad de aprendizaje:

e Evidencia AA4-EV01. Gestion de ndmina y normatividad laboral.

Elabore un video explicativo en el que se caractericen los principales elementos de la ndmina, incluyendo
provisiones y aportes parafiscales vigentes, se identifiquen las causales de desvinculacion del recurso
humano, y se reconozcan los aspectos generales de la normatividad laboral vigente. El video debera estar

dividido en tres secciones principales que cubran de manera detallada cada uno de los temas:

o Caracterizacion de los elementos de la ndmina, tales como salario, deducciones, prestaciones, y la
aplicacion de las provisiones y aportes parafiscales de acuerdo con la normatividad vigente.

o ldentificacién de las principales causales de desvinculacion del recurso humano, explicando tanto las
causas legales como los procedimientos correctos para llevarlas a cabo.

o Explicacidn de los aspectos generales de la normatividad laboral vigente que impactan la némina y

los procesos de contratacion y desvinculacion.

El video debe tener de 8 a 10 minutos de duracién, en el que se expliquen de manera clara y precisa los
temas propuestos, utilizando graficos, esquemas o ejemplos practicos para facilitar la comprension del

contenido.

o Instrumento de evaluacion: lista de chequeo.

o Duracidn de la actividad: 10 horas, esto incluye la lectura y apropiacién del contenido del
componente formativo y el desarrollo de la evidencia.

o Pararealizar el envio de la evidencia, remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: AA4-EVO01. Gestion de nomina y normatividad laboral.
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

FORMATIVO

Fase del
proyecto

formativo

Actividad
(e []]
proyecto

formativo

Actividad de

Aprendizaje

Evidencias de

Aprendizaje

Criterios de

Evaluacion

Técnicas e
Instrumentos

de Evaluacion

No aplica. | No aplica. AAL1. Reconocer Evidencia de e Conoce los Valoracién del
los conceptos conocimiento: conceptos conocimiento.
basicos de la AA1-EVO1. administrativos
administracion Gestion del basicos para la Lista de
del talento talento humano orientacién del chequeo:
humano, y tipologia de talento humano. | IE-AA1-EVO1.
teniendo en recursos e Apropia los
cuenta su organizacionales. | objetivos de la
aplicabilidad en el administracién
contexto laboral. de recursos

humanos.

e |[dentifica la
tipologia de
recursos en la
organizacion.

No aplica. | No aplica. AA2. Identificar Evidencia de e Conoce la ruta Valoracién del
los procesos y producto: para vinculaciéon | producto.
procedimientos AA2-EVO1. del talento
necesarios para Proceso de humano. Lista de
realizar reclutamientoy | e Conocey aplica | chequeo:
vinculaciones vinculacion del el proceso de IE-AA2-EVO1.

laborales, a partir

talento humano

reclutamiento
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Fase del
proyecto

formativo

Actividad
(e []]
proyecto

formativo

Actividad de

Aprendizaje

de la aplicacion
del proceso de
reclutamiento en

la organizacion.

SENA

Evidencias de

Aprendizaje

enla

organizacion.

Criterios de

Evaluacion

de personal
segln
procedimientos
dela
organizacion.
Apropia los
procedimientos
administrativos
para ingreso en
las

organizaciones.

Técnicas e
Instrumentos

de Evaluacion

No aplica.

No aplica.

AA3. Aplicar la
normatividad
laboral vigente,
teniendo en
cuenta los
diferentes
procesos de
vinculaciény
desvinculacion
laboral de

empleados.

Evidencia de
producto:
AA3-EVO1.
Caracterizacién
de contratos,
inducciony
desvinculacién

laboral.

Caracteriza los
tipos de
contrato segun
normativa
vigente.
Desarrolla el
proceso de
induccidén y/o
capacitacién
para toma de
cargo.
Identifica las
causales de

desvinculacidn

Valoracién del

producto.

Lista de
chequeo:

IE-AA3-EVO1.
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Fase del Actividad Actividad de Evidencias de Criterios de Técnicas e
proyecto del Aprendizaje Aprendizaje Evaluacion Instrumentos
formativo  proyecto de Evaluacion
formativo
del recurso
humano.

No aplica. | No aplica. AAA4. Reconocer Evidencia de e Caracteriza los Observacion
los principales desempeiio: elementos de la | directa.
elementos que AA4-EVO1. noémina,
constituyen una Gestién de provisiones, Lista de
noémina, teniendo | néminay aportes chequeo:
en cuenta la normatividad parafiscales IE-AA4-EVO1.

aplicacion de la
normatividad

vigente.

laboral.

vigentes.

e |[dentifica las
causales de
desvinculacion
del recurso
humano.

e Reconoce los
aspectos
generales de la
normatividad

laboral vigente.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Adiestramiento: proceso mediante el cual se desarrollan técnicas de ensefianza-aprendizaje para mejorar
las habilidades y destrezas de los colaboradores en su puesto de trabajo.
Apropiaciones: obligaciones financieras que la empresa debe pagar en nombre del empleado, incluyendo

contribuciones a salud, pension, riesgos laborales y aportes parafiscales.
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Capacitacion: actividades disefiadas para mejorar las habilidades y conocimientos de los empleados,
permitiéndoles desempenar sus funciones de manera mas eficiente.

Cesantias: prestacion social que consiste en un ahorro anual acumulado por el empleador para el
empleado, destinado a cubrir periodos de desempleo o retiro bajo ciertas condiciones.

Contrato: acuerdo legal entre dos partes donde una persona se compromete a prestar un servicio personal
a otra, bajo subordinacidn, a cambio de una remuneracion.

Deducciones: cantidades que se restan del salario bruto de un empleado, como los aportes a la seguridad
social, retenciones fiscales y otros descuentos autorizados.

Desempeiio: grado de cumplimiento y eficacia con que un empleado realiza las tareas y responsabilidades
asignadas en el trabajo.

Devengado: total de ingresos brutos que un empleado ha ganado durante un periodo de pago, antes de
aplicar cualquier deduccion.

Induccidn: proceso de integracién de un nuevo empleado a la organizacién, proporcionandole informacién
sobre la empresa y sus politicas para desempenarse adecuadamente.

Nomina: registro detallado de los salarios, deducciones y pagos realizados a los empleados de una

organizacidn en un periodo determinado, generalmente mensual o quincenal.
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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 formacion: herramientas para la gestion del talento humano
e Codigo del programa de formacion: 12230001
e Nombre del proyecto: N/A.
e Fase del proyecto: N/A.
o Actividad de proyecto: N/A.
e Competencia: 210201052 - Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa
e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
o  Describir conceptos, normativas y herramientas gerenciales en referencia al talento humano.
o  Estructurar planes y programas para la gestion del talento humano acorde a herramientas
gerenciales, normativas y técnicas.
o Disefiar indicadores de gestion de talento humano para la medicion de actividades conforme a
métodos técnicos.
o Establecer informes de gestion de talento humano acorde a los resultados obtenidos en la
ejecucion de los planes y programas.
e Duracién de la guia: 48 horas

2. Presentacion

Bienvenido al programa de formacion Herramientas para la Gestién del Talento Humano, el cual tiene
como objetivo definir planes de accidon que permitan motivar, ayudar y potenciar al talento humano con el
gue cuentan una organizacion, para el desempenio eficiente en los puestos de trabajo.

En esta guia de aprendizaje se abordaran elementos necesarios para alcanzar los resultados de
aprendizaje, que le permiten una comprensién de las herramientas para la gestion del talento humano.

Para el desarrollo de las actividades planteadas en esta guia, contara con el acompafamiento del instructor
asignado al programa que, de forma continua y permanente, lo orientara con las pautas necesarias para el
logro de las actividades de aprendizaje, brindando herramientas basicas de tipo conceptual y metodoldgico.
El instructor programara asesorias virtuales, para brindar orientaciones especificas relacionadas con las
tematicas a desarrollar en las actividades. Es importante que organice su tiempo con un promedio de
trabajo diario de dos horas, dada la exigencia que demanda la realizacién de las actividades mencionadas
en esta guia de aprendizaje. No olvide revisar y explorar los componentes formativos del programa.

Se requiere de motivacion y compromiso para que pueda cumplir con los principios del aprendizaje y la

apropiacion del conocimiento requerido en el marco del curso. A continuacién, se presentan cada una de
las actividades de aprendizaje que le permitiran alcanzar los resultados de aprendizaje del curso.
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3. Formulacién de las actividades de aprendizaje

Antes de abordar el desarrollo de las actividades de aprendizaje es importante que realice la exploracion
de la plataforma y documentos guia del programa de formacion, ubique los elementos y realice las
siguientes acciones, que seran de utilidad en el proceso de aprendizaje:

o Actualizacién de los datos personales.

e Lea el documento “Informacion del programa”, le permitira reconocer los objetivos, las actividades y
la metodologia que se llevara a cabo en el curso.

¢ Revise el cronograma del curso el cual le permitirA comprender la planeacion disefiada para lograr de
manera secuencial los objetivos del curso. Tenga en cuenta que entender los pasos y reconocer las
actividades a realizar le permitira tener un estimado del tiempo de dedicacién vy, asi, planear el
cumplimiento de los requisitos de acuerdo con su tiempo disponible.

e Adicionalmente, realice la presentacién en el foro social de acuerdo con las indicaciones de su
instructor.

A continuacion, se presentan las actividades de aprendizaje y evidencias a presentar en cada una de ellas.
3.1 Actividades de Reflexién Inicial

La Gestion del Talento Humano se centra en la construccion del personal que hace parte de una
organizacién, buscando maximizar el desempefio, la productividad, la competitividad y el desarrollo
profesional de los empleados. Para ello, una vez se vinculan las personas a los puestos de trabajo, se
requiere de una constante planificacidn, organizacion, direccion y control de actividades, que promuevan
el desempefio eficiente en las empresas que requieren personal con buenos comportamientos y
conocimientos.

e ;Como lograr equipos satisfechos y comprometidos con la organizacion?

e . Qué cree que pasa, si no se gestionan acciones que promuevan la motivacion y el desempefio
eficiente de los colaboradores de la organizacion?

Estas preguntas y muchos interrogantes mas que usted mismo puede hacerse, acerca de la evaluacion del
desempeiio como parte de la gestién del talento humano, son motivo de reflexién inicial y conlleva a una
predisposicion positiva hacia el proceso de aprendizaje. La reflexién que se haga tiene como finalidad
encaminarlo en el desarrollo de las actividades propuestas en esta guia de aprendizaje.

3.2 Actividades de contextualizacién e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje

Una vez realizado el ejercicio de reflexion y previo a la lectura de los componentes formativos, lo invitamos
a identificar los conocimientos que se tienen y los que son necesarios incorporar para la construccion del
aprendizaje relacionado con la gestion del talento humano. Para esto considere dar respuesta a los
siguientes interrogantes:

¢ ;Qué herramientas, técnicas y normativas se aplican a la gestion del talento humano?
e ;Qué planes y programas de gestion, ayudan a potenciar el talento humano de una empresa?
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e ;Cuadles son los indicadores de gestiéon y como se construyen?
e ;Qué es un informe de gestion y cual es su estructura?

Este ejercicio tiene como finalidad orientar y motivar en el desarrollo de acciones propuestas en la guia de
aprendizaje. Se le recomienda escribir sus respuestas e incluso guardarlas para que luego de desarrollar
las actividades propuestas a lo largo del curso, usted mismo pueda confrontar sus respuestas con el
conocimiento adquirido, una vez se alcancen los resultados de aprendizaje.

3.3 Actividades de Apropiacion

Actividad de aprendizaje 1: reconocer conceptos, herramientas y normas para la gestion del talento
humano.
Duracién: 12 horas

En esta actividad se abordaran elementos, que permiten conocer los conceptos relacionados con el
proceso administrativo, la normativa, gestién por competencias, herramientas gerenciales, técnicas de
comunicacién, asociados al resultado de aprendizaje: describir conceptos, normativas vy
herramientas gerenciales en referencia al talento humano. A continuacion, se describen las
acciones y las correspondientes evidencias que conforman la actividad de aprendizaje 1:

e Revise el componente formativo denominado: “Conceptos basicos para la gestidon del talento
humano”.

e Represente de manera visual conceptos, normas, técnicas y herramientas aplicadas a la gestion del
talento humano.

e Para la elaboracién de la evidencia, se le recomienda consultar en la Web, qué es un Mapa
Conceptual y cdmo elaborarlo haciendo uso de herramientas digitales.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

e Producto a entregar: elaborar “Mapa Conceptual”’, que desarrolle conceptos, normas, técnicas y
herramientas aplicadas a la gestion del talento humano.

e Formato: documento en PDF.

e Para hacer envio de la evidencia relacionada remitase al area de actividades y ubique el enlace
correspondiente a AA1-EV01. Mapa Conceptual: conceptos basicos para la gestion del
talento humano.

Actividad de aprendizaje 2: formular Planes/Programas como herramientas para la gestion del
talento humano
Duracioén: 12 horas

La actividad de aprendizaje 2 permite el desarrollo del resultado de aprendizaje “Estructurar planes y
programas para la gestion del talento humano acorde a herramientas gerenciales, normativas y
técnicas”, relacionado con las herramientas para la gestién del talento humano, orientadas al desarrollo
integral de los colaboradores, y al fortalecimiento de la competitividad de la empresa. A continuacion,
se describen las acciones y las evidencias que conforman la actividad de aprendizaje 2:
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Realice la lectura correspondiente al componente formativo “planes y programas como herramientas
para la gestion del talento humano”.

Posterior a ello, integre el conocimiento en la construccion de la actividad, para ello resuelva el
siguiente caso, utilizando el formato anexo “Programa de capacitacion”.

Caso de analisis: herramientas para la gestién del talento humano

Los Directivos de la empresa, solicitan al Coordinador del area de gestion humana estructurar un
programa de capacitacion que incluya acciones para fortalecer la capacidad laboral, la
productividad, la competitividad, la retencion y el desarrollo personal y profesional de los empleados,
que han recibido la respectiva induccién y orientacion al puesto de trabajo.

La empresa se dedica a la compra y venta de prendas de vestir, su estructura organizacional esta
conformada por cinco (5) areas con 47 empleados:

1. Area Administrativa: Gerente general, 1 secretaria de gerencia, 1 Asistente administrativa

2. Area Contable y Financiera: 1 Contador, 1 Asistente de contabilidad, 2 auxiliares de
contabilidad, 1 Tesorero, 1 Auxiliar de tesoreria.

3. Area de Gestién Humana: Coordinador del area, 1 Psicélogo, 1 auxiliar de némina, 1 auxiliar
de gestién humana

4. Area de Compras Logistica y abastecimiento: jefe de area, 1 jefe de bodega, 3 auxiliar de
compras, 2 Aucxiliares control de inventarios, 2 auxiliares de facturacién, 4 despachadores

5. Area de comercializacién y ventas: director del area, 2 supervisores, 18 vendedores

Los Directivos de la empresa entregan un diagnéstico, donde se identifican necesidades de formacion
en:
v" Herramientas informaticas que faciliten el desarrollo de las funciones, y elaboracién de
informes con buena ortografia y redaccion.
v' También se requiere realizar talleres para fortalecer el trabajo en equipo y la
comunicacion y se necesita implementar acciones de formacion para garantizar las
posturas correctas en los puestos de trabajo.

A partir de las necesidades identificadas, defina los objetivos del programa aplicando la metodologia
SMART, definida en el material de formacion.

o ldentifique la fuerza laboral a quien se dirige el programa.

o Elabore el contenido del programa de capacitacion, determinando, la meta, estrategias,
cursos, talleres, seminarios, contenidos, actividades a desarrollar que permitan lograr los
objetivos, conforme a las necesidades identificadas. Recuerde la importancia de incluir la
gamificacion (estrategias de juego) para despertar el interés y la motivacion en la
capacitacion. Defina recursos humanos y materiales (infraestructura, mobiliario, equipos,
documentos y otros), presupuesto, cronograma.

Para la actividad propuesta, dentro del contenido del programa de capacitacion, se deben definir 5
acciones de formacion para ser desarrolladas en el afo, entre cursos, seminarios o talleres, con el
fin de dar respuesta a las necesidades identificadas.
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Lineamientos para la entrega de la evidencia:

e Producto a entregar: Propuesta para “Programa de Capacitaciéon”, de acuerdo a lo presentado
en el estudio de caso (herramientas para la gestidn del talento humano), utilizando el formato anexo
“Programa de capacitacion”.

e Formato: documento en PDF.

e Para hacer envio de la evidencia relacionada remitase al area de actividades y ubique el enlace
correspondiente a AA2-EV01. Estudio de Caso: herramientas para la gestion del talento
humano.

Actividad de aprendizaje 3: Crear indicadores para la gestiéon del talento humano
Duracion: 8 horas

La tematica abordada en esta actividad, permite alcanzar el resultado de aprendizaje 3: disenar
indicadores de gestion de talento humano para la medicion de actividades conforme a métodos
técnicos. A continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman
la actividad de aprendizaje 3:

e Realice la lectura correspondiente al componente formativo “indicadores de gestion”.

o Posterior a ello, integre el conocimiento en la construccion de la evidencia.

e Presente su propuesta de solucién del caso “Indicadores de gestién”, diligenciando el formato
anexo “Tabla de indicadores”.

Caso de analisis: Indicadores de Gestion

Los Directivos de la empresa, deciden poner en marcha la propuesta del Programa de
Capacitacion, presentada por el Coordinador del area de gestiéon humana; para ello, le solicitan
disefar dos indicadores, que permitan medir cobertura y efectividad:

1. Porcentaje de Cobertura de la Capacitacion (PCC)
2. Porcentaje de Empleados Satisfechos con los Eventos de Capacitacion (PESEC)

Para la construccion de los indicadores utilice el formato anexo “Tabla de indicadores”, que inicia
con el disefio completo de un indicador para determinar el Porcentaje de Cumplimiento del
Programa de Capacitacién -PCPC-. Ademas, la tabla incluye las variables, unidad de medida y la
frecuencia de los indicadores de cobertura y efectividad. En este momento debe completar en la
tabla, los demas datos de estos indicadores.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

¢ Producto a entregar: tabla de indicadores, conforme a lo presentado en el estudio de caso.

e Formato: documento en PDF

e Para hacer envio de la evidencia relacionada remitase al area de actividades y ubique el enlace
correspondiente a AA3-EV01. Estudio de Caso: Ficha de Indicadores.
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Actividad de aprendizaje 4: documentar informes de gestiéon, conforme a planes y programas para
la gestién del talento humano.
Duracién: 16 horas

Las acciones que se realicen en esta actividad, permiten el logro del resultado de aprendizaje 4:
Establecer informes de gestion de talento humano acorde a los resultados obtenidos en la
ejecucion de los planes y programas. A continuacion, se describen las acciones y la correspondiente
evidencia que conforman esta actividad de aprendizaje:

¢ Revise el componente formativo 4: “Informe de gestién”.
e Luego de revisar el material de formacién, estructure el informe, teniendo en cuenta la
informacion presentada en el siguiente caso:

Caso de analisis:

Luego de comunicar y difundir el Programa de Capacitacién de personal, a través de diferentes
canales y recursos tecnoldgicos con los que cuenta la organizacion, se lleva a cabo el programa en
menciéon. Como responsable de la ejecucidn del programa le corresponde presentar un Informe de
Gestion semestral, donde se evalia el cumplimiento, cobertura y efectividad, conforme a los
indicadores de gestion definidos en la “tabla de indicadores”, que permitan datos confiables para
establecer acciones preventivas o correctivas de acuerdo a los resultados.

Para la presentacién de resultados tenga en cuenta las variables que conforman los indicadores:

Por ejemplo: Para determinar el Porcentaje de Cumplimiento del Programa de Capacitacion (PCPC),
se tienen en cuenta las variables que se definieron en la tabla de indicadores de la actividad de
aprendizaje 3, donde las variables de este indicador son: Numero de Capacitaciones Realizadas
(#CR) y Total de Capacitaciones Programadas (TCP).

Ahora, si el total de las capacitaciones programadas (TCP) fueran 9y al final del periodo definido se
hubieran realizado 8 (#CR), al aplicar la siguiente férmula (definida en la tabla de indicadores), el
Porcentaje de Cumplimiento del Programa de Capacitacion (PCPC) seria del 88.88%:

#CR
FORMULA [ » PCPCs——— X 100
TCP

De igual forma se determinan los porcentajes de cobertura y efectividad, conforme a las variables
definidas en la tabla de indicadores. Para efectos de la actividad, determine los datos que usted
considere que necesita, para obtener los resultados de los aspectos a medir.

Para la presentacion del informe de gestion con los resultados obtenidos, tenga en cuenta la
estructura general y organizacion, definida en el componente formativo 4: “Informe de
gestion”.
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Lineamientos para la entrega de la evidencia:

e Producto a entregar: informe de gestion, acorde a los resultados obtenidos en la ejecucién del
programa de capacitacion.

e Formato: documento en PDF.

e Para hacer envio de la evidencia relacionada remitase al &rea de actividades y ubique el enlace
correspondiente a AA4-EV01. Informe de Gestion.

3.4 Actividad de transferencia de conocimiento: En el marco de la actividad de aprendizaje 4,
documentar informes de gestidn, conforme a planes y programas para la gestiéon del talento humano,
debera generar una Presentacion para extender el conocimiento adquirido a través del curso.

Estimado Aprendiz, como garantia del conocimiento adquirido durante el desarrollo del curso
Herramientas para la Gestion del Talento Humano y con la intenciéon de profundizar y hacer
transferencia del aprendizaje, elabore una presentacion en PowerPoint o en el programa de su
preferencia, que sirva de apoyo para extender el conocimiento a una audiencia en la cual presente el
logro alcanzado con la construccién de las evidencias del curso. Tenga en cuenta los siguientes
elementos para elaborar la presentacion:

¢ Organice la informacion con: Introduccién breve, Textos, imagenes, Conclusiones, Fuente de la
cual esta tomando la informacion.

e Revise y corrija el texto para verificar que se tenga un lenguaje apropiado, buena ortografia,
revise también, si las oraciones son precisas y no tiene palabras que sobran.

e Opcional: en la Presentacion puede incorporar video y audio

e Socialice la presentacion de acuerdo a las indicaciones recibidas por su instructor.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

¢ Producto a entregar: presentacion “Herramientas para la gestion del talento humano”.

e Formato: documento en PDF o enlace de visualizacion del recurso.

e Para hacer envio de la evidencia relacionada remitase al area de actividades y ubique el enlace
correspondiente a AA4-EV02. Presentacion: "Herramientas para la Gestion del Talento
Humano”.
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Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencia de Conocimiento:
AA1-EV01. Mapa conceptual:
Conceptos basicos para la
gestion del talento humano.

Reconoce conceptos,
normativas, técnicas y
herramientas gerenciales, en
relacion al talento humano.

Técnica: Organizador Gréfico
(Mapa Conceptual).
Instrumento de evaluacién:
Rubrica

Evidencia de Producto:
AA2-EV01. Estudio de Caso:
herramientas para la gestion del
talento humano.

Elabora planes y programas
para la gestion del talento
humano acorde a normativa,
técnicas y herramientas
gerenciales.

Técnica: Estudio de Caso
Instrumento de evaluacion:
Rubrica

Evidencias de Desempeiio:
AA3-EV01. Estudio de Caso:
Ficha de Indicadores:
Construccion detallada de
indicadores.

Disena indicadores de gestion
de talento humano para la
medicidon de actividades,
conforme a planes/programas y
métodos técnicos.

Técnica: Estudio de Caso
Instrumento de evaluacion:
Rubrica

Evidencias de Producto:
AA4-EV01. Informe de Gestion.

AA4-EV02. Presentacion:
"Herramientas para la Gestion del
Talento Humano”

Documenta informes de
gestién de talento humano
acorde a los resultados
obtenidos en la ejecucion de
los planes y programas.

Técnica: Estudio de Caso
Instrumentos de evaluacion:
Rubricas

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Actitud: se refiere a las conductas, comportamientos con los que se frecuenta una determinada situacion.

Aptitud: se refiere a la capacidad para realizar de manera apropiada una actividad, sumado a la habilidad
que se tiene para hacerlo.

Competencias: es la capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes contextos y con base en
los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un
empleo; capacidad que esta determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes
y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado. (ESAP-DAFP — Guia para la formulacién del PIC).
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Desarrollo de personal: se refiere a las actividades que realiza una empresa conforme a las necesidades
identificadas, con el animo de mejorar los conocimientos, habilidades y actitudes del personal.

Direccion: accion o efecto de dirigir, mostrando, guiando o dando las sefias de un camino.

Gestion: accion o efecto de gestionar para llevar a cabo una iniciativa o proyecto.

Habilidad: capacidad que tiene un empleado para hacer el trabajo con facilidad y de manera correcta.
Informe: es la presentacion de los resultados obtenidos, conforme al proceso de planificacion.

Organizacion: establecer o reformar algo para lograr un fin, coordinando las personas y los medios
adecuados.

Planeacioén: trazar o formar las acciones de una iniciativa, plan o proyecto.

Proceso: conjunto de acciones que se realizan de manera secuencial, para mejorar la productividad de
algo para alcanzar resultados especificos.

SMART: la palabra inglesa SMART significa «inteligente». La sigla hace referencia a las caracteristicas:
Specific (especifico), Measurable (medible), Achievable (realizable), Realistic (realista) y Time-Bound
(limitado en tiempo).
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INTRODUCCION

La labor de orientacién que desempenan los instructores en el Proceso de la Formacién
Profesional Integral - SENA es de vital importancia para garantizar la calidad de los
programas, por ello se hace necesario establecer pautas minimas de accidn al interior del

Ambiente Virtual de Aprendizaje (AVA).

Este documento establecera las acciones minimas que los instructores deberan desarrollar
en el ambiente virtual, considerando la autonomia que tienen para el disefio, desarrollo y
orientacion de los procesos formativos. También, encontraran las listas de chequeo que
seran aplicadas por el equipo designado desde la Direccion de Formacién Profesional y por
los Centros de Formacion desde cada uno de los roles que intervienen en este proceso en

los programas de complementaria virtual, titulada virtual y titulada a distancia.
1. OBIJETIVO

Orientar a los instructores y a los diferentes roles que participan en los procesos de
formacion virtual y a distancia, sobre las acciones a desarrollar en los Ambientes Virtuales

de Aprendizaje, en el marco del Proceso de Gestion de la Formacién Profesional Integral.
2. ALCANCE

Este documento va dirigido a los Centros de Formacién a nivel nacional, con el fin que sea
de conocimiento de los instructores y demds roles participantes en los procesos de
formacion virtual y a distancia. Las acciones aqui expuestas deberan ser de conocimiento
de los Coordinadores de Formacion, quienes garantizaran su divulgacién y obligatorio

cumplimiento.
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3. RESPONSABLE

Es responsabilidad de la Direccion de Formacidon Profesional, a través de sus Grupos
Internos de Trabajo, conservar la actualizacidn y coherencia de este documento, con los

demads procedimientos de la Formacion Profesional Integral (FPI).
4. DEFINICIONES

En este documento se emplearan los diversos términos utilizados por el Servicio Nacional
de Aprendizaje SENA, con el propdsito de que sean comprensibles para los usuarios, se
recomienda consultar el glosario institucional en el siguiente enlace:

https://www.sena.edu.co/es-co/ciudadano/paginas/glosario.aspx
5. MARCO NORMATIVO

A continuacidn, se referencian algunos documentos SENA, que deberdn ser de

conocimiento de los instructores para el correcto desarrollo de sus funciones:

e Procedimiento Ejecucion de la FPI (GFPI-P-006), disponible en CompromISO.
e Formato Guia de Aprendizaje (GFPI-F-135), disponible en CompromISO.
e Anexo Normas para el Desarrollo del Color (GFPI-AN-005), disponible en CompromISO.

e Reglamento del aprendiz SENA vigente.

GFPI-G-014 V05



]
SENA

N

6. GENERALIDADES

La funcién del instructor virtual en el SENA se fundamenta en lo expuesto por Padilla, Leal,
Hernandez, & Cabero (2012), quienes la definen como la accidn de orientar a los aprendices
con el fin de facilitar “la comprension de los contenidos, la interpretacion de las
descripciones procedimentales, el momento y la forma adecuada para la realizacion de
trabajos, ejercicios o autoevaluaciones, y en general para la aclaracion puntual y

personalizada de cualquier tipo de duda...” (pag. 25).

Es asi como esta guia recoge las acciones minimas que deberan ser realizadas por los

instructores, de acuerdo con las funciones formativas planteadas por Cabero (2004).
6.1 FUNCION ORGANIZATIVA

Requerird de la planeacion y el alistamiento del espacio de formacién; estableciendo
aspectos como la estructura de la ejecucidon, normas de funcionamiento, tiempos

asignados, entre otros.
6.2 FUNCION ORIENTADORA

Permitird el uso de las herramientas dispuestas en el ambiente virtual por parte del
instructor, con el propésito de implementar estrategias, técnicas e instrumentos con el fin

de guiar al aprendiz a alcanzar un aprendizaje significativo.

10
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6.3 FUNCION SOCIAL

Determinard y orientard la forma en la que quienes participan del proceso formativo,
Instructor — Aprendiz, puedan comunicarse, desarrollando habilidades sociales que
permitan aprovechar el trabajo colaborativo e interaccion por medio del uso de las

herramientas tecnoldgicas disponibles.
6.4 FUNCION TECNICA

Incentivard el acceso de los aprendices al ambiente virtual, asi como el conocimiento sobre
el uso de las herramientas disponibles, tales como chat, sesiones en linea, correo

electrdnico, envio de actividades, participacidén en foros, entre otros.
6.5 FUNCION ACADEMICA

Promovera que los aprendices alcancen las competencias propias de la formacién, para esto
el instructor deberd demostrar dominio en los contenidos del programa que orientara bajo

el enfoque metodoldgico institucional.

Es importante destacar que la principal tarea del instructor, durante el desarrollo de la
formacion, consiste en realizar el acompanamiento diario a los aprendices, guidandolos
durante todo el proceso formativo, esta labor se complementara con las demas acciones a

realizar.
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7. FORMACION COMPLEMENTARIA

En este apartado, se indicardn las acciones que llevard acabo el instructor para la ejecucién
del programa, las cuales son de obligatorio cumplimiento y estardn agrupadas de acuerdo

con el momento de la formacion.
7.1 ANTES DE INICIAR EL PROCESO FORMATIVO

Antes del ingreso de los aprendices a la formacién el instructor deberd garantizar el
alistamiento del ambiente 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 en

el Sistema de Gestion Académico Administrativo SofiaPlus.
De esta manera, el instructor antes de la fecha de inicio de actividades debera:

e Revisar las actividades y contenidos dispuestos en el ambiente de aprendizaje, validando
su correcto funcionamiento, para asi, ser habilitadas en su totalidad desde el inicio y
hasta el final de la formacion.

e Personalizar los espacios editables, con el fin que cumplan con lo estipulado en este
documento.

e Verificar que toda la informacion publicada corresponda a la formacién que se esta
impartiendo.

e Verificar que toda informacion publicada desde otros espacios (Google drive, OneDrive,

Dropbox, entre otros) sea visualizada por los aprendices sin requerir autenticacion.

12
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e Emplear las normas de netiqueta® en todos los espacios de comunicaciéon con el
aprendiz, haciendo uso de un lenguaje cordial, apropiado, amable y respetuoso durante
el total de la formacion.

e Verificar que todos los titulos expuestos a lo largo de este documento con el siguiente
formato: negrita, cursiva y “comillas” (“_"); conserven el nombre y la estructura exacta

aqui presentada.

Una vez se realicen las acciones antes mencionadas, el instructor deberd, por medio del
Sistema de Gestion Académico Administrativo SofiaPlus, administrar la ruta de aprendizaje
asociando a los aprendices al grupo/ficha, cambiando el estado de “Inscritos” a “En
formacion”, esto lo podrd realizar desde el Rol “Instructor”, desplegando el paquete
“Ejecucion de la Formacion”, menu “Administrar ruta de aprendizaje”, luego “Gestion de
la ruta de aprendizaje”, y por ultimo seleccionar la opcidn “Asociar aprendiz a una ruta de

aprendizaje’.

1 lLas normas basicas de netiqueta podran ser  consultadas en el siguiente  enlace
https://sava.sena.edu.co/gfvd/redirect/url/netiqueta.

2 Para mas informacién consultar el siguiente enlace:
https://sava.sena.edu.co/gfvd/redirect/url/gestion ruta_aprendizaje.

13
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7.2 MENU DEL CURSO

Para visualizar el Ment del Curso debera ingresar al bloque “PANEL DE NAVEGACION”,
espacio “Mis cursos” y hacer clic sobre el nombre corto del curso?; esta organizacion vendra

configurada desde la semilla como se presenta en la imagen 1.

Imagen 1. Ment del Curso 1y Il.

PANEL DE NAVEGACION

V Mis cursos

# Pagina principal del sitio
” Secciones
V' Mis cursos

Menu del curso | ¥ NOMBRE CORTO CURSO (ID Ficha) Men del curso |l

 ANUNCIOS « “ ANUNCIOS
> INFORMACION GENERAL 7 INFORMACION GENERAL

> CRONOGRAMA > CRONOGRAMA

> ACTIVIDADES INICIALES > ACTIVIDADES INICIALES

> ACTIVIDAD 1 7 ACTIVIDAD DE APRENIAZAJE GUIA 1
> ACTIVIDAD 2 > SESIONES EN LINEA

> ACTIVIDAD 3 > BIBUOTECA SENA

> ACTIVIDAD 4 > DOCUMENTOS DE INTERES PARA EL
> SESIONES EN LINEA APRENDIZ

> BIBLOTECA SENA > REPORTE DEL CURSO™

> TUTORIALES

> SOFTWARE DEL PROGRAMA
2 REPORTE DEL CURSD ™

Esta secoon debera estar oculta al aprendiz

3 En el LMS el nombre corto del curso es el codigo Unico que identifica los grupos/fichas a nivel institucional, en el que se
incluye el nimero del programa, modalidad de formaciéon, nimero de ficha, codigo de la regional y cédigo del centro, por
ejemplo: P_134206_V_2879889 R_68_C_9541.
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Con base en el programa a orientar el instructor validara la unidad de disefio del mend,

conservando el orden y nombres exactos de las secciones y subsecciones. Garantizando

que:

Los contenidos deberan encontrarse disponibles para los aprendices.

La totalidad de los enlaces deberan ser funcionales.

Las actividades estaran siempre disponibles y seran presentadas al aprendiz en orden
ascendente.

La seccién “Material de apoyo al instructor”, se configurara como no disponible para el
aprendiz, en caso de que por defecto aparezca desde la semilla.

La seccion “Reporte del Curso” se configurara como no disponible para el aprendiz; si no
se encuentra creada desde la semilla, el instructor deberd agregarla, conservando lo

indicado en el numeral 7.5.6 Espacio Reporte del Curso. De considerarlo necesario, en los

programas de bilingliismo se podra denominar esta seccién como “Course Report”.
Todas las secciones que se encuentren disponibles para el aprendiz deberdn tener
informacidn relacionada con el programa que se esta orientando.

En los programas de bilingliismo se debera conservar el idioma que viene configurado
desde la semilla.

Los programas que requieran la creacion de nuevas secciones, de acuerdo con las
estrategias establecidas desde la Direccién de Formaciéon Profesional, deberan ser
ubicadas al final del menu, es decir, como ultima seccidn.

De presentarse cambios en el Menu del Curso por actualizaciones de la plataforma, estos

seran socializados por el equipo designado desde la Direccidn de Formacién Profesional.

15
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e Las semillas de los programas de formacién que presenten la unidad disefio expuesta en
la imagen 1, deberan disponer siempre las secciones alli presentadas, conservando los

nombres exactos y el orden expuesto.
7.2.1 Informacién General

Componente en donde el aprendiz encontrara informacidn relacionada con el programa de
formacion y sus generalidades. Para acceder, el instructor ingresara desde el respectivo

Men del Curso a la seccién “INFORMACION GENERAL”, como se presenta en la imagen 2.

Imagen 2. “Informacion General”.

PANEL DE NAVEGACION

™ Mis cursos

A Pagina principal del sitio

> Secciones
Menu del curso | ™ Mis cursos Menu del curso Il

¥ NOMBRE CORTO CURSO (ID Ficha)

¥ ANUNCIOS 1 = ANUNCIOS
V INFORMACION GENERAL 7 INFORMACION GENERAL
B Disefio curricular

B Diseno cumcular
B (nformacién del programa

B Informacién del programa
¥ Foro de dudas e inquietudes = Foro de dudas ¢ inquietudes
> CRONOGRAMA

> CRONOGRAMA

> ACTIVIDADES INICIALES > ACTIVIDADES INICIALES

> ACTIVIDAD 1 2 ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE
> ACTIVIDAD 2 Gula1

> ACTIVIDAD 3 > SESIONES EN LINEA

> ACTIVIDAD 4 ” BIBLIOTECA SENA

> DOCUMENTO DE INTERES PARA
EL APRENDIZ
? REPORTE DEL ¢

> SESIONES EN LINEA

> BIBLIOTECA SENA

> TUTORIALES

7 SOFTWARE DEL PROGRAMA
) REPORTE DEL CURS

El instructor deberd verificar que en esta seccidn se encuentre disponible para los

aprendices los siguientes recursos:
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e Diseiio Curricular: documento que contiene la(s) competencia(s), los resultados de
aprendizaje y los criterios de evaluacién del programa de formacién a orientar.

e Informacion del programa: recurso en versidn web y descargable que contiene la
descripcién del programa.

e “Foro de Dudas e Inquietudes”: espacio en donde el aprendiz podra exponer las dudas
gue presente acerca de las actividades, evidencias, manejo de la plataforma,
inconvenientes técnicos y demas aspectos concernientes al desarrollo del programa de
formacion en general; debera configurarse conservando lo indicado en el numeral 7.2.9

Adecuacion de Foros. De considerarlo necesario, en los programas de bilingliismo se

podra denominar “Questions and Concerns Forum”.

Nota 1: de acuerdo con la versién del programa, la seccién “INFORMACION GENERAL”
podrd encontrarse como “INFORMACION DEL PROGRAMA”, de ser asi, no deberd

modificarse.

Nota 2: dado el caso que “Documentos de interés para el aprendiz”, “Biblioteca SENA”,
“Tutoriales”, “Software del programa” y/o “Material de apoyo al instructor”, hayan sido
creados desde la semilla como seccidn, subseccidn o recurso en “INFORMACION GENERAL”

no deberan ser dispuestos en otro espacio.
7.2.2 Recursos para el Manejo de la Plataforma

El instructor deberd verificar que se encuentre disponible para consulta de los aprendices,

la siguiente informacion institucional, teniendo en cuenta el Ment del Curso l o ll:
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e “Biblioteca SENA”: deberd encontrarse habilitado el enlace que direccionard de manera

directa al aprendiz a la pagina institucional del sistema Bibliotecas SENA.

e “Tutoriales”: recursos educativos disefiados para mejorar las habilidades de los

aprendices en temas especificos de la formacién, asi como en el manejo de la

plataforma institucional.

e “Software del programa”: recursos que direccionan a la descarga de software

necesarios para el desarrollo del programa. En algunas semillas puede encontrarse

como “Software Requerido” o “Software para el curso”.

e “Documentos de interés para el aprendiz”: espacio donde se dispondran los siguientes

recursos institucionales:

o

Video ¢Qué es SofiaPlus?

Guia buen uso de foros y pasos para participar, recurso tipo documento.
Reglamento del Aprendiz vigente.

Documento “Derechos y deberes del Aprendiz”.

Video ¢Como descargar un certificado en SofiaPlus?

Manual para el aprendiz sobre el manejo del LMS; documento que

proporcionara instrucciones sobre el manejo de la plataforma institucional.

De no encontrarse estos recursos en el grupo/ficha, el instructor debera descargarlos del

siguiente enlace https://sava.sena.edu.co/gfvd/redirect/url/documentos interes aprendiz

y disponerlos para consulta del aprendiz, teniendo en cuenta el Menu del Curso del

programa a orientar.
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7.2.3 Cronograma de Actividades

Todo cronograma disponible (en linea y/o descargable) debera ser ajustado con los tiempos
reales de la formacidn, teniendo en cuenta tanto las fechas estipuladas en el Sistema de
Gestién Académico Administrativo SofiaPlus, como los tiempos para el desarrollo de las
actividades, donde deberd ser claro para los aprendices el dia de inicio de recepcion de
evidencias y de finalizacidon; conforme lo dicho, es determinante comprender que la
formacion es continua para los aprendices, quienes pueden realizar los envios de evidencias
en cualquier dia de la semana, razén por la cual, las fechas establecidas en el cronograma

deberan contemplar los dias no habiles.*

La publicacién de este cronograma serd fundamental para la organizacién de las actividades
propuestas en las guias de aprendizaje, asi como los criterios de evaluacion de los
Resultados de Aprendizaje, por esta razon, todo cronograma disponible para los aprendices

deberd incluir, como minimo, la siguiente informacion:

e Fecha de Inicio de la formacién; deberd ser maximo el siguiente dia calendario de la
fecha registrada como inicio en el Sistema de Gestidon Académico Administrativo
SofiaPlus, de esta manera, la primera actividad de aprendizaje propuesta en el
cronograma deberd iniciar en esta misma fecha.

¢ Fecha fin de recepciéon de evidencias; podra ser maximo dos dias habiles antes de la

fecha fin establecida en el Sistema de Gestion Académico Administrativo SofiaPlus. De

4 Lo expuesto no genera implicaciones sobre el instructor, en cuanto a su ingreso o realizaciéon de acciones al interior del
ambiente de formacién en estos dias.
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esta manera el instructor tendra tiempo de retroalimentar todas las evidencias recibidas
y de considerarlo pertinente, el aprendiz podra enviar las correcciones sugeridas.

e Fecha Fin de la formacion; debera ser la fecha fin establecida en Sistema de Gestidn
Académico Administrativo SofiaPlus.

e Actividades de aprendizaje; estas deberdn ser las establecidas en la informacién del
programa o en las guias de aprendizaje.

e Resultados de Aprendizaje asociados a cada actividad de aprendizaje; se deberan
presentar de acuerdo con lo establecido en la(s) guia(s) de aprendizaje.

¢ Tipo de evidencias a presentar (scorm, wiki, taller, evaluacién, blog, evidencia, foro
tematico, entre otros); se deberdn conservar los nombres determinados en las guias de
aprendizaje.

e Fecha de inicio y finalizacidon por cada actividad de aprendizaje; estas fechas no se
podrdn superponer entre si, deberdn ser secuenciales y continuas, con el fin de
garantizar la ejecucién ordenada de las actividades propuestas.

e Fechasy horas para el desarrollo de las sesiones en linea; estas deberan estar conforme

a lo establecido en el numeral 7.4.3.1 Sesiones en linea por actividad de aprendizaje.

Ademads de lo mencionado, debera tener en cuenta las siguientes claridades:

e Las actividades previas y/o iniciales, deberdan programarse y relacionarse en el
cronograma y su fecha de desarrollo (inicio y fin) debera ser igual a de la primera
actividad de aprendizaje.

e Lafecha de finalizaciéon de la ultima actividad de aprendizaje deberd coincidir con la

fecha de recepcidn de evidencias.
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e Las fechas establecidas en el cronograma deberan incluir como minimo el dia y el
mes de acuerdo con los tiempos establecidos en el Sistema de Gestién Académico
Administrativo SofiaPlus.

e Sidesea establecer en el cronograma tiempos para nivelacién o recuperacion, estos
deberan desarrollarse durante los dos dias habiles antes de la fecha fin establecida
en el Sistema de Gestidn Académico Administrativo SofiaPlus, no deberd estipular
otras fechas o superar este tiempo.

e Todos los cronogramas disponibles para aprendices (en linea y/o descargable),
deberan coincidir en la informacidén publicada.

e Después de actualizar el cronograma, debera verificar que se encuentre disponible

para los aprendices en la seccidén correspondiente segun el Menu del Curso 1 o Il.
7.2.4 Espacio Perfil del Instructor

Los datos de contacto determinados para este espacio deberan estar disponibles para
facilitar el acercamiento con los aprendices siendo diligenciados en su totalidad, tal como
se presenta en la imagen 3; el instructor que orientara la formacién debera actualizarlo

antes del inicio del desarrollo del proceso formativo, garantizando que:

e En los espacios Nombre(s), Apellido(s), Correo electrénico, Regional y Centro de
Formaciéon se visualice la informacidn relacionada al instructor, si algin dato no
corresponde deberd gestionar ante el Centro de Formacién la actualizacion o
modificacidon de estos, esto, debido a que se generan de la integracidn con el Sistema de

Gestion Académico Administrativo SofiaPlus.
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Al igual, se debera validar que el correo electrénico corresponda al correo institucional
SENA,> en caso de que este se encuentre en proceso de creacién o activacion, el
instructor podrd emplear un correo profesional, el cual no deberd incluir sobrenombres,
caracteres especiales, o ser solo nimeros; no se deberan utilizar y/o mencionar correos
de otras instituciones y/o empresas, es decir de dominios privados.

e En el espacio “Descripcion” se deberd indicar el Horario de atencion sincrénica u Horario
Chat, éste debera ser de minimo una hora a la semana por cada uno de los grupos/fichas
asignadas y en ejecucion, estableciendo el/los dias(s) de atencidn, ruta exacta y/o el
enlace para el ingreso.? El instructor realizarad esta atencién a través de la herramienta
chat de la plataforma o el medio que sea de su preferencia y brinde la misma
funcionalidad.

e Fotografia actualizada, esta debera ser en primer plano destacando el rostro, de éptima
calidad, nitida y en un fondo neutro.

e En la seccidn “Informacion Profesional”, deberd indicar:

e  “Profesion”: informacion académica relacionada directamente con la familia o el
programa de formacién que orientara.
o “Experiencia Profesional”: describirda la experiencia laboral relacionada

directamente con la familia o el programa de formacién que orientara.

5 El instructor deberad realizar la gestion ante el Centro de formacidn con el fin que le sea asignado un correo institucional.

6 Este horario difiere del establecido para las sesiones en linea semanales, si el instructor lo considera pertinente u orienta
un mismo programa de formacion, podra establecer un Unico horario para todos sus grupos/fichas, teniendo en cuenta el
tiempo minimo solicitado (una hora semanal por cada uno de los grupos/fichas asignadas).

22

GFPI-G-014 V05



]
SENA

N

Imagen 3. Ejemplo perfil del instructor.

Maria Lucia Saavedra Rios

- Mensaje

LUENSIESNO R Restablecer pagina a por defecto

Horario del Chat Ficha XXXX 6:00 pm a 7:00 pm Lunes

Horario del Chat Ficha YYYY 6:00 pm a 7:00 pm Martes

L

Detalles de usuario J Detalles del curso
Editar perfil Perfiles de curso
Correo electrénico Prueba Acompaiamiento
misaavedra@sena.edu.co (visible para otros participantes del curso)
Pals
Colombia

Regional y Centro de Formacién
Regional Meta / Centro de Industria y Servicios del Meta /
Villavicencia

Miscelanea

Mensajes en foros

Foros de discusion
Zona horaria
America/Bogota
Prefesion
Ingenicra de Sisternas informes
I.Ip;l.ldl 'MM 5 Sesiones del navegador
gy g e f ax iy
virtual en el SiNA dude hxt 5 aflos, omnmdo programas de la s Synencions
familia de conel 1jo de base de datos, uso
de Excel, Access entre otras,

Al igual tengo experiencia como mstiuctora virtual en diferentes Actividad de accesos
Instituciones educativas del pais por mas de 10 afios.
Primer acceso al sitio
lunes, 18 de marzo de 2024 11:44 (15 dias 21 horas)
Privacidad y Politicas Ultimo acceso al sitio

Resumen de retencion de datos

viernes, 3 de abril de 2024 9:17 (8 segundos)

S

Si se llegaran a presentar cambios o ingresos de instructores durante el desarrollo del

programa, quien ingresa debera actualizar la informacidn en el espacio Perfil del instructor

y notificar mediante un anuncio, con copia al correo de los aprendices, del cambio

efectuado.

GFPI-G-014 V05
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Finalmente, en la totalidad de programas (niveles) de bilingliismo, la informacién en el

espacio Perfil del instructor debera estar en espafiol.

Nota: es optativo que el instructor incluya informacidn adicional en las secciones
“Opcional” y “Otros campos” al editar el perfil, teniendo claridad que esta debe estar

directamente relacionada con la familia o el programa de formacidn a orientar.
7.2.5 Actividades Iniciales

Se encontrara ingresando al Menu del Curso, seccion “ACTIVIDADES INICIALES”, tal como

se presenta en la imagen 4.

Imagen 4. “Actividades Iniciales”.

" y
PANEL DE NAVEGACION
W Mis cursos
7 Secciones
#1 ANUNCIOS Y Mis cursos = ANUNCIOS
> INFORMACION GENERAL  NOMBRE CORTO CURSO, 1D Ficha} > INFORMACION GENERAL
> CRONOGRAMA : > CRONOGRAMA
' ACTIVIDADES INICIALES V 9 W ACTIVIDADES INICIALES
B Actualzacion de datos personales B Actualizacién datos personales
# Sondeo de saberes previos # Sondeo de saberes previos
= Foro Socal ¥ Foro Sodial
> ACTIVIDAD 1 > ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE
> ACTIVIDAD 2 Gula1
> ACTIVIDAD 3 > SESIONES EN LINEA
> ACTIVIDAD 4 > BIBLIOTECA SENA
> SESIONES EN LINEA > DOCUMENTOS DE INTERES PARA
> BIBLIOTECA SENA EL APRENDIZ
> TUTORIALES > REPORTE DEL CUF
> SOFTWARE DEL PROGRAMA
2 REPORTE DEL CURS
\ >

En este espacio se deberan verificar y/o actualizar las siguientes actividades iniciales, las

cuales estardn disponibles para los aprendices durante el total de la formacion:
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e Actualizacién datos personales o actualizacion de datos en el Sistema de Gestion
Académico Administrativo SofiaPlus.
e Participacién en el Foro Social.

e Sondeo inicial o Sondeo de saberes previos.
7.2.6 Actividades de Aprendizaje

En este espacio encontrard el total de las actividades de aprendizaje del programa (foros,
wikis, blogs, entregables, entre otros) de tipo individual y grupal, junto con su respectiva
guia de aprendizaje; para visualizar y acceder a esta informacién deberd tener en cuenta el

Menu del curso del programa a orientar, como se presenta en la imagen 5.

Imagen 5. Actividades de Aprendizaje.

Men del curso |

B ANUNCIOS
2 INFORMACION GENERAL
> CRONOGRAMA
> ACTIVIDADES INKIALES
M ACTIVIDAD 1
B Guia de Aprondizye

V Matedd ds formadién y

PANEL DE NAVEGACION

V' Mis cursos

# Pagina principal del sitio
> Secciones
™ Mis cursos

¥ NOMBRE CORTO CURSO (1D Ficha)

T

material complementario 1
¥ Matenial de formacén 1
¥ Materda complementasio 1
V Bvdenda
# Actividad de contextuslizacisn 1
[ cuestionario: Actidad 1
Evidencia 1
3 Gerddic prictico moedelo
Actvidad 1- Evidencia 2
> ACTIVIDAD 2
> ACTIVIDAD 3
> ACTIVIDAD 4
> SESIONES EN LINEA
¥ BIBLIOTECA SENA
? TUTCRIALES
> SOFTWARE DEL PROGRAMA
) REAORTE DE

-

Menu del curso 11

[ ANUNCIOS
> INFORMACION GENERAL
> CRONOGRAMA
> ACTIVIDADES INICIALES
W ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE
GUIA1
M Guia de Aprendizaje
¥ Componente Formativo 1
2] Componente Formativo 2
V ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 1
(3 Taller AAT-EVOT
V' ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 2
[ evaluacion Aaz-£von
3 Matriz AA2-EV02
> SESIONES EN LINEA
> BIBLIOTECA SENA
> DOCUMENTOS DE INTERES PARA
EL APRENDIZ
2 REPORTE DEL CURSC

GFPI-G-014 V05

La(s) seccion(es) de las actividades de aprendizaje viene(n) configurada(s) y organizada(s)

por defecto desde la semilla del programa, dicha organizaciéon no debera ser modificada
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durante el desarrollo de la formacion. Las actividades deberdn estar habilitadas en su
totalidad desde el inicio (maximo un dia calendario después de la fecha de inicio establecida
en el en Sistema de Gestién Académico Administrativo SofiaPlus) hasta el final de la
formacion, esta ultima conforme a la fecha estipulada por el instructor para la recepciéon de
evidencias (maximo dos dias habiles antes de la fecha fin establecida en el Sistema de

Gestidn Académico Administrativo SofiaPlus).

Tal como se presenta en laimagen 5, en los programas con Menu del Curso |, las actividades
de aprendizaje se encuentran dividadas por secciones, el instructor deberd garantizar que

en estas se encuentren, como minimo, los siguientes documentos/recursos:

e Recurso tipo documento de la Guia de aprendizaje en su versidon descargable.

e Material(es) de formacion y Material(es) de apoyo o complementario(s); si el instructor
requiere o desea disponer otros materiales de apoyo, podra agregar los elementos sin
modificar la estructura establecida.

e Actividades de aprendizaje a presentar por los aprendices y los respectivos enlaces para

su envio.

Por otro lado, en los programas con Menu del Curso Il, se encontrard una Unica seccion
denominada “Actividades de aprendizaje guia #”, el instructor deberd garantizar que en

esta se encuentre, como minimo, los siguientes documentos/recursos:

e Recurso tipo documento de la Guia de aprendizaje en su versidn descargable.

e Recurso tipo documento de cada uno de los componentes formativos.

e Actividades de aprendizaje las cuales contendrdn las evidencias a presentar por los
aprendices y los respectivos enlaces para el envio.
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En su autonomia, el instructor podra durante el momento de alistamiento, definir las
evidencias a desarrollar durante el proceso de formacidn, sin poner en riesgo el alcance del
RAP propuesto en cada actividad de aprendizaje. Si llegard a modificar las actividades,
debera actualizar los documentos y/o recursos donde se estipulen las evidencias, tales
como: guia(s) de aprendizaje, calificaciones, cronograma y demas. Es importante resaltar
gue estas modificaciones no podran afectar mas del 20% del total de las actividades
propuestas para el desarrollo del proceso formativo, de igual manera, no se podra modificar

el total de evidencias por actividades de calificaciéon automatica.

Nota: si desde la semilla los materiales de formacién, materiales complementarios,
componentes formativos y/o actividades a presentar por el aprendiz, vienen dispuestos

como recursos o subsecciones no deberan ser modificadas.
7.2.7 Materiales del Programa

El instructor revisard todos los materiales de formacion y de apoyo en el momento del
alistamiento, verificando que se encuentren habilitados en su totalidad desde el inicio y

hasta el final de la formacién, para esto debera:

e Validar que los materiales estén organizados de acuerdo con las actividades planteadas
y sean coherentes con los Resultados de Aprendizaje; estos materiales no deberan ser
trasladados o disponerse en secciones diferentes a las estipuladas segun el Menu del
Cursololl.

e Garantizar que los enlaces definidos para la descarga de software o simuladores estén

disponibles en el ambiente de aprendizaje, siendo funcionales y pertinentes al programa.
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e Facilitar el software, simuladores u otras herramientas tecnolégicas, de uso libre o
avalado con licenciamiento de la institucion, en el caso que utilice herramientas
diferentes a las establecidas desde la semilla. Estos recursos deberdn estar dispuestos
en la seccién correspondiente a la actividad.

e Conservar los derechos de autor en el material adicional publicado, segln las normas
legales vigentes y referenciados con los estdndares normativos aplicados por el SENA

(por ejemplo, normas APA).

Nota: en caso de presentarse algun inconveniente con lo dispuesto en el ambiente de
formacion, el instructor debera notificar de manera inmediata al Equipo de Soporte Técnico
del LMS, a través de la herramienta Soporte Ambiente Virtual de Aprendizaje (SAVA):

https://sava.sena.edu.co/gfvd/

7.2.8 Configuracion de Evidencias

Durante el proceso de alistamiento, el instructor deberd garantizar que todas las evidencias
conserven el nombre o cddigo de la actividad indicado en la(s) guia(s) de aprendizaje o
cronograma y se encuentren disponibles para trabajo del aprendiz, para esto ultimo, desde
la opcion “Editar ajustes”, en la respectiva evidencia, configurara los campos que se

muestran en la siguiente imagen (las fechas presentadas son a modo de ejemplo):
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Imagen 6. “Disponibilidad” de evidencias.

. N
'
v Disponibilidad
Permitir entregas desde Q & Habilitar| 7 ¢ ulio $ 2024 ¢ 00 ¢ 00 ¢ | @8
Fecha de entrega (7] Habilitar H : 2024 ¢ ¢ ¢ | @
Fecha limite @  &habilitar| 20 ¢ agosto : 2024 ¢ e 59¢ | @
Recordarme calificar en L2 Habilitar &

Para activar cada una de las opciones presentadas, deberd seleccionar la casilla de
verificaciéon “Habilitar” y en cada cuadro de lista configurara el dia, mes, hora y minutos

considerando que:

e Todas las evidencias deberan estar programadas hasta las 23:59 horas, con el objetivo
gue el aprendiz encuentre las actividades disponibles hasta el final del dia.

e “Permitir entregas desde”: seleccionard la fecha de inicio de la formacion (fecha de inicio
establecida en el Sistema de Gestiéon Académico Administrativo SofiaPlus) o maximo el
siguiente dia calendario.

e “Fecha de entrega”: seleccionard la fecha fin de la actividad de aprendizaje, establecida
en el cronograma del programa.

e “Fecha limite”: seleccionard la fecha fin de la formacion (fecha fin establecida en el
Sistema de Gestidn Académico Administrativo SofiaPlus o maximo dos dias habiles

antes).
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7.2.9 Adecuacion de Foros

Durante el proceso de alistamiento, el instructor realizara la configuracidn y apertura de los
foros propuestos para el desarrollo del proceso formativo de acuerdo con las siguientes

disposiciones:

e Se debera conservar el nombre exacto estipulado en este documento para el “Foro
Social” y “Foro de Dudas e Inquietudes”; para los programas de bilingliismo estos
foros deberan conservar el nombre propuesto desde la semilla, si el instructor
considera estipularlos de acuerdo con el idioma orientado, deberd configurarlos
como “Social Forum” y “Questions and Concerns Forum” respectivamente.

e Los foros tematicos se denominaran con el nombre o codigo de la(s) actividad(es)
indicado(s) en la(s) guia(s) de aprendizaje o cronograma.

e El total de foros propuestos para el desarrollo del programa, deberdn encontrarse
disponibles desde el inicio de la formacidn para el trabajo del aprendiz, para esto,
en el respectivo foro, ingresara a la opcién “Editar ajustes” y configurara los campos
gue se muestran en la siguiente imagen (las fechas presentadas son a modo de

ejemplo):

Imagen 7. “Disponibilidad” foros.

]

Fecha de entrega ® @Haoiit 3 8 . H 2024 ¢ 23 ¢
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Para activar cada una de las opciones presentadas en la imagen anterior, deberd
seleccionar la casilla de verificacién “Habilitar” y en cada cuadro de lista se configurara

el dia, mes, hora y minutos considerando que:

e Todos los foros deberan estar programados hasta las 23:59 horas, con el objetivo que
el aprendiz los encuentre disponibles hasta el final del dia.

e “Fecha de entrega”: seleccionarad la fecha fin del foro, establecida en el cronograma.

e “Fecha limite”: seleccionard la fecha fin de la formacién (fecha fin establecida en el
Sistema de Gestidon Académico Administrativo SofiaPlus o maximo dos dias habiles

antes).

De igual forma, se debera validar que la primera participacion en el foro sea la del instructor
gue orienta la formacidn, en donde realizard la apertura teniendo en cuenta lo indicado en

el numeral 7.4.7.3 Apertura y conclusidon de foros tal como se presenta en las imdgenes 8,

9y 10.

Imagen 8. “Afiadir un nuevo tema de debate”.

-
)

oro (Nombre del foro) {
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Imagen 9. Edicion de mensaje de apertura del foro.

eriaa s e v

A B T TS PR OSE ISP O

Imagen 10. Mensaje de apertura del instructor.

{‘ O E O

Suscress 5 sme fomn

Al ingresar al grupo/ficha en el ambiente virtual y segun lo indicado en el numeral 7.4.7

Foros el aprendiz deberd encontrar disponible, como minimo, los siguientes foros:

e “Foro Social”: espacio destinado para conocerse entre los participantes del programa,

permitiendo la discusion de temas diversos en materia académica, personal, profesional,
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entre otros, incentivando los procesos comunicativos. Estard disponible para la
participacion de los aprendices, desde el inicio de la formacidon hasta la fecha fin
(conforme a las fechas establecidas en el Sistema de Gestion Académico Administrativo
SofiaPlus o la fecha estipulada por el instructor para la recepcidon de evidencias en
concordancia con el cronograma). No deberd tener valoracidn en la herramienta
“Calificaciones”.

“Foro de Dudas e Inquietudes”: espacio destinado para resolver las inquietudes que
presentan los aprendices sobre las actividades a desarrollar, el manejo de las
herramientas de la plataforma, entre otras. No se deberd destinar este espacio para
recepcion de evidencias u otros temas que no sea la resolucién de dudas; de considerarlo
necesario, el instructor podra registrar las preguntas y/o sugerencias que los aprendices
manifiesten durante la atencién sincrénica y en general las preguntas frecuentes. Estard
disponible para la participacion de los aprendices desde el inicio de la formacién hasta la
fecha fin establecida en el Sistema de Gestién Académico Administrativo SofiaPlus. No
deberd tener valoracion en la herramienta “Calificaciones”.

Foro(s) Temadtico(s): espacios que permitiran la discusidén y construccion en referencia a
algin tema de interés especifico, planteado con enfoques motivacionales,
argumentativos, de construccion colectiva de conocimiento, ludicos y de actualizacién
tecnoldgica, los cuales deberan hacer parte de las actividades de aprendizaje. Dentro de
su autonomia, el instructor considerard cual(es) Foro(s) Tematico(s), propuestos en la
semilla, se desarrollardn durante el programa, en donde deberd habilitar por lo menos
uno. Todos los foros estipulados en el cronograma deberdn estar disponibles para la
participacion de los aprendices, desde el inicio de la formacién (fecha establecida en el
Sistema de Gestién Académico Administrativo SofiaPlus) hasta la fecha fin de recepcion

de evidencias (fecha fin establecida en el Sistema de Gestidn Académico Administrativo
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SofiaPlus o maximo dos dias habiles antes). Todo foro establecido en el cronograma o en
la guia de aprendizaje como calificable, deberd tener valoracion en la herramienta

“Calificaciones”.

De acuerdo con lo anterior y para garantizar un enfoque claro y organizado en las
participaciones, es fundamental que cada foro propuesto establezca un uUnico tema de
discusion. Esto permitira que los aprendices conserven su concentracion en un solo asunto,

favoreciendo el intercambio de ideas de manera mas efectiva.

En el caso que el programa no contenga “Foro Social” o “Foro de Dudas e Inquietudes”,
estos deberdn ser creados por el instructor, conservando la unidad grafica y ubicdndolos
conforme con lo expuesto en este documento; 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 Social” o “Foro
de Dudas e Inquietudes” y debera ser adicionado al cronograma del programa en una

actividad de aprendizaje especifica.

Nota 1: si se generan cambios en las actividades tipo foros, se deberd tener en cuenta lo

indicado en el numeral 7.2.6 Revision Actividades de aprendizaje.

Nota 2: el historial de los foros debera mantenerse durante todo el desarrollo del programa,

no deberdan eliminarse participaciones de los aprendices.

7.2.10 Adecuacion del Espacio Calificaciones

La organizacién de este espacio vendra configurada por defecto desde la semilla, sin
embargo, este podra ser ajustado en el caso que el instructor modifique las actividades de
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aprendizaje propuestas (teniendo en cuenta lo indicado en el numeral 7.2.6 Revision

Actividades de Aprendizaje), esto con el objetivo que todas las evidencias evaluables

planteadas desde la(s) guia(s) de aprendizaje y el cronograma se encuentren asociadas y
visibles para el aprendiz. Para configurar o editar el espacio “Calificaciones” el instructor

debera ingresar desde el “PANEL DE NAVEGACION” / “Calificaciones” como se presenta en

laimagen 11:

Imagen 11. Espacio “Calificaciones”.

PANEL DE NAVEGACION

W Mis cursos

A Pagina principal del sitio

> Secciones

V¥ Mis cursos

V¥ NOMERE CORTO CURSO {ID Ficha)

> Participantes
' Calficaciones
= ANUNCIOS
> INFORMACION GENERAL
> CRONOGRAMA
> ACTIVIDADES INICIALES
> ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
GUIA 1
> SESIONES EN LINEA
Y BIBLIOTECA SENA
> DOCUMENTOS DE INTERES PARA
EL APRENDIZ
? REPORTE DEL CURSC

Al ingresar al espacio “Calificaciones” el instructor visualizard el “Informe del calificador”,

tal como se presenta a continuacion:
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Imagen 12. Visualizacion “Informe del calificador”.

PANEL DE NAVEGACION

V' Mis cursos
A Pagina principal del sitio

? Secdones WA cunios | P | CTkaricnes | Admerekacion e CATCKIEnS | Miame del La%Lsor

V¥ Mis cursos

Inborme del calificadur SO
~ NOMBRE CORTD CURSO (1D Ficha) A
> Participantes { ) e
= Calificaciones R
= ANUNCIOS o (a A \
> INFORMACION GENERAL EA7 1 P 4 RAP MM 3. B del AP
> CRONOGRAMA 'S

7 ACTIVIDADES INICIALES & )|
> ACTIVIDADES DE APRENDIZA JE -

Gla 1

> SESIONES EN LINEA

> BIBUOTECA SENA

> DOCUMENTOS DE INTERES PARA

EL APRENDIZ

> REPORT

Las columnas visualizadas en la imagen 12 presentaran los siguientes componentes:

1. Columnas informacion del aprendiz: estas columnas indicaran el nombre(s)/apellido(s),
nombre de usuario y correo electrénico de cada uno de los aprendices asociados al
grupo/ficha.

2. Categoria padre: esta categoria vendra identificada con el nombre y el nimero del
grupo/ficha y a su vez agrupara todas las categorias por cada resultado de aprendizaje.

3. Categorias por resultado de aprendizaje: estas categorias vendran identificadas con el
nombre de cada uno de los RAP y agruparad las evidencias calificables o evaluables que
el aprendiz debera desarrollar (las cuales coincidiran con lo propuesto en el
cronograma y en las guias de aprendizaje) y la columna con el calculo total de la

calificacién del RAP.
En el espacio “Calificaciones”, las columnas de tipo “Categoria” correspondientes a cada

RAP, no deberan ser eliminadas y/o modificadas por el instructor. En caso de no existir o
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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

Técnico del LMS, a través del sistema SAVA (https://sava.sena.edu.co/gfvd/).

Por otra parte, y de requerirlo, desde la opcion “Configuracion Calificaciones” el instructor
podra ajustar las ponderaciones de las categorias de los resultados de aprendizaje y de cada

una de las actividades a presentar por el aprendiz, como se muestra en la siguiente imagen:

Imagen 13. “Configuracion Calificaciones”.

Mg curns /10 Ficha / Calficaciones | Adaristr ién de caific

PANEL DE NAVEGACION

™ Mis cursos Configuracion Calificaciones

A Pagina principal ded sitio
2 Secciones
~ NOMBRE CORTO CURSO (ID Ficha) pL e i

APEDIMACION DE FUNDAMENTOS DL SSTEMWA DE GRSTION AMBENTAL WIL 650 14001 2015 (10 Firta |

ADMINISTRACION

N L] e —————— N

WV Admintstracidn de ealificaciones

= Informe del calificadior

= Historial de calificacion

I informe general

= Vista simple

= Resumen de calificaciones

B2 Usuario

¥ Configuracion
® configuracion Calificaciones. e e e
© Apistes do b catlificacion del curso
@ Preferencias Informe del calificador

> Exportar

@ Letrs
[d Escalas Totat oot cxve s {

> Administracion del curso

RAP Agropiar bas reqesaiins 9t NTC 5O 14001 201) sequn neursies o bs trysmacitn.

Desde dicha configuracién, el instructor debera verificar que la sumatoria porcentual de
todas las categorias de los resultados de aprendizaje sea del 100%, adicional la “Calificacion

madxima” por actividad deberd ser de 100 puntos, tal como se presenta a continuacion:
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Imagen 14. Ingreso opcion “Editar categoria”.

s -
Mis cursos / 1D Richa / Calificaciones / Administracite de calificasiones / Configuracién / Corfiguracién Calificacionas
Configuracién Calificaciones Aase
Catticaciton
Menbiie Ferdessrnne: @ b Tatmae A,

APROPACION OF FUNOAMENTOS DL SISTEMA OF GESTION AMSIENTAL NTC 150 14081 2045 (1D Fichal

1 RAP . interpevtar % estracturs e tn NTC 550 54001 2015, sagiim eefogue por processt y cidfe PRVA. 8 b (

!
Total RAP - Intecprotar o metructars de ls NTC 550 14001 2015 seguin snfoque por procases y sieks MIVA

m(

Sumado a lo anterior, el instructor deberad configurar la visualizacion principal de las
columnas del Centro de Calificaciones de acuerdo con el modelo o esquema de evaluacion
definido por el SENA (actualmente Letra SENA); para validar esta configuracion deberd
ingresar desde el panel de “ADMINISTRACION”/“Administracion de

calificaciones”/“Letras”, como se presenta a continuacion en la imagen 15.
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Imagen 15. Ingreso configuracién “Letras de calificacion”.

ADMINISTRACION J

Mis cursos /10 Rcha / Callficadanes / Adrinistraden de calificadanes / Configuradon / Configuradon Caificaciones

W Administracion de calificaciones

= infarme del calificador {
i Historial de calificacion Letras de calificacién u

= Informe general

5 Vista simple

= Rosumen de calificaciones
% Usiiatio

> configuracion

> Bport { Mis alta Mis baje Letre
S Letras e 7050 % A

[#Escalos

Han HOC MOGMCITON 108 VOIS DO SHTRCTD PATS 185 CONTCITIDONE TON Wiras.

> Administracion del curso

En dado caso que desde la semilla no se encuentre configurado el tipo de calificacion con

los valores mostrados en la imagen anterior, deberd editarlos y configurarlos como se

presenta en la imagen 16.

Imagen 16. Edicidn “Letra de calificacion”.

Editar letras de calificacion
Vv Letras de calificacion

B3 Pasar por alto los valores por defecto del sitic @

Letra de calificacion 1 { (7] A

w

7000000

Letra de calificacion 2 D

v

0.00000
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Se recomienda que el instructor descargue periddicamente una copia de las calificaciones y

la conserve a lo largo de la formacidn. Para todas las acciones ejecutadas por el instructor,

se deberd tener en cuenta el procedimiento vigente de la Ejecucion de la Formacion

Profesional SENA. Al igual, cada vez que finalice la formacién se debera crear una copia de

seguridad de las calificaciones, esto lo podra realizar ingresando al “Informe del calificador”

opcién “Exportar”, seleccionando la opcidn que requiera, ver imdgenes 17 y 18.

Imagen 17. Ingreso opcion “Exportar” calificaciones.

PANEL DE NAVEGACION

[ ——
V' Mis cursos

# Pagina principal del sitio
2 Secciones

W Mis cursos
V' NOMBRE CORTO CURSO (1D Fichal femen st otaceon

> Participantes 5
[ calificaciones L
I ANUNCIOS S ARIRG
> INFORMACION GENERAL
7 CRONOGRAMA
> ACTIVIDADES INICIALES

> ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 2ol
Gua1 e g

> SESIONES EN LINEA

7 BIBLIOTECA SENA

7 DOCUMENTOS DE [NTERES PARA
EL APRENDIZ

> REPORTE DEL CURSC

Prustia Acrompnastmm i

RAP Mae Dwrcoeninn 702
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Imagen 18. Opciones de exportacion.

Prueba_Acompanamiento

ﬁwﬂm Exportar como. Hoja de calculo OpenOffice +
v Hoja de cilculo OpenOffice

Exportara  Archivo en texto plano

Hoja de célculo Excel Expandir todo

v ltem  Archivo XML

Podra seleccionar las actividades que necesite descargar en el informe, asi como las

e s

“Opciones de los formatos de exportacion”, tal como se presenta en la imagen 19.

Imagen 19. items de calificacién y formato de exportacion.

feal () Peecontaje #tra
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Por ultimo, es importante que el instructor sea responsable de actualizar las calificaciones,

de acuerdo con las evidencias que ha evaluado.

Nota: las imagenes presentadas son a modo de ejemplo, los valores asignados quedan a
consideracion del instructor o al nimero de RAP y actividades que contenga el programa de

formacién.
7.2.11 Orientaciones sobre el Diseiio de Anuncios

El anuncio es un acto comunicativo que tiene como objetivo ayudar al aprendiz a situarse
en su Ambiente de Formacion Virtual, siendo el espacio a través del cual recibird
orientaciones para facilitar el desarrollo del programa, del mismo modo desempefian una
funcion motivacional frente al proceso formativo, debido a que facilitaran la recordacion de
compromisos, presentacidon de novedades, aclaraciones, avances, evaluacidn, entre otros,
transmitiendo ideas claras al aprendiz e indicando en qué espacio del programa encontrara

mas informacion sobre el tema que se anuncia.

Los anuncios deberan ser publicados por el instructor quién evitara generar duplicidad en
los mensajes, en los que buscard dar respuesta, en lo posible, a cinco preguntas bdsicas:
gué, quién, cuando, donde y cdmo. Para realizar dicha publicacion debera ingresar al
“PANEL DE NAVEGACION”/”ANUNCIOS”, luego “Afiadir un nuevo tema de debate”, y alli
configurara el titulo o asunto del anuncio, el mensaje (donde podra adjuntar archivos,

incluir tablas, insertar videos, audios, fuente HTML, enlaces, entre otros contenidos) y
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establecer la disponibilidad seleccionando la opciéon “Avanzada”. Por ultimo, la totalidad

de los anuncios deberan cumplir con la siguiente unidad de disefio’:

Deberan ser textuales y no seran insertados o pegados como imagenes.

Serdn creados utilizando las herramientas disponibles en el LMS, evitando incorporar
herramientas externas.

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

Los colores utilizados en los anuncios conservaran la unidad de disefio del programa®.
Los parrafos deberan ser concretos, claros, esbozar la idea principal del mensaje,
minimizando el nimero de ideas por frase. La informacién del anuncio se visualizard y
leera en una sola captura de pantalla.

No deberan ser cargados desde otros enlaces o paginas.

Las imdagenes que se utilicen deberdn ser complemento de la informacion escrita y
pertinentes a la tematica del programa; en ningin momento se constituirdn en
elementos distractores®. Estas seran de autoria propia, uso libre (Creative Commons) y/o
tener los permisos correspondientes.

En caso de utilizar imagenes, éstas seran referenciadas con los estdndares normativos

vigentes aplicados por el SENA (por ejemplo, normas APA).

7 Los anuncios correspondientes a los procesos de autoevaluacion y gestidn de calidad, que adelanten en cada Centro de
Formacién, deberdn ser publicados por el instructor tal como sean remitidos.

8 Tener presente el documento “GFPI-AN-005 Anexo Normas para el desarrollo del color” registrado en el aplicativo en
Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol CompromlSO, que incluye informacidn sobre el manejo de colores y tipos de
letras permitidos.

9 “La estética debe ser accesoria a los datos, porque se pueden obtener grdficos muy cargados de formas visuales atractivas
pero que quizds nos digan bastante poco en términos de informacion significativa.” Piscitelli, Adaime & Binder (2010).
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e No hacer uso de scripting, paginas de contenido dindmico y archivos .gif.

e No hacer uso de diapositivas para la presentacién de anuncios.

e No hacer copia directa de texto de un sitio web externo, con el fin de prevenir
incompatibilidades con el cédigo fuente del LMS.

e Sise publican hipervinculos, éstos estaran activos y permitiran el acceso a la informacion
de forma directa, sin necesidad de copiar el enlace en otra pestafia.

e No se podra publicar informacion relacionada con orientaciones religiosas, politicas o
ideolégicas que puedan afectar la libertad de opinidn de los aprendices.

e Sise utilizan videos, se incluirdn en el anuncio como un enlace y su duracidén no excedera
los tres minutos.

e No deberd publicar anuncios en otros idiomas, sin contenido de informacion, con
tipografias que no sean accesibles o que no estén en concordancia con el programa

orientado y con la institucién.

Ademads de lo antes establecidos, para los programas de bilingliismo el instructor deberd

tener en cuenta los siguientes parametros:

e Para los programas con nivel uno (1) los anuncios deberan estar en idioma espafiol.

e A partir del nivel dos (2) los anuncios podran ser publicados en idioma inglés (serd
opcional realizar la traduccidén al idioma espafiol dentro del mismo anuncio) de acuerdo
con la complejidad del nivel en que se desarrolle el programa. En el caso que el instructor
desee incluir la traduccién en idioma espafiol, y en aras que se perciba la informacion sin

hacer scroll, se recomienda incluir la informacion a través de un hipervinculo.
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7.2.11.1 Orientaciones sobre la configuracion de los anuncios

Durante el desarrollo del programa de formacién el instructor deberd teniendo en cuenta

los siguientes aspectos para la publicacidn de anuncios:

e Estos deberan corresponder al periodo del programa, teniendo relacién Iégica con el
desarrollo del mismo, asi como coherencia con las fechas expuestas en el cronograma,
la publicacién de los anuncios se debera realizar de acuerdo con el avance de la
formacion, de tal forma que permanezcan organizados segun su vigencia (orden
cronoldgico); los anuncios no podran ser ocultados o eliminados®®.

e Al momento de la creacién de los anuncios estos no deberdn configurarse con la opcién
“Fijado”.

e Todos los anuncios deberdn estar disponibles desde la fecha de publicacién y minimo
hasta el final del proceso formativo, para esto el instructor los configurara con la opcién
“Mostrar final” con fecha igual o superior a la fecha fin establecida en el Sistema de

Gestion Académico Administrativo SofiaPlus.

Nota: para los anuncios que vienen dispuestos desde la semilla, el instructor deberd
actualizar su contenido y/o configurar su fecha de vigencia validando la disponibilidad para

los aprendices.

10 Ningtin elemento publicado en el programa debe ser eliminado, ya que como elemento publicado se constituira en
soporte de evaluacién y seguimiento al instructor por parte del Centro de Formacién.
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7.2.11.2 Propuesta para mejora de Semillas

De considerarse necesario, el instructor podrd proponer cambios en los materiales y
actividades existentes, 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 registrada, serd revisada por el equipo
encargado de la actualizacidn, disefio y desarrollo de los programas, designado por la

Direccion de Formacion Profesional.

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

correspondiente.
7.3 AL INICIO DEL PROCESO FORMATIVO

Al momento de iniciar el proceso formativo, el instructor brindarda como minimo la
informacidon aqui presentada, procurando por la claridad y el acompafiamiento a la

totalidad de los aprendices en sus primeros dias de formacién.

u Formulario de propuesta para mejora de las semillas:
https://sava.sena.edu.co/gfvd/redirect/url/formulario_mejora semilla_complementaria.
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7.3.1 Comunicacion de Bienvenida

El instructor deberd comunicarse con cada uno de los aprendices matriculados en el
grupo/ficha mediante correo electrénico para informarle que se encuentra activo y la fecha
en la que podra comenzar su proceso de formacion. Este mensaje contendra la ruta de
acceso al programa de formacion y las recomendaciones para iniciar este proceso. De modo
opcional, podrd comunicarse mediante llamada telefénica, mensaje de texto o por

cualquier otro medio que el instructor considere pertinente.
7.3.2 Anuncio de Bienvenida

Debera ser publicado el dia de inicio de la formacién (fecha establecida en el Sistema de
Gestién Académico Administrativo SofiaPlus) o maximo el dia calendario siguiente, el

mensaje deberd contener como minimo la siguiente informacion:

Nombre y nimero de grupo/ficha del programa conforme a lo establecido en el Sistema

de Gestion Académico Administrativo SofiaPlus.

e Nombre completo del instructor.

e Espacios internos de comunicacién: conviene mencionar que, para comunicarse con el
instructor los aprendices cuentan con distintas herramientas en la plataforma, por lo que
deberd mencionar como minimo una de éstas: “Foro de Dudas e Inquietudes”, correo
electrénico y chat.

e Fecha de inicio y fin de la formacién (fechas establecidas en el Sistema de Gestidn
Académico Administrativo SofiaPlus).

e Fechade inicio de actividades: si el instructor decide disponer del dia de alistamiento de

la formacién, debera realizar la aclaracién estipulando la fecha de inicio de actividades
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(la cual serd maximo el siguiente dia calendario de la fecha de inicio establecida en el
Sistema de Gestién Académico Administrativo SofiaPlus), coincidiendo con la fecha
establecida en el cronograma.

Fecha fin de recepcion de evidencias: si el instructor decide disponer de los dias para el
cierre de la formacidn, debera realizar la aclaracién estipulando la fecha fin en la cual los
aprendices podran hacer entrega de las evidencias (la cual sera maximo dos dias habiles
antes de la establecida en el Sistema de Gestion Académico Administrativo SofiaPlus),
coincidiendo con la fecha estipulada en el cronograma.*?

Brindar instrucciones al aprendiz sobre qué consultar de manera inicial en el programay
los pasos que posteriormente debe seguir para cumplir con el desarrollo de las
actividades.

Recomendar a los aprendices a consultar las normas/reglas de convivencia o reglas del
programa, videos y/o manuales de la plataforma para facilitar su manejo, indicando la
ruta exacta y/o el enlace dentro del LMS. Dichas normas y reglas deberdn ser las que

vienen dispuestas desde la semilla o las indicadas en los numeral 7.1 ANTES DE INICIAR

EL PROCESO EL FORMATIVOQO 'y 7.2.2 Recursos para el Manejo de la Plataforma.

7.3.3 Anuncio de Apertura

Este es un anuncio adicional al Anuncio de Bienvenida anteriormente expuesto, el cual

debera ser publicado el dia de inicio de la formacién (fecha de inicio establecida en el

12 Esta claridad debera ser publicada en el anuncio si el instructor, en su autonomia, decide recibir evidencias en una fecha
diferente a la establecida en Sistema de Gestién Académico Administrativo SofiaPlus, el cual serd maximo dos dias habiles
antes de la fecha fin de la formacién.
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Sistema de Gestién Académico Administrativo SofiaPlus) o maximo el dia calendario

siguiente y contendrd como minimo la siguiente informacién:

e Invitacidn al aprendiz para que desarrolle una actividad de presentacidn que se evidencie
a través del “Foro Social”.

e Indicar los pasos que debera seguir el aprendiz para cumplir con el desarrollo de las
actividades.

e Invitar a los aprendices a consultar el cronograma de actividades, indicando la ruta

exacta o su enlace dentro del LMS.
7.3.4 Promover el Funcionamiento Técnico del LMS

Parte del éxito en la formacién 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 acompanamiento en fundamental, en especial al inicio del programa, ya que es comun
gue los participantes en los primeros momentos se encuentren desorientados y necesiten

del apoyo en el manejo de la plataforma.
Para esto, el instructor llevara a cabo las siguientes acciones:

e Guiara a los aprendices al empleo de tutoriales y demos dispuestos en la plataforma,
fortaleciendo con ellos el éxito del dominio de esta.
e Realizard sesiones de prueba con los aprendices para verificar el 6ptimo funcionamiento

de las herramientas disponibles en el ambiente de aprendizaje.
49

GFPI-G-014 V05



]
SENA

N

e Incentivard 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 SAVA: https://sava.sena.edu.co/gfvd/), para

asi dar respuesta al aprendiz; en ningln caso deberd quedar una inquietud sin respuesta.

7.4 DURANTE EL PROCESO FORMATIVO

En este momento se desarrollaran la mayor parte de las acciones determinadas para la
formacion, las cuales requieren la participacién activa de los aprendices, con el fin de
alcanzar los objetivos propuestos en el programa. Es de vital importancia la colaboracién y

orientacidn brindada por parte del instructor durante este periodo.

7.4.1 Ingreso

El instructor de Formacioén Virtual debera realizar ingreso efectivo y de calidad al ambiente
de aprendizaje todos los dias habiles durante el programa. El ingreso en dias no habiles

(fines de semana o dias festivos) se realizara a discrecidn del instructor.

Dado el caso, que el Centro de Formacidén programe al instructor en otras actividades

(capacitaciones, jornadas pedagdgicas, entre otras), las cuales imposibiliten el ingreso y
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atencidn a la formacién, debera publicar un anuncio en donde informe a los aprendices la

novedad y cuando se retomara la atencion. 13
7.4.2 Tiempos de Calificacion y Retroalimentacion

Para el desarrollo y orientacion de los programas virtuales, el SENA ha determinado tiempos
especificos de atencidn al aprendiz, es asi como para la Formacién Complementaria Virtual

se ha definido que:

e El instructor contard con un dia habil, contados a partir de la fecha de publicacién de la
participacidn del aprendiz, para la respuesta y dinamizacién de los diferentes foros.
e El instructor contara con dos dias habiles, contados a partir de la fecha de envio de la

actividad, para su calificacion y retroalimentacién.
7.4.3 Sesiones en Linea/Online Sessions

Para visualizar esta seccién, el instructor deberd ingresar por el “PANEL DE NAVEGACION”,
siguiendo la ruta presentada en la imagen20. En caso de que el programa no contenga esta
seccion, deberd ser creada por el instructor y ubicarla en el orden establecido en el numeral

7.2 Menu del Curso, conservando el nombre exacto “Sesiones en linea” o para los

programas de bilingliismo “Online Sessions”.

13 Los tiempos, en los cuales no se de atencion a los aprendices, deberan ser reportados por el Coordinador Académico al
equipo designado desde la DFP con el fin de modificar la fecha fin del programa, para no afectar en ningin momento el
acompafiamiento al proceso de formacién.
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Al interior de esta seccidn, los aprendices deberan encontrar:

Vinculo de acceso a cada una de las sesiones: todas las sesiones deberan ser
programadas a través del recurso de la plataforma “Sesiones en linea”, al configurar el
“Titulo de la Sesion en linea” deberd indicar el nombre de la Actividad de Aprendizaje
o tematica tratada y fecha de realizacion del encuentro (dd/mm), como se presenta en
la imagen 20. Una vez finalizada la sesién, el aprendiz al ingresar a este vinculo debera
encontrar la grabacidn con el fin de poder visualizarla o descargarla.

Resumen de cada una de las sesiones realizadas: debera ser publicado como recurso
tipo “Archivo”, el titulo de dicho recurso deberd incluir nombre de la Actividad de
Aprendizaje o tematica tratada y fecha de realizacion del encuentro (dd/mm) como se
presenta en la imagen 20. El resumen, hard referencia a los temas tratados durante la
sesion, dando una descripcién de su desarrollo, el cual deberd ser minimo de dos
parrafos; no se considerara como resumen la agenda general de la sesidn, la
presentacion (diapositivas) realizadas, la asistencia de aprendices, el material de apoyo

presentado en la sesion, o actas y/o resumenes de reuniones generales de Centro.
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Imagen 20. Ingreso “Sesiones en linea”.

2 )
1 ANUNCIOS
> INFORMACION GENERAL
7 CRONOGRAMA PANEL DE NAVEGACION
“ ACTIVIDADES INICIALES ® ANUNCIOS
® Actualizacion de datos perscnales V Mis cursos > INFORMACION GENERAL
# Sondeo de saberes previos A Pagina principal del sitio > CRONOGRAMA
=1 Foro Social » Secdones V' ACTIVIDADES INICIALES
> ACTIVIDAD 1 ™ Mis cursos B Actualizacién dates personales
% ACTIVIDAD 2 v NOMBRE CORTO CURSO (1D Ficha) ™ Foro Social
» ACTIVIDAD 3 : > ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE GUIA 1
> ACTIVIDAD 4 »me LINEA
 SESIONES EN LINEA V On Sesion 1. Tematica dd/m
O Seson 1. Tematica dd/mn @ Resumen S ca dd/mm
O re sion 1. Temdtica dd/mm On Sesion 2 Temdtica dd/mmn
O Sesiin 2. Temsdtica del/ma © Resumen Sesidn 2. Tematica dd/may
@ Resumen Sesion 2. Tematica dd/mrm > BIBLIOTECA SENA
2 BIBLIOTECA SENA > DOCUMENTOS DE INTERES PARA EL APRENDIZ
> TUTORIALES > REPORTE DEL CURSH
> SOFTWARE DEL PROGRAMA
)rr-'fi"'i CURSO
L J

La grabacién y resumen deberdn estar publicados y disponibles para el aprendiz en un
maximo de dos dias habiles después de la fecha de desarrollo de la sesidn en linea y hasta

la fecha fin establecida en el Sistema de Gestién Académico Administrativo SofiaPlus.

7.4.3.1 Sesidn en linea por cada actividad de aprendizaje

Estas se orientardn a través de la herramienta dispuesta en el ambiente virtual o la
aplicacién de videoconferencia seleccionada por el instructor, la cual deberd permitir la
comunicaciéon audiovisual en tiempo real con los aprendices, asi como la generacién de la

grabacion.

Todas las sesiones en linea deberdn quedar configuradas mdximo dos dias habiles antes de

su realizacidon y seran programadas con la siguiente estructura: actividad de aprendizaje o
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tematica tratada y fecha de realizacion del encuentro (dd/mm). Al igual, tendran que

encontrarse incluidas en el cronograma del programa.

Es asi como durante la formacion, el instructor debera programar como minimo los

siguientes encuentros:

e Sesidn en linea de apertura, se deberd realizar durante los tres primeros dias habiles de
inicio del programa (fecha establecida en el Sistema de Gestion Académico
Administrativo SofiaPlus), con el fin de dar la bienvenida a los aprendices, en esta, se
expondran los juicios de evaluacidn de los Resultados de Aprendizaje establecidos en el
programa, las generalidades y la metodologia de trabajo, en este encuentro también
podrd incluir las indicaciones y directrices de trabajo de la primera actividad de
aprendizaje.

e A partir de la segunda actividad de aprendizaje, estos encuentros deberdn desarrollarse
durante los tres primeros dias habiles de inicio de cada actividad, de acuerdo con el
cronograma del programa; en estas sesiones el instructor podra presentar los principales
contenidos de la guia, dar apertura a las actividad de aprendizaje, brindar tips para el
desarrollo de evidencias, entre otros temas que considere relevantes. Minimo se debera
realizar una sesion en linea por cada actividad de aprendizaje, no obstante, para aquellas
formaciones que desde la semilla se dispongan menos de cuatro actividades de
aprendizaje, se realizard minimo una sesién semanal.

e En la sesion en linea de la ultima actividad de aprendizaje, ademas de la tematica
establecida para esa semana, se concluird el proceso formativo, destacando los
resultados alcanzados e invitando a los aprendices a dar continuidad a su proceso de

formacion con otros programas ofertados por el SENA.
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Sumado a lo anterior y con el fin de promover la participacién de los aprendices, el

instructor invitarad a cada una de las sesiones en linea a través de la publicaciéon de un

anuncio, de acuerdo con los siguientes tiempos:

Invitacidn a la sesidn en linea de bienvenida: debera ser publicada desde el inicio de
la formacién (fecha establecida en el Sistema de Gestiéon Académico Administrativo
SofiaPlus) o maximo el dia habil siguiente.

A partir de la segunda sesidn: el anuncio de invitacion deberd ser publicado dos dias
habiles antes de la fecha establecida para este encuentro.

El instructor debera publicar en cada anuncio de invitaciéon la fecha, hora, tematica y
ruta exacta o enlace para el ingreso, asi como las instrucciones necesarias para acceder

y participar.

Al mismo tiempo, se deberan tener presente los siguientes lineamientos:

Las sesiones se realizardn en las fechas establecidas en el cronograma.

Para el desarrollo del encuentro el instructor incluird como minimo una introduccién, el
desarrollo de la tematica, espacio de preguntas y conclusiones para el cierre.

La sesion en linea sera dinamizada a través de técnicas didacticas activas que propicien
la participacién del aprendiz.

La grabacién del encuentro, con la orientacién del tema por parte del instructor se

realizara independientemente de la asistencia de los aprendices.

Nota: Si se presenta alguna novedad por la cual el instructor no pueda realizar la sesién en

la fecha expuesta en el cronograma, deberd publicar un nuevo anuncio de invitacién a la
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sesion en linea reprogramada y adicional informar a los aprendices mediante correo

electronico.
7.4.4 Atencion Sincrdnica

El instructor orientara espacios de atencidn sincrénica a través del servicio de Chat que
ofrece el LMS institucional, u otro medio elegido, el cual debera permitir la comunicacion
en tiempo real con los aprendices; para esto, se deberd establecer una atenciéon minima de

una hora semanal por cada uno de los programas asignados y en ejecucién.

Este horario se informara a los aprendices por medio de un anuncio, el cual sera publicado
al inicio del programa (fecha establecida en el Sistema de Gestion Académico
Administrativo SofiaPlus) o maximo el dia habil siguiente, si se llegara a generar algun
cambio o novedad en los horarios de atencidén del chat, se debera dar a conocer a los
aprendices por medio de un anuncio y conservando lo estipulado en el apartado 7.2.4

Espacio Perfil del Instructor.

Por ultimo, esta atencidn no debera realizarse en el mismo horario establecido para las
sesiones en linea por actividad de aprendizaje, dada la diferencia que tienen estos espacios
en cuanto a su finalidad, dado que en éste se responderdn las dudas e inquietudes que
tengan los aprendices acerca del programa, sus actividades o temas relacionados y se
recomienda que las preguntas y/o 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”; “Afiadiendo un nuevo tema de debate”.
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7.4.5 Actualizacion de Datos

El instructor deberd informar a los aprendices, la importancia de realizar la verificacién y
actualizacion de sus datos en el Sistema de Gestion Académico Administrativo SofiaPlus, se
sugiere que esta informacion se divulgue, utilizando todos los medios de comunicacidn que
el instructor tiene disponibles en el ambiente de formacion (correo, chat, sesion en linea,

foros, entre otros).

Dicho esto, el instructor publicard un anuncio dentro de los tres primeros dias habiles
después del inicio de la formacidn (fecha establecida en el Sistema de Gestién Académico

Administrativo SofiaPlus), solicitando a los aprendices:

e Actualizar datos basicos (Nombres, apellidos, tipo de documento de identidad, nimero
de documento de identidad y correo electrénico) en el Sistema de Gestidon Académico
Administrativo SofiaPlus.

e Referir el contacto de la persona encargada de ingreso en el Centro de Formacion (bien
sea en la Coordinacién de Formacién o en la Coordinacién de Administracidon Educativa
si la hay) esto, para los aprendices que presenten alguna novedad o requieran

correcciones.
7.4.6 Anuncios

Permitirdn identificar rapidamente los eventos importantes que se desarrollan en el
proceso formativo. Se sugiere, segun la dindmica, la publicacidon de anuncios para dinamizar

la participacidn de los aprendices en los diversos espacios o realizar aclaraciones inherentes
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al desarrollo del programa®?, es decir, si se presenta alguna novedad relacionada con la
Ejecucién de la Formacion, el instructor debera notificar al aprendiz mediante la publicacién

de anuncios.

Todo el contenido que sea publicado en los anuncios debera corresponder al programa de
formacion, evitando la duplicidad de informacion en estos. Durante el desarrollo de cada
una de las actividades de aprendizaje del programa, se publicard como minimo los

siguientes anuncios:

e Anuncio de apertura de actividad de aprendizaje: Deberd contener como minimo la
fecha de inicio y fin de la actividad de aprendizaje, mencionando todas las actividades a
desarrollar por parte del aprendiz, seglin el cronograma. Sera publicado en la fecha de
inicio de la unidad establecida en el cronograma de actividades del programa, o maximo
un dia habil antes de la fecha estipulada.

e Anuncio de cierre actividad de aprendizaje: Debera contener como minimo, mensaje
estipulando la conclusién de la unidad y la invitacién a continuar desarrollando las
actividades del programa. De considerarlo pertinente el instructor podra publicar
ademas un anuncio mencionando los aprendices que se destacaron y aprobaron el(los)
resultado(s) de aprendizaje trabajado(s). Sera publicado en la fecha de terminacién de la
actividad de aprendizaje establecida en el cronograma de actividades del programa, o

maximo un dia habil después de la fecha estipulada.

14 Estas aclaraciones no implican la explicacidn de las actividades o contenidos tematicos del programa, por el contrario,
hacen referencia a indicaciones para ampliar la informacién que le permita a los aprendices el desarrollo de su programa.
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e Anuncio de invitacion a ingresar a las sesiones en linea por actividad de aprendizaje:
Debera contener como minimo la fecha, hora, tematica y la ruta exacta o enlace para el
ingreso. La invitacion a la sesidn en linea de bienvenida deberd ser publicada en un
anuncio desde el inicio de la formacion (fecha de inicio establecida en el Sistema de
Gestion Académico Administrativo SofiaPlus) o maximo el dia habil siguiente. A partir de
la segunda sesidn este debera ser publicado dos dias habiles antes de la fecha
establecida, en el cronograma del programa, para el encuentro.

e Anuncio de desarrollo de la actividad de aprendizaje: El instructor deberd publicar como
minimo un anuncio semanal con un mensaje motivacional y la invitacion al desarrollo de
las actividades del programa. El instructor podra resaltar a los aprendices que se han
destacado en el cumplimiento de las actividades del programa. Este anuncio podra ser

reemplazado por el anuncio de invitacidn a las sesiones en linea.

En el caso que el instructor que 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, realizando la presentacion del instructor que
guedara asignado al programa de formacién y si es el caso informar la fecha en que

reanudara las actividades.
7.4.7 Foros

Constituyen el principal elemento de comunicacion empleado en el ambiente de
aprendizaje, ya que, al interior de estos, es posible generar debates con relacion a los temas
de la formacidn, solucionar dudas e inquietudes y demas. Tal como expone Guzman-Cedillo

et al (2013) los foros han servido como medio para propiciar la interaccion social durante el
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aprendizaje, para la discusion de actividades o trabajos de evaluacion, o para propiciar el

debate de ideas y posturas en torno a un tema dado.

Aligual, los foros han demostrado ser un escenario idéneo al permitirindagar a profundidad
la formay los cambios en la generacion de argumentos. Uno de los puntos positivos del foro
es que permite el registro, organizacién y caracterizacién de los aportes, con lo que los
demds aprendices sabran de qué trata el comentario y quién lo realizd. Otro aspecto
positivo es su cardcter asincrénico, dado que el foro de discusién da la oportunidad de
pensar y repensar las ideas sin tener la presién de participar de manera inmediata que
implica el debate sincrénico, ademds su historia es accesible en cualquier momento.

(Guzman-Cedillo et al, 2013).

El ser asincrénico es una caracteristica fuerte y potencial del foro, y es por esta razén que
es muy importante que los instructores revisen a diario y con detalle la participacion de los
aprendices en los diferentes foros y empleen estos espacios para motivarlos. Es asi como
los foros seran empleados con un fin educativo, siendo una herramienta para la

construccién de un argumento la cual implicara:

Sostener debates acerca de temas controversiales relacionados con una tematica de la
formacion.

e Comentar, analizar y debatir textos.

e Compartir comentarios acerca de practicas simuladas.

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

e Comparar los resultados de evidencias realizadas de forma individual o en grupos.
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e Discutir resultados y conclusiones generados de investigaciones llevadas a cabo por los

aprendices.

Por ultimo, los foros propuestos para el desarrollo del proceso formativo se encontrardn en

las siguientes secciones:

e “Foro Social”: Seccion “Actividades iniciales”.

® “Foro de Dudas e Inquietudes”: Secciéon “INFORMACION GENERAL”, segun la estructura
del menu del curso establecido en la semilla para el grupo/ficha.

e Foros Tematicos: De acuerdo con el cronograma del programa, se encontraran en la
siguiente ruta: “PANEL DE NAVEGACION”, para el Menu del Curso | se ubicard en la
seccion “Actividad No.”; para el Menu del Curso Il, se ubicard en la seccion “Actividad

de aprendizaje guia”.

A continuacidn, se dard alcance a cada uno de los foros antes mencionados con sus

especificidades.
7.4.7.1 “Foro de Dudas e Inquietudes”
Durante el programa, se tendran en cuenta las siguientes recomendaciones para su manejo:

e En la seccién “INFORMACION GENERAL”, (segiin menu del curso establecido en la
semilla) se deberd encontrar un Unico espacio denominado “Foro de Dudas e

Inquietudes”, el cual estara dispuesto para que los aprendices expongan las dudas e
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inquietudes que tienen de las actividades del programa y del ambiente virtual de
aprendizaje®>.

e Esresponsabilidad del instructor realizar la primera participacién en el foro, haciendo la
apertura del mismo mediante una breve explicacion del objetivo e indicando las reglas
de participacidn, esta deberd realizarse desde el inicio de la formacion (fecha establecida
en el Sistema de Gestidon Académico Administrativo SofiaPlus) o maximo el dia siguiente
calendario, a través de la opcién “Afadir un nuevo tema de debate” que se encuentra
en el recurso Foro (para mas informacion revisar el numeral 7.2.9 Adecuacion de Foros).

e Se deberd fomentar su uso a través de mensajes, anuncios, sesiones en linea, chat, entre
otros.

e Sila respuesta a una de las inquietudes es demasiado extensa, se recomienda dar una
introduccidn general en el texto del mensaje y adjuntar en un documento la respuesta
completa, de manera tal que sea mucho mas facil la lectura y seguimiento del foro.

e Se deberd garantizar el trato cordial entre los participantes.

e Elinstructor debera dar respuesta acorde a las preguntas realizadas por cada uno de los
aprendices, orientando y brinddndoles apoyo. En ningun caso deberd quedar una
inquietud sin respuesta, o, llevar al aprendiz a remitir sus preguntas al correo u otros

espacios.

15 Sj el instructor decide dar disponibilidad al Foro Técnico o de Reconocimiento de la Plataforma, este no reemplazari el
“Foro de Dudas e Inquietudes” ni tampoco a los Foros Tematicos y deberd configurarse teniendo en cuenta las
indicaciones anteriormente mencionadas.
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7.4.7.2 Foro social y tematicos
Durante el programa, se deberdn tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

e El instructor realizard la apertura desde el inicio de la formacion (fecha establecida en
el Sistema de Gestidn Académico Administrativo SofiaPlus) o maximo el dia calendario
siguiente, mediante un planteamiento tedrico a través de la primera participacién del
Foro; para esto facilitard una breve explicaciéon del objetivo e indicara las reglas de
participacion.

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

e La primera intervencién del foro deberd ser la publicada por el instructor, con la que
motivara al aprendiz a participar a través de la opcidon “Responder”*®, o por la opcién
“Aiadir un nuevo tema de debate”.

e Se plantearadn temas acordes con los trabajos o actividades a realizar por parte de los
aprendices.

e En los Foros Tematicos se debera dar apertura y conclusién a un tema especifico.

e No se deberdn generar distintos temas a debatir o aperturas semanales en un mismo
foro.

e Se debera fomentar el uso del foro en otros espacios tales como mensajes, anuncios,
sesiones en linea, chat entre otros.

e Elinstructor debera garantizar el trato cordial entre los participantes.

16 Sj los aprendices participan antes que el instructor, no se deberan borrar las participaciones ya realizadas.

63

GFPI-G-014 V05



]
SENA

N

Se deberd orientar a los aprendices a registrar sus aportes en los foros establecidos
conforme a la tematica propuesta y el uso adecuado de cada uno de los espacios de
discusion.

Se debera fomentar a los aprendices para que 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
otros.

Se motivara a los aprendices para que comenten las participaciones de sus companeros,
de tal forma que expongan su punto de vista y de esta manera evitar caer en
repeticiones.

El instructor debera retroalimentar con nuevas reflexiones en torno al tema del foro y

no limitarse a responder lo que se ha argumentado por los aprendices.

7.4.7.3 Apertura y conclusion de foros

Con el fin de comprender las participaciones de los aprendices en los foros de discusion,

considerando como foco de andlisis el disefio educativo y la calidad de los argumentos,

es importante que el instructor realice una lectura detallada del material de formacidn, de

la guia de aprendizaje y del que sera el caso u objeto del debate, asi podrd destacar los

puntos claves teniendo claridad sobre posibles lineas en las cuales debera intervenir.

(Guzman-Cedillo et al, 2013).

El instructor realizara la apertura de la totalidad de los Foros del programa, conforme a la

fecha de inicio establecida en el Sistema de Gestion Académico Administrativo SofiaPlus, o

maximo el dia calendario siguiente, y publicara la primera participacién por medio de la
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opcidn “AfAadiendo un nuevo tema de debate”, conforme a lo establecido en el apartado

7.2.9 Adecuacion de Foros.

Para dicha apertura, se recomienda al instructor proponer varias lineas tematicas a
desarrollar con la intencidén que se creen debates entorno a varios focos. Es necesario, para
preparar las intervenciones, exponer a los aprendices como se deberd realizar la

participacion y las normas basicas de comunicacién y discusidn colaborativa.

El instructor publicara la conclusion como una nueva respuesta en el foro mediante la
opcidn “Afadir un nuevo tema de debate”, esta accidn se debera realizar en cada uno de
los Foros Tematicos que se desarrollen durante el programa, es importante que al concluir
se resalte la participacion de los aprendices, por lo que se recomienda agrupar las ideas

similares y expresarlas resaltando el los argumentos en los que coinciden. (Acufia, 2023)

El dia estipulado en el cronograma como fecha fin de entrega del foro o maximo el dia habil
siguiente!’, debera publicar la conclusién haciendo una nueva participacion en el foro la

cual retna los aspectos mas relevantes del debate.

Ademads, de los pardmetros antes establecidos, para los foros de bilingliismo el instructor

deberd tener en cuenta las siguientes indicaciones:

17 Esto no implica que el Foro serd cerrado, por el contrario, este deberd permanecer habilitado durante todo el programa
formativo.
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e Para los programas nivel 1 la apertura y conclusién deberdn estar en idioma espafiol (de
manera opcional podra realizar la traduccién al idioma inglés dentro de la misma
publicacion).

e A partir del nivel 2 la apertura y conclusién podrdn publicarse en idioma inglés (de
manera opcional podrd realizar la traduccién al idioma espafiol dentro de la misma

publicacion) de acuerdo con la complejidad del nivel en el que se desarrolle el programa.
7.4.8 Orientaciones para la Retroalimentacion de los Foros

El foro deberda ser un espacio de interaccidon, aprendizaje y argumentacion; la
retroalimentacion brindada a los participantes en un ambiente virtual de aprendizaje es en
gran medida escrita, por lo tanto, es importante poner atenciéon a las reglas de
comunicacion, esto asegurara que los participantes entiendan lo que el instructor quiere
decir. Ademas de seguir las indicaciones antes dadas, el instructor debera tener en cuenta

las siguientes orientaciones:

e El seguimiento al foro por parte del instructor serd diario y permitird evidenciar sus
participaciones a través de las respuestas brindadas, generando retroalimentacion
oportuna e individual a los aprendices.

e El tiempo de respuesta del instructor en los foros deberd ser como méaximo el dia habil
siguiente desde la fecha de publicacion del aprendiz.

e Para la dinamizacidn y respuesta en el “Foro de Dudas e Inquietudes”, |os instructores
no deberan realizar retroalimentaciones grupales, sin embargo, si es una inquietud
generalizada, el instructor podra "Afiadir un nuevo tema de debate” brindando una

respuesta a todos los aprendices dentro de los tiempos establecidos.
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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
retroalimentacion publicada por el instructor, se debera incluir el nombre del grupo o de
los aprendices a los cuales se estd dirigiendo y se publicara mediante la opcidn
“Responder”, en la respectiva participacion.

Para el manejo del “Foro Social”, el instructor podra retroalimentar las participaciones
de manera grupal, dentro del tiempo establecido, se deberd realizar “AAadiendo un
nuevo tema de debate”.

Se debera personalizar las respuestas dadas a los aprendices en el(los) foro(s)
tematico(s), esto se evidenciard al no hacer uso de plantillas o comentarios iguales
(parafraseo) al momento de retroalimentar las distintas participaciones.

Las respuestas a los aprendices se realizaran a través de la opcidn “Responder” de cada
participacion.

De considerarlo necesario podra incluir en la retroalimentacion el nombre del aprendiz
al cual estd respondiendo, dejando en claro a quién se dirige.

Es preciso aclarar que la retroalimentacion en los espacios de dinamizacion se debera
realizar en un plazo maximo en un dia habil y el registro de juicios evaluativos sobre el
aporte del aprendiz se efectuara en maximo dos dias habiles.

No se considerardn como retroalimentaciones comentarios realizados a los aprendices

n u n u ” o«

tales como: “muy bien”, “gran trabajo”, “excelente”, “sigue asi” o similares.

Ademads de las anteriores orientaciones, para los programas de English Does Works, el “Foro

de Dudas e Inquietudes” deberd retroalimentarse en idioma espafiol, 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 objetivo de la
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retroalimentacion, el instructor decidira si hace dicho proceso en el idioma inglés o espafiol.
Al igual, en estas formaciones se deberan habilitar todos los Foros Tematicos que se

encuentran en cada uno de los niveles del programa.

Con estas acciones se espera motivar la participacién de los aprendices, ademas de
evidenciar la presencia y acompafiamiento del instructor por medio de la retroalimentacién
brindada, de acuerdo con Lozano y Tamez, (2014) “Una retroalimentacion asertiva es
aquella que le aporte al estudiante informacion especifica, detallada, individualizada, en
tiempo, enfocada a un nuevo aprendizaje, detectando dreas de oportunidad en las que
puede mejorar; ademds una buena retroalimentacion reduce la distancia entre lo que

comprendio el estudiante y lo que debié haber comprendido”.

Para la participacién y respuesta de los foros, los instructores tendrdn presente las
siguientes pautas, de acuerdo con Perazzo (2015), Acufia (2023) y Guzman-Cedillo et al

(2013), para orientar la construccién compartida de significados y aprendizajes:

Deberad permitir que fluya el debate, el intercambio, las opiniones divergentes vy

convergentes entre los aprendices.

e Verificar la generaciéon de debates de calidad y la motivacidn e interés de los
participantes, que no sélo se limiten a responder la pregunta inicial, si no que siempre
busque ampliar los hilos de discusién.

e Debera fomentar la “escucha” y comprension de las distintas voces que discurren en el
foro para generar una genuina trama dialdgica.

e Debera moderar el flujo de contribuciones personales cuando los comentarios o ideas se

aparten del tema del debate o dispersen la discusidn, sefalando que es necesario

ajustarse a la consigna.
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e Deberd intervenir cuando los aportes generen conflictos cognitivos o posturas no
adecuadas, para lo cual podrd plantear interrogantes, reflexiones o categorias
conceptuales que permitan encauzar o re-encauzar el debate.

e El foro de discusion debera una experiencia situada, pues el debate es alrededor de
temas con relevancia social relacionados con la formacién del aprendiz, discusiones que
no serdn sobre temas particulares sino del ejercicio profesional de la disciplina.

e Propiciard una sintesis o un resumen de los aportes realizados por el aprendiz, dando
cuenta de acuerdos y desacuerdos, convergencias y divergencias, negociacién de
significados, sugerencias y reflexiones.

e Deberd validar que los participantes cuiden la ortografia, gramatica, la fluidez del
contenido y la forma de presentacién. Para que, de este modo, sea entendible a los ojos

de todos.

De acuerdo con los principios y criterios enunciados por Perazzo (2015), se considera
relevante el papel del instructor y su intervencién permanente como dinamizador, apoyo,
moderador y orientador de los aportes de los aprendices en los 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 estimulard la participacién y el
compromiso de los aprendices alrededor de un tema o problema, sino que también

ofrecerd el desarrollo de competencias cognitivas de alto nivel para su formacion.

Para concluir, si en los diferentes foros disponibles no se encuentran participaciones de
aprendices, se recomienda que el instructor realice un aporte con informacion que motive
al aprendiz a participar en la tematica tratada, por ejemplo, ampliando el tema a debatir en

un Foro Temadtico, publicar documento de preguntas frecuentes o con informacién
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relevante en el “Foro de Dudas e Inquietudes” y demas acciones que considere pertinentes

en la formacién.
7.4.9 Orientaciones para la Retroalimentacion de Actividades

La retroalimentacién de las actividades de aprendizaje serd la accion mediante la cual el
instructor proporcionara al aprendiz informacién enfocada a mejorar una evidencia, su
desempefio o proceso académico, a diferencia de otorgar solo una calificacidn la cual por si
sola no ayudara al aprendiz a mejorar su aprendizaje. En los procesos de formacién que se
llevan a cabo en el ambiente virtual, la comunicacion entre los aprendices y el instructor

jugara un papel fundamental para el desarrollo formativo.

De acuerdo con Hattie y Timperley (2007, citado por Lozano y Tamez, 2014) al momento de
retroalimentar, el instructor deberd ver la diferencia entre lo que fue solicitado al aprendiz,
con lo que éste entregd, pero, el instructor no sélo deberd sefialar esta discrepancia, sino
gue se requiere que 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 retroalimentacién que reciben es porque

en ocasiones la encuentran poco util.

De acuerdo con el modelo de Hattie & Timperley (2007, citado por Lozano y Tamez, 2014),
la retroalimentacién efectiva por parte del instructor responderd a tres (3) preguntas que

deberan estar claras para el aprendiz:

1. ¢{Cémo voy y hacia a donde voy? En la retroalimentacién deberd informar al aprendiz si

estd alcanzando los objetivos de aprendizaje del curso y de cada actividad en particular.
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Esto lo situa en el propésito del curso, ya que de lo contrario esta elaborando las
actividades sin un rumbo definido.

2. ¢éComo lo estoy haciendo? Se deberd informar al aprendiz del desempefno que estd
teniendo con sus actividades de aprendizaje, asi como del resultado de los productos
entregados. Se enfoca en la manera en que el aprendiz va construyendo las actividades,
es decir, proveer informacién en el proceso de construccion, de tal manera que éste
pueda hacer los ajustes pertinentes a para alcanzar una meta determinada.

3. éQué sigue después de esto? Deberd informar al aprendiz como va a conectar la
actividad que esta realizando con la siguiente, para el aprendiz debe ser claro que no son
productos aislados sino una ruta de aprendizaje, cada actividad debe tener un objetivo

claro encaminado a cumplir los objetivos del programa.

Al igual, el instructor debera tener presente las orientaciones y aspectos que hacen de la

retroalimentacién un proceso efectivo de acuerdo con Valencia (S.F):

Imagen 21. Retroalimentacién Efectiva.

Retroalimentacion Efectiva

] @ @
1. Aclarar, Ayudar a identificar 2, Valorar. Reforzar aspectos 3. Expresar Inquietudes. Resalver 4, Hacer sugerencias. Ayudar a
aspectos claves, positivas dudas acerca de las actividades y mejorar,

aspectos relevantes.

Fuente: Maria Dalia Vera Cubas. (2022). Retroalimentacién como herramienta efectiva para el aprendizaje. Recuperado de

https://www.researchgate.net/publication/366704708 Retroalimentacion como herramienta efectiva para el aprendizaje
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La retroalimentacion efectiva en el ambito educativo implica varios aspectos: aclarar dudas

para facilitar la comprensién, valorar positivamente el trabajo de los aprendices para

fomentar su autoconfianza, expresar inquietudes sobre posibles desafios en las actividades

y hacer sugerencias para mejorar el desempefio. Un entorno de didlogo abierto y empatico,

donde los aprendices se sientan escuchados, es crucial para promover un aprendizaje

continuo y significativo. Por lo anterior, es importante que el instructor tenga en cuenta las

siguientes acciones:

Aclarar: ampliar la informacién que pudo omitirse; mediante preguntas podra ayudar al
aprendiz a identificar aspectos que no quedaron claros o de dificil comprensidn. La
relevancia estd en que se puede lograr mejor asimilacién y aprendizaje a través de la
explicacién, garantizando un aprendizaje continuo y significativo. (Ajjawiy Boud, 2017).
Valorar: reforzar aspectos positivos de la actividad que ha realizado el aprendiz,
resaltando fortalezas y motivdndolo para que contintle su proceso formativo, generando
confianza y empatia, de esta manera podra mejorar su desempeiio, lo que hard posible
una auto reflexién y autovaloracidn. Teniendo en cuenta las emociones y el discurso, se
influird en la forma como se interpreta, construye y actia ante los comentarios (Pitt y
Norton 2017).

Expresar inquietudes: resolver dudas acerca de las actividades y sobre inconvenientes
que puedan presentarse por situaciones relacionadas con tiempos de entrega, recursos
institucionales (LMS), disponibilidad de aplicaciones, entre otras. Para alcanzar
aprendizajes significativos el instructor realizard las retroalimentaciones pertinentes,
enfocadas en el ambiente generado y los recursos disponibles. (Vélez y Pérez, 2017).
Hacer sugerencias: después de haber revisado y valorado las actividades presentadas
por los aprendices y resolver cada una de las inquietudes planteadas, se pueden realizar
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sugerencias de acuerdo con los resultados obtenidos, con el fin de mejorar la calidad de
los productos entregados; lo anterior con el objetivo que en futuras actividades cada

aprendiz aumente su nivel de desempenio.

Dicho esto, se entendera como retroalimentacién efectiva, aquella que sea realizada por el
instructor teniendo en cuenta las orientaciones y aspectos sobre la dinamizacién
anteriormente expuestos, en conjunto con la calificacion y el registro del juicio evaluativo,

los cuales se deberan ver reflejados en el espacio “Calificaciones” de cada evidencia.

Ademads de las anteriores orientaciones, para los programas de bilingliismo se deberan
tener en cuenta los siguientes aspectos al momento de realizar la retroalimentacion de las

actividades:

e 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 considerard como plantilla. Sin
embargo, aunque este feedback sobre los aspectos de la lengua sea similar, el mensaje
debera variar en tanto que se incluyan aspectos de motivacidén, personalizacion,
correccién e integracion de las orientaciones anteriormente enlistadas.

e Dependiendo del nivel, tematica, complejidad de la explicacién y el objetivo de la
retroalimentacidn, el instructor podra decidir si hace dicho proceso en el idioma inglés o

espafiol.
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Por ultimo, para todas las formaciones complementarias, en el espacio de evidencias el
instructor debera conservar el registro de las retroalimentaciones realizadas a los

aprendices.

Nota 1: el aprendiz es auténomo de enviar las evidencias en cualquier momento de la
formacion, estas deberadn ser recibidas, valoradas y retroalimentadas conforme a los

parametros establecidos en esta guia.

Nota 2: |as rubricas son instrumentos que permiten evaluar los niveles de rendimiento que
ha alcanzado un aprendiz frente a una actividad determinada, segin unos parametros y
escalas de medicién especificas, al igual, podrd ser utilizada 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, deberad brindar una valoracién
general sobre calidad, comprensién y dominio del resultado a alcanzar, ademas de estipular
un mensaje en el espacio de “Comentarios de retroalimentacion” |la cual deberd ser

efectiva de acuerdo con los expuesto en este documento.

Nota 3: no se consideraran como retroalimentaciones, comentarios realizados a los

”n u ”n u n «u

aprendices tales como: “muy bien”, “gran trabajo”, “excelente”, “sigue asi”, o similares.
7.4.10 Motivar al Desarrollo de las Actividades del Programa

Se espera que el instructor actie como agente motivador, en este sentido es importante
gue sea el apoyo de los aprendices al interior en el proceso. Entre las diferentes estrategias

de motivacién se resaltan las siguientes acciones:

e Mensajes de bienvenida.
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e Envio de mensajes de correo electrénico, exaltando la participacién en el proceso y en
las actividades propuestas.

e Reconocimiento publico al buen trabajo desarrollado.

e Mensajes de aliento y apoyo, cuando los aprendices no estan participando activamente,
no registren ingreso al grupo/ficha o no estan realizando las actividades propuestas.

e Proponer y compartir con los aprendices material de consulta adicional para mejorar el
trabajo desarrollado al retroalimentar las actividades.

e Informar el progreso a los aprendices, facilitdndole estrategias de mejora y cambio.
7.4.11 Evaluacién de Finalizacién del Programa

Durante el desarrollo del programa, el instructor seguira las indicaciones y orientaciones
gue se generen desde la Direccién de Formacién Profesional para la realizacién de la
evaluacion de los programas de Formacion Virtual, donde se buscard que el aprendiz evalie
su proceso de formacion, teniendo la posibilidad de registrar sus impresiones y el nivel de
satisfaccién 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 aplicacidn.

Los Centros de Formacién que aplican instrumentos para medir la satisfaccion al interior de
los programas (evidencia de ultima actividad de aprendizaje, cuestionarios, encuestas,
enlaces u otros documentos) como medio de control interno, no podran reemplazar el

instrumento que se defina por parte de la Direccién de Formacidon Profesional.
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7.5 AL FINALIZAR EL PROCESO FORMATIVO

Al finalizar el programa de formacidn, el instructor deberd 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 deberdn realizar la
totalidad de las acciones de cierre y evaluacion del programa; para esto, el instructor podra
deshabilitar los enlaces para envio de evidencias, pruebas, foros tematicos y social. El
grupo/ficha podra ser configurado como no disponible para aprendices solo hasta después

de la fecha fin estipulada en el Sistema de Gestién Académico Administrativo SofiaPlus.
7.5.1 Anuncio de Cierre de la Formacion

Dos dias habiles antes del cierre de la formacién (fecha establecida en el Sistema de Gestidn
Académico Administrativo SofiaPlus), en un anuncio el instructor debera informar el cierre

del programa indicando a los aprendices la siguiente informacién:

e Comunicar a los aprendices como descargar su certificado: el instructor deberd indicar a
los aprendices el proceso y fecha estimada de descarga del certificado de aprobacién
(cada Centro de Formacion definira este tiempo). Asi como la ruta dentro del programa
para acceder al manual para la descarga de este documento?®,

e Aconsejar a los aprendices para realizar otros programas de formacion: el instructor

debera invitar a los aprendices a continuar con su formacién, recomendandoles

18 Sj 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 gréfica.
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programas similares o afines. Se debera publicar el siguiente mensaje en el anuncio de
cierre'®: “Los invitamos a continuar su formacion a través de otros programas virtuales
que puedan ser de su interés, los cuales podrd consultar a través del siguiente enlace:

”

https://sava.sena.edu.co/gfvd/redirect/url/cursos cortos

e Aconsejar al aprendiz que verifique y guarde evidencia de las calificaciones y juicios

evaluativos de su proceso formativo.

7.5.2 Disponibilidad de Actividades

En la fecha estipulada en el cronograma del programa como fin de recepcién de evidencias y
con el objetivo que el instructor pueda realizar las acciones de cierre y evaluacién del

programa, debera:

e Verificar que los foros se encuentren disponibles para consulta del aprendiz mas no para
su participacion.

e Garantizar la disponibilidad del cronograma de actividades, grabaciones sesiones en
linea, materiales para descarga del aprendiz, el “Foro de Dudas e Inquietudes”, asi como
los anuncios publicados durante el desarrollo del programa.

e Dar respuesta a todas las participaciones de los aprendices en el “Foro de dudas e
inquietudes” hasta la fecha fin de la formacién (fecha establecida en el Sistema de

Gestién Académico Administrativo SofiaPlus).

19 Los Centros de Formaciéon no deberdn utilizar este mensaje con el fin de invitar a los aprendices a inscribirse en
programas especificos de bolsa corporativa.
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7.5.3 Anuncio Aprendices Aprobados

El dia del cierre de la formacidn (fecha establecida en el Sistema de Gestion Académico
Administrativo SofiaPlus), se publicard un anuncio con el listado final de aprendices que
aprobaron la formacién, si el instructor considera necesario, este se podrd modificar o
actualizar durante el dia, de igual manera, se recomienda que el instructor remita copia al

correo electrénico de los aprendices.

Por ultimo, es importante que el grupo/ficha se encuentre aun disponible para aprendices,

con el fin que estos puedan tener acceso a esta informacion.

Nota 1: el instructor deberd tener presente que la copia de las “Calificaciones” no

reemplazarad el listado de aprendices aprobados.

Nota 2: si el instructor realiza el registro de todos los juicios evaluativos en el LMS, el
Sistema de Gestién Académico Administrativo SofiaPlus procedera a cambiar el estado del
aprendiz, pasando de estado “en formacion” a “por certificar”, esta situacion no le
permitird al aprendiz ingresar nuevamente al programa de formacién. En este sentido, se
recomienda que el instructor comunique al aprendiz que con esta accién se da inicio al

proceso de generacion del certificado de aprobacidon del programa.
7.5.4 Verificar y Registrar Juicios de Evaluacién

El instructor deberd verificar que los juicios de evaluacidn se encuentren registrados en el
espacio correspondiente del LMS y en el Sistema de Gestidn Académico Administrativo
SofiaPlus, con el fin de garantizar que los registros correspondan al programa de la
Ejecuciéon de la Formacidén. En caso de presentarse un error en el registro de los juicios de
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evaluacion, el instructor notificard de manera inmediata al Coordinador Académico de su
Centro de Formacién, quien podra reversar el juicio evaluativo si el grupo/ficha esta en
estado “terminada por fecha”. De esta manera el instructor realizarda nuevamente la

evaluacion.

Si el grupo/ficha se encuentra en estado “Terminada”, 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 suministrard toda la
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.
7.5.5 Verificar y Registrar Novedades

El dia de finalizacién del programa fecha establecida en el Sistema de Gestion Académico
Administrativo SofiaPlus, el instructor verificard que las novedades de los aprendices se
encuentren registradas en el Sistema de Gestidn Académico Administrativo SofiaPlus y
notificard al Coordinador Académico de su Centro de Formacién cuando esté pendiente
alguna de ellas (retiro voluntario). El instructor registrara las novedades de cancelacién en
el Sistema de Gestion Académico Administrativo SofiaPlus, teniendo en cuenta los

siguientes criterios:

e Nunca ingresé al curso: se cancelaran a los aprendices que nunca ingresaron al
grupo/ficha.
e Ingresé al curso, pero no participd: se cancelardn los aprendices que ingresaron al

grupo/ficha, pero no realizaron ninguna de las actividades propuestas.
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Teniendo en cuenta lo anterior, los aprendices que remitieron por lo menos una actividad
o evidencia al interior del Ambiente de Formacidn Virtual no se cancelardn, estos aprendices

deberan tener todos los Resultados de Aprendizaje evaluados de acuerdo con los criterios

de calificacion.
7.5.6 Espacio Reporte del Curso

La seccion denominada “Reporte del Curso”, debera ser creada como una ultima seccion y

configurada como no disponible para los aprendices, tal como se presenta en la imagen 22.

Imagen 22. Ingreso a “Reporte del Curso”.

PANEL DE NAVEGACION

V Mis cursos
A Pagina principal del sitio
) Secciones
WV NOMBRE CORTO CURSO (1D Ficha)
WV Curso Virtual
> Participantes
[ Calificaciones
= ANUNCIOS
> INFORMACION GENERAL
> CRONOGRAMA
> ACTIVIDADES INICIALES
> ACTIVIDADES DE
APRENDIZAJE GUIA
> SESIONES EN LINEA
> BIBLIOTECA SENA

> DOCUMENTOS DE INTERES PARA {

EL APRENDIZ r > REPORTE DELCURSO ¢  (EUNBOORIOR Sprendices)

> REPORTE DEL CURSO

Add section

El dia de cierre de la formacién, de acuerdo con las fechas establecidas en el Sistema de
Gestidn Académico Administrativo SofiaPlus, el instructor deberd registrar en esta seccion,

la siguiente informacién relacionada directamente con el programa orientado:
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e Copia de descarga de las calificaciones con la totalidad de aprendices y actividades
calificadas.

e Formato de cierre solicitados por el Centro de Formacién con la correspondiente
descarga de los juicios de evaluacidn, este formato debera contener como minimo los
juicios evaluativos y el estado final de la totalidad de aprendices matriculados en el

grupo/ficha en un Unico documento?°,
8. FORMACION TITULADA VIRTUAL Y TITULADA A DISTANCIA

En este apartado, se exponen las acciones minimas que debe desempeiiar el EEF (Equipo
Ejecutor de la Formacién) 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.

Es importante aclarar, que la formacion titulada a distancia se caracteriza por la realizacién
de encuentros virtuales y presenciales obligatorios, requeridos para alcanzar las
competencias formativas necesarias, estos encuentros son organizados por el Centro de

Formacion responsable de la ejecucién del programa.

20 Sj el Centro de Formacidn no cuenta con este formato, se recomienda emplear el socializado por el Grupo de Formacion
Virtual en el siguiente enlace: https://sava.sena.edu.co/gfvd/redirect/url/formato_cierre_complementaria.
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8.1 ANTES DE INICIAR EL PROGRAMA DE FORMACION

Antes de dar inicio al proceso de Induccién?! en los programas de formacidn titulada virtual,
cada Centro de Formacion designara el instructor o equipo encargado de orientar esta

Ill

etapa. A su término, deberd estar conformado el “Equipo Ejecutor de la Formacién - EEF”?2,
integrado por instructores de las diferentes competencias (técnicas, promover, bilingliismo,
entre otras), quienes acompafiaran a los aprendices durante su proceso formativo en la
etapa lectiva. Para las especializaciones tecnoldgicas las cuales cuenten con un Unico

instructor, este serd conocido como Equipo Ejecutor de la Formacion.

El EEF trabajara de manera articulada a partir de las fases del proyecto formativo y de las
actividades de aprendizaje que se derivan de él. Para lograr este propdsito, la Coordinacién
Académica de cada Centro de Formacién deberd garantizar que los instructores que
conformaran este equipo sean programados con la carga horaria necesaria y acorde con las
fechas de duracion para cada fase de proyecto. Una vez se dé apertura al grupo/ficha, el
EEF nombrara un instructor vocero del equipo 22 quien serd el canal de comunicacién entre
estos, los aprendices, la Coordinacién Académica y los encargados de realizar el proceso de

acompafnamiento a la formacién.

21 Se da la claridad que en las especializaciones tecnoldgicas no se desarrolla el proceso de induccién.
22 Equipo Ejecutor de la Formacién: sera nombrado a lo largo de este documento como EEF.

23 El instructor vocero podra cambiar a lo largo del programa, alternando responsabilidades entre el Equipo Ejecutor de la
Formacién.
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Antes del ingreso de los aprendices a la formacion el EEF debera garantizar su alistamiento,

validando que todos los elementos que lo componen se encuentren organizados para el

correcto funcionamiento del proceso formativo, de esta manera, el EEF debera:

Verificar que toda la informacion publicada en los diferentes espacios corresponda al
programa de formacién que se estd impartiendo.

Verificar que toda informacion publicada desde otros espacios (Google drive, OneDrive,
Dropbox, entre otros) puedan ser visualizados sin requerir autenticacion.

Emplear las normas de netiqueta?* en todos los espacios de comunicacion con el
aprendiz, haciendo uso de un lenguaje cordial, apropiado, amable y respetuoso.
Verificar que todos los titulos expuestos a lo largo de este documento con el siguiente
formato: negrita, “comillas” (“_") y cursiva; conserven el nombre y la estructura exacta,
aqui presentada.

Revisar, validar y garantizar la estructura y buen funcionamiento del espacio de
aprendizaje, asi como la disponibilidad de recursos requeridos por los aprendices.
Garantizar que se mantenga y conserve la estructura del programa y proyecto formativo
a partir de la semilla.

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.

24

Las normas basicas de  netiqueta podran ser consultadas en el  siguiente  enlace

https://sava.sena.edu.co/gfvd/redirect/url/netiqueta.
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e 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
gue no se repitan acciones al momento de ingreso, publicacién de anuncios, respuestas
en foros, entre otras.

e Gestionar ante la Coordinaciéon Académica la realizacién 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 Académico Administrativo
SofiaPlus de la entidad (traslados, retiros, deserciones, entre otros).

e Velar porque se aplique de manera correcta, las acciones en el marco del procedimiento

de la Formacién Profesional Integral vigente.
8.1.1 Matriz de programacion de instructores

Desde la Direccién de Formaciéon Profesional se ha disefiado una matriz para la
programacion y asignacion del EEF, a partir del proyecto formativo y la planeacion
pedagdgica?®. El Centro de Formacién podra realizar la programacion de acuerdo con lo
dispuesto en estas matrices, o bien, tomarlas como referencia con el propésito de
garantizar que los aprendices cuenten con todo el EEF a partir de las competencias descritas
en el disefio curricular, bajo la estrategia metodoldgica de la formacidn por competencias y

aprendizaje por proyectos.

2 En el siguiente enlace podra consultar la matriz de programacion propuesta para los diferentes programas:
https://sava.sena.edu.co/gfvd/redirect/url/matrices programacion.
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Una vez se inicie la formacion, el EEF debera notificar al Coordinador Académico de las
necesidades de programacion y vinculacion de instructores al grupo/ficha. Al igual,
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.
8.1.2 Revision del Ambiente Virtual de Aprendizaje - AVA
El EEF antes de dar inicio a la formacién debera:

e Validar que los materiales del programa estén organizados de acuerdo con las
actividades planteadas y ser coherentes con los Resultados de Aprendizaje. En los
programas con Menu del Curso |, se encuentra en la seccion “Materiales del programa”,
y para el Ment del Curso Il, se encuentran en la Seccién “Fase No. Nombre” subseccién
“Actividad de proyecto No.”/“Material de formacion”. Estos no deberan trasladarse a
otra seccién.

e Facilitar el software, simuladores u otras herramientas tecnolégicas, de uso libre o
avalado con licenciamiento de la institucién, en el caso que utilice herramientas
diferentes a las establecidas desde la semilla. Estos recursos deberdn estar dispuestos
en la seccidn de la actividad correspondiente.

e Conservar los derechos de autor en el material adicional publicado, segln las normas
legales vigentes y los estdndares normativos vigentes aplicados por el SENA (por

ejemplo, normas APA).
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Nota: en caso de presentarse algun 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 SAVA: https://sava.sena.edu.co/gfvd/.

8.1.3 Menu del Curso

Para visualizar el Menu del Curso, debera ingresar al bloque “PANEL DE NAVEGACION”,
espacio “Mis cursos”, hacer clic sobre el nombre corto del curso?®; esta organizacién viene

determinada de acuerdo con la estructura del Menu del Curso, presentados a continuacion

en laimagen 23.

26 En el LMS el nombre corto del curso es el codigo Unico que identifica los grupos/fichas a nivel institucional, en el que se
incluye el nimero del programa, modalidad de formaciéon, nimero de ficha, codigo de la regional y cédigo del centro, por
ejemplo: P_134206_V_2879889_R_68_C_9541.
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Imagen 23.Ment del Curso Iy Il.

PANEL DE NAVEGACION

W Mis cursos
 Pagina principal del sitio
? Secoones
V' Mis cursos

Menu del curso | ¥ NOMBRE CORTO CURSO (ID Fichal Menu del curso Il

= ANUNCIOS “ 9 = ANUNCIOS
> INFORMACION GENERAL > INFORMACION GENERAL

> ACTIVIDADES > CRONOGRAMA

> MATERIALES DEL PROGRAMA > ACTIVIDADES INICIALES

> ETAPA PRODUCTIVA * > FASE (nombre segun proyecto)

> SESIONES EN LINEA Y FASE (nombre segiin proyecto)

> TUTORIALES > ETAPA PRODUCTIVA®

> SEGUIMIENTO Y EVALUACION ™ > SESIONES EN LINEA
> UIMIENTC Y

- Esta seccdon deberd estar oculta w aprendz
\ »

Con base en el programa a orientar el EEF validard la unidad de disefio del menu,
conservando el orden y nombres exactos de las secciones y subsecciones. Garantizando

que:

e Los contenidos se encuentren disponibles para los aprendices conforme al cronograma
y avance del proceso formativo.

e La totalidad de los enlaces sean funcionales.

e las actividades estén disponibles de acuerdo con el avance del proceso y sean
presentadas al aprendiz en orden ascendente, no se deberdn mover u ocultar durante el
desarrollo de la fase.

e La seccién “Material de apoyo al instructor”, se configure como no disponible para el

aprendiz en caso de que la traiga por defecto desde la semilla.
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e Laseccién “Seguimiento y evaluacion” se configure como no disponible para el aprendiz;
si no se encuentra creada desde la semilla, el instructor encargado por el EEF debera

agregarla, conservando lo indicado en el numeral 8.3.13. Sequimiento y Evaluacidn.

e Todas las secciones que se encuentren disponibles para el aprendiz contengan la

informacion relacionada con el programa a orientar.

Al igual, se debera tener en cuenta que:

e De presentarse cambios en el menu del curso por actualizaciones de la plataforma, estos
serdn socializados por el equipo designado desde la Direccidon de Formacién Profesional.

e Los programas que requieran la creacién de nuevas secciones, de acuerdo con la
estrategia que se establezca desde la Direccidén de Formacién Profesional, deberdn ser
ubicadas como ultima seccién.

e Las semillas de los programas de formacién que tengan Menu del Curso | o Il, deberdn
disponer siempre las secciones presentadas en la imagen 23, conservando los nombres

exactos y ubicdndolos en el orden expuesto.

Nota: para la informacion de “Tutoriales”, “Software para el curso o para el programa” y

“Material de apoyo al instructor” (ésta Ultima debera ir oculta al aprendiz), pueden ir como
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seccion o dentro de “INFORMACION GENERAL” segliin como venga dispuesta desde la

semilla.
8.1.4 Informacion General

Espacio donde el aprendiz encontrard informacién relacionada con el programa de
formacion y sus generalidades. Para acceder, el EEF ingresard desde el menu del curso a la

seccion “INFORMACION GENERAL” tal como como se presenta en la imagen 24.

Imagen 24. “Informacion General”.

PANEL DE NAVEGACION

W Mis cursos

® Pagina principal del sito

> Secciones
Menu del curso | ™ Mis cursos Menu del curso Il

V¥ NOMBRE CORTO CURSO (1D Ficha)

& ANUNCIOS = ANUNCIOS
 INFORMACION GENERAL > INFORMACION GENERAL
B Disefio curnicular ® Disefio curricular

B Informacién del programa B Informacion del programa

# Cronograma General B iblicteca SENA

B cronograma Fase (nombre) B Documentos de interes para el aprendiz
B Cronograma Fase (nombre) ¥ Foro de Dudas ¢ Inquietudes

B piblioteca SENA > CRONOGRAMA

8 Documentos de interés para el aprendiz > ACTIVIDADES INICIALES

¥ Foro de Dudas o Inquistudes > FASE (nombre segin proyecto)
> ACTIVIDADES > FASE (nombre segun proyecto)
> MATERIALES DEL PROGRAMA > ETAPA PRODUCTIVA
> ETAPA PRODUCTIVA > SESIONES EN LINEA
> SESIONES EN LINEA > SEGUIMIENTO Y EVALUACION
> SEGUIMIENTO Y EVALUACION

\ =

El EEF deberad verificar que, en esta seccidn, se encuentre disponible para los aprendices los

siguientes recursos:
e Disefo Curricular: documento que contiene la(s) competencia(s), los resultados de
aprendizaje y los criterios de evaluacion del programa de formacion a orientar.
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¢ Informacidén del programa: recurso en versiéon web y descargable con la descripcidon del
programa.

e “Biblioteca SENA”: debera encontrarse el enlace que direccionara de manera directa al
aprendiz a la pagina institucional del sistema Bibliotecas SENA.

e “Documentos de interés para el aprendiz”: espacio donde se dispondrdn los siguientes
recursos institucionales:

e Video ¢Qué es SofiaPlus?

e Guia buen uso de foros y pasos para participar, recurso tipo
documento.

e Reglamento del Aprendiz vigente.

e Documento “Derechos y deberes del Aprendiz”.

e Video éCémo descargar un certificado en SofiaPlus?

e Manual para el aprendiz sobre el manejo del LMS; documento que
proporcionara instrucciones sobre el manejo de la plataforma.

e “Foro de dudas e inquietudes”: espacio en donde el aprendiz podrd exponer las dudas
gue presente acerca de las actividades, evidencias, manejo de la plataforma,
inconvenientes técnicos y demas aspectos concernientes al desarrollo del programa de
formacion en general; deberd configurarse conservando lo indicado en el numeral

8.1.11 Adecuacion de Foros.

Nota 1: de acuerdo con la versién del programa, la seccién “INFORMACION GENERAL”
podrd encontrarse como “INFORMACION DEL PROGRAMA”, de ser asi, no deberd

modificarse.
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Nota 2: Cuando por disposicion del equipo designado para la actualizacién, disefio y
desarrollo de los programas desde la Direccién de Formacién Profesional, se establezca una

estructura de semilla diferente a la presentada no se debera modificar y se conservard como

viene dispuesta de manera inicial.

8.1.5 Cronogramas de actividades

La semilla traera por defecto la estructura del cronograma tentativo de actividades, este
documento se encuentra publicado para el Menu del Curso | en la seccion “Informacion del

programa”, para el Menu del Curso Il se encontrara en la seccion “CRONOGRAMA”, como

se presenta en la imagen 25.
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Imagen 25. “Cronograma”.

PANEL DE NAVEGACION

Menti del curso |  Mis cursos
# Pagina principal del sitio Menu del curso Il

= ANUNCIOS > Secciones
~ INFORMACION GENERAL V Mis cursos
B Disefio curricutar ¥ NOMBRE CORTO CURSO (1D Ficha)

% ANUNCIOS

B Informacion del programa ) > INFORMACON GENERAL
B cronograma General  CRONOGRAMA
B Cronograma Fase (nombre)

M Cronograma General

&) Cronograma Fase (nombre) # Cronograma Fase (nombre)
B Biblioteca SENA ® Cronograma Fase (nombre)
B Documentos de interés para el aprendiz > ACTIVIDADES INICIALES
=l Foro de Dudas e Inquietudes > FASE (nombre segtin proyecto)
> ACTIVIDADES > FASE (nombre seglin preyecto)
> MATERIALES DEL PROGRAMA > ETAPA PRODUCTIVA
> ETAPA PRODUCTIVA 7 SESIONES EN LINEA
> SESIONES EN LINEA ) SEGUIMIENTO Y EVALUACION
> TUTORIALES
2 SEGUIMIENTOD Y EVALUACION
\ 7’

El cronograma deberd ser ajustado con los tiempos reales de formacidn, teniendo en cuenta
las fechas registradas en el Sistema de Gestién Académico Administrativo SofiaPlus y los
plazos para el desarrollo de las actividades, es importante tener en cuenta que la formacién
es continua para los aprendices, quienes pueden realizar avance y envio de evidencias
cualquier dia de la formacion, por tal razén, las fechas establecidas en el cronograma para
el desarrollo de las actividades, deberan contemplar los dias no habiles?’. Todas las fechas

deberan publicarse siguiendo el formato dd/mm/aa.

Para el desarrollo de la formacidn, el EEF debera registrar tanto el cronograma general del

programa como el cronograma por cada una de las fases del proyecto. No es obligatorio

27 Lo expuesto no implica que el instructor deba ingresar o realizar acciones al interior del ambiente en estos dias.
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gue este cronograma se cumpla de forma estricta, de hecho, su intencién es orientar, la
labor de los participantes del programa (aprendices e instructores) en cada una de las fases,
por lo tanto, podran sufrir cambios antes, durante o después de las actividades y tiempos
alli descritos, si se presentan estos cambios se deberd actualizar la informacion presentada

en todos los cronogramas disponibles (en linea y/o descargable).

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

cumpliendo con las siguientes caracteristicas:

e Cronograma general del programa: se debera configurar y encontrar disponible desde
el inicio y hasta el final de la formacion (fechas establecidas en el Sistema de Gestion
Académico Administrativo SofiaPlus); su propdsito es ubicar al aprendiz y darle una
vision de los tiempos que tomara su proceso formativo. Este cronograma deberd incluir
como minimo la siguiente informacién: fecha de inicio y fin de la formacion (fechas
establecidas en el Sistema de Gestion Académico Administrativo SofiaPlus) nombres
exactos de cada una de las fases, incluida la induccién (nombres establecidos en el
proyecto formativo), nombre de las actividades de proyecto, actividades de aprendizaje,
tiempo de duracion estimado (especificando si son horas, dias, semanas o meses), fecha
de inicio y fin de cada fase.

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 propdsito es establecer los tiempos de
ejecucion especificos de las actividades y evidencias a presentar. Este documento deberd
incluir como minimo la siguiente informacion:

e Nombre exacto de la fase; nombre establecido en el proyecto formativo.
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Fecha de inicio y fin de la fase; estas fechas no se podran superponer entre fases;
deberdn ser secuenciales y continuas, es decir, seguir un orden para garantizar la
ejecucidn organizada de las actividades propuestas.

Nombre de la actividad de proyecto; nombre establecido en el proyecto formativo.
Resultados de Aprendizaje asociados a cada actividad de aprendizaje, conforme a lo
establecido en la(s) guia(s) de aprendizaje.

Actividades de aprendizaje a realizar; de acuerdo con lo establecido en el proyecto
formativo.

Fecha de Inicio y fecha fin de recepcién de evidencias.

Tipo de evidencias a presentar (scorm, wiki, taller, evaluacion, blog, evidencia, foro
tematico, entre otros) conservando los nombres o cédigos establecidos en la guia
de aprendizaje.

Area responsable; drea encargada de la actividad propuesta, es importante, no
estipular nombres propios, con el propdsito de evitar modificaciones en el
documento debido a cambios en el EEF durante el desarrollo del programa.

Este cronograma debera estar disponible, como minimo, hasta la fecha final de la

fase.

En los niveles de formacion que aplique el proceso de Induccién, 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. Asimismo, para el caso de

formaciones tituladas a distancia, ademas de lo indicado, se deberan establecer las fechas

y actividades que se desarrollaran de forma presencial.
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Finalmente, todo cronograma disponible (en linea y/o descargable), deberd contener la
informacidon antes mencionada, asi como la totalidad de las evidencias calificables que
deberan presentar los aprendices al interior del ambiente de formacién (wikis, blogs,
ensayos, etc.) establecidas en las guias de aprendizaje y los foros temdaticos propuestos
durante la formacién. Todas las evidencias estipuladas en el cronograma se deberan
encontrar disponibles y habilitadas para los aprendices conforme al avance del proceso
formativo, ademas de lo anterior, el EEF deberd validar en cada una de las guias de
aprendizaje la duracion establecida para las actividades de aprendizaje, con el fin de
personalizar los cronogramas del programa (general y de fase) para la entrega de

evidencias.
8.1.6 Espacio Perfil del Instructor

Cada uno de los instructores que conforman el EEF, al ingresar al ambiente virtual deberd
actualizar y/o editar la informacion del perfil, haciendo uso del elemento disponible en la

plataforma para su publicacidn.

Los datos de contacto de los instructores que hagan parte del EEF, deberan estar disponibles
para facilitar el acercamiento con los aprendices, serd responsabilidad del instructor
actualizar la informacion del perfil antes de iniciar el desarrollo del proceso formativo, con

la siguiente informacién:

e En los espacios Nombre(s), Apellido(s), Correo electrénico, Regional y Centro de
Formacion, se visualice la informacién relacionada al instructor, si algin dato no

corresponde deberd gestionar ante el Centro de Formacién la actualizacion o
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modificacién, ya que estos vienen por integracion desde el Sistema de Gestidn

Académico Administrativo SofiaPlus.

El correo electrdnico, corresponda al correo institucional SENA, en el caso que este se

encuentre en proceso de creacién o activacién, el instructor podra emplear un correo

profesional que no incluya sobrenombres, solo nimeros o caracteres especiales; no se

deberan utilizar y/o mencionar correos de otras instituciones o empresas, es decir de

dominios privados.

e En el espacio “Descripcion”, debera registrar la siguiente informacion:

 Areaaorientar: establecer el drea o dreas que orientard (vocero, técnico, bilingtiismo,
promover, entre otras) por cada una de las fichas asignadas y en ejecucion. Esto,
debido a que el espacio de perfil al interior del LMS es Unico y se encontrard
relacionado en todos los programas a los que se encuentre asociado con el rol de
instructor.

e Horario de Atencién Sincronica por medio de la herramienta chat del LMS
institucional o medio seleccionado por el EEF: por cada grupo/ficha el EEF deberd
asignar el(los) instructor(es) responsable(s) de la atencién sincrénica, quién(es)
publicara(n) en su respectivo perfil el horario de atencion (minimo una hora a la
semana), numero de ficha, el(los) dia(s) de atencidn, ruta exacta y/o enlace para el
ingreso. Para las formaciones a distancia, este horario de atencién 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 los aprendices que no puedan
asistir.

e Fotografia actualizada, en primer plano dando importancia al rostro; debera ser de

Optima calidad, nitida y con fondo neutro.
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e En la seccidon “Informacion Profesional”, se indique:
e “Profesion”: informacién académica relacionada directamente con la familia o el

programa de formacién que orientara.
o “Experiencia Profesional”: describird la experiencia laboral relacionada

directamente con la familia o el programa de formacién que orientara.

A continuacién, en la imagen 26, encontrara un ejemplo de los datos que deberan ser
publicados en este espacio, los cuales corresponderdn a la informacién de cada

instructor y se relacionaran de manera directa con el programa a orientar.
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Imagen 26. Ejemplo perfil del instructor.

a

Maria Lucia Saavedra Rios

Mensaje

LUEY TSRl Festablecer pagina a por defecto

Horano del Chat Grupo/Ficha XXXX Lunes 6:00 pm a 7:00 pm
Horario del Chat Grupo/Ficha YYYY Martes 6:00 pm a 700 pm
(Estipular ruta exacta y/o enlace para el ingreso)

Area 2 Orientar: Se deberi establecer ol drea o dreas que orientari (vocero, técnico, bilingiismo promover trasversal, entre otras)

Detalles de usuario J Detalles del curso J
Perfiles de curso
Correo electrénico Prueba Acompafamiento

misavedra@sena,educo (visible para otros participantes del curso)
Pais

Colombia
Regional y Centro de Formacién " Miscelénea J
wh'giond":;u / Centro de Industria y Servicios del Meta / Mensajes en foros

Foros de discusion
Zona horarla
America/Bogota

Informes

Ingeniera de Sistemas

Sesiones del navegador
:;em W de Rasumen de Calificaciones

he d W come en prog 1 19
virtual en ol SENA desde hace § afos, orientando programas de fa
familia de ofimatica, relacionadas con el manejo de base de datos, uso
de Excel, Access entre otras.

Al igual tengo experiencia como instructora virtual en instituciones
educativas del pais por mas de 10 afos. SN =
Primer acceso al sitio
A ot lunes, 18 de marzo de 2024 T1:22 (24 dias 21 horas)
Ultimo acceso al sitio
viernes, 12 de abnil de 2024 9:15 (1 sequndos)
\. J

Ademads de lo indicado anteriormente, si se llegard a presentar cambios o ingresos de
instructores durante el desarrollo del programa, quien ingresa deberad actualizar la
informacion en el espacio Perfil del instructor y notificar mediante un anuncio, con copia al

correo de los aprendices, del cambio efectuado.
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Finalmente, en dado caso que el Centro de Formacion decida establecer el gestor de etapa
productiva durante la etapa lectiva, este perfil deberd cumplir con todo lo indicado
anteriormente. Asimismo, para el area transversal de bilingliismo, la informacion del perfil

del instructor deberd estar en espafiol.
8.1.7 Actividades Iniciales o Actividades Previas

Se encuentra ingresando al Menu del Curso, seccion “ACTIVIDADES INICIALES”, como se

presenta en la imagen 27.

Imagen 27. “Actividades iniciales”.

* PANEL DE NAVEGACION o
Menu del curso | Menu del curso Il

™ Mis cursos

M Pagina principal del sitio

7 Secdones
| ANUNCIOS  Mis cursos [ ANUNCIOS
¥ NOMBRE CORTO CURSO (1D Ficha) > INFORMACION GENERAL

> INFORMACION GENERAL

Vv ACTVIDADES f > CRONOGRAMA
V' ACTIVIDADES INICIALES ™ ACTIVIDADES INICIALES
B Actualizacion datos personales

B Actualizacion datos personales

¥ Foro Secial ¥ Foro Social

# Sondeo Inicial # Sondeo Inicial
> MATERIALES DEL PROGRAMA > FASE (nombre segiin proyecto)
Y ETAPA PRODUCTIVA > FASE (nombre segun proyecto)
2 SESIONES EN LINEA 2 ETAPA PRODUCTIVA
> TUTORIALES > SESIONES EN LINEA
Y SEGUIMIENTO Y EVALUACION > SEGUIMIENTO Y EVALUACION

En este espacio el EEF debera verificar y/o actualizar, las actividades iniciales, como son:
e Actualizacidn datos personales o actualizacién de datos en el Sistema de Gestidn
Académico Administrativo SofiaPlus.
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e Foro Social.

e Sondeo inicial o Sondeo.

Por ultimo, si las actividades iniciales han sido creadas desde la semilla como seccion,
subseccidn o recurso diferente del presentado en la imagen 27 no deberan ser ubicadas en

otro espacio.
8.1.8 Revision Actividades de Aprendizaje

En este espacio se consolidaran las actividades de aprendizaje (foros, wikis, blogs,
entregables, entre otros) de tipo individual o grupal con su respectiva guia de aprendizaje?®,
para visualizar y acceder a esta informacién debera tener en cuenta el Menu del curso | o

I, como se presenta en la siguiente imagen:

28 Establecida en el Manual de Procesos y Procedimientos del SENA, 2008. Disponible en CompromISO.

100

GFPI-G-014 V05



]
SENA

N

Imagen 28. Actividades de Aprendizaje.

Menti del curso | PANEL DE NAVEGACION Ment del curso |l

W Mis cursos

A Pagina principal del sitio ¥ ANUNCOS

2 INFORMACQON GENERAL

= ANUNCIOS
> INFORMACION GENERAL

> Secciones

™ ACTIVIDADES Billiind i > CRONOGRAMA

B Proyecto formativo " NOMBRE CORTO CURSO (ID Ficha > ACTIVIDADES INICIALES

V' FASE (nombre segiin proyecto) V' FASE (Nombre sequin Proyectn)

2 Activided de proyecto 1 “ ‘ > Actividad de proyecto 1

> FASE (nombre segin proyecto) > FASE (Nombre segiin Proyecto)
> MATERIALES DEL PROGRAMA > ETAPA PRODUCTIVA
> ETAPA PRODUCTIVA > SESIONES EN LINEA
> SESIONES EN LINEA > SEGUIMIENTO Y EVALUACIO!
> TUTORIALES

>s IMIENTO ¥

La(s) seccion(es) de las actividades de aprendizaje viene(n) configurada(s) y organizada(s)
por defecto desde la semilla del programa, dicha organizacién no deberd ser modificada
durante el desarrollo de la formacidn. Las actividades deberan ser habilitadas conforme a

las fechas establecidas en el cronograma de la fase correspondiente.

Tal como se presenta en la imagen 28, en los programas con Menu del Curso |, las
actividades de aprendizaje se encuentran en la seccién “Actividades”, dentro de la

subseccion de la fase correspondiente, el EEF debera garantizar que contengan:

e Recurso tipo documento de la Guia de aprendizaje en su versidn descargable.

e Actividades a presentar por los aprendices y los respectivos enlaces para su envio.

En los programas con Menu del Curso Il, las actividades de aprendizaje se encontraran
dentro de la seccion “Fase No. nombre”/”Actividad de proyecto No.”/”Guia de

aprendizaje No.”, el EEF deberd garantizar que la interfaz contenga:
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e Recurso tipo documento de la Guia de aprendizaje en su version descargable.
e Actividades de aprendizaje con las evidencias a presentar por los aprendices y los

respectivos enlaces para el envio.

En su autonomia, el EEF podra en el momento de alistamiento, definir las evidencias a
desarrollar a durante el proceso de formacién, sin poner en riesgo el alcance del RAP
propuesto en cada actividad de aprendizaje. De realizar cambios, se deberan actualizar los
documentos y/o recursos donde se estipulen las evidencias, tales como: guia(s) de
aprendizaje, calificaciones, cronograma, y demads. Estas modificaciones no podran afectar
mas del 20% del total de las actividades propuestas para el proceso formativo, al igual todas

las evidencias no podran ser modificadas por actividades de calificacién automatica.
8.1.9 Revision Materiales del programa

El EEF revisard todos los materiales de formacién y de apoyo, verificando que se encuentren
habilitados minimo desde el inicio y hasta el final de la fecha establecida en el cronograma

de fase, para esto:

o Validard que los materiales estén organizados de acuerdo con las actividades
planteadas y sean coherentes con los Resultados de Aprendizaje, estos materiales
no deberdn ser trasladados o disponerse en secciones diferentes a las estipuladas
segun el Menu del Cursol o ll.

e Garantizard que los enlaces definidos para la descarga de software o simuladores
estén disponibles, funcionalesy siendo pertinentes con el programa orientado.

e Facilitara el software, simuladores u otras herramientas tecnolégicas, de uso libre o

avalado con licenciamiento de la institucidn, en el caso que utilice herramientas
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diferentes a las establecidas desde la semilla. Estos recursos deberan estar
dispuestos en la seccion de la actividad correspondiente.

e Conservard los derechos de autor en el material adicional publicado, segun las
normas legales vigentes y los estandares normativos vigentes aplicados por el SENA

(por ejemplo, normas APA).

Nota: en caso de presentarse algun inconveniente con lo dispuesto en el ambiente de
formacion, el instructor encargado deberd notificar de manera inmediata al Equipo de
Soporte Técnico del LMS, a través de la herramienta Soporte Ambiente Virtual de

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

8.1.10 Configuracién de Evidencias

El EEF debera garantizar que todas las evidencias conserven el nombre o cédigo de la
actividad indicado en la(s) guia(s) de aprendizaje y cronograma, al igual debera corroborar
gue se encuentren disponibles para trabajo del aprendiz de acuerdo con las fechas
establecidas en el cronograma de fase, para esto Ultimo, desde la opcidn “Editar ajustes”,
en la respectiva evidencia, configurard los campos que se presentan en la siguiente imagen

(las fechas aca expuestas son a modo de ejemplo):
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Imagen 29 “Disponibilidad” evidencias.

’
s
v Disponibilidad
Permitir entregas desde Q & Habilitar| 7 ¢ ulio $ 2024 ¢ 00 ¢ 00 ¢ | @8
Fecha de entrega (7] Habilitar| 9 ¢ agost : 2024 ¢ 23 ¢ 9¢ | @
Fecha limite @ B Habilitar| 20 ¢ 3gosto s 024 ¢ 3 ¢ 50¢ | @8
Recordarme calificar en (7] Habilitar &

Continuando, deberd activar las opciones antes relacionadas, seleccionando la casilla de
verificacion “Habilitar” y en cada cuadro de lista configurara el dia, mes, hora y minutos

considerando que:

e Todas las evidencias deberan estar programadas hasta las 23:59 horas de la fecha fin,
con el objetivo que el aprendiz encuentre las actividades disponibles durante todo el dia.

o “Permitir entregas desde”: seleccionara la fecha de inicio de la actividad (fecha de inicio
establecida en el cronograma de fase) o el dia habil antes.

e “Fecha de entrega”: seleccionara, como minimo, la fecha fin de la actividad de
aprendizaje, fecha establecida en el cronograma de fase.

e “Fecha limite”: seleccionara la fecha estipulada para la recepcion de evidencias o la fecha
fin de la fase. Fechas establecidas en el cronograma de fase. Las fechas limites se
empleardn para calcular el tiempo de finalizacién esperado para cada actividad; este

tiempo permitird conocer el estado de envio de las evidencias de acuerdo con el
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cronograma de fase, de esta manera el EEF tendrd conocimiento sobre los aprendices
gue estan en riesgo.
e “Recordarme calificar en”: este campo no deberd ser habilitado, con el fin de poder dar

cumplimiento a los tiempos de retroalimentacion establecidos en esta guia.
8.1.11 Adecuacion de Foros

Los foros dispuestos durante el desarrollo de la formacién deberan ser planeados,
atendidos y coordinados de acuerdo con el Resultado de Aprendizaje a alcanzar. El
instructor responsable del foro, conforme con el area estipulada en el cronograma de fase,
deberd dar apertura, atencién, conclusidon y de ser necesario calificacion al mismo,

garantizando las siguientes condiciones:

e Se deberd conservar el nombre exacto estipulado en este documento para el “Foro
Social”.

e “Foro de Dudas e Inquietudes”: De considerarlo necesario el EEF podrd crear un foro
por cada area (técnica, transversales, bilingliismo, entre otras), en este caso debera
configurarse estipulando el nombre del area, por ejemplo: “Foro de Dudas e
Inquietudes _ Bilingiiismo”.

e la primera participacién en cada uno de los foros debera ser la del instructor

responsable del mismo?, en donde realizard la apertura teniendo en cuenta lo indicado

2 Sj al momento de dar apertura a los foros por parte del instructor, el aprendiz ha realizado participaciones, no se
deberan borrar las participaciones ya realizadas por los aprendices.
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en el numeral 8.3.7.3 Apertura y conclusion de foros, y tal como se presenta en las

imdgenes 31, 32y 33.

e Los foros tematicos se deberan denominar con el nombre o cddigo de la actividad
indicado en la(s) guia(s) de aprendizaje o cronograma de fase.

e Los foros estipulados en cada uno de los cronogramas deberdn estar disponibles para
trabajo del aprendiz de acuerdo con las fechas expuestas en los mismos, para esto, en
el respectivo foro, se configuraran los campos que se muestran en la siguiente imagen

desde la opcién “Editar ajustes” (las fechas presentadas son a modo de ejemplo):

Imagen 30. “Disponibilidad” foros.

Fecha de entrega ° £ Habilitar s C s 2UZ4 © Z3 © 9 8

2]

Fecha limite © & Haoitar 3¢ agosto ¢ 2024 ¢ 23 ¢ 59 ¢

]|

Para activar cada una de las opciones, seleccionara la casilla de verificacion “Habilitar” y en

cada cuadro de lista configurara el dia, mes, hora y minutos considerando que:

e Todos los foros deberan estar programados hasta las 23:59 horas de la fecha fin, con el
objetivo que el aprendiz los encuentre disponibles durante todo el dia.

e “Fecha de entrega”: seleccionara la fecha fin del foro, establecida en el cronograma de
fase.

e “Fecha limite”: seleccionara la fecha estipulada para la recepciéon de evidencias o la

fecha fin de la fase; fechas establecidas en el cronograma de fase.
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Imagen 31. “Anadir un nuevo tema de debate”.

Foro (Nombre del foro) r

Imagen 32. Mensaje de apertura del foro.

®  Apor de o

torree ® 3 A D7 =pEEE Oom

N

SE RN O
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Imagen 33. Primera participacion del instructor.

Al ingresar al grupo/ficha en el ambiente virtual, segin lo indicado en el numeral 8.3.7

Foros, el aprendiz deberd encontrar disponible, como minimo, los siguientes foros:

e “Foro Social”: espacio destinado para conocerse entre los participantes del programa,
permitiendo la discusién de temas diversos en materia académica, personal, profesional,
entre otros, incentivando los procesos comunicativos. Para las formaciones técnicas y
tecnolégicas este foro serd trabajado como una actividad durante la etapa de induccién,
en las especializaciones tecnoldgicas estara propuesto desde el inicio del programa. No
debera tener valoracion en la herramienta “Calificaciones”.

e “Foro de Dudas e Inquietudes”: espacio destinado para resolver las inquietudes que
presentan los aprendices sobre las actividades a desarrollar, el manejo de las
herramientas de la plataforma, entre otras. No se debera destinar este espacio para
recepcidn de evidencias u otros temas que no sea la resolucion de dudas; de considerarlo
necesario, el EEF podra registrar las preguntas y/o sugerencias que los aprendices

manifiesten durante la atencidn sincrénica y en general las preguntas frecuentes
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formuladas en cada area del programa. Estara disponible para la participacién de los
aprendices desde el inicio de la formacién hasta la fecha fin establecida en el Sistema de
Gestion Académico Administrativo SofiaPlus. No deberd tener valoraciéon en la
herramienta “Calificaciones”.

e “Foro (s) Temadtico (s)”: espacios que permitirdn la discusidon y construccién en referencia
a algun tema de interés especifico, planteado con enfoques motivacionales,
argumentativos, de construccion colectiva de conocimiento, ludicos y de actualizacién
tecnoldgica, los cuales haran parte de las actividades de aprendizaje. De acuerdo a las
fechas establecidas los cronogramas de fase para su desarrollo, se deberan encontrar
disponibles los foros para la participacion de los aprendices. Todo foro establecido en el
cronograma de fase o en la guia de aprendizaje como calificable, debera tener valoracién

en la herramienta “Calificaciones”.

Conforme a lo anterior y con el fin de garantizar un enfoque claro y organizado en las
participaciones, es fundamental que cada foro propuesto establezca un uUnico tema de
discusion. Esto permitira que los aprendices conserven su concentracion en un solo asunto,
favoreciendo el intercambio de ideas de manera mas efectiva. En caso de que el programa
no contenga “Foro Social” o “Foro de Dudas e Inquietudes”, estos deberan ser creados por
el EFF, conservando la unidad grafica y ubicdndolos conforme con lo expuesto en este

documento.

Nota 1: si se generan cambios en las actividades tipo foros, se deberd tener en cuenta lo

indicado en el numeral 8.1.8 Revision Actividades de aprendizaje.

Nota 2: el historial de los foros debera mantenerse durante todo el desarrollo del programa,

no deberdn eliminarse participaciones de los aprendices.
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8.1.12 Adecuacion del Espacio Calificaciones

La organizacion de este espacio estara configurada por defecto desde la semilla, sin
embargo, este debera ser ajustado por el EEF con base en las actividades de aprendizaje

propuestas (de acuerdo con lo indicado en el numeral 8.1.8 Revision Actividades de

Aprendizaje), con el objetivo que todas las evidencias evaluables, planteadas en las guias de

aprendizaje y el cronograma de la fase, se encuentren asociadas y visibles para el aprendiz.

Para configurar o editar el espacio “Calificaciones” el EEF deberd ingresar desde el “PANEL

DE NAVEGACION” / “Calificaciones” como se presenta en la siguiente imagen:

Imagen 34. Espacio “Calificaciones”.

PANEL DE NAVEGACION

W Mis cursos

M Pagina principal del sito

7 Secciones

v Mis cursos

V¥ NOMBRE CORTO CURSO (1D Ficha)

> Participantes
1 Calificaciones
= ANUNCIOS
> INFORMACION GENERAL
7 CRONOGRAMA
> ACTIVIDADES INICIALES
> FASE (nombre segun proyecto)
> FASE (nombre segiin proyecto)
> ETAPA PRODI A
> SESIONES EN LINEA
> SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Al ingresar al espacio “Calificaciones” se visualizara el “Informe del calificador”, tal como

se presenta a continuacién:
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Imagen 35 . Visualizacidn columnas “Informe del calificador”.

PANEL DE NAVEGACION

V' Mis cursos
 Pagina principal del sitio M 7 Goey / Saberd ¢ 1SV, DAda ARCS!
> Secaones

Informe del calificador [P ——
V' Mis cursos

¥ NOMBRE CORTO CURSO (1D Ficha)

> Partiapantes
[ calificaciones

= ANUNCIOS i
> INFORMACION GENERAL

? CRONOGRAMA

> ACTIVIDADES INICIALES

> FASE (nombre segin proyecto)
> FASE (nombre segin proyecto)
> ETAPA PRODUCTIVA

> SESIONES EN LINEA

> SEGUIMIENTO ¥ EVALLY |

Las columnas visualizadas en la imagen anterior presentaran los siguientes componentes:

1. Columnas informacion del aprendiz: estas columnas indicaran el nombre(s)/apellido(s),
nombre de usuario y correo electrénico de cada uno de los aprendices asociados al

grupo/ficha.

2. Categoria padre: esta categoria vendrd identificada con el nombre y el nimero del

grupo/fichay a su vez agrupara todas las categorias por cada resultado de aprendizaje.

3. Categorias por resultado de aprendizaje: estas categorias vendran identificadas con el
nombre de cada uno de los RAP y agrupara las evidencias calificables o evaluables que
el aprendiz deberd desarrollar (las cuales coincidirdn con lo propuesto en el
cronograma y en las guias de aprendizaje), asi como la columna con el célculo total de

la calificacion del RAP.
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El EEF encontrara la organizacion propuesta desde la semilla para este espacio, no obstante,

debera ser ajustado teniendo en cuenta que es indispensable asociar y dejar visibles para

los aprendices las actividades de la fase que se encuentra trabajando y la inmediatamente

anterior; las actividades de otras fases no deberan estar disponibles y/o visibles para

aprendices. Para realizar esta configuracion se deberd hacer uso de la herramienta

adecuada desde el ambiente virtual, tal como se presenta en las imagenes 36y 37.

Imagen 36. Ingreso Opcién “Ocultar” Fase.

informe del calificador - Buscar umaros Fittrar por nombre -

Prusba_Acompanamiento
& o
Ecinar categona
< Mestrar 360 calificacones
MNombesls) / Apeidols] ® .. NOMDIE 08 USHINO s Comeo electromco SENA <. D Fome o 38i0 1 . - 2 Cuessorarc

e ' GAS-
Mot calificaciones y totales 22020107%-
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Imagen 37. Ejemplo de categoria “Oculta” para aprendices.

Informe del calificador Filtrar por nombre

Prueba_Acompanamiento

- Fase 1

Al @ @ (]

En el espacio “Calificaciones”, las columnas de tipo “Categoria” correspondientes a cada
fase, no deberdn ser eliminadas 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 vocero de ficha o quien se determine por el EEF, notificard de forma
inmediata al Equipo de Soporte Técnico del LMS, a través de la herramienta SAVA

(https://sava.sena.edu.co/gfvd/).

Por otra parte, y de requerirlo, desde |la opcidn “Configuracion Calificaciones” el EEF podra
ajustar las ponderaciones de las categorias de los resultados de aprendizaje y de cada una

de las actividades a presentar por el aprendiz, tal como se expone en la siguiente imagen:
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Imagen 38. “Configuracion Calificaciones”.

L R T e——

PANEL DE NAVEGACION

W Mis cutsos

A Pagina principal del sitio

> Secciones S

¥ NOMBRE CORTO CURSO (ID Ficha) e Pontecunen® sy totatn e

o se et c3a D ]

ADMINISTRACION

W Administracion de calificaciones

= Informe del calificador e

i Historial de calificacion

= Informe general

1= Vista smple ‘5

= Resumen de calificaciones

= Usuario e 4

W Configuracion
B Configuracion Colificaciones E ot e 1 Anats -
@ Ajustes de la calificacion del curso O 8= Wi R Faan -
e Informe del califs

> Exportar

2 Letras gl 2

L Escalas

> Administracion del curso N

Desde dicha configuracién, el instructor debera verificar que la sumatoria porcentual de
todas las categorias de las fases del programa sea del 100%, adicional la “Calificacion

madxima” por actividad debera ser de 100 puntos, como se presenta en la siguiente imagen:
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Imagen 39. Ingreso opcion “Editar categoria”

Mis cumsas / P 22230028 _I0 Ficha R 73 € 9226 / Calificaciones | Adwinistracin du calificacionss | Configuracion | Configuenciin Cabficacones

Configuracién Calificaciones Adasr

Namare Poncer aciones @ manma £itaa0 Accnes

Nombre del Gnpo / Ficha

1 fam ) Andliss L] - Ll I r

¥ 5
& Totel Fose \ Andlisis

Sumado a lo anterior, el EEF debera configurar la visualizacidn principal de las columnas del

Centro de Calificaciones de acuerdo con el modelo o esquema de evaluacion definido por
el SENA (actualmente Letra SENA); para validar esta configuracion debera ingresar desde el
panel de “ADMINISTRACION” / “Administracion de calificaciones” / “Letras”, tal como se

presenta a continuacion en la imagen 40.
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Imagen 40. Ingreso configuracién “Letras de calificacion”.

ADMINISTRACION J

Mis cursos /10 Rcha / Callficadanes / Adrinistraden de calificadanes / Configuradon / Configuradon Caificaciones

W Administracion de calificaciones
= Informe del calificadior {
1= Historial de calificacion Letras de calificacién u
= Informe general
5 Vista simple

&= Resumen de calificaciones 43R 1100 MOGMCITON 0¥ VEDINE 0Or SHRCTO PArE I8 CHIECITIDONT TON Werm
B= Usunrio
> configuracion

S e { M alta Mis baje Lotrs
O letras 10000 Ta00% A
[dEscalas

> Administracion del curso

En dado caso que desde la semilla no se encuentre configurado el tipo de calificacién con
los valores mostrados en la imagen anterior, el EEF debera editarlos y configurarlos como

se presenta en la imagen 41:

Imagen 41. Edicion “Letras de calificacion”.

Editar letras de calificacion
Vv Letras de calificacion

3 Pasar por alto los valores por defecto del sitic @
Letra de calificacion 1 { Q A 2 70,00000 %

Letra de calificacién 2 D 2 0,00000 %
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Se recomienda que el EEF descargue periédicamente la copia de las calificaciones y la
conserve a lo largo de la formacion, teniendo en cuenta el procedimiento de Ejecucién de
la Formacion Profesional SENA. Al igual, cada vez que finalice una fase se deberd crear una
copia de seguridad de las calificaciones, para su descarga, debera ingresar al “Informe del
calificador” opcién “Exportar”, seleccionando el tipo de archivo requerido, tal como se

presenta en las imdgenes 42 y 43.

Imagen 42. Ingreso opcion “Exportar” calificaciones.

PANEL DE NAVEGACION b bl aentet +| | | s | ey e

i e 3 p—

A Pagina principal del sitio
> Secciones
VMB Cursos fsamen e ¥ Q0O
V' NOMBRE CORTO CURSO (ID Ficha)
> Particpantes

©
.

= ANUNCIOS

7 INFORMACION GENERAL
7 CRONOGRAMA

> ACTIVIDADES INICIALES ok

> FASE (nombre segin proyecto) ﬁ
> FASE (nombre segun proyecto)

> ETAPA PRODUCTIVA

> SESIONES EN LINEA

> SEGUIMIENTO Y EVALUACION
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Imagen 43. Opciones de exportacion.

Prueba Acompanamiento

EXPOI"JIN Exportar como. Hoija de calculo OpenOffice
¥ Hoja de cilculo OpenOffice

Exportar a Archivo en texto plano

Hoja de célculo Excel

v ltem Archivo XML

Podra seleccionar las actividades que necesiten descargar, asi como las “Opciones de los
formatos de exportacion”, como se presenta en la imagen 44. Por ultimo, es importante
qgue el EEF sea responsable de actualizar las calificaciones, de acuerdo con las evidencias

gue han sido evaluadas a lo largo del programa formativo.
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Imagen 44. items de calificacion y formato de exportacion.

-
L »

Nota: las imdagenes presentadas son a modo de ejemplo, los valores asignados son a
consideracion del EEF o al numero de fases y actividades que contenga el programa de

formacion a orientar.

8.1.13 Orientaciones sobre el Diseio de Anuncios

El anuncio es un acto comunicativo que tiene como objetivo ayudar al aprendiz a situarse
en su Ambiente de Formacion Virtual, siendo el espacio a través del cual recibird
orientaciones para facilitar el desarrollo del programa, del mismo modo, desempefian una
funcidon motivacional frente al proceso formativo, debido a que facilitaran la recordacion de
compromisos, presentacion de novedades, aclaraciones, avances, evaluacidn, entre otros,
transmitiendo ideas claras al aprendiz e indicando en qué espacio del programa encontrara

mas informacidn sobre el tema que se anuncia.
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Los anuncios deberdn ser publicados por el EEF quienes evitaran generar duplicidad en los
mensajes, con los que buscaran dar respuesta, en lo posible, a cinco preguntas basicas: qué,
guién, cuando, donde y como. Para realizar dicha publicacion deberd ingresar al “PANEL DE
NAVEGACION”/”ANUNCIOS”, luego “Afadir un nuevo tema de debate”, y alli configurara
el titulo o asunto del anuncio, el mensaje (donde podrd adjuntar archivos, incluir tablas,
insertar videos, audios, fuente HTML, enlaces, entre otros contenidos) y establecer la
disponibilidad seleccionando la opcién “Avanzada”. Por Ultimo, la totalidad de los anuncios

deberan cumplir con la siguiente unidad de disefio3°:

e Deberan ser textuales y no seran insertados o pegados como imagenes.

e Seran creados 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 disefio del programa.!

e Los parrafos deberdn ser concretos, claros, esbozar la idea principal del mensaje,
minimizando el nimero de ideas por frase. La informacién del anuncio se visualizard y
leerd en una sola captura de pantalla.

e No deberan ser cargados desde otros enlaces o paginas.

30 | os anuncios correspondientes a los procesos de autoevaluacion y gestion de calidad, que adelanten en cada Centro de
Formacidn, deberdn ser publicados por el instructor tal como sean remitidos.

31 Tener presente el documento “GFPI-AN-005 Anexo Normas para el desarrollo del color” registrado en el aplicativo en
Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol CompromlSO, que incluye informacidn sobre el manejo de colores y tipos de
letras permitidos.

120

GFPI-G-014 V05



]
SENA

N

e las imagenes que se utilicen deberdn ser complemento de la informacidn escrita y
pertinentes a la tematica del programa; en ningin momento se constituirdan en
elementos distractores3. Estas seran de autoria propia, uso libre (Creative Commons)
y/o tener los permisos correspondientes.

e En caso de utilizar imagenes, éstas serdn referenciadas con los estdndares normativos
vigentes aplicados por el SENA (por ejemplo, normas APA).

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

¢ No hacer uso de diapositivas para la presentacién de anuncios.

e No hacer copia directa de texto de un sitio web externo, con el fin de prevenir
incompatibilidades con el cédigo fuente del LMS.

e Sise publican hipervinculos, éstos estaran activos y permitiran el acceso a la informacion
de forma directa, sin necesidad de copiar el enlace en otra pestafia.

e No se podra publicar informacion relacionada con orientaciones religiosas, politicas o
ideoldgicas que puedan afectar la libertad de opinién de los aprendices.

e Sise utilizan videos, se incluirdn en el anuncio como un enlace y su duracién no excedera
los tres minutos.

e No deberad publicar anuncios en otros idiomas, sin contenido de informacién, con
tipografias que no sean accesibles o que no estén en concordancia con el programa

orientado y con la institucién.

32 “la estética debe ser accesoria a los datos, porque se pueden obtener grdficos muy cargados de formas visuales
atractivas pero que quizds nos digan bastante poco en términos de informacion significativa.” Piscitelli, Adaime & Binder
(2010).
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Nota: de considerarlo pertinente y teniendo en cuenta el nivel de competencia en el idioma
inglés que presentan los aprendices, el instructor encargado del area de bilingliismo podra

publicar los anuncios en idioma inglés.
8.1.13.1 Orientaciones sobre la configuracién de los anuncios

Durante el desarrollo del programa de formacion el EEF deberd publicar los anuncios

teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

e Estos deberan corresponder al periodo del programa, teniendo relacién Iégica con el
desarrollo del mismo, asi como coherencia con las fechas expuestas en el cronograma
de fase, la publicacidén de los anuncios se debera realizar de acuerdo con el avance de la
formacion, de tal forma que permanezcan organizados segun su vigencia (orden
cronoldgico); los anuncios no podran ser ocultados o eliminados.33

e Al momento de la creacién de los anuncios estos no deberadn configurarse con la opcién
“Fijado”.

e Todos los anuncios referentes a la formacidn, deberdn estar disponibles desde su
publicacion y seran configurados con una fecha final igual superior (en hasta maximo 15

dias calendario) a la fecha fin de la fase (fecha establecida en el cronograma de fase).

33 Ningun elemento publicado en el programa debe ser eliminado, ya que como elemento publicado se constituird en
soporte de evaluacién y seguimiento al instructor por parte del Centro de Formacién.
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Nota: para los anuncios que vienen dispuestos desde la semilla, el instructor encargado por
el EEF deberd actualizar su contenido y/o configurar su fecha de vigencia validando la

disponibilidad para los aprendices.
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8.1.13.2 Propuesta para mejora de semillas

De considerarse necesario, el EEF podra proponer cambios en los materiales y actividades
existentes en el ambiente de aprendizaje, 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 fin34, la informacién registrada sera revisada por el
equipo encargado de la actualizacién, disefio y desarrollo de los programas designado por

la Direccion de Formacion Profesional.
8.2 AL INICIO DEL PROGRAMA

Al momento de iniciar el programa formativo, el EEF brindard como minimo la informacion
aqui presentada, procurando por la claridad y el acompanamiento a la totalidad de los

aprendices en sus primeros dias de formacion.
8.2.1 Comunicacidn de Bienvenida

El instructor responsable deberd comunicarse al inicio de la formacién con cada uno de los
aprendices matriculados en el grupo/ficha mediante correo electrénico, con la finalidad de
informarle que se encuentra activo y podrd comenzar su proceso de formacién. De modo
opcional, podrd comunicarse mediante llamada telefénica, mensaje de texto o por
cualquier otro medio que el instructor considere pertinente. Este mensaje contendra la ruta

de acceso al programa de formacion y las recomendaciones para iniciar este proceso.

3 Formulario de propuesta para mejora de las semillas:
https://sava.sena.edu.co/gfvd/redirect/url/formulario_mejora_semilla_titulada.
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8.2.2 Publicacion del Anuncio de Bienvenida. Fase Induccion

Para los programas técnicos y tecnélogos, el dia de inicio de la induccidn o maximo el dia
calendario siguiente (conforme a la fecha establecida de inicio segun el cronograma general
y/o de fase), el instructor designado por parte del EEF, debera publicar un anuncio con la

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

Nombre y grupo/ficha del programa conforme a lo establecido en el Sistema de Gestidn

Académico Administrativo SofiaPlus.

Datos de los instructores que acompaifaran a los aprendices durante la fase de

Induccién. Nombres completos, dreas a orientar y correo electrdnico institucional.

e Espacios internos de comunicacion; conviene mencionar que, para comunicarse con el
EEF, los aprendices cuentan con distintas herramientas en la plataforma, entre ellas el
“Foro de Dudas e Inquietudes”, correo electrdnico y chat, por lo cual deberd mencionar
como minimo una de éstas.

e Fecha de inicio y fin de la formacién, fechas establecidas en el Sistema de Gestion
Académico Administrativo SofiaPlus.

e Fecha de inicio y fin de la induccidn, fechas establecidas en el cronograma general y/o
de fase; el tiempo de duracién debera ser el indicado desde la Direccidon de Formacién
Profesional.

e Instrucciones al aprendiz sobre qué consultar de manera inicial en el programa y los
pasos que debera seguir para cumplir con el desarrollo de las actividades.

e Recomendar a los aprendices a consultar las normas/reglas de convivencia o reglas del

programa, videos y/o manuales de la plataforma para facilitar el manejo de esta; con la

ruta exacta o enlace dentro del LMS. Dichas normas y reglas deberan ser las que vienen
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dispuestas desde la semilla o las indicadas en los numerales 8.1 ANTES DE INICIAR EL

PROGRAMA DE FORMACION y 8.1.4 Informacién General.

8.2.3 Publicacion del Anuncio de Bienvenida. Etapa Lectiva - Técnicos y

Tecndlogos

Para los programas técnicos y tecnélogos, el instructor designado por parte del EEF, debera
publicar el dia de inicio de la etapa lectiva (fecha establecida en el cronograma general y/o
de fase) o maximo el dia calendario siguiente, un anuncio con la bienvenida el cual debera

contener como minimo la siguiente informacion:

e Nombre y grupo/ficha del programa conforme a lo establecido en el Sistema de Gestidn
Académico Administrativo SofiaPlus.

e Datos de los instructores que conformardn el EEF. Nombres completos, areas a orientar
y correo electrdnico institucional.

e Espacios internos de comunicacidn; conviene mencionar que, para comunicarse con el
EEF, los aprendices cuentan con distintas herramientas en la plataforma, entre ellas el
“Foro de Dudas e Inquietudes”, correo electrénico y chat, por lo cual deberd mencionar
como minimo una de éstas.

e Fecha de inicio y fin de la formacion (fechas establecidas en el Sistema de Gestion
Académico Administrativo SofiaPlus).

e Invitar a los aprendices a consultar el cronograma general, indicando la ruta exacta o
enlace dentro del LMS.

e Invitar a los aprendices a consultar el cronograma de fase, indicando la ruta exacta o

enlace dentro del LMS.
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8.2.4 Anuncio de Bienvenida al Programa. Especializaciones Tecnoldgicas

El dia de inicio de la formacidén (fecha establecida en el cronograma general y/o de fase) o

maximo el dia calendario siguiente, el instructor designado por parte del EEF, debera

publicar un anuncio con la bienvenida al programa, el cual, debera contener como minimo

la siguiente informacién:

Nombre y grupo/ficha del programa conforme a lo establecido en el Sistema de Gestién
Académico Administrativo SofiaPlus.

Datos de los instructores que conformaran el EEF. Nombres completos, areas a orientar
y correo electrdnico institucional.

Espacios internos de comunicacién; conviene mencionar que, para comunicarse con el
EEF, los aprendices cuentan con distintas herramientas en la plataforma, entre ellas el
“Foro de Dudas e Inquietudes”, correo electronico y chat, por lo cual debera mencionar
como minimo una de éstas.

Fecha de inicio y fin de la formacién (fechas establecidas en el Sistema de Gestién
Académico Administrativo SofiaPlus).

Instrucciones al aprendiz sobre qué consultar de manera inicial en el programa y los
pasos que debera seguir para cumplir con el desarrollo de las actividades.

Recomendar a los aprendices a consultar las normas/reglas de convivencia o reglas del
programa (documento oficial), videos y/o manuales de la plataforma para facilitar el
manejo de esta, con la ruta exacta o enlace dentro del LMS.

Invitar a los aprendices a consultar el cronograma general, indicando la ruta exacta o

enlace dentro del LMS.
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e Invitar a los aprendices a consultar el cronograma de fase, indicando la ruta exacta o
enlace dentro del LMS.
e Invitar al aprendiz a desarrollar una actividad de presentacidn que se evidencie a través

del “Foro Social”.
8.2.5 Promover el Funcionamiento Técnico del LMS

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

herramientas para el uso adecuado de la plataforma.

Este acompafiamiento se considerard muy importante, en especial al inicio del programa,
ya que es comun que en los primeros momentos, los participantes se encuentren
desorientados y necesiten de apoyo en el manejo de la plataforma. Para esto, el EEF llevard

a cabo las siguientes acciones:

e Guiara a los aprendices para que exploren los tutoriales y demos dispuestos en la
plataforma y verificard con ellos el éxito del dominio de ésta.

e Realizard sesiones de pruebas con los aprendices, para verificar el optimo
funcionamiento de las herramientas disponibles en el ambiente de aprendizaje.

e Incentivard 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) elaborada por el EEF.
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En caso tal que el EEF no pueda despejar alguna inquietud técnica realizada por el aprendiz,
debera consultar al Equipo de soporte técnico del LMS (a través de la herramienta SAVA

https://sava.sena.edu.co/gfvd/), para asi poder brindar una respuesta; en ningun caso

deberd quedar una inquietud sin responder.

8.2.6 Seguimiento al Ingreso Inicial de los Aprendices

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

aprendiz requiera un mayor apoyo por parte de los instructores.

Por lo cual, si luego de cinco dias calendario de haber iniciado el programa, el aprendiz no
ha realizado el ingreso al LMS, el instructor vocero, debera comunicarse con él a través de
los diferentes medios disponibles (correo electrdnico, anuncios, mensajeria, entre otros) e
invitarle a participar y de ser necesario ofreciéndole su ayuda. Esta comunicacién debera

realizarse diariamente hasta que el aprendiz haga el ingreso al ambiente de formacién.

8.2.7 Acompainamiento en la Estrategia de Bienestar al Aprendiz

Empleando los medios que consideren pertinentes, o mds adecuados, el EEF debera
comunicar a los aprendices la informacidn institucional relevante, como es la programacion
de actividades de bienestar al aprendiz. Esto fomentard el sentido de pertenencia con la
institucién, afianzando la relacién con sus comparfieros y otros actores de la comunidad

educativa.
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8.3 DURANTE EL DESARROLLO DE LA FORMACION

En cada fase del programa el EFF realizara las actividades necesarias para alcanzar las
competencias previstas. Se proyectaran actividades complementarias, planes de
mejoramiento y comités de seguimiento y evaluacidn cuando sea pertinente, tal y como se

plantea en el procedimiento de Ejecucion de la Formacién Profesional Integral
8.3.1 Ingreso al Ambiente Virtual de Aprendizaje

El EEF debera realizar el ingreso efectivo y de calidad al ambiente virtual todos los dias
habiles del programa garantizando la atencién y cumplimiento de los tiempos de revisidén y
respuesta, estipulados para el proceso formativo. El ingreso en dias no habiles (fines de

semana o dias festivos) se realizara por decision del instructor.

El Centro de Formacidn, debera garantizar la designacién y programacion de los instructores
de acuerdo con los resultados de aprendizaje a alcanzar en cada una de las fases y
actividades de proyecto, de manera tal que, al interior del grupo/ficha, siempre se cuente
con el acompanamiento diario, minimo de un instructor, de acuerdo con el calendario

académico de la formacién.

Dado el caso, que el Centro de Formacién programe al instructor en otras actividades
(capacitaciones, jornadas pedagdgicas, entre otras), las cuales imposibiliten el ingreso y
atencién a la formacién, debera publicar un anuncio en donde informe a los aprendices la

novedad y cuando se retomara la atencién.
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8.3.2 Tiempos de Calificacion y Retroalimentacion

Para el desarrollo y orientacion de los programas virtuales y a distancia, el SENA ha definido
tiempos especificos de atencidn al aprendiz, es asi como para la Formacién Titulada se ha

definido:

o Tiempo de respuesta y dinamizacion de foros: un (1) dia habil, contados a partir de la
fecha de publicacién de la participacion por parte del aprendiz.
e Tiempo de calificaciéon y retroalimentacion de actividades: tres (3) dias habiles,

contados a partir de la fecha de envio de la actividad por parte del aprendiz.
8.3.3 Comunicacién con Aprendices

El EEF mantendrd comunicacidn 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 razén es importante mantener una comunicacion efectiva, para integrarlo con el LMS
gue, en su mayoria de veces, es nuevo para él. La comunicacién e interrelacién entre los
miembros que participan en el proceso de ensefanza-aprendizaje, toma principal
relevancia en estos espacios de formacidn virtual, el aprendiz debera sentir la cercania y el
acompafamiento permanente del EEF, por tal razon el ambiente virtual brinda espacios de

interaccion entre los usuarios, haciendo posible la comunicacién en tiempo real.

Por esta razdn, deberd realizar un acercamiento con los aprendices al inicio de cada semana,
utilizando las herramientas de comunicacion dispuestas en el LMS, tales como el correo
electrénico, anuncios, mensajeria interna, entre otras; recordando las actividades

propuestas y la informacidn que considere relevante con relacion al programa.
131

GFPI-G-014 V05



]
SENA

N

Ademads de lo sefialado, es importante compartir mediante correo electrénico o el medio

gue el EEF considere conveniente, el reglamento del aprendiz SENA y realizar su

socializacién con el fin que conozcan sus deberes, obligaciones y derechos.

8.3.4 Sesiones en Linea

Para visualizar esta seccién se debera ingresar por el “PANEL DE NAVEGACION”, siguiendo

la ruta presentada en la imagen 45. En caso de que el programa no la contenga debera ser

creada por el EFF y ubicarla en el orden indicado de acuerdo con lo establecido en el

numeral 8.1.3 Menu del Curso y conservando el nombre exacto de “Sesiones en linea”.

Al interior de esta seccidn se deberd encontrar la subseccion “Fase No. XX -Nombre de la

fase: XXX / subseccion “Mes”, en caso de que el programa no las contenga, deberan ser

creadas por el EEF.

Imagen 45. “Sesiones en linea”.

Men del curso |

¥ ANUNCIOS
7 INFORMACION GENERAL
> ACTIVIDADES
> MATERIALES DEL PROGRAMA
 SESIONES EN LINEA
V' Fase No 1: (Nombre de la fase).
V¥ Mes
OrTematica dd/mnvaa
@ Fe
On Temitica de
@ Fesumen Ter
? Fase No 2: (Nombre de la fase).
> TUTORIALES
> £GL NENT Y EVALLACION

P

atica dd/mm/a

PANEL DE NAVEGACION

V Mis cursos

M Pagina principal del sitio
> Secciones

W Mis cursos

V' NOMBRE CORTO CURSO (1D Ficha)

-

Menti del curso Il

= ANUNCIOS
> INFORMACION GENERAL
> CRONOGRAMA
> ACTIVIDADES INICIALES
> FASE (nombre segin proyecto)
> FASE [nombre segun proyecto)
2 ETAPA PRODUCTIVA
 SESIONES EN LINEA
V Fase No 1: (Nombre de la fase)
v Mes
On Tematica
Resume
Ox Tematica dd/mm/aa
© 2sumen
> Fase No 2: (Nombre de la fasa)
D SEG »

dd /mim/aa
1 Termatica dd /mmi/aa

Ermaticn dd /mm/aa

SIMIENTO Y EVALUACION

Dentro de la subseccidon de cada uno de los meses, se debera encontrar:
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¢ Vinculo de acceso a cada una de las sesiones. Deberan ser programadas a través de la
herramienta dispuesta en el ambiente virtual o la aplicacion de videoconferencia
seleccionada por el EEF, al configurarse el titulo debera indicar el nombre de la Actividad
de Aprendizaje o tematica tratada y fecha de realizacion del encuentro (dd/mm/aa),
como se presenta en la imagen 45. Una vez finalizada la sesién, el aprendiz, al ingresar a
este vinculo, debera encontrar la grabacién, con el fin de poder visualizarla o descargarla.
e Resumen de cada una de las sesiones realizadas. Deberan ser publicados como recursos
tipo “Archivo”, su titulo debera incluir nombre de la Actividad de Aprendizaje o tematica
tratada y fecha de realizacion del encuentro (dd/mm/aa) como se presenta en la imagen
45. El resumen, hara referencia a los temas tratados durante la sesién, brindando una
descripcidn de su desarrollo, el cual deberd ser de minimo dos parrafos; no se
considerara como resumen la agenda de la sesidon, la asistencia de aprendices o el

material de apoyo presentado en la sesion.

La grabacién y resumen de cada sesidn realizada deberd ser publicada y estar disponible
para el aprendiz en un maximo de dos (2) dias habiles, después del desarrollo de la misma
y hasta la fecha fin de la formacidn, éstas se ordenaran en forma ascendente, con el fin que

el aprendiz se oriente facilmente al ubicar los enlaces.
8.3.4.1 Sesidn en linea de bienvenida

Esta sesidn se orientara a través de la herramienta seleccionada por el EEF, la cual debera
permitir la comunicacién audiovisual en tiempo real con los aprendices. Se programara con
la totalidad de los aprendices, y se realizara la presentacion del equipo, compartiendo los
aspectos que consideren relevantes para el inicio y aclarando las dudas del programa y

proyecto formativo. Al igual, el EEF debera:
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e Programas técnicos y tecnélogos: realizar dos (2) sesiones, una (1) en la primera semana
de la etapa de induccién y una (1) durante la primera semana de la etapa lectiva
(conforme a la fecha establecida en el cronograma general y/o de fase).

e Especializaciones tecnoldgicas: realizar una (1) sesion, durante la primera semana de
inicio del programa (conforme a la fecha establecida en el cronograma general y/o de
fase).

e Cumplir con lo indicado en el apartado 8.3.4 Sesiones en linea.

8.3.4.2 Sesiones en linea semanales

Se orientardn a través de la herramienta dispuesta en el ambiente virtual o la aplicacién de
videoconferencia seleccionada por el EEF, la cual debera permitir la comunicacién
audiovisual en tiempo real con los aprendices y generar la grabacién de la sesién para ser

compartida con los mismos.

Para formaciones tituladas virtuales, se deberd programar como minimo una (1) sesién en
linea semanal, donde se revisara el avance de la formacidn con los aprendices, asi como el
seguimiento de las actividades y temas que se consideren pertinentes en el momento. En
el caso de formaciones tituladas a distancia se programard como minimo una (1) sesién en

linea quincenal con las mismas caracteristicas antes mencionadas.

Para el desarrollo de las sesiones en linea se tendran presentes los siguientes lineamientos:

e Todas las sesiones en linea deberan quedar configuradas como maximo dos dias habiles
antes de su realizacién y serdn programadas con la siguiente estructura: actividad de

aprendizaje o tematica tratada y fecha de realizacion del encuentro (dd/mm/aa).
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Dos dias habiles antes de la fecha de realizacion de la sesion en linea, se invitara a los
aprendices a través de un anuncio que contenga como minimo la siguiente informacion:
fecha, hora, tematica y la ruta exacta o el enlace para el ingreso, asi como las
instrucciones necesarias para participar.

Durante el desarrollo del encuentro el EEF realizara como minimo una introduccion, el
desarrollo de la tematica, espacio de preguntas y conclusiones para el cierre.

La sesion en linea serd dinamizada a través de técnicas didacticas activas que propicien
la participacion del aprendiz.

A estas sesiones en linea asistirdn Unicamente el(los) instructor(es) responsables o que
tengan relacion con el tema a tratar.

La grabacion del encuentro y la presentacién del tema por parte del(los) instructor(es)

se deberd realizar independientemente de la asistencia de los aprendices.

Para definir estos horarios de atencidn, es importante tener presente que, segun los datos

obtenidos en el afio 2023, en la caracterizacién de aprendices de formacidn titulada virtual,

el 68% de los aprendices SENA indicaron realizar sus actividades académicas en horario

nocturno.

Nota: Si se presenta alguna novedad por la no se pueda realizar la sesién en linea en la fecha

programada, se deberd publicar un nuevo anuncio de invitacién y adicional informar a los

aprendices mediante correo electrénico.

8.3.4.3 Invitar a expertos

Con lafinalidad de enriquecer las actividades del proceso formativo el EEF tendra la facultad

de invitar a expertos a las sesiones realizadas, en las cuales podrdn compartir videos,
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impartir conferencias o sesiones de preguntas y respuestas relacionadas con los temas de
formacion; durante el desarrollo de estas los aprendices deberan estar acompafiados por
el instructor responsable del EEF, quien se encargard de registrar los encuentros y

publicarlos en el ambiente virtual.
8.3.5 Atencidn Sincrénica

El EEF orientard espacios de atencidn sincrénica a través de la herramienta de Chat
disponible en el LMS, u otro medio elegido, el cual deberd permitir la comunicacion en
tiempo real con los aprendices; la atencion para el grupo/ficha deberd ser minimo de una
hora a la semana el (los) instructor(es) responsable(s) de la atenciéon publicara(n) en el perfil

esta informacién conforme a lo establecido en el apartado 8.1.6 Espacio Perfil del Instructor.

Al igual, este horario serd informado a los aprendices por medio de un anuncio, el cual
debera ser publicado a inicio de cada mes; si se llegara a generar algin cambio o novedad
al interior del programa que requiera que otro instructor atienda la sala chat, se debera
informar a los aprendices por medio de un nuevo anuncio. Para formaciones a distancia,

este horario podra ser interrumpido durante los encuentros presenciales.

Por ultimo, esta atencidn no debera realizarse en el mismo horario establecido para las
sesiones en linea semanales, dada la diferencia que tienen estos espacios en cuanto a su
finalidad; en éste se responderdan las dudas e inquietudes que tengan los aprendices acerca
del programa, sus actividades o temas relacionados y se recomienda que las preguntas y/o
sugerencias que los aprendices manifiesten y en general las preguntas frecuentes
formuladas, sean registradas en el espacio del “Foro de Dudas e Inquietudes”; por medio

de la opcién “Afadir un nuevo tema de debate”.
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8.3.6 Anuncios

Permitiran identificar rapidamente los eventos importantes que se desarrollaran a lo largo
del programa formativo. Los anuncios tendran como objetivo principal informar los avances
de las fases del proyecto y las novedades presentadas al interior del ambiente de
aprendizaje. Se sugiere, de acuerdo con la dindmica del programa de formacién, que se
publiquen anuncios para dinamizar la participaciéon de los aprendices en los diversos

espacios o realizar aclaraciones inherentes al desarrollo del programa.

Todo el contenido que sea publicado en los anuncios debera corresponder al programa de
formacion, evitando la duplicidad de informacién en estos. Durante el desarrollo del
programa se debera publicar como minimo un anuncio semanal el cual estara relacionado

con:

¢ Anuncio de inicio de actividad de proyecto: contendrd como minimo la fecha de inicio y
fin de la actividad (fecha establecida en el cronograma de fase), actividades a desarrollar
y ruta para su desarrollo. Debera ser publicado en la fecha de inicio de la actividad de
proyecto, fecha establecida en el cronograma de fase, o maximo un dia habil antes.

e Anuncio de cierre de actividad de proyecto: contendrd como minimo un mensaje
estipulando la terminacion de la actividad. De considerarlo pertinente el EEF podra
mencionar los aprendices que se destacaron y aprobaron las actividades. Debera ser
publicado en la fecha de terminacién de la actividad de proyecto, fecha establecida en el
cronograma de fase, o maximo un dia habil después.

e Anuncio de invitacion, desarrollo de las actividades del programa: deberd publicarse de
manera regular un mensaje motivacional que promueva el desarrollo de las actividades

del programa.
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e Anuncio de invitacion, ingreso a las sesiones en linea: deberd publicarse dos (2) dias

habiles antes de la fecha de realizacién de la sesidn, relacionando: fecha, hora, tematica

y enlace o ruta para el ingreso.

Ademads de lo anterior para formaciones tituladas a distancia, el EEF publicara anuncios

relacionando la siguiente informacién:

Anuncio de invitacién a los encuentros presenciales: debera publicarse por lo menos
diez (10) dias habiles antes de la realizacién del encuentro, relacionando: fecha, hora,
temadtica, lugar del encuentro (direccidn), y demas indicaciones necesarias.

Anuncio dos (2) dias habiles antes del encuentro presencial: se informard a los
aprendices de la suspensién temporal del acompafiamiento en el ambiente virtual por
parte del EEF durante las fechas del encuentro presencial.

Anuncio de invitacidn a ingresar a las sesiones en linea quincenales: este anuncio
deberd publicarse dos (2) dias habiles antes de la fecha de realizacién de la sesion,

relacionando: fecha, hora, tematica y ruta o enlace para el ingreso.

Los anuncios serdn el medio por el cual el instructor vocero comunicard a los aprendices las

novedades presentadas con relacién a la ejecucidon de la formacidn, las cuales podran ser:

Informar las fechas en las cuales se suspendera temporalmente el acompafiamiento al
aprendiz, como, por ejemplo: incapacidad médica de un instructor, Semana Santa,
semana de confraternidad, vacaciones de fin de afio, entre otras, es importante que las
actividades institucionales estén articuladas con la resolucién de calendario académico
vigente; todo anuncio que indique la suspensidn de actividades debera establecer fecha

de reinicio de las mismas.
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e Informar el cambio de un instructor en alguna competencia.

e Informar el ingreso de un instructor para trabajar alguna competencia.

Los anuncios seran organizados de acuerdo con su vigencia, al final deberan quedar los
anuncios mas antiguos. Los anuncios con informacién relacionada a una fase especifica
podran ocultarse hasta maximo quince (15) dias calendario después de terminada dicha
fase, estos no deberan ser eliminados.3 El instructor podrd configurar los anuncios con

fecha de vigencia igual o superior a la fecha fin establecida en el cronograma de fase.

Nota: la opcidon de anuncio “Fijado” sélo deberd usarse cuando corresponda publicar
informacidn solicitada por el Centro de Formacién o por alguno de los grupos de la Direccién

de Formacion Profesional.
8.3.6.1 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 como minimo los siguientes anuncios:

e Anuncio de inicio de fase con la siguiente informacién: nombre de la fase de acuerdo
con el proyecto formativo, fecha de inicio y finalizacién establecida en el cronograma de
fase, instrucciones sobre qué consultar y los pasos a seguir para el desarrollo de las
actividades. Debera ser publicado en la fecha de inicio de fase (fecha establecida en el

cronograma de fase) o maximo un dia habil antes.

35 Ningun elemento publicado en el programa debe ser eliminado, ya que como elemento publicado se constituird en
soporte de evaluacién y seguimiento por parte del Centro de Formacion.
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e Anuncio previo de cierre de fase: cinco (5) dias habiles antes del cierre de la fase (fecha
establecida en el cronograma de fase), se publicard un anuncio recordando la fecha de
terminacion.

e Anuncio de cierre de la fase: Deberd ser publicado en la fecha fin establecida en el
cronograma de fase, o mdximo un dia habil después, informando a los aprendices que la
fase ha culminado. Este anuncio también debera ser publicado al finalizar la fase
induccion.

e Anuncio de aprendices aprobados de la fase: indicando el listado de aprendices que han
aprobado los Resultados de Aprendizaje asociados a la fase. Esta informacién se podra
publicar en el anuncio de cierre o en un anuncio adicional hasta maximo quince (15) dias
calendario después del cierre de la fase (fecha establecida en el cronograma de fase).
Este anuncio también debera ser publicado al finalizar la fase Induccién.

e Anuncio preliminar cierre de etapa lectiva: debera ser publicado quince (15) dias
calendario antes del cierre de la etapa lectiva (fecha registrada en el cronograma general
del programa) con el listado parcial de los aprendices que a la fecha hayan aprobado el

100% de los Resultados de Aprendizaje de la etapa lectiva.
8.3.7 Foros

Constituyen el principal elemento de comunicacién empleado en el ambiente de
aprendizaje, ya que, al interior de estos, es posible generar debates con relacion a los temas
de la formacidn, solucionar dudas e inquietudes y demas. Tal como expone Guzman-Cedillo
et al (2013) los foros han servido como medio para propiciar la interaccion social durante el
aprendizaje, para la discusion de actividades o trabajos de evaluacion, o para propiciar el

debate de ideas y posturas en torno a un tema dado.
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Aligual, los foros han demostrado ser un escenario idéneo al permitirindagar a profundidad
la formay los cambios en la generacion de argumentos. Uno de los puntos positivos del foro
es que permite el registro, organizacién y caracterizacién de los aportes, con lo que los
demds aprendices sabran de qué trata el comentario y quién lo realizd. Otro aspecto
positivo es su cardcter asincrénico, dado que el foro de discusién da la oportunidad de
pensar y repensar las ideas sin tener la presién de participar de manera inmediata que
implica el debate sincrénico, ademds su historia es accesible en cualquier momento.

(Guzman-Cedillo et al, 2013).

El ser asincrénico es una caracteristica fuerte y potencial del foro, y es por esta razén que
es muy importante que los instructores revisen a diario y con detalle la participacion de los
aprendices en los diferentes foros y empleen estos espacios para motivarlos. Es asi como
los foros seran empleados con un fin educativo, siendo una herramienta para la

construccion de un argumento la cual implicara:

e Sostener debates acerca de temas controversiales relacionados con una tematica de la
formacion.

e Comentar, analizar y debatir textos.

e Compartir comentarios acerca de practicas simuladas.

e Discutir conclusiones generadas por la implementacidn de estrategias didacticas activas.

e Compartir opiniones referentes a modelos elaborados por los aprendices.

e Comparar los resultados de evidencias realizadas de forma individual o en grupos.

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

e Discutir resultados y conclusiones generados por los aprendices por medio de la

investigacion.
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Todos los foros propuestos como actividad en el desarrollo del proceso formativo se

encontraran en:

e “Foro Social”: seccion “Actividades iniciales”

e “Foro de Dudas e Inquietudes”: seccién “INFORMACION GENERAL” o “Informacion del
programa”, segiin Menu del Curso establecido en la semilla del grupo/ficha.

¢ Foros Tematicos: de acuerdo con el cronograma de fase, se encontraran en la siguiente
ruta:

e Mentu del Curso |, seccion “Actividades” subseccion "Proyecto formativo”/"Fase
No. nombre”/"Actividad de proyecto nombre”/"Actividad de aprendizaje No.
nombre”.

e Mendu del Curso Il, seccion “Fase No. nombre”/”Actividad de proyecto No.”/”Guia

de aprendizaje No.”/”Actividad de aprendizaje No.”.
8.3.7.1Foro de dudas e inquietudes

Durante el programa, se tendran en cuenta las siguientes recomendaciones para su

manejo:3®

e Enlaseccién “INFORMACION GENERAL” o “Informacion del programa”, (segun el Menu
del Curso) se encontrard el foro dispuesto para que los aprendices expongan las dudas e

inquietudes sobre las actividades del programa o del LMS?’. De considerarlo necesario el

36 El nombre de “Foros de Dudas e Inquietudes” debera ser exacto y establecerse desde la configuracion.

37 Es decision del instructor disponer del espacio de Foro Técnico, para solucionar las dudas presentadas por los aprendices
con relacion al manejo del LMS institucional, sin embargo, este no reemplazara el “Foro de Dudas e Inquietudes”.
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EEF podra crear un foro por cada una de las areas (técnicas, transversales, bilingliismo,
entre otras) en donde el instructor encargado deberda dar respuesta y atencién oportuna,
mientras el espacio se encuentre habilitado para la participacion.

e Es responsabilidad del instructor encargado realizar la primera participacion en el foro,
haciendo la apertura del mismo mediante una breve explicacién del objetivo e indicando

las reglas de participacién, conforme a lo indicado en el numeral 8.3.7.3 Apertura y

conclusion de foros.

e El| EEF debera fomentar el uso del foro en espacios tales como mensajeria, anuncios,
sesiones en linea, chat, entre otros.

e Silarespuesta a una de las inquietudes es demasiado extensa, se recomienda dar una
introduccién general en el texto del mensaje y adjuntar, en un documento, la ampliaciéon
del tema a la duda presentada por el aprendiz, de manera tal que sea mucho mas facil Ia
lectura y seguimiento del foro.

e E| EEF deberd garantizar el trato cordial de los participantes.

e El| EEF debera dar respuesta acorde a cada una de las preguntas realizadas, orientando y
brindando apoyo al aprendiz. En ninglin caso deberd quedar una inquietud sin respuesta

o llevar al aprendiz a remitir sus preguntas al correo u otros espacios.

8.3.7.2 Foro social y tematicos

Durante el programa, el EEF debera tener en cuenta las siguientes recomendaciones:
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e La primera intervencion del foro deberd ser la publicada por el instructor, con la que
motivard al aprendiz a participar a través de la opcidon “Responder”, o por la opcion
“Afnadir un nuevo tema de debate”, conforme a los indicado en el numeral 8.3.7.3

Apertura y Conclusion de Foros.

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

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

e En los Foros Tematicos se deberda dar apertura y conclusion a un tema especifico.

e No se deberdn generar distintos temas a debatir o aperturas semanales en un mismo
foro.

e Se debera fomentar el uso del foro en otros espacios tales como mensajes, anuncios,
sesiones en linea, chat entre otros.

e El| EEF deberd garantizar el trato cordial entre los participantes.

e Se deberd orientar a los aprendices a registrar sus aportes en los foros establecidos
conforme a la tematica propuesta y el uso adecuado de cada uno de los espacios de
discusion.

e Se debera fomentar a los aprendices para que 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

otros.

38 Si los aprendices participan antes que el instructor, no se deberan borrar las participaciones ya realizadas.
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e Se motivara a los aprendices para que comenten las participaciones de sus compafieros,
de tal forma que expongan su punto de vista y de esta manera evitar caer en
repeticiones.

e El instructor deberd retroalimentar con nuevas reflexiones en torno al tema del foro y

no limitarse a responder lo que se ha argumentado por los aprendices.
8.3.7.3 Apertura y conclusién de foros

Con el fin de comprender las participaciones de los aprendices en los foros de discusion,
considerando como foco de andlisis el disefio educativo y la calidad de los argumentos,
es importante que el EEF realice una lectura detallada del material de formacidn, de la guia
de aprendizaje y del que sera el caso u objeto del debate, asi podra destacar los puntos
claves teniendo claridad sobre posibles lineas en las cuales deberd intervenir. (Guzman-

Cedillo et al, 2013).

El instructor responsable realizard la apertura de los foros estipulados en el programa de
acuerdo con las fechas establecidas en el cronograma de fase o desde el dia habil anterior
y publicara la primera participacién por medio de la opcidn “Afadiendo un nuevo tema de

debate”, conforme a lo establecido en el apartado 8.1.11 Adecuacion de Foros.

Para dicha apertura, se recomienda al instructor proponer varias lineas tematicas a
desarrollar con la intencidén que se creen debates entorno a varios focos. Es necesario, para
preparar las intervenciones, exponer a los aprendices como se debera realizar la

participacién y las normas basicas de comunicacién y discusién colaborativa.
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El instructor encargado publicard la conclusion como una nueva respuesta en el foro
mediante la opcién “Anadir un nuevo tema de debate”, esta accion se debera realizar en
cada uno de los Foros Tematicos que se desarrollen durante el programa, es importante
gue al concluir se resalte la participacién de los aprendices, por lo que se recomienda
agrupar las ideas similares y expresarlas resaltando el los argumentos en los que coinciden.

(Acuiia, 2023)

El dia estipulado en el cronograma de fase como fecha de finalizacién del foro, o maximo el
dia habil siguiente, se debera publicar la conclusidon haciendo una nueva participacién que
reuna los aspectos mas relevantes del debate. Por ultimo, si el instructor no deshabilita
estos espacios, deberd retroalimentar todas las intervenciones posteriores que los
aprendices realicen, y de ser necesario, segun las participaciones recibidas, generar la

ampliacion de la conclusién ya realizada.
8.3.8 Orientaciones para la Retroalimentacién de los Foros

El foro deberd ser un espacio de interaccidon, aprendizaje y argumentacion; la
retroalimentacion brindada a los participantes en un ambiente virtual de aprendizaje es en
gran medida escrita, por lo tanto, es importante poner atencion a las reglas de
comunicacién, esto asegurara que los participantes entiendan lo que el instructor quiere
decir. Ademas de seguir las indicaciones antes dadas, el EEF debera tener en cuenta las

siguientes orientaciones:

e El| seguimiento al foro por parte del instructor encargado serd diario y permitird
evidenciar sus participaciones a través de las respuestas brindadas, generando

retroalimentacion oportuna e individual a los aprendices.
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El tiempo de respuesta del instructor en los foros debera ser como maximo el dia habil
siguiente desde la fecha de publicacion del aprendiz.

Para la dinamizacién y respuesta en el “Foro de Dudas e Inquietudes”, |os instructores
no deberan realizar retroalimentaciones grupales, sin embargo, si es una inquietud
generalizada, el instructor podra "Afiadir un nuevo tema de debate” brindando una
respuesta a todos los aprendices dentro de los tiempos establecidos.

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
retroalimentacion publicada por el instructor, se debera incluir el nombre del grupo o de
los aprendices a los cuales se estd dirigiendo y se publicarda mediante la opcidn
“Responder”, en la respectiva participacion.

Para el manejo del “Foro Social”, el instructor podra retroalimentar las participaciones
de manera grupal, dentro del tiempo establecido, se deberd realizar “Afadiendo un
nuevo tema de debate”.

Se deberad personalizar las respuestas dadas a los aprendices en el(los) foro(s)
tematico(s), esto se evidenciard al no hacer uso de plantillas o comentarios iguales
(parafraseo) al momento de retroalimentar las distintas participaciones.

Las respuestas a los aprendices se realizaran a través de la opcion “Responder” de cada
participacion.

De considerarlo necesario podrd incluir en la retroalimentacion el nombre del aprendiz
al cual estd respondiendo, dejando en claro a quién se dirige.

Es preciso aclarar que la retroalimentacién en los espacios de dinamizacién se debera
realizar en un plazo maximo en un dia habil y el registro de juicios evaluativos sobre el

aporte del aprendiz se efectuard en maximo tres dias habiles.
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e No se consideraran como retroalimentaciones comentarios realizados a los aprendices

n u n u n o«

tales como: “muy bien”, “gran trabajo”, “excelente”, “sigue asi” o similares.

Ademads de las anteriores orientaciones, para el drea de bilingliismo el “Foro de Dudas e
Inquietudes” debera retroalimentarse en idioma espafiol, en el caso de los Tematicos, el
instructor encargado fomentara el empleo del idioma inglés; dependiendo del nivel, la
temadtica especifica, la complejidad de la explicacion y el objetivo de la retroalimentacion,

el instructor decidira si hace dicho proceso en idioma inglés o espafiol.

Con estas acciones se espera motivar la participacidn de los aprendices, ademds de
evidenciar la presencia y acompafiamiento del instructor por medio de la retroalimentacion
brindada, de acuerdo con Lozano y Tamez, (2014) “Una retroalimentacion asertiva es
aquella que le aporte al estudiante informacion especifica, detallada, individualizada, en
tiempo, enfocada a un nuevo aprendizaje, detectando dreas de oportunidad en las que
puede mejorar; ademds una buena retroalimentacion reduce la distancia entre lo que

comprendio el estudiante y lo que debié haber comprendido”.

Para la participacién y respuesta de los foros, los instructores tendrdn presente las
siguientes pautas, de acuerdo con Perazzo (2015), Acuiia (2023) y Guzman-Cedillo et al

(2013), para orientar la construccién compartida de significados y aprendizajes:

e Debera permitir que fluya el debate, el intercambio, las opiniones divergentes vy
convergentes entre los aprendices.

e Verificar la generacién de debates de calidad y la motivacién e interés de los
participantes, que no sélo se limiten a responder la pregunta inicial, si no que siempre

busque ampliar los hilos de discusion.
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Debera fomentar la “escucha” y comprension de las distintas voces que discurren en el
foro para generar una genuina trama dialdgica.

Debera moderar el flujo de contribuciones personales cuando los comentarios o ideas se
aparten del tema del debate o dispersen la discusién, sefialando que es necesario
ajustarse a la consigna.

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

El foro de discusién deberad una experiencia situada, pues el debate es alrededor de
temas con relevancia social relacionados con la formacién del aprendiz, discusiones que
no serdn sobre temas particulares sino del ejercicio profesional de la disciplina.
Propiciara una sintesis o un resumen de los aportes realizados por el aprendiz, dando
cuenta de acuerdos y desacuerdos, convergencias y divergencias, negociacién de
significados, sugerencias y reflexiones.

Deberd validar que los participantes cuiden la ortografia, gramatica, la fluidez del
contenido y la forma de presentacién. Para que, de este modo, sea entendible a los ojos

de todos.

De acuerdo con los principios y criterios enunciados por Perazzo (2015), se considera

relevante el papel del instructor y su intervencién permanente como dinamizador, apoyo,

moderador y orientador de los aportes de los aprendices en los 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 estimulard la participacién y el

compromiso de los aprendices alrededor de un tema o problema, sino que también

ofrecerd el desarrollo de competencias cognitivas de alto nivel para su formacion.
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Para concluir, si en los diferentes foros disponibles no se encuentran participaciones de
aprendices, se recomienda que el EEF realice un aporte con informacién que motive al
aprendiz a participar en la tematica tratada, por ejemplo, ampliando el tema a debatir en
un Foro Temadtico, publicar documento de preguntas frecuentes o con informacién

|Il

relevante en el “Foro de Dudas e Inquietudes” y demas acciones que considere pertinentes

en la formacion.
8.3.9 Orientaciones para la Retroalimentacién de Actividades

La retroalimentacién de las actividades de aprendizaje serd la accion mediante la cual el
instructor proporcionara al aprendiz informacién enfocada a mejorar una evidencia, su
desempeiio o proceso académico, a diferencia de otorgar solo una calificacién la cual por si
sola no ayudara al aprendiz a mejorar su aprendizaje. En los procesos de formacion que se
llevan a cabo en el ambiente virtual, la comunicacion entre los aprendices y el instructor

jugara un papel fundamental para el desarrollo formativo.

De acuerdo con Hattie y Timperley (2007, citado por Lozano y Tamez, 2014) al momento de
retroalimentar, el instructor deberd ver la diferencia entre lo que fue solicitado al aprendiz,
con lo que éste entregd, pero, el instructor no sélo deberd sefialar esta discrepancia, sino
gue se requiere que 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 retroalimentacién que reciben es porque

en ocasiones la encuentran poco util.
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De acuerdo con el modelo de Hattie & Timperley (2007, citado por Lozano y Tamez, 2014),
la retroalimentacién efectiva por parte del instructor responderd a tres (3) preguntas que

deberan estar claras para el aprendiz:

1. ¢Cémo voy y hacia a donde voy? En la retroalimentacién deberd informar al aprendiz si
estd alcanzando los objetivos de aprendizaje del curso y de cada actividad en particular.
Esto lo situa en el propdsito del curso, ya que de lo contrario estd elaborando las
actividades sin un rumbo definido.

2. ¢Como lo estoy haciendo? Se deberd informar al aprendiz del desempefno que estd
teniendo con sus actividades de aprendizaje, asi como del resultado de los productos
entregados. Se enfoca en la manera en que el aprendiz va construyendo las actividades,
es decir, proveer informacién en el proceso de construccion, de tal manera que éste
pueda hacer los ajustes pertinentes a para alcanzar una meta determinada.

3. éQué sigue después de esto? Deberd informar al aprendiz cdmo va a conectar la
actividad que esta realizando con la siguiente, para el aprendiz debe ser claro que no son
productos aislados sino una ruta de aprendizaje, cada actividad debe tener un objetivo

claro encaminado a cumplir los objetivos del programa.

Al igual, el instructor debera tener presente las orientaciones y aspectos que hacen de la

retroalimentacién un proceso efectivo de acuerdo con Valencia (S.F):
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Imagen 46. Retroalimentacion Efectiva.

Retroalimentacidon Efectiva

@ @ @
1, Aclarar, Ayudar a identificar 2, Valorar, Reforzar aspectes 3. Expresar Inquietudes. Resolver 4, Hacer sugerenclas. Ayudar a
aspecios claves, positivas, dudas acerca de las actividades y mejarar

aspectos relevantes,

Fuente: Maria Dalia Vera Cubas. (2022). Retroalimentacién como herramienta efectiva para el aprendizaje. Recuperado de

https://www.researchgate.net/publication/366704708 Retroalimentacion como herramienta efectiva para el aprendizaje

La retroalimentacion efectiva en el ambito educativo implica varios aspectos: aclarar dudas
para facilitar la comprensién, valorar positivamente el trabajo de los aprendices para
fomentar su autoconfianza, expresar inquietudes sobre posibles desafios en las actividades
y hacer sugerencias para mejorar el desempefio. Un entorno de didlogo abierto y empatico,
donde los aprendices se sientan escuchados, es crucial para promover un aprendizaje
continuo y significativo. Por lo anterior, es importante que el instructor tenga en cuenta las

siguientes acciones:

e Aclarar: ampliar la informacidn que pudo omitirse; mediante preguntas podra ayudar al
aprendiz a identificar aspectos que no quedaron claros o de dificil comprensidn. La
relevancia estd en que se puede lograr mejor asimilacién y aprendizaje a través de la
explicacién, garantizando un aprendizaje continuo y significativo. (Ajjawi y Boud, 2017).

e Valorar: reforzar aspectos positivos de la actividad que ha realizado el aprendiz,

resaltando fortalezas y motivandolo para que continte su proceso formativo, generando
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confianza y empatia, de esta manera podrd mejorar su desempefio, lo que hard posible
una auto reflexién y autovaloracién. Teniendo en cuenta las emociones y el discurso, se
influird en la forma como se interpreta, construye y actia ante los comentarios (Pitt y
Norton 2017).

Expresar inquietudes: resolver dudas acerca de las actividades y sobre inconvenientes
que puedan presentarse por situaciones relacionadas con tiempos de entrega, recursos
institucionales (LMS), disponibilidad de aplicaciones, entre otras. Para alcanzar
aprendizajes significativos el instructor realizard las retroalimentaciones pertinentes,
enfocadas en el ambiente generado y los recursos disponibles. (Vélez y Pérez, 2017).
Hacer sugerencias: después de haber revisado y valorado las actividades presentadas
por los aprendices y resolver cada una de las inquietudes planteadas, se pueden realizar
sugerencias de acuerdo con los resultados obtenidos, con el fin de mejorar la calidad de
los productos entregados; lo anterior con el objetivo que en futuras actividades cada

aprendiz aumente su nivel de desempenio.

Dicho esto, se entendera como retroalimentacidn efectiva, aquella que sea realizada por el

instructor encargado teniendo en cuenta las orientaciones y aspectos sobre la dinamizacion

anteriormente expuestos, en conjunto con la calificacién y el registro del juicio evaluativo,

los cuales se deberan ver reflejadas en el espacio “Calificaciones” de cada evidencia.

Ademads de las anteriores orientaciones, deberan tener en cuenta los siguientes aspectos al

momento de brindar retroalimentacion a las actividades:

e Retroalimentacion grupal: Las evidencias podran ser retroalimentadas de forma grupal,

Unicamente si estan propuestas en la guia de aprendizaje y/o cronograma de fase para

ser desarrolladas como una actividad en equipo, esto, se podra realizar por medio del
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espacio “Ver todos los envios”/”Calificar”/“Comentarios de retroalimentacién” a cada
uno de los aprendices o al designado para realizar el envio, y serd calificada de forma
individual o grupal, segiin como se configure en la opcién “Configuracion de entrega por
grupo”.

Formaciones a distancia - Actividades presenciales: Estas podran ser retroalimentadas
con plantillas, por ejemplo: “actividad presencial”, “retroalimentaciéon y correccion

IH

brindada de forma personal”, entre otras; ya que fueron trabajadas en el encuentro, para
poder diferenciar estas actividades es importante que se encuentren relacionadas en el
cronograma de fase de forma explicita.

Para el area de bilingiliismo: Dependiendo de las tematicas y de los errores frecuentes
gue se encuentran en la progresidn del aprendizaje de la lengua, de sus niveles y de sus
aspectos sintdcticos y semadnticos, es posible que emplee una estructura de
retroalimentacién muy parecida con diferentes aprendices y esto no se considerara
como plantilla. Sin embargo, aunque este feedback sobre los aspectos de la lengua sea
similar, el mensaje deberd variar en tanto que se incluyan aspectos de motivacién,
personalizacidn, correccién e integracién de las orientaciones anteriormente enlistadas.
Dependiendo del nivel, la tematica especifica, la complejidad de la explicacién y el
objetivo de la retroalimentacién, el instructor podra decidir si hacer dicho proceso en el
idioma inglés o espafiol.

Para todas las formaciones, en el espacio de evidencias se mantendra el registro de la

retroalimentacion realizada al aprendiz.

En cuanto al registro de juicios evaluativos, el EEF debera garantizar que los Resultados de

Aprendizaje, descritos en el proyecto formativo, queden registrados en el Sistema de

Gestién Académico Administrativo SofiaPlus a medida que se desarrollen las fases del
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proyecto y se evidencie que el aprendiz los haya aprobado. El EEF garantizara que estos se
encuentren evaluados al momento de iniciar la siguiente fase de proyecto. Si un RAP tiene

cobertura en distintas fases, este debera ser evaluado en la ultima fase que se relacione.

En caso de la aplicacion de actividades de nivelacion 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 por registrar en el Sistema de Gestién Académico Administrativo

SofiaPlus al momento de iniciar la etapa productiva.

Por ultimo, el EEF debera solicitar, como minimo una vez al finalizar cada una de las fases
del programa, al Coordinador Académico del Centro de Formacion la realizacién de comités
de seguimiento a los aprendices, en estos se deberdn concertar los planes de mejoramiento
con su fecha de entrega. Estos documentos hacen parte del expediente del proceso
formativo y se registraran en la seccion del ambiente de aprendizaje destinada para tal fin;

conforme a lo establecido en el numeral 8.3.13 Sequimiento y Evaluacion.

Nota 1: las rubricas son instrumentos que permiten evaluar los niveles de rendimiento que
ha alcanzado un aprendiz frente a una actividad determinada, segin unos parametros y
escalas de medicién especificas, al igual, podrd ser utilizada como una lista de verificacion
de lo esperado en la actividad propuesta. En caso tal, que el instructor decida realizar la
retroalimentacion de las actividades apoyado de éstas, deberad brindar una valoracién
general sobre calidad, comprensién y dominio del resultado a alcanzar, ademas de estipular
un mensaje en el espacio de “Comentarios de retroalimentacion” |la cual deberd ser

efectiva de acuerdo con los expuesto en este documento.
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Nota 2: el aprendiz es autonomo de enviar las evidencias en cualquier momento de la
formacion, estas deberdn ser recibidas, valoradas y retroalimentadas conforme a los
parametros establecidos en esta guia, no se considerardan como retroalimentaciones,
comentarios realizados a los aprendices tales como: “muy bien”, “gran trabajo”,

n”n u m”m

“excelente”, “sigue asi”, o similares.
8.3.10 Motivar al Desarrollo de las Actividades del Programa

Se espera que el EEF actie como agente motivador, en este sentido es importante que sea
el apoyo de los aprendices al interior del proceso formativo. Entre las diferentes estrategias

de motivacién se resaltan las siguientes acciones:

e Mensajes de bienvenida.

e Envio de mensajes de correo electrdnico, exaltando la participacién en el proceso y en
las actividades propuestas.

e Reconocimiento publico al buen trabajo desarrollado.

e Mensajes de aliento y apoyo, cuando los aprendices no estan participando activamente,
no registren ingreso al grupo/ficha o no estan realizando las actividades propuestas.

e Proponer y compartir con los aprendices material de consulta adicional para mejorar el
trabajo desarrollado al retroalimentar las actividades.

e Sesiones de atencién sincronica y sesiones en linea, en las cuales se expongan las
actividades y se dé claridad a los temas y preguntas del aprendiz.

e Informar el progreso a los aprendices, facilitdndole estrategias de mejora y cambio
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8.3.11 Disponibilidad Fases de Proyecto

El EEF deberd validar que los aprendices encuentren las fases de proyecto y actividades de
aprendizaje disponibles de acuerdo con las fechas estipuladas en el cronograma de fase y
segln el avance de la formacidn, por esta razon garantizarad que se encuentren disponibles
para el envio de evidencias, Unicamente las actividades de la fase vigente y maximo la fase
inmediatamente anterior, con el fin de poder realizar las acciones de mejora y procesos de

retencion a que haya lugar.

Los planes de mejoramiento, la evaluacién de evidencias y Resultados de Aprendizaje
deberan realizarse de acuerdo a lo estipulado en el reglamento del aprendiz vigente y el

presente documento.
8.3.12 Promover el Trabajo en Equipo

El trabajo colaborativo es fundamental para el aprendizaje y la construccion del
conocimiento, por esta razén el EEF desempeiiard un papel fundamental con el fin de
fomentar la conformacién y organizacion de equipos de trabajo, lo cual serd importante
para el proceso formativo, ya que tal como lo indica Cerdas et al. (2020), la colaboracién
suma al progreso del conocimiento, permite compartir saberes y fortalecer competencias

en los actores de la educacion.

Por esta razdén, se recomienda orientar a los aprendices, para que en la primera actividad
grupal se establezcan, por escrito, los acuerdos, pautas o reglamentos internos de trabajo,

ademas, deberan incluir:

e Nombre del grupo.
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e Frecuencia de conexién de cada integrante.

e Frecuencia para responder los mensajes de los compafieros (se recomienda
diariamente).

e Coémo se va a actuar en caso de que algun integrante del grupo no se conecte.

e En caso de que alguien deba ausentarse, deberd notificar al grupo de esta ausencia, sin
olvidar las responsabilidades adquiridas para el cumplimiento de las actividades.

e Actitudes que rijan el comportamiento de los integrantes del equipo para poder
funcionar como grupo a lo largo del desarrollo de las actividades.

e Los demds aspectos que los integrantes del grupo consideren relevantes, teniendo en

cuenta la responsabilidad, tiempos y compromiso individual requerido.

17,

El EEF  encontrard en el panel “Administracion”/”Administracion  del
curso”/”Usuarios”/”Grupos”, las funcionalidades establecidas en la plataforma para el

trabajo colaborativo, tal como se presenta en la siguiente imagen:

Imagen 47. Ingreso espacio “Grupos”.

ADMINISTRACION
> Administracion del foro

v Adminstracién del curso
£ Configuracién
L Finalizacion del curso
V' Usuarios
W Gripos
=, Otros usuarios
Filtros
> Informes
© Configuracion calificaciones
# Copia de seguridad
T Restaurar
> Banco de preguntas
—! Respositorio

© Herramientas Externas LTI
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Es asi como el EEF hard uso de las diferentes herramientas de comunicacién disponibles en
el LMS con el fin de incentivar la conformacién de los grupos de trabajo y la participacion

en estos por lo menos una vez al mes durante la fase de proyecto.
8.3.13 Seguimiento y Evaluacién

La seccién “Seguimiento y Evaluacion” debera crearse por el EEF y serd configurada como

no disponible para los aprendices, tal como se presenta en la siguiente imagen 48:

Imagen 48. “Seguimiento y Evaluacion”.

Menti del curso | Ment del curso |l

PANEL DE NAVEGACION = ANUNCIOS

= ANUNCIOS > INFORMACION GENERAL
> INFORMACION GENERAL Vv Mis cursos > CRONOGRAMA
> ACTIVIDADES # Pagina principal del sitio > ACTIVIDADES INICIALES
> MATERIALES DEL PROGRAMA > Secciones > FASE (nombre seqtin proyecto)
> ETAPA PRODUCTIVA v Mis cursos > FASE (nombre segun proyecto)
> SESIONES EN LINEA * NOMBRE CORTO CURSO (ID Fichal > ETARA PRODUCTIVA
> TUTORIALES ' ' \ ' > SESIONES EN LINEA
VSEGUIMIENTD ¥ EVALUACION WV SEGUIMIENTD ¥ EVALUACION

Y Reporte d W > Reporte del Curso

En dicha seccidn, el EEF registrard las siguientes subsecciones con la informacién

relacionada:

e “Reporte del Curso”: estarad organizada con una subseccién por cada una de las fases,

debera tener nombre exacto establecido en el proyecto formativo, incluyendo la fase de
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induccién para formaciones técnicas y tecnoldgicas, estas subsecciones contendran los
documentos de cierre de fase. Adicional, al terminar el proceso formativo se debera
crear la subseccion “Cierre de Formacion”.

e “Seguimiento a la Formacion”: la cual contendra las siguientes subsecciones:
e “Comités evaluativos — Actas”.
e “Documentos de retencion de aprendices”.

e “Reuniones EEF — Actas” / Mes.

Siguiendo con lo anterior, la subseccién “Comités evaluativos-Actas” contendra las

siguientes subsecciones:

o “Actas de Comité”.
e “Planes de Mejoramiento”.
e “Registro de Novedades”.

e “Llamados de Atencion”.

Los documentos, materiales y demas archivos que se registraran en estas secciones
permitirdn evidenciar el desempefio, los avances, logros y dificultades presentadas durante

el proceso formativo en la Etapa Lectiva.
8.3.13.1 Subseccion “Reporte del curso”: documentos de cierre de cada fase

Se deberd organizar con subsecciones por cada una de las fases de proyecto del programa
de formacion y al finalizar cada una de ellas o cuando se realice cierre de afio lectivo, de
acuerdo con las fechas estipuladas en el calendario académico vigente, el EEF deberd

publicar en la subseccion respectiva de cada fase la siguiente informacién:

160

GFPI-G-014 V05



]
SENA

N

e Copia con la descarga de las calificaciones con el total de aprendices y actividades
calificadas.

e Formatos de cierre de fase solicitados por el Centro de Formacidén con la correspondiente
descarga de los juicios de evaluacidn, este formato debera contener como minimo los
juicios evaluativos y el estado final, hasta ese momento, de la totalidad de aprendices

matriculados en el grupo/ficha en un Unico documento.*
8.3.13.2 Subseccion “Seguimiento a la Formacién”

El aprendiz es el gestor principal de su proceso de formacidn, por tal motivo se espera la
participacion oportuna en las diferentes actividades que conforman la ruta de aprendizaje.
De acuerdo con lo concertado entre el instructor y el aprendiz, se evaluara el cumplimiento
o no de las actividades, conforme a lo estipulado en el Reglamento del aprendiz SENA
vigente. Todos los documentos registrados en este espacio deberan estar relacionados de
forma directa con el programa orientado, ademds de permitir la visualizacién, lectura y

descarga, en las siguientes subsecciones:

e Subseccidon “Comités Evaluativos — Actas”: En cada Centro de Formacién del SENA
funcionara un Comité de Evaluacién y Seguimiento, como instancia competente para
investigar y analizar casos tanto académicos como disciplinarios de los aprendices, ante
este, el EEF solicitard como minimo, la realizacion de un comité de evaluacién vy

seguimiento cada vez que finalice una fase de proyecto, para de esta manera poder

39 Sj el Centro de Formacion no cuenta con este formato, se recomienda emplear el socializado en el siguiente enlace:
https://sava.sena.edu.co/gfvd/redirect/url/formato cierre fase.
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llevar un mayor control de la formacién y participacién de los aprendices. Si el aprendiz
presenta falencias en el proceso de formacidn, ya sea por ingreso, envio de actividades,
entre otras, el EEF realizara las acciones respectivas de acuerdo con el Procedimiento
de Ejecucion de la Formacion y el reglamento del aprendiz vigente.

En este espacio, y de acuerdo con cada una de las subsecciones creadas, el vocero del
EEF debera registrar la siguiente informacion: actas de comité, planes de mejoramiento,
llamados de atencién y registro de novedades. Por ultimo, las actas, asistencias, firmas,
registros, avisos, en otros documentos, deberdn cargarse en esta subseccién como
maximo treinta (30) dias calendario después de terminada la fase.

“Documentos de Retencion de Aprendices”: El EEF se comunicara de manera constante
durante todo el programa formativo con los aprendices, esta comunicacion sera vital
para la motivacion, retencién e incentivando la continuidad del programa.

Por este motivo, el EEF debera registrar todas las acciones de retencidén ejecutadas,
registrando la comunicacion realizada con los aprendices en riesgo de desercidn
durante cada una de las fases. Esta informacion debera registrarse maximo treinta (30)
dias calendario después de terminada la fase.

“Reuniones Equipo Ejecutor de la Formacion — Actas” / mes: En esta subseccion el EEF
debera crear una subseccion por cada mes de la formacién, esto con el fin de poder
registrar las actas de las reuniones realizadas, con los temas tratados y las conclusiones
a las que se llegaron, asi como todas las evidencias (comunicaciones, sesiones grabadas
y demas) del trabajo desarrollado por el EEF quienes se reunirdn minimo dos (2) veces

al mes (es decir de manera quincenal) para coordinar las acciones a realizar al interior
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del ambiente virtual®?, los temas y acciones principales que se trataran en estas reunion

seran:

O

Revision del cumplimiento del plan de trabajo del equipo.

Evaluacion y retroalimentacién de la ejecucion de la formacién.

Control y seguimiento del avance de aprendices.

Alistamiento y/o ajustes de las acciones requeridas en la plataforma (foros,
anuncios, actividades, y demas requeridos) y sistemas de informacién

institucionales.

Al finalizar cada mes se deberan encontrar registrada la documentacién del programa

la cual debera permitir la visualizacién, lectura y descarga; es importante resaltar que al

ser dos (2) sesiones distintas estos documentos no deberdn contener la misma

informacion. El formato de acta a emplear sera el que se encuentre vigente y dispuesto

en el aplicativo compromlISO, el cual deber3 ser diligenciado en su totalidad, conforme

a las directrices establecidas.

Por ultimo, cualquier dificultad al interior del EEF, debera ser comunicada y debidamente

sustentada al Coordinador Académico del Centro de Formacion al que pertenece, con el fin

de implementar acciones correctivas oportunas y posteriores acciones preventivas.

40 Estas reuniones difieren de las actas de comités, sesiones en linea con aprendices, reuniones del Centro de Formacion,
entre otras sesiones realizadas por el EEF.
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8.4 AL FINALIZAR LA ETAPA LECTIVA

Una vez terminada la etapa lectiva®' en los programas técnicos y tecnoldgicos, es
importante que se incentive al aprendiz a la continuidad de su formacidn para culminar de
forma exitosa el programa, motivo por el cual el instructor vocero realizara la totalidad de

las acciones de cierre y evaluacion del programa acd expuestas.
8.4.1 Reporte del Curso: Documentos de Cierre de Etapa Lectiva

Se deberd registrar en la seccidn “Seguimiento y Evaluacién”/ “Reporte del Curso”/“Cierre

de Formacion” la siguiente informacion:

e Copia de descarga de las calificaciones con el total de aprendices y actividades
calificadas.

e Formatos de cierre de fase solicitado por el Centro de Formacién con la correspondiente
descarga de los juicios de evaluacién, este formato deberd contener como minimo los
juicios evaluativos y el estado final del total de aprendices matriculados en el grupo/ficha

en un Unico documento®2.

41 En las especializaciones tecnoldgicas con el fin de la etapa lectiva se da por culminado el proceso de formacién.

42 Sj el Centro de Formacion no cuenta con este formato, se recomienda emplear el socializado en el siguiente enlace:
https://sava.sena.edu.co/gfvd/redirect/url/formato cierre fase.
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8.4.2 Evaluacion del Programa de Formacion

Durante el desarrollo de los programas de formacion virtual y a distancia, el EEF seguird las
indicaciones y orientaciones que se generen desde la Direccién de Formacién Profesional
para la realizacion de la evaluacion final de los programas, donde se esperard que el
aprendiz evalie su proceso de formacién, teniendo la posibilidad de registrar sus
impresiones, sobre la gestion del EEF, la informacién general y técnica del programa, los

contenidos, actividades, y nivel de satisfaccion general.

Por otro lado, los Centros de Formacién que aplican instrumentos para medir la satisfaccion
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 desde la Direccién de Formacion Profesional.

Adicional, veinte (20) dias hédbiles antes de la fecha de terminacién de la etapa lectiva (fecha
establecida en el cronograma general), el instructor publicard un anuncio y remitira al
correo electrénico de los aprendices, el siguiente mensaje (debera ser exacto) de acuerdo

con el tipo de formacion:
a) Técnicos — Tecndlogos:

“El SENA y el Equipo Ejecutor de la Formacion, los felicita por haber culminado esta primera
fase de su proceso formativo, esperamos haber cumplido con los objetivos propuestos. Es
importante revisar la seccion “Etapa Productiva”, que se encuentra en el Menu del Curso y
la informacion de contacto del instructor que los acompariard a partir de este momento,

para asi culminar de manera exitosa su formacion. Por ultimo, los invitamos a sequir
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fortaleciendo sus conocimientos, a través de otros programas virtuales que puedan ser de

su interés: https://sava.sena.edu.co/qfvd/redirect/url/cursos cortos” .

b) Especializaciones Tecnoldgicas:

“El SENA los felicita por haber culminado de manera exitosa su proceso de formacion,
esperamos haber cumplido con los objetivos propuestos. Los invitamos a sequir
fortaleciendo sus conocimientos a través de otros programas virtuales que puedan ser de su

interés: https://sava.sena.edu.co/qfvd/redirect/url/cursos cortos”.

Por ultimo, una vez finalizada la etapa lectiva de los programas técnicos y tecndlogos, el

EEF, debera:

e Informar a los aprendices que aprobaron dicha etapa que tienen hasta 24 meses para
presentar las evidencias de la etapa productiva (conforme al reglamento del aprendiz
vigente).

e Reportar al Centro de Formacion la finalizacidon de la etapa lectiva, con el fin que se
asigne al instructor encargado y se garantice el acompafiamiento a los aprendices

durante este periodo.
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9. ALCANCE DE LAS ACCIONES DE OBLIGATORIO CUMPLIMIENTO

Teniendo en cuenta los principios de mejora continua de la Norma Técnica de Calidad en la
Gestién Publica 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.

9.1 GESTION PUBLICA DE CALIDAD

Con estas acciones se espera que la atencidn a los aprendices sea de calidad y se realice de
forma oportuna, maximizando el uso de las 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

permitird generar las acciones de actualizacion y capacitacion.
9.2 USO DE LA INFORMACION DE LOS APRENDICES

Toda accién basada en la informacidn y toma de datos de aprendices deberd estar bajo la
normatividad de la Ley Estatutaria 1581 de 2012, Reglamentada parcialmente por el
Decreto Nacional 1377 de 2013, Reglamentada Parcialmente por el Decreto 1081 de 2015,
por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales,

dictaminando que no se podra hacer uso de la informaciéon de aprendices y otros actores a

43 Enfoque basado en hechos y datos para la toma de decisiones: En todos los niveles de la entidad las decisiones eficaces,
se basan en el andlisis de los datos y la informacidn, y no simplemente en la intuicidn... Transparencia: La gestion de los
procesos se fundamenta en las actuaciones y las decisiones claras; por tanto, es importante que las entidades garanticen
el acceso a la informacidn pertinente de sus procesos para facilitar asi el control social.”
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los cuales se tiene acceso para dar un uso diferente a la formacién y desarrollo de

actividades propias del SENA.

10. ACOMPANAMIENTO AL INSTRUCTOR EN LA EJECUCION DE LA
FORMACION VIRTUAL

En los anexos 1 al 14 encontraran las 14 listas de chequeo para la formacién virtual y a
distancia, las cuales permitiran verificar el cumplimiento de las acciones obligatorias por
parte del instructor y el EEF en el ambiente virtual de aprendizaje, comprendidas por:

e Dos (2) listas para formacion Complementaria Virtual.

e Seis (6) listas de Titulada Virtual.

e Seis (6) listas de Titulada a Distancia

Las acciones que deberan realizar los Centros de Formacidn para aplicar la lista de chequeo
son:

e Realizar las acciones de divulgacién de la Guia de Orientaciones para la Formacién en el

AVA vigente.

e Implementar la Guia de Orientaciones para la Formacion en el AVA vigente, para las

acciones que se desarrollardn en los programas con modalidad virtual y a distancia.

e Realizar las acciones de acompafiamiento al 33% de los instructores mensualmente, de
manera que, en un trimestre se garantice la evaluacién del 100% de los mismos. Estas
se deberdn realizar durante todo el proceso de formacidn, teniendo como minimo dos

momentos, posterior al alistamiento y cuando el proceso formativo haya finalizado.

e Aplicar las listas de chequeo de Centros de Formacidn a la totalidad de los programas e
instructores durante la vigencia.
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e 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 Gestiéon Académico Administrativo

SofiaPlus o donde sea indicado por la Direccidon de Formacion Profesional.

e Finalizar y mantener el registro del proceso de acompafiamiento realizado en el Sistema
de Gestidn Académico Administrativo SofiaPlus, o donde sea indicado por la Direccidn

de Formacion Profesional.

Es responsabilidad del Coordinador Académico realizar el seguimiento y evaluacion a la
ejecucién de la formaciéon Complementaria y Titulada Virtual y a Distancia. Los resultados
deberdn ser comunicados al Subdirector del Centro, y de ser necesario remitir una
propuesta de mejora la cual sea pertinente, con el fin de fortalecer las acciones ejecutadas

por el instructor y el EEF al interior del ambiente virtual de aprendizaje.

Por parte de la Direccién de Formacién Profesional se designara el equipo que realizard
acompafamiento constante a las acciones ejecutadas por el(los) instructor(es) al interior
de los programas de formacién, mediante la aplicacion de las listas de chequeo anexas en
este documento, las cuales permitiran establecer transferencias de conocimiento en temas
tanto técnicos como pedagdgicos, donde seran convocados los instructores, luego de

conocer los resultados obtenidos en la aplicacién de las diferentes listas.
10.1 CRITERIOS DE ACOMPANAMIENTO AL INSTRUCTOR Y PUNTUACION

Es responsabilidad del Supervisor de Contrato, Coordinador Académico o la persona
designada desde la Subdireccién del Centro aplicar la lista de chequeo para Centros de

Formacion; quienes al momento de aplicar el instrumento deberan validar el cumplimiento
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total o no del item, es asi como, si no se evidencia la totalidad de lo solicitado, el puntaje de
verificacién deberd ser cero (0.0). La sumatoria total del puntaje asignado a los pardmetros

de acompafiamiento de la herramienta aplicada (lista de chequeo) serd de 100 puntos.

Cuando en un acompainamiento se identifiquen items que no se desarrollen en su totalidad,
el Centro de Formacién deberd hacer un seguimiento continuo que garantice la
implementacion de las correcciones acordadas con el instructor, de manera tal que el item

evidencie mejoria al finalizar el proceso y en una nueva evaluacion.

En las listas de chequeo aplicadas al interior del grupo designado desde la Direccidon de
Formacion 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, podrd hacer la solicitud de un segundo

concepto que serd emitido por la persona que asigne la Direccién de Formacién Profesional.

10.2 CONSIDERACIONES DEL ACOMPANAMIENTO SEGUN EL TIPO DE
VINCULACION

e Instructor de Carrera administrativa: En la fijacion de compromisos laborales para la
Evaluacién de Desempefio Laboral, se debera incluir el siguiente compromiso: “Orientar
y ejecutar a cabalidad la formacion que se asigne para el correcto acompafiamiento de
aprendices en el Ambiente Virtual de Aprendizaje, de acuerdo con las acciones descritas
en la Guia de Orientaciones para la Formacion en Ambientes Virtuales de Aprendizaje
SENA vigente, entregado por la Direccidon de Formacion Profesional.

e Instructor Provisional: En caso que se requiera evaluacion, se debera incluir el siguiente

compromiso: “Orientar y ejecutar a cabalidad la formacion que se asigne para el
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correcto acompariamiento de aprendices en el Ambiente Virtual de Aprendizaje, de
acuerdo con las acciones descritas en la Guia de Orientaciones para la Formacion en
Ambientes Virtuales de Aprendizaje SENA vigente, entregado por la Direccion de
Formacion Profesional” Si el desempefio 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 vinculacién determina la Ley.

Instructor de Contrato de prestacion de servicios: En las obligaciones contractuales se
deberd incluir la siguiente obligacidn: “Orientar y ejecutar a cabalidad la formacion que
se asigne para el correcto acompafiamiento de aprendices en el Ambiente Virtual de
Aprendizaje, de acuerdo con las acciones descritas en la Guia de Orientaciones para la
Formacion en Ambientes Virtuales de Aprendizaje SENA vigente, entregado por la

Direccion de Formacion Profesional”.

11. PROCESO DE MEJORA — LINEAMIENTOS Y ESTRATEGIAS

La Direccion de Formacién Profesional, propendera por implementar estrategias colectivas

de mejora que apunten a garantizar la calidad y pertinencia del acompafiamiento del

instructor en el proceso formativo.

En ese orden de ideas, a través de los diferentes equipos que componen la estrategia de

Formacion Virtual dispuesta por la Direccidon de Formacidn Profesional se implementaran

transferencias tecnoldgicas periddicas para fortalecer el uso de las herramientas

disponibles en el LMS por parte de los instructores y brindar claridad sobre las dudas que

se generan sobre la presente guia.
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Para obtener resultados favorables durante el proceso de acompanamiento, es
indispensable que todo instructor que oriente Formacién Virtual y a Distancia conozca,
comprenda y aplique cada uno de los puntos desarrollados en el presente documento y los
criterios establecidos en las listas de chequeo expuestas en los Anexos 1 al 14 segun

corresponda.
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12. ANEXOS

Anexo 1. Lista de chequeo Centros de Formacion. Acompanamiento al instructor en la

ejecucion de la formacién complementaria con modalidad virtual.

ACOMPANAMIENTO AL INSTRUCTOR EN LA EJECUCION DE LA FORMACION
COMPLEMENTARIA CON MODALIDAD VIRTUAL — SENA

(Lista de Chequeo)

Centros de Formacion
Centro de
Formacion
Nombre del
programa
Fecha inicio Fecha fin

Regional

ID grupo/ficha

Nombre instructor Doc. identidad del instructor

Lista de chequeo
aplicada por

_____No____| PUNTAJE

ALISTAMIENTO AMBIENTE DE FORMACION

Segun el Ment del Curso | o Il y conforme a lo establecido en la guia de
orientaciones actual se encuentra disponible para aprendices el
cronograma del programa con la siguiente informacién,:
eFechas de inicio y finalizacion de cada actividad de aprendizaje.
1 eFecha y hora de las sesiones en linea. 5
eActividades de aprendizaje a realizar durante el desarrollo del programa
con sus respectivas evidencias.
eResultados de Aprendizaje asociados a la(s) actividad(es) de aprendizaje
correspondiente(s).
Perfil del instructor. Se encuentra publicado y disponible para consulta de
los aprendices la siguiente informacion, conforme a lo establecido en la guia
de orientaciones actual:
eFormacion profesional (informacién académica) y experiencia laboral
2 eCorreo electrénico institucional o profesional. 5
eFoto del instructor.
eRegional y Centro de Formacion.
eHorario de atencidn sincrdnica, minimo una hora a la semana, el(los)
dia(s) de atencidn, ruta exacta y/o enlace para el ingreso.
Verifica y garantiza que todos los materiales, guias de aprendizaje,
actividades con sus respectivos enlaces de envio, se encuentran disponibles

Fecha de aplicacion
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para el trabajo del aprendiz y habilitados en su totalidad desde el inicio y
hasta el final de la formacion, conforme a lo establecido en la guia de
orientaciones actual.

Organiza el Menu del Curso | o I, con las secciones estipuladas en la guia
de orientaciones actual.

Configura con una "Fecha de entrega", cada una de las evidencias en
concordancia con las fechas establecidas en el cronograma.

En el espacio "Calificaciones" asocia todas las actividades al RAP
correspondiente, teniendo en cuenta lo estipulado en el cronograma del
programa y conforme a lo establecido a la guia de orientaciones actual.

Configura con el nombre exacto, los siguientes foros:
*"Foro de Dudas e Inquietudes"
*"Foro Social"
eTematico(s) conforme a lo establecido a la guia de orientaciones actual.

Configura el “Foro de Dudas e Inquietudes”, para que se encuentre
disponible desde el inicio hasta el final de la formacién (conforme a las
fechas establecidas en el Sistema de Gestiéon Académico Administrativo
SofiaPlus).

Configura el “Foro Social” y Tematico para que se encuentren disponibles
desde el inicio hasta el final de la formacién, conforme a lo establecido en
la guia de orientaciones actual.

10

Maximo un dia calendario después de la fecha de inicio de la formacién
(fecha establecida en el Sistema de Gestiéon Académico Administrativo
SofiaPlus), realiza la apertura del “Foro Social”, “Foro de Dudas e
Inquietudes” y Temdtico conforme a lo establecido en la guia de
orientaciones actual,

11

Madximo un dia calendario después de la fecha de inicio de la formacién
(fecha establecida en el Sistema de Gestién Académico Administrativo
SofiaPlus), publica en un anuncio la bienvenida al programa, con la siguiente
informacion:

eNombre exacto del programa de formacion a orientar.

*Grupo/ ficha del programa a orientar.

eNombre completo del instructor.

eEspacios internos de comunicacién con el instructor.

eFecha de inicio y fin de la formacién en concordancia con la fecha

establecida en el Sistema de Gestidon Académico Administrativo

SofiaPlus.

eFecha de inicio de actividades conforme a lo establecido en la guia de

orientaciones actual (esta informacidn se publicara si la fecha de inicio

de actividades difiere a la fecha de inicio de la formacién)

eFecha fin de recepcion de actividades conforme a lo establecido en la

guia de orientaciones actual (esta informacion se publicara si la fecha fin
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de recepcién de actividades difiere a la fecha fin de la formacidn).
eInstrucciones al aprendiz sobre qué consultar de manera inicial.

12

Maximo un dia calendario después de la fecha de inicio de la formacién
(fecha establecida en el Sistema de Gestidn Académico Administrativo
SofiaPlus), publica en un anuncio la apertura al programa, con la siguiente
informacidn:
elnvitacion al aprendiz a participar en el Foro Social.
eRuta Exacta o enlace dentro del LMS del cronograma del programa
eInvitacidn a la primera sesion en linea indicando tematica, fecha, horay
enlace o ruta para el ingreso.

13

Publica anuncio solicitando a los aprendices la verificacion de sus datos
personales (nombres, apellidos, tipo de documento de identidad y nimero
de documento de identidad) en el Sistema de Gestién Académico
Administrativo SofiaPlus y la informacion solicitada, conforme a lo
establecido en la guia de orientaciones actual.

14

Organiza segun el Mena del Curso | o Il la seccion “Sesiones en
Linea”/“Online Sessions”.

15

En la seccion “Sesiones en Linea”/“Online Sessions publica la grabacion y el
resumen de la sesiéon en linea de bienvenida, conforme a lo establecido en
la guia de orientaciones actual.

16

ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESO FORMATIVO

Durante el programa formativo publica anuncio de apertura por cada una
de las actividades de aprendizaje, en concordancia con las fechas
establecidas en el cronograma.

eFecha de inicio y fin de la actividad de aprendizaje.

eActividades a desarrollar.

17

Durante el programa formativo publica anuncio de cierre por cada actividad
de aprendizaje, conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.

18

Durante el programa formativo publica anuncios de invitacién a las sesiones
en linea, conforme a los establecidos en la guia de orientaciones actual.

19

Responde las preguntas realizadas por cada uno de los aprendices en el
“Foro de Dudas e Inquietudes” en un plazo maximo de un dia habil.

20

Retroalimenta y responde el “Foro Social” en un plazo maximo de un dia
habil.

21

Retroalimenta y responde las participaciones realizadas por cada uno de los
aprendices en el(los) Foro(s) Tematico(s) conforme a lo establecido en la
guia de orientaciones actual, en un plazo maximo de un dia habil.

22

Retroalimenta y califica las evidencias conforme a lo establecido en la guia
de orientaciones actual.
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Realiza la retroalimentacion de las evidencias enviadas por los aprendices

23 en maximo dos dias habiles. 6
En la seccién “Sesiones en Linea”/“Online Sessions”: publica las
24 grabaciones de las sesiones en linea efectuadas por cada actividad de 4
aprendizaje con sus respectivos resimenes.
25 Los anuncios cumplen con su funcion comunicativa conforme a lo 2
establecido en la guia de orientaciones actual.
En todos los espacios de comunicacién se evidencia un lenguaje cortés y
2 respetuoso, con uso de las normas de netiqueta y buenas practicas 2
ortograficas y gramaticales, conforme a lo establecido en la guia de
orientaciones actual.
44
CIERRE DEL PROCESO FORMATIVO
27 Concluye cada uno de los Foros Tematicos en las fechas estipuladas en el ’
cronograma, conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.
Anuncio de cierre: conforme a lo establecido en la guia de orientaciones
actual, publica dos dias habiles antes del cierre de la formacién (fecha
establecida en el Sistema de Gestion Académico Administrativo SofiaPlus),
un anuncio indicando a los aprendices:
28 . . . . 3
eTiempo estimado de descarga del certificado de aprobacion.
eLa ubicacion del manual (enlace o ruta) para la descarga del certificado.
*Mensaje de invitacion a realizar otros programas de formacion,
conforme a los establecido en la guia de orientaciones actual.
Publica en un anuncio, el dia de cierre de la formacion (fecha establecida en
29 el Sistema de Gestion Académico Administrativo SofiaPlus) la lista final de 3
aprendices que aprueban la formacion.
Se encuentra como no disponible para aprendices la seccidn "Reporte del
Curso" con la siguiente informacion:
30 *Copia de las calificaciones. 3
eFormato de cierre debidamente diligenciado con la descarga de los
juicios de evaluacidn, conforme a lo establecido en la guia de
orientaciones actual.
11
TOTAL SI 100
176
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Anexo 2. Lista de chequeo Centros de Formacion. Acompafiamiento 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

(Lista de Chequeo)
ALISTAMIENTO. TECNICOS Y TECNOLOGOS
Centros de Formacion

Centro de Formacion Regional

Nombre del programa ID grupo/ficha

Fecha inicio Fecha fin

Nombre del vocero de Doc. identidad del
grupo/ficha instructor

Lista de chequeo

. Fecha de aplicacion
aplicada por

ALISTAMIENTO AMBIENTE DE FORMACION

Segun el Menu del Curso | o ll, se encuentra disponible para
aprendices el cronograma general del programa con la siguiente
informacidn:

eNombre de las fases.

eActividades de proyecto.

eActividades de aprendizaje.

eTiempo de duracion estimado (horas, dias, semanas o meses).

eFecha de inicio y fin de cada fase.

Segun el Ment del Curso | o I, se encuentra disponible para los
aprendices el cronograma de induccion (habilitado desde el inicio
de la induccidn) con la siguiente informacidn:

*Nombre de la fase “Induccion”.

eNombre de la(s) actividad(es) de proyecto.
2 eActividades de aprendizaje a realizar durante la fase. 5
*Resultados de Aprendizaje.
eFecha de inicio y finalizacidn de las evidencias.
eEvidencias a presentar.
eInstructor/area responsable.

177
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Perfil del instructor: Por cada instructor asociado y conforme a lo
establecido en la guia de orientaciones actual, se encuentra
publicado y disponible para consulta de los aprendices la siguiente
informacidn:

eInformacién académica y experiencia laboral.

eCorreo electroénico institucional o profesional.

3 eFoto del instructor. >
*Regional y Centro de Formacion.
eHorario de atencion sincrénica, minimo una hora a la semana,
el(los) dia(s) de atencidn, ruta exacta y/o enlace para el ingreso.
eArea a orientar dentro del programa (vocero, técnico,
bilingliismo, promover entre otras).
El EEF verifica y garantiza que se encuentren disponibles para el
trabajo del aprendiz, de acuerdo con el cronograma de la fase del
4 programa y/o el avance de la formacidn, las guias de aprendizaje, 5
las actividades, enlaces para el envio de evidencias y los materiales
del programa.
En el espacio "Calificaciones" el EEF asocia todas las actividades a
5 la fase correspondiente, teniendo en cuenta lo estipulado en el 3
cronograma de fase y conforme a lo establecido en la guia de
orientaciones actual.
El EEF configura con una fecha limite de entrega, cada una de las
6 evidencias, en concordancia con las fechas establecidas en el 3
cronograma de induccion.
Se encuentra como no disponible para aprendices, la seccion
denominada “Seguimiento y Evaluacién” con las siguientes
7 Subsecciones: 3
*“Reporte del Curso”.
*“Seguimiento a la Formacion”.
La subseccidn "Reporte del Curso” se encuentra organizada con las
3 subsecciones por cada una de las fases del programa de formacion. 4
La subseccidn “Seguimiento a la Formacién”, se encuentra
organizada con las siguientes subsecciones.
9 1.“Comités evaluativos — Actas”. 2
2.“Documentos de retencion de aprendices”.
3.“Reuniones EEF — Actas”.
La subseccion “Comités evaluativos-Actas”, se encuentra
organizada con las siguientes subsecciones:
10 1.“Actas de Comité”. )
2.“Planes de Mejoramiento”.
3.“Registro de Novedades”.
4.”Llamados de Atencion”.
178
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11

El EEF organiza segun el Menu del Curso 1 o ll, |a seccion “Sesiones
en Linea”/ subseccion Fase de Induccién, de acuerdo con el avance
de la formacion.

12

ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESO FORMATIVO

Durante el programa formativo el EEF configura para que el
aprendiz encuentre disponible para su participacion el(los) Foro(s)
de Dudas e Inquietudes, “Foro Social” y Tematico(s) conforme a lo
establecido en el cronograma de induccidn.

13

Configura el(los) Foro(s) de Dudas e Inquietudes, con fecha de
inicio y finalizacidn, de acuerdo con las fechas establecidas en el
cronograma general para el desarrollo de la etapa lectiva.

14

Configura el Foro Social con fecha de inicio de acuerdo con la fecha
establecida en el cronograma de induccién.

15

Configura el(los) Foro(s) Temdtico(s) con fecha de inicio y
finalizacion de acuerdo con las fechas establecidas en el
cronograma de induccion.

16

Realiza la apertura de los Foro(s) de Dudas e Inquietudes, Foro
Social y Tematico(s) en la fecha establecida en el cronograma de
induccion y/o general, conforme a lo establecido en la guia de
orientaciones actual.

17

El instructor responsable, responde las preguntas realizadas por los
aprendices en el(los) Foro(s) de Dudas e Inquietudes, en un plazo
maximo de un dia habil.

18

El instructor responsable retroalimenta los foros disponibles
(Social y/o Tematico(s)), en un plazo maximo de un dia habil,
conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.

19

Durante el programa formativo el instructor responsable de cada
actividad, retroalimenta y califica las evidencias, conforme a lo
establecido en la guia de orientaciones actual.

20

Durante el programa formativo el instructor responsable de cada
actividad, realiza la retroalimentacion de las evidencias enviadas
por los aprendices en un plazo maximo de tres dias habiles.

21

El dia de inicio de la induccidn o maximo el dia calendario siguiente,
publica conforme a lo establecido en la guia de orientaciones
actual, un anuncio de bienvenida al programa, con la siguiente
informacion:

eDatos de el(los) instructor(es) que conforman el EEF: nombre,

area a orientar y correo.

*Nombre y nimero grupo/ficha del programa de formacion.
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eFecha de inicio y fin de la induccion.
eRuta exacta o enlace del cronograma del cronograma de
actividades para la induccion.
e Espacios internos de comunicacion.
El dia de inicio de la Etapa Lectiva o maximo el dia calendario
siguiente, publica conforme a lo establecido en la guia de
orientaciones actual, un anuncio de bienvenida al programa, con la
siguiente informacion:
eDatos de instructores que conforman el EEF: nombre, drea a
22 orientar y correo. )
* Nombre y nimero grupo/ficha del programa a orientar.
* Fecha de inicio y fin de la formacién. Fechas establecidas en el
Sistema de Gestion Académico Administrativo SofiaPlus.
¢ Ruta exacta o enlace del cronograma general de actividades.
e Espacios internos de comunicacién con el instructor en el
ambiente virtual de aprendizaje.
Conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual,
publica durante la primera semana de formacion de la etapa
lectiva, un anuncio con la siguiente informacion:
eInstrucciones sobre qué consultar de manera inicial en el
23 programa. 2
*Pasos que deberd seguir el aprendiz para cumplir con el
desarrollo de las actividades.
eRuta exacta o enlace dentro del LMS del cronograma de la fase
de proyecto.
Conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual
24 publica un anuncio indicando el listado de aprendices que han 2
aprobado los Resultados de Aprendizaje.
Los anuncios de la induccion cumplen con su funcidon comunicativa
25 y ademds con los parametros establecidos en la guia de 2
orientaciones actual.
En la seccidn “Sesiones en Linea”/ subseccion "Induccion”, publica:
26 Grabacién y resumen de la sesidn en linea de bienvenida, conforme 3
a lo establecido en la guia de orientaciones actual.

27

CIERRE DE INDUCCION

Conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual, el
instructor encargado publica la conclusion de el(los) Foro(s)
Tematico(s), en las fechas establecidas en el cronograma de fase o
maximo el dia habil siguiente.
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28

El dia de cierre de la induccion o maximo quince dias calendario
después, publica un anuncio indicando el listado de aprendices que
han aprobado los Resultados de Aprendizaje.

29

El EEF publica al final de cada fase en subseccidn "Reporte del
Curso"/ subseccion "Induccién" |a siguiente informacion conforme
a lo establecido en la guia de orientaciones actual:
eCopia del libro de calificaciones con la totalidad de evidencias
de induccién evaluadas.
eFormato(s) de cierre de fase de induccion, debidamente
diligenciado(s) con la descarga de los juicios de evaluacion.

30

En todos los espacios de comunicacion se evidencia un lenguaje
cortés y respetuoso, con uso de las normas de netiqueta y buenas
practicas ortograficas y gramaticales.
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Anexo 3. Lista de chequeo Centros de Formacion. Acompafiamiento al instructor en la
ejecucion de la formacion titulada con modalidad virtual. Alistamiento. Especializaciones

tecnoldgicas.

ACOMPANAMIENTO AL INSTRUCTOR EN LA EJECUCION DE LA FORMACION TITULADA CON
g MODALIDAD VIRTUAL - SENA

7 V (Lista de Chequeo)
A ALISTAMIENTO. ESPECIALIZACIONES TECNOLOGICAS

Centros de Formacion
Centro de
Formacion
Nombre del
programa

Regional

ID grupo/ficha

Fecha inicio Fecha fin

Nombre del
vocero de
grupo/ficha
Lista de
chequeo Fecha de aplicacion
aplicada por

ALISTAMIENTO AMBIENTE DE FORMACION

Doc. identidad del
instructor

Segun el Ment del Curso | o ll, se encuentra disponible para aprendices el cronograma
general del programa con la siguiente informacién:

eNombre de las Fases.
1 eActividades de proyecto. 4
eActividades de aprendizaje.
eTiempo de duracion estimado (hora, dias, semanas o meses).
¢ Fecha de inicio y fin de cada fase.

Segun el Menu del Curso I o ll, y teniendo en cuenta lo indicado en la guia de orientaciones
actual se encuentra disponible para aprendices el cronograma de la fase vigente con la
siguiente informacion:

eNombre de la Fase.

eNombre de la(s) actividad(es) de proyecto.

eActividades de aprendizaje a realizar durante la fase.

eResultados de Aprendizaje.

eFecha de inicio y finalizacion de las actividades.

eEvidencias a presentar.

eInstructor/area responsable.

182
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Perfil del Instructor. Se encuentra publicado por cada instructor asociado y conforme a lo
establecido en la guia de orientaciones actual, la siguiente informacién disponible para
consulta de los aprendices:

eInformacién académica y experiencia laboral.

eCorreo electronico Institucional o profesional.

3 eFoto del instructor. 4
eRegional y Centro de Formacion.
eHorario de atencion sincronica, minimo una (1) hora a la semana, el(los) dia(s) de
atencidn, ruta exacta y/o enlace para el ingreso.
eArea a orientar dentro del programa (vocero, técnico, bilingiiismo, promover, entre
otras).
El EEF verifica y garantiza que se encuentren disponibles para el trabajo del aprendiz, de
4 acuerdo con el cronograma de la fase del programa y/o el avance de la formacion, las a
guias de aprendizaje, las actividades, enlaces para el envio de evidencias y los materiales
del programa.
En el espacio "Calificaciones" el EEF asocia todas las actividades a la fase correspondiente,
5 teniendo en cuenta lo estipulado en el cronograma de fase y conforme a lo establecido en 4
la guia de orientaciones actual.
6 El EEF configura con una fecha limite de entrega, cada una de las evidencias, en a
concordancia con las fechas establecidas en el cronograma de la fase.
Se encuentra como no disponible para aprendices, la seccién "Seguimiento y Evaluacion
7 " con las siguientes Subsecciones: a
*"Reporte de Curso".
e"Seguimiento a la Formacién".
8 La subseccién "Reporte del Curso” se encuentra organizada con las subsecciones por cada a
una de las fases del programa de formacion.
En la subseccion “Seguimiento a la Formacion”, se encuentra organizada con las
siguientes subsecciones:
9 1.“Comités evaluativos — Actas”. 4
2.“Documentos de retencion de aprendices”.
3.“Reuniones EEF — Actas”.
La subseccion “Comités evaluativos-Actas”, se encuentra organizada con las siguientes
subsecciones:
10 1.“Actas de Comité”. 4
2.“Planes de Mejoramiento”.
3.“Registro de Novedades”.
4.“Llamados de Atencion”.
11 El EEF organiza segun el Menu del Curso 1 o 1l, la seccion “Sesiones en Linea” / subseccion 3
por cada una de las Fases / subseccidén por mes.
43

ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESO FORMATIVO
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Durante el programa formativo el EEF configura para que el aprendiz encuentre disponible

12 el(los) “Foro(s) de Dudas e Inquietudes”, “Foro Social” y Tematico(s) conforme a lo 4
establecido en el cronograma de fase.
13 Configura el(los) “Foro(s) de Dudas e Inquietudes”, con fecha de inicio y finalizacion, de a
acuerdo con las fechas establecidas para el desarrollo de la etapa lectiva.
14 Configura el “Foro Social” con fecha de inicio de acuerdo con la fecha establecida en el 3
cronograma de fase.
15 Configura el(los) Foro(s) Tematico(s) con fecha de inicio y finalizacién de acuerdo con las a
fechas establecidas en el cronograma de fase.
Realiza la apertura de los “Foro(s) de Dudas e Inquietudes”, “Foro Social” y Tematico(s)
16 en la fecha establecida en el cronograma de fase, conforme a lo establecido en la guia de 6
orientaciones actual.
El instructor responsable, responde las preguntas realizadas por los aprendices en el(los)
17 Foro(s) de Dudas e Inquietudes, conforme a lo establecido en la guia de orientaciones 6
actual.
El instructor responsable retroalimenta los foros disponibles (Social y/o Tematico(s)), en
18 un plazo maximo de un dia habil, conforme a lo establecido en la guia de orientaciones 6
actual.
19 Durante el programa formativo el instructor responsable de cada actividad, retroalimenta 6
y califica las evidencias, conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.
Durante el programa formativo el instructor responsable de cada actividad, realiza la
20 retroalimentacion de las evidencias enviadas por los aprendices en un plazo maximo de 6
tres dias habiles.
El dia de inicio de la formacidn, el instructor designado publica en un (1) anuncio la
bienvenida al programa, la siguiente informacion:
e Datos de el(los) instructor(es) que conforman el EEF: nombre, area a orientar y correo.
21 e Nombre y numero de ficha del programa a orientar. a
¢ Fecha de inicio y fin de la formacidn. Fechas establecidas en el Sistema de Gestion
Académico Administrativo SofiaPlus.
e Ubicacion, ruta o enlace del cronograma general de actividades.
e Espacios internos de comunicacion.
22 Los anuncios cumplen con su funcién comunicativa y ademds con los pardmetros 3
establecidos en la guia de orientaciones actual.
23 En la seccidn “Sesiones en Linea”/ subseccion Por cada una de las Fases / subseccion por 3
Mes, publica: Grabacidn y resumen de la sesion de bienvenida.
24 En todos los espacios de comunicacion se evidencia un lenguaje cortés y respetuoso, con »
uso de las normas de netiqueta y buenas practicas ortograficas y gramaticales.
57
TOTAL 100
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Anexo 4. Lista de chequeo Centros de Formacion. Acompafiamiento al instructor en la

ejecucion de la formacién titulada con modalidad virtual. Desarrollo de la formacién.

ACOMPANAMIENTO AL INSTRUCTOR EN LA EJECUCION DE LA FORMACION TITULADA CON
MODALIDAD VIRTUAL - SENA

(Lista de Chequeo)
DESARROLLO TECNICOS, TECNOLOGOS Y ESPECIALIZACIONES TECNOLOGICAS
Centros de Formacion
Centro de
Formacion
Nombre del
programa

Regional

ID grupo/ficha

Fecha inicio Fecha fin

Nombre del vocero Doc. identidad
de grupo/ficha del instructor

Lista de chequeo Fecha de
aplicada por aplicacion

ALISTAMIENTO AMBIENTE DE FORMACION

Segun el Menu del Curso | o I, se encuentra disponible para aprendices el
cronograma general del programa con la siguiente informacion:
eNombre de las fases.
1 eActividades de proyecto. 5
eActividades de aprendizaje.
eTiempo de duracidn estimado (horas, dias, semanas o meses).
eFecha de inicio y fin de cada fase.
Segun el Ment del Curso 1 o Il y teniendo en cuenta lo indicado en la guia
de orientaciones actual, se encuentra disponible para aprendices el
cronograma de la fase vigente con la siguiente informacion:
eNombre de la fase.
eNombre de la(s) actividad(es) de proyecto.

2 eActividades de aprendizaje a realizar durante la fase. 5
eResultados de Aprendizaje.
eFecha de inicio y finalizacién de las actividades.
eEvidencias a presentar.
eInstructor/area responsable.
185
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Perfil del instructor. Por cada instructor asociado, se encuentra publicado
y disponible para consulta de los aprendices la siguiente informacion:
eInformaciéon académica y experiencia laboral conforme a lo
establecido en la guia de orientaciones actual.
eCorreo electrénico institucional o profesional.
eFoto del instructor conforme a lo establecido en la guia de

3 orientaciones actual. 5
eRegional y Centro de Formacidn conforme a lo establecido en la guia
de orientaciones actual.
eHorario de atencion sincrénica, minimo una hora a la semana, el(los)
dia(s) de atencidn, ruta exacta y/o enlace para el ingreso.
eArea a orientar dentro del programa (vocero, técnico, bilingiiismo,
promover entre otras).
El EEF verifica y garantiza que se encuentren disponibles para el trabajo
4 del aprendiz, de acuerdo con el cronograma de la fase del programa y/o 5
elavance de laformacidn, las guias de aprendizaje, las actividades, enlaces
para el envio de evidencias y los materiales del programa.
En el espacio "Calificaciones" el EEF asocia todas las actividades a la fase
5 correspondiente, teniendo en cuenta lo estipulado en el cronograma de 3
fase y conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.
El EEF, configura con una fecha limite de entrega, cada una de las
6 evidencias, en concordancia con las fechas establecidas en el cronograma 3
de fase del programa.
Se encuentra como no disponible para aprendices, la seccion
"Seguimiento y Evaluacion " con las siguientes Subsecciones:
7 *“Reporte de Curso”. 3
*“Seguimiento a la Formacion”.
3 La subseccién "Reporte del Curso” se encuentra organizada con las 3
subsecciones por cada una de las fases del programa de formacion.
La subseccidn “Seguimiento a la Formacion”, se encuentra organizada
con las siguientes subsecciones:
9 1.“Comités evaluativos — Actas”. 2
2.“Documentos de retencion de aprendices”.
3.“Reuniones EEF — Actas”.
En la subseccién “Comités evaluativos-Actas”, se encuentra organizada
con las siguientes subsecciones:
1.“Actas de Comité”.
10 2.“Planes de Mejoramiento”. 2
3.“Registro de Novedades”.
4.“Llamados de Atencion”.
El EEF organiza segun el Menu del Curso | o Il, la seccion “Sesiones en
1 Linea”/ subseccion por cada una de las Fases/ subsecciones por mes. 3
186
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12

ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESO FORMATIVO

Durante el programa formativo el EEF configura para que el aprendiz
encuentre disponible el(los) “Foro(s) de Dudas e Inquietudes”,
Temadtico(s) conforme a lo establecido en el cronograma de fase.

13

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 el(los) Foro(s) Tematico(s) en las fechas establecidas
en el cronograma de la fase, conforme a lo establecido en la guia de
orientaciones actual.

15

El instructor responsable, responde las preguntas realizadas por los
aprendices en el(los) Foro(s) de Dudas e Inquietudes, conforme a lo
establecido en la guia de orientaciones actual.

16

El instructor responsable retroalimenta los foros disponibles (Social y/o
Temadtico(s)), en un plazo maximo de un dia habil, conforme a lo
establecido en la guia de orientaciones actual.

17

Durante el programa formativo el instructor responsable de cada
actividad, retroalimenta y califica las evidencias conforme a lo establecido
en la guia de orientaciones actual.

18

Durante el programa formativo el instructor responsable de cada
actividad, realiza la retroalimentacién de las evidencias enviadas por los
aprendices en un plazo maximo de tres dias habiles.

19

Durante el desarrollo de la fase, publica anuncio(s) de inicio de
actividad(es) de proyecto, conforme a lo establecido en la guia de
orientaciones actual.

20

Durante el desarrollo de la fase, publica anuncio(s) de cierre de
actividad(es) de proyecto, conforme a lo establecido en la guia de
orientaciones actual.

21

Durante el desarrollo de la fase, publica anuncio semanal de invitacién
para el ingreso a las sesiones en linea, conforme a lo establecido en la guia
de orientaciones actual.

22

El EEF publica anuncio de inicio de fase, conforme a lo establecido en la
guia de orientaciones actual, con la siguiente informacion:

*Nombre de la fase del proyecto.

eFecha de inicio y finalizacidn de la fase.

eInstrucciones 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 funcién comunicativa,
conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.
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En la seccidon “Sesiones en Linea”/ por Fase/ por mes, publica, las
24 grabaciones semanales de las sesiones en linea efectuadas con sus 3
respectivos resumenes, conforme al avance del proceso formativo.

El EEF publica en la subseccién "Seguimiento a la Formacion", subseccién
25 “Reuniones EEF — Actas" dos documentos mensuales de las reuniones 2
realizadas.

El EEF publica en la subseccion “Seguimiento a la Formacién", subseccion
“Comités evaluativos - Actas” documento(s) de las acciones consideradas

26 ., - . .. . 2
para la gestién académica del aprendiz, minimo un documento al terminar
la fase.
El EEF publica en la subseccion "Seguimiento a la Formacion", subseccidon

27 “Documentos de retencion de aprendices” la(s) evidencia(s) de las »

acciones de retencion realizadas con los aprendices en riesgo de
desercion, minimo un documento al terminar la fase.

52
CIERRE DE FASE

El instructor encargado publica la conclusion de el(los) Foro(s)
Tematico(s), en las fechas establecidas en el cronograma de fase o
maximo el dia habil siguiente, realizando una nueva respuesta conforme
a lo establecido en la guia de orientaciones actual.

En concordancia con el cronograma de fase, publica anuncio de cierre
29 indicando el listado de aprendices que han aprobado los Resultados de 2
Aprendizaje asociados a la fase.

El EEF publica al final de cada fase en la subseccidon "Reporte de Curso -
Fase" |a siguiente informacion:
30 eCopia del libro de calificaciones con la totalidad de evidencias 3
calificadas.
eFormatos de cierre de fase solicitado por el Centro de Formacion.
En todos los espacios de comunicacion se evidencia un lenguaje cortés y
31 respetuoso, con uso de las normas de netiqueta y buenas practicas 2
ortograficas y gramaticales.

TOTAL 100
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Anexo 5. Lista de chequeo Centro de Formacion. Acompaiiamiento al instructor en la
ejecucion de la formacion titulada con modalidad a distancia. Alistamiento. Técnicos y

Tecndlogos.

ACOMPANAMIENTO AL INSTRUCTOR EN LA EJECUCION DE LA FORMACION TITULADA CON
MODALIDAD A DISTANCIA- SENA

(Lista de Chequeo)
ALISTAMIENTO. TECNICOS Y TECNOLOGOS
Centros de Formacion

Centro de
Formacion
Nombre del
programa

Regional

ID grupo/ficha

Fecha inicio Fecha fin

Nombre del
vocero de
grupo/ficha

Doc. identidad del
instructor

Lista de chequeo
aplicada por

ALISTAMIENTO AMBIENTE DE FORMACION

Segun el Menu del Curso | o ll, se encuentra disponible para aprendices el
cronograma general del programa con la siguiente informacion:

eNombre de las fases.
1 eActividades de proyecto. 5

eActividades de aprendizaje.

eTiempo de duracidn estimado (hora, dias, semanas o meses).

eFecha de inicio y fin de cada fase.
Segun el Menu del Curso | o Il y teniendo en cuenta lo indicado en la guia de
orientaciones actual, se encuentra disponible para aprendices el cronograma
de induccion (habilitado desde el inicio de la induccién) con la siguiente
informacidn:

eNombre de la fase “Induccion”.

eNombre de la actividad de proyecto.

eActividades de aprendizaje a realizar durante la fase.

eResultados de Aprendizaje.

eFecha de inicio y finalizacién de las actividades.

eEvidencias a presentar.

Fecha de aplicacion
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eInstructor/area responsable.

Perfil del Instructor. Se encuentra publicado por cada instructor asociado y
conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual, la siguiente
informacién disponible para consulta de los aprendices:

eInformacién académica y experiencia laboral.

*Correo electrénico Institucional o profesional.

ePerfil profesional del instructor (informacién académica) y experiencia

laboral.

eFoto del instructor.

eRegional y Centro de Formacion.

eHorario de atencion sincrénica, minimo una hora a la semana, el(los)

dia(s) de atencion, ruta exacta y/o enlace para el ingreso.

eArea a orientar dentro del programa (vocero, técnico, bilingiiismo,

promover, entre otras.)

El EEF verifica y garantiza que se encuentren disponibles para el trabajo del
aprendiz, de acuerdo con el cronograma de la fase del programa y/o el avance
de la formacion, las guias de aprendizaje, las actividades, enlaces para el envio
de evidencias y los materiales del programa.

En el espacio “Calificaciones" el EEF asocia todas las actividades a la fase
correspondiente, teniendo en cuenta lo estipulado en el cronograma de
induccién y conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.

El EEF configura con una fecha limite de entrega, cada una de las evidencias,
en concordancia con las fechas establecidas en el cronograma de induccion.

Se encuentra como no disponible para aprendices, la seccidon “Seguimiento y
Evaluacién” desde el inicio de la formacidn con las siguientes Subsecciones:
e"Reporte de Curso”.
e"Seguimiento a la Formacion".

La subseccion "Reporte del Curso” se encuentra organizada con las
subsecciones por cada una de las fases del programa de formacion.

La subseccion “Seguimiento a la Formacion”, se encuentra organizada con
las siguientes subsecciones:

1. “Comités evaluativos — Actas”.

2.“Documentos de retencion de aprendices”.

3.“Reuniones EEF — Actas”.

10

La subseccion “Comités evaluativos-Actas”, se encuentra organizada con las
siguientes subsecciones:

1. “Actas de Comité”.

2.“Planes de Mejoramiento”.

3.“Registro de Novedades”.

4.“Llamados de Atencion”.

11

El EEF organiza segun el Menu del Curso | o I, la seccion “Sesiones en Linea”
/subseccién Fase de Induccidn.
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ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESO FORMATIVO
Durante el programa formativo el EEF configura para que el aprendiz

12 encuentre disponible el(los) “Foro(s) de Dudas e Inquietudes”, “Foro Social” 3
y Tematico(s) conforme a lo establecido en el cronograma de induccion.
Configura el(los) Foro(s) de Dudas e Inquietudes, con fecha de inicio y
13 finalizacién, de acuerdo con las fechas establecidas para el desarrollo de la 2
etapa lectiva.
14 Configura el Foro Social con fecha de inicio de acuerdo con la fecha 2
establecida en el cronograma de induccién.
15 Configura el(los) Foro(s) Tematico(s) con fecha de inicio y finalizacion de ’
acuerdo con las fechas establecidas en el cronograma de induccién.
Realiza la apertura de el(los) Foro(s) de Dudas e Inquietudes, Social y
16 Tematico(s) en la fecha establecida en el cronograma de induccién y/o de 2
fase, conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.
El instructor responsable, responde las preguntas realizadas por los
17 aprendices en el(los) Foro(s) de Dudas e Inquietudes, conforme a lo 6
establecido en la guia de orientaciones actual.
El instructor responsable retroalimenta los foros disponibles (Social y/o
18 Temdtico(s)), en un plazo maximo de un dia habil, conforme a lo establecido 6
en la guia de orientaciones actual.
Durante el programa formativo el instructor responsable de cada actividad,
19 retroalimenta y califica las evidencias, conforme a lo establecido en la guia de 6
orientaciones actual.
Durante el programa formativo el instructor responsable de cada actividad,
20 realiza la retroalimentacién de las evidencias enviadas por los aprendices en 6
un plazo maximo de tres dias habiles.
Conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual, el dia de inicio
de la induccién publica anuncio de bienvenida al programa, con la siguiente
informacidn:
eDatos de el(los) instructor(es) que conforman el EEF: nombre, drea a
21 orientar y correo. 3
*Nombre y grupo/ficha del programa a orientar.
eFecha de inicio y fin de la Induccién.
¢ Ruta exacta o enlace dentro del LMS del cronograma de actividades para
la induccion.
e Espacios internos de comunicacion.
191
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Conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual, el dia de inicio
de la Etapa Lectiva publica anuncio de bienvenida al programa, con la
siguiente informacion:

eDatos de instructores que conforman el EEF.

*Nombre, drea a orientar y correo.

22 *Nombre y grupo/ficha del programa a orientar. 3
eFecha deinicio y fin de la formacidn. Fechas establecidas en el Sistema de
Gestion Académico Administrativo SofiaPlus.
esRuta Exacta o enlace dentro del LMS del cronograma general de
actividades.
eEspacios internos de comunicacion.

Conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual, en la primera
semana de formacién de la Etapa Lectiva, publica un anuncio con la siguiente
informacidn:

23 eInstrucciones sobre qué consultar de manera inicial en el programa. 3
*Pasos que deberd seguir el aprendiz para cumplir con el desarrollo de las
actividades.

e Ruta Exacta o enlace dentro del LMS del cronograma de la fase de
proyecto.
Publica un anuncio indicando el listado de aprendices que han aprobado los

24 Resultados de Aprendizaje, conforme a lo establecido en la guia de 2

orientaciones actual.

25 Los anuncios de la induccién cumplen con su funcidn comunicativa y ademas 3

con los pardmetros establecidos en la guia de orientaciones actual.
49
CIERRE INDUCCION
El instructor encargado publica la conclusién de el(los) Foro(s) tematico(s), en

26 las fechas establecidas en el cronograma de induccién o maximo el dia habil 3

siguiente, conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.

27 El dia de cierre de la induccién publica un anuncio indicando el listado de a

aprendices que han aprobado los Resultados de Aprendizaje.
El EEF publica al final de cada fase en la subseccidn "Reporte de Curso — Fase
Induccion " |a siguiente informacion:

28 *Copia del libro de calificaciones con la totalidad de evidencias calificadas. 4
eFormatos de cierre de fase, conforme a lo establecido en la guia de
orientaciones actual.

En todos los espacios de comunicacién se evidencia un lenguaje cortés y
29 respetuoso, con uso de las normas de netiqueta y buenas practicas 2
ortograficas y gramaticales.
13
TOTAL 100
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Anexo 6. Lista de chequeo Centro de Formacion. Acompaiiamiento al instructor en la

ejecucion de la formacidn titulada con modalidad a distancia. Alistamiento. Especializaciones.

ACOMPANAMIENTO AL INSTRUCTOR EN LA EJECUCION DE LA FORMACION TITULADA CON
MODALIDAD A DISTANCIA - SENA
(Lista de Chequeo)
ALISTAMIENTO. ESPECIALIZACIONES TECNOLOGICAS
Centros de Formacion

Centro de

.. Regional
Formacion

Nombre del
programa

ID grupo/ficha

Fecha inicio Fecha fin

Nombre del vocero Doc. identidad del
de grupo/ficha instructor

Lista de chequeo
aplicada por

ALISTAMIENTO AMBIENTE DE FORMACION

Segun el Menu del Curso | o I, se encuentra disponible para aprendices s el
cronograma general del programa con la siguiente informacion:

eNombre de las fases.
1 eActividades de proyecto. 5
eActividades de aprendizaje.
eTiempo de duracidn estimado (hora, dias, semanas o meses).
eFecha de inicio y fin de cada fase.

Fecha de aplicacion

Segun el Menu del Curso | o Il, se encuentra disponible para aprendices el
cronograma por cada fase de proyecto (habilitado desde el inicio de la fase) con
la siguiente informacién:

*Nombre de la fase.

*Nombre de la(s) actividad(es) de proyecto.

eActividades de aprendizaje a realizar durante la fase.

eResultados de Aprendizaje.

eFecha de inicio y finalizacién de las actividades.

eEvidencias a presentar.

eInstructor/area responsable.
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Perfil del Instructor. Se encuentra publicado por cada instructor asociado y
conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual, la siguiente
informacidén disponible para consulta de los aprendices:
eInformacion académica y experiencia laboral.
eCorreo electrénico institucional o profesional.
3 eFoto del instructor. 5
*Regional y Centro de Formacion.
eHorario de atencidén sincrdénica, minimo una hora a la semana, el(los) dia(s)
de atencidn, ruta exacta y/o enlace para el ingreso.
eArea a orientar dentro del programa (vocero, técnico, bilingliismo, promover,
entre otras).
El EEF verifica y garantiza que se encuentren disponibles para el trabajo del
aprendiz, de acuerdo con el cronograma de la fase del programa y/o el avance de

4 L , o L . 5
la formacién, las guias de aprendizaje, las actividades, enlaces para el envio de
evidencias y los materiales del programa.

5 El EEF organiza el Menu del Curso con las secciones estipuladas en la guia de 4

orientaciones actual, segin el Menu del Curso 1 o Il.

En el espacio "Calificaciones" el EEF asocia todas las actividades a la fase
6 correspondiente, teniendo en cuenta lo estipulado en el cronograma de fase y 4
conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.

El EEF configura con una fecha limite de entrega, cada una de las evidencias, en
concordancia con las fechas establecidas en el cronograma de la fase.

Se encuentra como no disponible para aprendices, en la seccidon "Seguimiento y
Evaluacién " desde el inicio de la formacion con las siguientes subsecciones:

8 *"Reporte de Curso". 3
e"Seguimiento a la Formacién".

La subseccion “Seguimiento a la Formacion”, se encuentra organizada con las
siguientes subsecciones:
9 1.“Comités evaluativos — Actas”. 3
2.“Documentos de retencion de aprendices”.
3.“Reuniones EEF — Actas”.
La subseccion “Comités evaluativos-Actas”, se encuentra organizada con las
siguientes subsecciones:
1.“Actas de Comité”.
10 2.“Planes de Mejoramiento”. 3
3.“Registro de Novedades”.
4.“Llamados de Atencion”.

El EEF organiza segun el Menu del Curso | o Il, la seccion “Sesiones en Linea” /

1 subsecciones por cada una de las Fases. 3
44
ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESO FORMATIVO
194
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12

Durante el programa formativo el EEF configura para que el aprendiz encuentre
disponible el(los) “Foro(s) de Dudas e Inquietudes”, “Foro Social” y Tematico(s)
conforme a lo establecido en el cronograma de fase.

13

Configura el(los) Foro(s) de Dudas e Inquietudes, con fecha de inicio y
finalizacidn, 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 la fecha establecida
en el cronograma de fase.

15

Configura el(los) Foro(s) Tematico(s) con fecha de inicio y finalizacion de acuerdo
con las fechas establecidas en el cronograma de fase.

16

Realiza la apertura de el(los) Foro(s) de Dudas e Inquietudes, Social y Tematico(s)
en la fecha establecida en el cronograma de fase, conforme a lo establecido en
la guia de orientaciones actual.

17

El instructor responsable, responde las preguntas realizadas por los aprendices
en el(los) Foro(s) de Dudas e Inquietudes, conforme a lo establecido en la guia
de orientaciones actual.

18

El instructor responsable retroalimenta los foros disponibles (Social y/o
Tematico(s)), en un plazo maximo de un dia habil, conforme a lo establecido en
la guia de orientaciones actual.

19

Durante el programa formativo el instructor responsable de cada actividad
retroalimenta y califica las evidencias, conforme a lo establecido en la guia de
orientaciones actual.

20

Durante el programa formativo el instructor responsable de cada actividad
realiza la retroalimentacion de las evidencias enviadas por los aprendices en un
plazo maximo de tres dias habiles.

21

El dia de inicio de la formacidn, el instructor designado publica en un anuncio la
bienvenida al programa, con la siguiente informacion:
eDatos de el(los) instructor(es) que conforman el EEF: nombre, area a
orientar y correo
eNombre y grupo/ficha del programa a orientar.
eFecha de inicio y fin de la formacidn. Fechas establecidas en el Sistema de
Gestion Académico Administrativo SofiaPlus.
¢ Ruta Exacta o enlace dentro del LMS del cronograma general de actividades.
eEspacios internos de comunicacién.

22

Los anuncios cumplen con su funcidon comunicativa y ademds con los parametros
establecidos en la guia de orientaciones actual.

23

En todos los espacios de comunicacién se evidencia un lenguaje cortés y
respetuoso, con uso de las normas de netiqueta y buenas practicas ortograficas
y gramaticales.

TOTAL
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Anexo 7. Lista de chequeo Centro de Formacion. Acompaiiamiento al instructor en la

ejecucion de la formacidn titulada con modalidad a distancia. Desarrollo de la formacidn.

ACOMPANAMIENTO AL INSTRUCTOR EN LA EJECUCION DE LA FORMACION TITULADA
CON MODALIDAD A DISTANCIA - SENA

(Lista de Chequeo)
DESARROLLO TECNICOS, TECNOLOGOS Y ESPECIALIZACIONES TECNOLOGICAS
Centros de Formacion

Centro de Formacion Regional

Nombre del

programa ID grupo/ficha

Fecha inicio Fecha fin

Nombre del vocero

e Doc. identidad del instructor

Lista de chequeo
aplicada por

ALISTAMIENTO AMBIENTE DE FORMACION

Segun Menu del Curso | o ll, se encuentra disponible para aprendices el
cronograma general del programa con la siguiente informacion:

eNombre de las fases.
1 eActividades de proyecto. 4
eActividades de aprendizaje.
sTiempo de duracidn estimado (horas, dias, semanas o meses).
eFecha de inicio y fin de cada fase.

Fecha de aplicacion

Segun Menu del Curso | o ll, se encuentra disponible para aprendices el
cronograma por cada fase de proyecto (habilitado desde el inicio de la
fase) con la siguiente informacion:

eNombre de la fase.

eNombre de la(s) actividad(es) de proyecto.
2 eActividades de aprendizaje a realizar durante la fase. 4
eResultados de Aprendizaje.
eFecha de inicio y finalizacion de las actividades.
eEvidencias a presentar, indicando las que se desarrollaran de forma
presencial.
eInstructor/area responsable.

196
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Perfil del instructor. Se encuentra publicado por cada instructor asociado
y conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual, la siguiente
informacidn disponible para consulta de los aprendices:

eInformacion académica y experiencia laboral.

eCorreo electronico institucional o profesional.

eFoto del instructor.

: *Regional y Centro de Formacion. ‘
eHorario de atencion sincrénica, minimo una hora a la semana, el(los)
dia(s) de atencidn, ruta exacta y/o enlace para el ingreso.
eArea a orientar dentro del programa (vocero, técnico, bilingliismo,
promover entre otras).
El EEF verifica y garantiza que se encuentren disponibles para el trabajo
a del aprendiz, de acuerdo con el cronograma de la fase del programa y/o a
el avance de laformacidn, las guias de aprendizaje, las actividades, enlaces
para el envio de evidencias y los materiales del programa.
En el espacio "Calificaciones" el EEF asocia todas las actividades a la fase
5 correspondiente, teniendo en cuenta lo estipulado en el cronograma de 3
fase y conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.
El EEF, configura con una fecha limite de entrega, cada una de las
6 evidencias, en concordancia con las fechas establecidas en el cronograma 3
de fase del programa.
Se encuentra como no disponible para aprendices, la seccién
7 “Seguimiento y Evaluacién " con las siguientes subsecciones: 3
* “Reporte de Curso”.
¢ “Seguimiento a la Formacién”.
La subseccion "Reporte del Curso” se encuentra organizada con las
8 subsecciones por cada una de las fases del programa de formacion. 3
La subseccidon “Seguimiento a la Formacién”, se encuentra organizada
con las siguientes subsecciones:
9 1. “Comités evaluativos — Actas”. 2
2.“Documentos de retencion de aprendices”.
3.“Reuniones EEF — Actas”.
La subseccidon “Comités evaluativos-Actas”, se encuentra organizada con
las siguientes subsecciones:
1.“Actas de Comité”.
10 2.“Planes de Mejoramiento”. 2
3.“Registro de Novedades”.
4.”“Llamados de Atencion”.
El EEF organiza segliin Menu del Curso 1 0 Il, |a seccidn “Sesiones en Linea”
= /subseccién por Fase/ por mes. 3
35
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ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESO FORMATIVO

Durante el programa formativo el EEF configura para que el aprendiz
12 encuentre disponible el(los) “Foro(s) de Dudas e Inquietudes”, 3
tematico(s) conforme a lo establecido en el cronograma de fase.
Configura el(los) 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 el(los) Foro(s) Tematico(s) en las fechas establecidas
14 en el cronograma de la fase, conforme a lo establecido en la guia de 2
orientaciones actual.

El instructor responsable, responde las preguntas realizadas por los
aprendices en el(los) Foro(s) de Dudas e Inquietudes en un plazo maximo

13

15 de un dia habil, conforme a lo establecido en la guia de orientaciones 6
actual.
El instructor responsable retroalimenta los foros disponibles (Social y/o

16 Tematico(s)), en un plazo maximo de un dia habil, conforme a lo 6

establecido en la guia de orientaciones actual.

Durante el programa formativo el instructor responsable de cada
17 actividad, retroalimenta y califica las evidencias conforme a lo establecido 6
en la guia de orientaciones actual.

Durante el programa formativo el instructor responsable de cada
18 actividad, realiza la retroalimentacion de las evidencias enviadas por los 6
aprendices en un plazo maximo de tres dias habiles.

Durante el desarrollo de la fase, publica anuncio(s) de inicio de
19 actividad(es) de proyecto, conforme a lo establecido en la guia de 2
orientaciones actual.

Durante el desarrollo de la fase, publica anuncio(s) de cierre de
20 actividad(es) de proyecto, conforme a lo establecido en la guia de 2
orientaciones actual.

Durante el desarrollo de la fase, publica anuncio quincenal de invitacidn
21 para el ingreso a las sesiones en linea, conforme a lo establecido en la guia 2
de orientaciones actual.

Durante el desarrollo de la fase, publica anuncio de invitacion a
encuentros presenciales diez dias habiles antes de la fecha de realizacién

22 . , . . 2
del encuentro, conforme a lo establecido en la guia de orientaciones
actual.
Durante el desarrollo de la fase, publica un anuncio dos dias habiles antes
23 del encuentro presencial informando a los aprendices que se suspendera 2
temporalmente el acompafiamiento por parte de los instructores.
198
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Conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual, el EEF
publica un anuncio de inicio de fase, , con la siguiente informacion:
eNombre de la fase del proyecto.

El EEF publica en la subseccion "Seguimiento a la Formacion", subseccion

24 eFecha de inicio y finalizacién de la fase. 2
eInstrucciones sobre qué consultar de manera inicial.
*Pasos a seguir para el desarrollo de las actividades.
25 Los anuncios de la fase actual cumplen con su funcion comunicativa 2
conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.
En la seccion “Sesiones en Linea”/ subseccidn por Fase / por mes, publica
26 grabaciones quincenales de las sesiones en linea efectuadas con sus 2
resiumenes, conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.
47

CIERRE DE FASE
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27 “Reuniones EEF — Actas" dos documentos mensuales de las reuniones 3
realizadas.
El EEF publica en la subseccion "Seguimiento a la Formacion", subseccion
28 “Comités evaluativos-Actas” documento(s) de las acciones consideradas 3
para la gestion académica del aprendiz, minimo un documento al terminar
la fase.
El EEF publica en la subseccion “Seguimiento a la Formacion", subseccidon
29 “Documentos de retencién de aprendices” la(s) evidencia(s) de las 3
acciones de retencion realizadas con los aprendices en riesgo de
desercion, minimo un documento al terminar la fase.
El EEF publica conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual
al final de cada fase en la subseccion “Reporte de Curso - Fase" la siguiente
informacién:
30 e Copia del libro de calificaciones con la totalidad de evidencias 3
calificadas.
e Formatos de cierre de fase debidamente diligenciado(s) con Ia
descarga de los juicios de evaluacién,.
31 Publica anuncio de aprendices aprobados de la fase, conforme a lo 2
establecido en la guia de orientaciones actual.
El instructor encargado publica la conclusidon de el(los) Foro(s) Tematico(s)
32 en las fechas establecidas en el cronograma de fase o maximo el dia habil 2
siguiente, conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.
En todos los espacios de comunicacion se evidencia un lenguaje cortés y
33 respetuoso, con uso de las normas de netiqueta y buenas practicas 2
ortograficas y gramaticales.
18
TOTAL 100
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Anexo 8. Lista de chequeo Direccidn de Formacién Profesional. Acompafamiento al Instructor

en la ejecucion de la formacion complementaria con modalidad virtual.

Centro de Formacion
Nombre del Programa

Fecha Inicio

Nombre del Instructor
del grupo/ficha

Lista de Chequeo
aplicada por

ACOMPANAMIENTO AL INSTRUCTOR EN LA EJECUCION DE LA FORMACION

COMPLEMENTARIA CON MODALIDAD VIRTUAL - SENA
(Lista de Chequeo)
Direccion de Formacion Profesional

Regional

ID grupo/ficha

Fecha Fin

Doc. Identidad Instructor

Fecha de aplicacion

ALISTAMIENTO AMBIENTE DE FORMACION
Segun Menu del Curso | o0 1l, se encuentra disponible s el cronograma con
la siguiente informacion:

1 e Fechas de inicio y finalizacion de cada actividad de aprendizaje, St
conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.
Seglin Menu del Curso | o Il, se encuentra disponible el cronograma

2 general con la siguiente informacion: S|
¢ Fechay hora de las sesiones en linea conforme a lo establecido en la guia
de orientaciones actual.
Seglin Menu del Curso | o Il, se encuentra disponible el cronograma

3 general con la siguiente informacion: S|
e Actividades de aprendizaje a realizar durante el desarrollo del programa
con sus respectivas evidencias.
Segin Menu del Curso | o Il, se encuentra disponible el cronograma

4 general con la siguiente informacion: S|
e Resultado(s) de Aprendizaje asociados a la(s) Actividad(es) de
aprendizaje correspondiente(s).
Perfil del instructor. Se encuentra publicado y disponible para consulta de

5 los aprendices la siguiente informacién: formacién profesional S|
(informacion académica) conforme a lo establecido en la guia de
orientaciones actual.
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Perfil del instructor. Se encuentra publicado y disponible para consulta de
los aprendices la siguiente informacion: experiencia laboral conforme a lo
establecido en la guia de orientaciones actual.

Sl

Perfil del instructor. Se encuentra publicado y disponible para consulta de
los aprendices la siguiente informacion: correo electrénico institucional o
profesional, conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.

Sl

Perfil del instructor. Se encuentra publicado y disponible para consulta de
los aprendices la siguiente informacidn: Regional y Centro de Formacién
conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.

Sl

Perfil del instructor. Se encuentra publicado y disponible para consulta de
los aprendices la siguiente informacidn: horario de atencidn sincrénica,
minimo una hora a la semana, el(los) dia(s) de atencién, ruta exacta y/o
enlace para el ingreso.

Sl

10

Garantiza que se encuentran disponibles para el trabajo del aprendiz,
todas las actividades propuestas en el cronograma con sus respectivos
enlaces de envio, conforme a lo establecido en la guia de orientaciones
actual.

|

11

Organiza el Menu del Curso con las secciones estipuladas en la guia de
orientaciones actual, segin el Menu del Curso | o Il.

Sl

12

En el espacio "Calificaciones” asocia todas las actividades al RAP
correspondiente, teniendo en cuenta lo estipulado en el cronograma y
conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.

Sl

13

Configura con el nombre exacto el “Foro de Dudas e Inquietudes”.

Sl

14

Configura con el nombre exacto el “Foro Social”.

Sl

15

Configura el “Foro de Dudas e Inquietudes” con fecha de inicio y
finalizacidn, de acuerdo con las fechas establecidas en el Sistema de
Gestidn Académico Administrativo SofiaPlus.

Sl

16

Configura el “Foro Social” con fecha de inicio y finalizacidn, conforme a lo
establecido en la guia de orientaciones actual.

Sl

17

Configura el(los) Foro(s) Tematico(s) propuestos en el cronograma con
fecha de inicio y finalizacién, conforme a lo establecido en la guia de
orientaciones actual.

Sl

18

Madximo un dia calendario después de la fecha de inicio de la formacién
(fecha establecida en el Sistema de Gestion Académico Administrativo
SofiaPlus), realiza la apertura del Foro Social, conforme a lo establecido en
la guia de orientaciones actual.

Sl

19

Maximo un dia calendario después de la fecha de inicio de la formacién
(fecha establecida en el Sistema de Gestién Académico Administrativo
SofiaPlus), realiza la apertura del Foro de Dudas e Inquietudes, conforme
a lo establecido en la guia de orientaciones actual.

Sl
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20

Madximo un dia calendario después de la fecha de inicio de la formacién
(fecha establecida en el Sistema de Gestién Académico Administrativo
SofiaPlus), realiza la apertura de el(los) Foro(s) Tematico(s) propuesto(s)
en el cronograma, conforme a lo establecido en la guia de orientaciones
actual.

Sl

21

Madximo un dia calendario después de la fecha de inicio de la formacién
(fecha establecida en el Sistema de Gestién Académico Administrativo
SofiaPlus), publica en un anuncio la bienvenida al programa, con la
siguiente informacién: nombre exacto del programa de formacién a
orientar.

Sl

22

Maximo un dia calendario después de la fecha de inicio de la formacién
(fecha establecida en el Sistema de Gestién Académico Administrativo
SofiaPlus), publica en un anuncio la bienvenida al programa, con la
siguiente informacidn: grupo/ ficha del programa a orientar.

Sl

23

Maximo un dia calendario después de la fecha de inicio de la formacién
(fecha establecida en el Sistema de Gestién Académico Administrativo
SofiaPlus), publica en un anuncio la bienvenida al programa, con la
siguiente informacion: nombre completo del instructor.

Sl

24

M4dximo un dia calendario después de la fecha de inicio de la formacién
(fecha establecida en el Sistema de Gestién Académico Administrativo
SofiaPlus), publica en un anuncio la bienvenida al programa, con la
siguiente informacion: Espacios internos de comunicacion con el
instructor.

Sl

25

Maximo un dia calendario después de la fecha de inicio de la formacién
(fecha establecida en el Sistema de Gestién Académico Administrativo
SofiaPlus), publica en un anuncio la bienvenida al programa, con la
siguiente informacién: fecha de inicio de la formacién en concordancia
con la fecha establecida en el Sistema de Gestion Académico
Administrativo SofiaPlus.

Sl

26

M4dximo un dia calendario después de la fecha de inicio de la formacién
(fecha establecida en el Sistema de Gestién Académico Administrativo
SofiaPlus), publica en un anuncio la bienvenida al programa, con la
siguiente informacion: fecha fin de la formacién en concordancia con la
fecha establecida en el Sistema de Gestién Académico Administrativo
SofiaPlus.

Sl

27

Maximo un dia calendario después de la fecha de inicio de la formacién
(fecha establecida en el Sistema de Gestién Académico Administrativo
SofiaPlus), publica en un anuncio la bienvenida al programa, con la
siguiente informacion: fecha inicio de actividades (esta informacion se
publicara si la fecha inicio de actividades difiere a la fecha de inicio de la
formacidn).

Sl
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28

Madximo un dia calendario después de la fecha de inicio de la formacién
(fecha establecida en el Sistema de Gestién Académico Administrativo
SofiaPlus), publica en un anuncio la bienvenida al programa, con la
siguiente informacion: fecha fin de recepcién de actividades conforme a
lo establecido en la guia de orientaciones actual (esta informacién se
publicara si la fecha fin de recepcién de actividades difiere a la fecha fin
de la formacion).

Sl

29

Madximo un dia calendario después de la fecha de inicio de la formacién
(fecha establecida en el Sistema de Gestion Académico Administrativo
SofiaPlus), publica en un anuncio la bienvenida al programa, con la
siguiente informacion: instrucciones al aprendiz sobre qué consultar de
manera inicial.

Sl

30

Maximo un dia calendario después de la fecha de inicio de la formacién
(fecha establecida en el Sistema de Gestién Académico Administrativo
SofiaPlus), publica en un anuncio la apertura al programa, con la siguiente
informacidn: invitacion al aprendiz a participar en el Foro Social.

Sl

31

Maximo un dia calendario después de la fecha de inicio de la formacién
(fecha establecida en el Sistema de Gestién Académico Administrativo
SofiaPlus), publica en un anuncio la apertura al programa, con la siguiente
informacién: ruta exacta o enlace dentro LMS del cronograma del
programa.

Sl

32

M4dximo un dia calendario después de la fecha de inicio de la formacién
(fecha establecida en el Sistema de Gestién Académico Administrativo
SofiaPlus), publica en un anuncio la apertura al programa, con la siguiente
informacién: invitacion a la primera sesion en linea indicando temdtica,
fecha, hora y enlace o ruta para el ingreso.

Sl

33

Publica anuncio solicitando a los aprendices la verificacion de sus datos
personales (Nombres, Apellidos, Tipo de documento de identidad vy
numero de documento de identidad) en el Sistema de Gestion Académico
Administrativo SofiaPlus y la informacién solicitada, conforme a lo
establecido en la guia de orientaciones actual.

Sl

34

Organiza en el Menu del Curso la seccién “Sesiones en Linea”/“Online
Sessions”.

Sl

35

En la seccidén “Sesiones en Linea”/“Online Sessions: publica la grabacion
de la sesion en linea de bienvenida, conforme a lo establecido en la guia
de orientaciones actual.

Sl

36

En la seccidon “Sesiones en Linea”/“Online Sessions: Publica el resumen de
la sesion en linea de bienvenida, conforme a lo establecido en la guia de
orientaciones actual.

ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESO FORMATIVO
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Durante el programa formativo publica anuncio de apertura por cada una

37 de las actividades de aprendizaje, en concordancia con las fechas |
establecidas en el cronograma.
Durante el programa formativo publica anuncio de apertura por cada una
de las actividades de aprendizaje, conforme a lo propuesto en el

38 cronograma, con la siguiente informacion: |
eFecha de inicio y fin de la actividad de aprendizaje.
eActividades a desarrollar.
Durante el programa formativo publica anuncio de cierre por cada

39 actividad de aprendizaje, conforme a lo establecido en la guia de Sl
orientaciones actual.
Durante el programa formativo publica anuncios de invitacién a las

40 sesiones en linea, conforme a los tiempos establecidos en la guia de |
orientaciones actual.
Durante el programa formativo publica anuncios de invitacion a las

41 sesiones en linea, con la informacién indicada conforme a lo establecido Sl
en la guia de orientaciones actual.
Responde las preguntas realizadas por cada uno de los aprendices en el

42 Foro de Dudas e Inquietudes conforme a lo establecido en la guia de |
orientaciones actual.
Responde las preguntas realizadas por cada uno de los aprendices en el

43 . ‘. P Sl
Foro de Dudas e Inquietudes en un plazo maximo de un dia habil.

44 Retroalimenta el Foro Social en un plazo maximo de un dia habil. Sl

45 Responde el(los) Foro(s) Tematico(s) en un plazo maximo de un dia habil. Sl

16 Retroalimenta el(los) Foro(s) Tematico(s) conforme a lo establecido en la S|
guia de orientaciones actual.

a7 Retroalimenta y califica, las evidencias conforme a lo establecido en la S|
guia de orientaciones actual.

48 Realiza la retroalimentacion de las evidencias enviadas por los aprendices S|
en un plazo maximo de dos dias habiles.

49 En la seccién “Sesiones en Linea”/“Online Sessions”: publica la grabacion S|
de la sesion en linea efectuada por cada actividad de aprendizaje.

50 En la seccién “Sesiones en Linea”/“Online Sessions”: Publica el resumen S|
de la sesion en linea por cada actividad de aprendizaje.

51 Los anuncios cumplen con su funcidn comunicativa conforme a lo S|
establecido en la guia de orientaciones actual.
En todos los espacios de comunicacion se evidencia un lenguaje cortés y

52 respetuoso, con uso de las normas de Netiqueta y buenas practicas |
ortograficas y gramaticales.

16
CIERRE DEL PROCESO FORMATIVO
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Concluye cada uno de el(los) Foro(s) Tematico(s) en las fechas estipuladas
53 en el cronograma, conforme a lo establecido en la guia de orientaciones |
actual.

Anuncio de cierre: publica dos dias habiles antes del cierre de la formacion
(fecha establecida en el Sistema de Gestion Académico Administrativo

=8 SofiaPlus), un anuncio indicando a los aprendices: St
e Tiempo estimado de descarga del certificado de aprobacion.
Anuncio de cierre: publica dos dias habiles antes del cierre de la formacion

55 (fecha establecida en el Sistema de Gestién Académico Administrativo S|

SofiaPlus), un anuncio indicando a los aprendices:
e La ubicacidn del manual (enlace o ruta) para la descarga del certificado.

Anuncio de cierre: publica dos dias habiles antes del cierre de la formacion
(fecha establecida en el Sistema de Gestion Académico Administrativo
56 SofiaPlus), un anuncio indicando a los aprendices: Sl
e Mensaje de invitacion a realizar otros programas de formacion,
conforme a lo establecido en la guia de orientaciones actual.

Publica en un anuncio, el dia de cierre de la formacion (fecha establecida
57 en el Sistema de Gestion Académico Administrativo SofiaPlus) la lista final Sl
de aprendices que aprobaron.

Se encuentra como no disponible la seccion "Reporte del Curso" con la
58 siguiente informacion: |
 Copia de las calificaciones con la totalidad de evidencias calificadas.

Se encuentra como no disponible la seccion "Reporte del Curso" con la
siguiente informacion:

59 e Formato de cierre debidamente diligenciado con la descarga de los |
juicios de evaluacién, conforme a lo establecido en la guia de
orientaciones actual.

_mad
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Anexo 9. Lista de chequeo Direccion de Formacion. Acompaiiamiento al instructor en la

ejecucion de la formacidn titulada con modalidad virtual. Alistamiento técnicos y tecnélogos.

ACOMPANAMIENTO AL INSTRUCTOR EN LA EJECUCION DE LA FORMACION TITULADA CON
MODALIDAD VIRTUAL - SENA

(Lista de Chequeo)
ALISTAMIENTO. TECNICOS Y TECNOLOGOS
Direccion de Formacion Profesional

Centro de

.. Regional
Formacion

Nombre del
programa

ID grupo/ficha

Fecha inicio Fecha fin

Nombre del
vocero de Doc. identidad del instructor
grupo/ficha

Lista de chequeo
aplicada por

Fecha de aplicacion

ALISTAMIENTO AMBIENTE DE FORMACION

Segin  Menu del | Nombre de las Fases. Sl

Curso I o |, se|actividades de proyecto. Sl
encuentra disponible

para aprendices en el

Actividades de aprendizaje. Sl

Tiempo de duracién estimado

cronograma general . S|
del programa con la (horas, dias, semanas o meses).
.5|gU|ente- i Fecha de inicio y fin de cada fase. Sl
informacién:

1 CRONOGRAMAS
Segun Menu del | Nombre de la fase “Induccién”. Sl
Curso | o Il vy

; Nombre de la actividad de
teniendo en cuenta SI

- .| proyecto.
lo indicado en la guia — —
Actividades de aprendizaje a

de orientaciones lizar d I f Sl
actual, se encuentra realizar durante la fase.
dlspon|ple para los Resultados de Aprendizaje. Sl
aprendices el

206
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cronograma de | Fecha de inicio y finalizacion de las
induccién  con la|actividades. Sl
siguiente
informacion: Evidencias a presentar. Sl
Instructor/ Area responsable. Sl
Informacion académica y S|
Se encuentra | €xperiencia laboral.
publicado por cada | Correo electrénico Institucional o S|
instructor asociado y | profesional.
conforme a lo . .
establecido  en  la Regional y Centro de Formacidn. Sl
PERFIL DEL guia de | Horario de atencion sincronica,
INSTRUCTOR orientaciones actual, | minimo una hora a la semana,
la siguiente | o|(los) dia(s) de atencién, ruta Sl
informacion exacta y/o enlace para el ingreso.
disponible PafdlArea a orientar dentro del
consult.a de los programa (vocero, técnico,
aprendices: bilingliismo,  promover, entre Sl
otras.)
El EEF verifica y garantiza que se encuentren disponibles
para el trabajo del aprendiz, de acuerdo con el
DISPONIBILIDAD cronograma de Induccidn del programa, las actividades, Sl
enlaces para envio de evidencias, pruebas/foros, entre
otras.
El EEF Organiza el Menu del Curso con las secciones
MENU DEL CURSO | estipuladas en la guia de orientaciones actual, segun Sl
Men del Curso l o ll.
En el espacio "Calificaciones” el EEF asocia todas las
actividades a la fase correspondiente, teniendo en cuenta
CALIFICACIONES lo estipulado en el cronograma de induccién y conforme a SI
lo establecido en la guia de orientaciones actual.
El EEF configura con una fecha limite de entrega, cada una
CONFIGURACION de las evidencias, en concordancia con las fechas s
establecidas en el cronograma de induccién.
El EEF publica como
no disponible para "Reporte del Curso". Sl
aprendices, la
SEGUIMIENTO Y f;ic'z;’m?:n“tzm'”ada
EVALUACION Eva?uacién" con Ia}s, P .
i "Seguimiento a la Formacion".
siguientes sl

subsecciones:
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“Reporte de Curso” se encuentra organizada con cada una

de las subsecciones por cada una de las fases del Sl
programa de formacion.
“Seguimiento a la s .
Forgmacién” o 1.“Comités evaluativos — Actas”. Sl
’
encuentra 2.“Documentos de retencion de S|
organizada con las|aprendices”.
siguientes .
subsecciones: 3.“Reuniones EEF — Actas”. Sl
“Comités 1.“Actas de Comité”. Sl
evaluativos-Actas” . .
o encuentra 2.“Planes de Mejoramiento”. Sl
organizada con las|3 “gegijstro de Novedades”. S
siguientes
subsecciones: 4.“Llamados de Atencion”. SI
El EEF Organiza en el Menu del Curso la seccion “Sesiones S|
. en Linea”.
SECCION

SESIONES EN LINEA | £ ggp Organiza en Menu del Curso la seccidn “Sesiones en S|

Linea”, subseccion Fase Induccién.
33

FOROS

Durante el programa
el EEF:

Configura el nombre de el(los)
Foro(s) de Dudas e Inquietudes
conforme a lo establecido en la
guia de orientaciones actual.

ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESO FORMATIVO

Sl

Configura con el nombre exacto el
“Foro Social”.

Sl

Configura el/los Foro(s) de Dudas e
Inquietudes, con fecha de inicio y
finalizacién, de acuerdo con las
fechas establecidas para el
desarrollo de la Etapa Lectiva.

Sl

Configura el Foro Social con fecha
de inicio de acuerdo con las fechas
establecidas en el cronograma de
induccion.

Sl
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Configura el(los) Foro(s)
Temdtico(s) con fecha de inicio y
finalizacion de acuerdo con las
fechas  establecidas en el
cronograma de induccion.

Sl

Realiza la apertura del/los Foro(s)
de Dudas e Inquietudes en la fecha
establecida en el cronograma de
induccion, conforme a lo
establecido en la guia de
orientaciones actual.

Sl

Realiza la apertura del Foro Social
en la fecha establecida en el
cronograma de induccion,
conforme a lo establecido en la
guia de orientaciones actual.

Sl

Realiza la apertura de el(los)
Foro(s) Tematico(s) en las fechas
establecidas en el cronograma de
induccion, conforme a lo
establecido en la guia de
orientaciones actual.

Sl

Responde las preguntas realizadas
por los aprendices en el/los Foro
de Dudas e Inquietudes en un
plazo maximo de un dia habil.

Sl

Responde las  participaciones
realizadas por los aprendices en el
Foro Social en un plazo maximo de
un dia habil.

Sl

El instructor responsable responde
el(los) Foro(s) Tematico(s) en un
plazo maximo de un dia habil.

Sl

El instructor responsable
retroalimenta  el(los)  Foro(s)
Tematico(s) disponibles, conforme
a lo establecido en la guia de
orientaciones actual.

Sl

10

EVIDENCIAS DE
APRENDIZAIJE

Durante el programa
formativo el
instructor

Retroalimenta y califica las
evidencias conforme a lo
establecido en la guia de
orientaciones actual.

Sl
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responsable de cada

Realiza la retroalimentacién de las

actividad: evidencias enviadas por los S|
aprendices en un plazo maximo de
tres dias habiles.
Datos de el(los) instructor(es) que
Conforme a lo|conforman el equipo: Nombre, S|
establecido en |aldrea a orientar y correo
guia de institucional y/o profesional.
orientaciones actua|' Nombre Yy numero de ficha del S|
el dia de inicio de la | Programa a orientar.
induccién publica| Fecha de inicio y fin de Ia S|
anuncio de | induccion.
bienvenida al |Ruta Exacta o enlace dentro del
programa, con la|LMS del cronograma de Sl
ANUNCIOS siguiente actividades para la induccion.
INDUCCION informacion: Espacios internos de
comunicacion. St
Publica un anuncio indicando el listado de aprendices que
han aprobado los Resultados de Aprendizaje, conforme a Sl
lo establecido en la guia de orientaciones actual.
1 Durante la fase de induccién publica como minimo un S|
anuncio semanal.
Los anuncios de la induccién cumplen con su funcién
comunicativa y ademds con los parametros establecidos Sl
en la guia de orientaciones actual.
Instrucciones sobre qué consultar S|
de manera inicial en el programa.
Conforme a lo
establecido en la|Pasos que deberda seguir el
guia de | aprendiz para cumplir con el Sl
ANUNCIOS INICIO orie?taciolm'es' actual, | desarrollo de las actividades.
ETAPA LECTIVA el dia de inicio de la [patos de los instructores que
Etapa Lectiva publica | conforman el EEF: Nombre, rea a
un  anuncio  de|orientar y correo institucional y/o St
bienvenida al| profesional.
programa, con la
siguiente Nombre y nimero del Grupo/Ficha S|
informacién: del programa a orientar.
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Fecha de inicio y fin de Ia
formacidn. Fechas establecidas en

Netiqueta y buenas practicas ortograficas y gramaticales.
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el Sistema de Gestién Académico Sl
Administrativo SofiaPlus.
Ruta Exacta o enlace dentro del
LMS del cronograma de la fase de Sl
proyecto.
Espacios internos de S|
comunicacion.
Publica en la seccion | Grabacién de la sesion en linea de
“Sesiones en Linea” | pionvenida. SI
o SESIONES EN LINEA | /subseccién  Fase
SEMANALES Induccion, la
siguiente R'esume'n de la sesidn en linea de S|
informacion: bienvenida.
. . Copia del libro de calificaciones
El EEF publica al final . . .
con la totalidad de las evidencias Sl
de la fase de . .
induccion Ia de induccion evaluadas.
inducci
DOCUMENTOS subseccin "Reporte Formatos de cierre de fase
13 SEGUIMIENTO Y de Curso” [Fase induccion debidamente
EVALUACION . L diligenciado con la descarga de los
induccion, lal]. .® ., Sl
L juicios de evaluacién, conforme a
siguiente X )
. o lo establecido en la guia de
informacion: . )
orientaciones actual.
En las fechas establecidas en el
El instructor | cronograma de induccién y/o Sl
, i maximo el dia habil siguiente.
14 CONCLUSION FORos | Sncargado publica la (7om
conclusion de el(los) | Realizando una nueva respuesta
Foro(s) Tematico(s): |conforme a lo establecido en la Sl
guia de orientaciones actual.
En todos los espacios de comunicacidn se evidencia un
15 NETIQUETA lenguaje cortés y respetuoso, con uso de las normas de Sl

mﬂd




]
SENA

N

Anexo 10. Lista de chequeo Direccion de Formacidén. Acompaiamiento al instructor en la

ejecucion de la formacion titulada con modalidad virtual. Alistamiento Especializaciones.

Centro de
Formacion
Nombre del
programa

Fecha inicio

Nombre del
vocero de
grupo/ficha

Lista de chequeo
aplicada por

ACOMPANAMIENTO AL INSTRUCTOR EN LA EJECUCION DE LA FORMACION TITULADA CON

MODALIDAD VIRTUAL - SENA
(Lista de Chequeo)
ALISTAMIENTO. ESPECIALIZACIONES TECNOLOGICAS
Direccion de Formacién Profesional

Regional

ID grupo/ficha

Fecha fin

Doc. identidad del instructor

Fecha de aplicacion

ALISTAMIENTO AMBIENTE DE FORMACION

GFPI-G-014 V05

Segin Menu del Curso | | Nombre de las Fases. Sl
Z_ ""blse encuentra [ Actividades de proyecto. ]
ISpom. N para Actividades de aprendizaje. Sl
aprendices el = - -
cronograma general del Tiempo lde duracion estimado S|
programa con la (horas, dias, semanas o meses).
siguiente informacién: | Fecha de inicio y fin de cada fase. Sl
Nombre de la Fase. Sl
. . Nombre de la(s) actividad(es) de
1 CRONOGRAMAS Segun M_enu del Curso | Tovecto Sl
o lly teniendo en cuenta | Proyecto.
lo indicado en la guia de | Actividades de aprendizaje a S|
orientaciones actua|' se realizar durante la fase.
encuentra  disponible
F.) Resultados de Aprendizaje. Sl
para los aprendices el
cronograma de la fase | Fecha de inicio y finalizacién de S|
vigente con la siguiente | |as actividades.
informacién: Evidencias a presentar. ]
Instructor/Area responsable. Sl
212
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PERFIL DEL
INSTRUCTOR

Informacién académica y
experiencia laboral.

Sl

Correo electrdnico Institucional o
Se encuentra publicado | profesional.

Sl

por cada instructor

asociado y conforme a lo Regional y Centro de Formacién.

Sl

establecido en la guia de [ Horario de atencién sincrénica,
orientaciones actual, la| minimo una hora a la semana,
siguiente  informacion | |(10s) dia(s) de atencién, ruta
disponible para consulta | exacta y/o enlace para el ingreso.

Sl

de los aprendices: P -
P Area a orientar dentro del

programa  (vocero, técnico,
bilingliismo, promover, entre
otras).

Sl

3 DISPONIBILIDAD

El EEF verifica y garantiza que se encuentren disponibles
para el trabajo del aprendiz, de acuerdo con el cronograma
de fases del programa, las actividades, enlaces para envio
de evidencias, pruebas/foros, entre otras.

Sl

4 MENU DEL CURSO

El EEF Organiza el Menu del Curso con las secciones
estipuladas en la guia de orientaciones actual, segin Ment
del Cursololl.

Sl

5 CALIFICACIONES

En el espacio "Calificaciones" asocia todas las actividades a
la fase correspondiente, teniendo en cuenta lo estipulado
en el cronograma de fase y conforme a lo establecido en la
guia de orientaciones actual.

Sl

6 CONFIGURACION

En el espacio "Calificaciones" el EEF asocia todas las
actividades a la fase correspondiente, teniendo en cuenta lo
estipulado en el cronograma de fase y conforme a lo
establecido en la guia de orientaciones actual.

Sl

7 SEGUIMIENTO Y
EVALUACION

El EEF publica como no
disponible para | "Reporte del Curso".
aprendices, la seccién

Sl

denominada

“Seguimiento y
Evaluacién” con las
siguientes subsecciones:

"Seguimiento a la Formacion".

Sl

“Reporte de Curso” se encuentra organizada con cada una
de las subsecciones por cada una de las fases del programa
de formacion.

Sl

“Seguimiento a la

L, 1.“Comités evaluativos — Actas”.
Formacion”, se

Sl
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9 FOROS

Durante el programa
formativo el EEF:

Configura el nombre de el(los)
Foro(s) de Dudas e Inquietudes
conforme a lo establecido en la
guia de orientaciones actual.

encuentra  organizada | 2.“Documentos de retencién de S|
con las  siguientes | aprendices”.
subsecciones: 3.“Reuniones EEF — Actas”. Sl
“Comités evaluativos- | 1."Actas de Comité”. Sl
Actas” se encuentra|2.“Planes de Mejoramiento”. Sl
organizada con las|3.“Registro de Novedades”. Sl
siguientes subsecciones: | 4,“ lamados de Atencién”. sl
El EEF organiza en el Menu del Curso la seccidon “Sesiones S|
en Linea.
El EEF organiza en el Menu del Curso la seccidon “Sesiones
SECCION en Linea”, subseccién por cada una de las Fases, de Sl
8 SESIONES EN acuerdo con el avance de la formacion.
LINEA El EEF organiza en el Menu del Curso la seccién “Sesiones
en Linea”, subseccion por cada una de las Fases/ S|
subsecciéon por mes, de acuerdo con el avance de la
formacion.
34

ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESO FORMATIVO

Sl

Configura con el nombre exacto
el “Foro Social”.

Sl

Configura el Foro de Dudas e
Inquietudes, con fecha de inicioy
finalizacién, de acuerdo con las
fechas establecidas para el
desarrollo de la Etapa Lectiva.

Configura el Foro Social con
fecha de inicio de acuerdo con las
fechas establecidas en el
cronograma.

Sl

Realiza la apertura del Foro de
Dudas e Inquietudes en la fecha
establecida en el cronograma
general o de fase, conforme a lo
establecido en la guia de
orientaciones actual.

Sl
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Realiza la apertura del Foro
Social en la fecha establecida en
el cronograma general o de fase,
conforme a lo establecido en la
guia de orientaciones actual.

Sl

Realiza la 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 orientaciones
actual.

Sl

Responde las preguntas
realizadas por los aprendices en
el Foro de Dudas e Inquietudes
en un plazo maximo de un dia
habil.

Sl

Responde las participaciones
realizadas por los aprendices en
el Foro Social en un plazo
maximo de un dia habil.

Sl

El instructor responsable
responde el(los) Foro(s)
Tematico(s) en un plazo maximo
de un dia habil.

Sl

El instructor
retroalimenta el(los) Foro(s)
Tematico(s) disponibles,
conforme a lo establecido en la
guia de orientaciones actual.

responsable

Sl

10

EVIDENCIAS DE
APRENDIZAIJE

Durante el programa
formativo el instructor
responsable de cada
actividad:

Retroalimenta vy califica las
evidencias conforme a lo
establecido en la guia de
orientaciones actual.

Sl

Realiza la retroalimentacion de
las evidencias enviadas por los
aprendices en un plazo maximo
de tres dias habiles.

Sl

11

ANUNCIOS

Conforme a lo
establecido en la guia de
orientaciones actual, el
dia de inicio de la
formacién publica un
anuncio de bienvenida

Datos de el(los) instructor(es)
que conforman el EEF: Nombre,
area a orientar y correo
institucional y/o profesional.

Sl

Nombre y nimero de ficha del
programa a orientar

Sl
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al programa, con |la
siguiente informacion:

Fecha de inicio y fin de la
formacién. Fechas establecidas

en el Sistema de Gestidon Sl
Académico Administrativo
SofiaPlus.
Ubicacion, ruta o enlace del
cronograma general de Sl
actividades.
Espacios internos de si
comunicacién
Los anuncios de la fase actual cumplen con su funcién
comunicativa y conforme a lo establecido en la guia de Sl
orientaciones actual.
Grabacidén de la sesion en linea
En la seccién “Sesiones|de bienvenida, conforme al Sl
12 SESI(?NES EN en Linea”/ subseccidn |avance del proceso formativo.
LINEA por Fase / subseccion [Resumen de la sesién en linea de
por mes, publica: bienvenida, conforme al avance S
del proceso formativo.
En todos los espacios de comunicacion se evidencia un
13 NETIQUETA lenguaje cortés y respetuoso, con uso de las normas de Sl
netiqueta y buenas practicas ortograficas y gramaticales.
17
TOTALSI 51
216
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Anexo 11. Lista de chequeo Direccion de Formacidn. Acompainamiento al instructor en la

ejecucion de la formacién titulada con modalidad virtual. Desarrollo de la formacién.

ACOMPANAMIENTO AL INSTRUCTOR EN LA EJECUCION DE LA FORMACION TITULADA CON
MODALIDAD VIRTUAL — SENA

(Lista de Chequeo)
DESARROLLO. TECNICOS, TECNOLOGOS Y ESPECIALIZACIONES TECNOLOGICAS

Centro de
Formacion

Nombre del
programa

Fecha inicio

Nombre del vocero
de grupo/ficha

Lista de chequeo
aplicada por

Direccion de Formacion Profesional

Regional

ID grupo/ficha

Fecha fin

Doc. identidad del instructor

Fecha de aplicacion

ALISTAMIENTO AMBIENTE DE FORMACION

GFPI-G-014 V05

Segin Mend  del| Nombre de las Fases. |
Curso | o I, se dades d S
encuentra Actividades de proyecto. |
disponible para Actividades de aprendizaje. Sl
aprendices el | Tiempo de duracién estimado
cronograma general | (horas, dias, semanas o |
del programa con la meses).
siguiente Fecha de inicio y fin de cada S|
informacidn: fase.
Nombre de la Fase. Sl
1 CRONOGRAMAS |Segin Mend  del e 0€ @ 7%€
Curso | o Il y|Nombrede la(s) actividad(es) S|
teniendo en cuenta | de proyecto.
lo indicado en la guia | Actividades de aprendizaje a S|
de orientaciones | realizar durante la fase.
actual, se encuentra | Resultados de Aprendizaje. |
di ibl I
|spon|. € para fos Fecha de inicio y finalizacidn
aprendices el - |
de las actividades.
cronograma de la f— -
fase vigente con la Evidencias a presentar Sl
Instructor/Area responsable. Sl
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siguiente
informacidn:
Informacion académica vy S|
experiencia laboral.
Se ] encuentraf ey reo electrénico S|
publlcado y por cada | |\stitucional o profesional.
instructor asociado y -
Regional 'y Centro de
conforme a lo -, Sl
. Formacion.
establecido en la - —
PERFIL DEL guia de | Horario de atencion
INSTRUCTOR | orientaciones actual, | '"cronica, minimo una hora a
Ia siguiente la semana, el(los) dias(s) de Sl
informacion atencién, ruta exacta y/o
disponible para enlace para el ingreso.
consulta de los|Area a orientar dentro del
aprendices: programa (vocero, técnico, S|
bilingliismo, promover, entre
otras).

El EEF verifica y garantiza que se encuentren
disponibles para el trabajo del aprendiz, de acuerdo
DISPONIBILIDAD |con el cronograma de fases del programa, las |
actividades, enlaces para envio de evidencias,
pruebas/foros, entre otras.

Organiza el Menu del Curso con las secciones
MENU DEL CURSO | estipuladas en la guia de orientaciones actual, seglin Sl
Menu del Curso 1 o ll.

En el espacio “Calificaciones” el EEF, asocia todas las
actividades o evidencias, teniendo en cuenta lo
estipulado en el cronograma de fase y conforme a lo
establecido en la guia de orientaciones actual.

CALIFICACIONES Sl

El EEF configura con una fecha limite de entrega,
CONFIGURACION | cada una de las evidencias, en concordancia con las Sl
fechas establecidas en el cronograma de la fase.

El EEF publica como

no disponible para| "Reporte de Curso". sI
aprendices, la

SEGUIMIENTO Y |seccion denominada
EVALUACION “Seguimiento y
Evaluacion” con las "Seguin:u:ento a la sl
siguientes Formacion".

subsecciones:

218
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La subseccion “Reporte de Curso” se encuentra

organizada con las subsecciones por cada una de las |
fases del programa de formacion.
Subseccion 1.“Comités evaluativos - S|
“Seguimiento a la | Actas”.
Formacion”, sel p ~
encuentra 5 Docun;e_nto”s e retencion si
organizada con las € aprendices-.
siguientes .
8 . 3.“Reuniones EEF — Actas”. Sl
subsecciones:
Subseccién “Comités g
. . |1.“Actas de Comité”. Sl
evaluativos-Actas
s€ 2.“Planes de Mejoramiento”. Sl
encuentra
organizada con las|3.“Registro de Novedades”. Sl
siguientes
Yy [ /j
subsecciones: 4.”“Llamados de Atencion”. |
El EEF organiza en el Menu del Curso la seccién S|
“Sesiones en Linea.
El EEF organiza en el enlace “Contenido del Curso”,
la seccion “Sesiones en Linea” / subsecciones por S|
8 SESIONES EN cada una de las Fases, de acuerdo con el avance de
LINEA la formacion.
El EEF organiza en el Menu del Curso la seccién
“Sesiones en Linea”, subsecciones por cada una de S|
las Fases/subseccion por mes, de acuerdo con el
avance de la formacion.
34

ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROGRAMA FORMATIVO

Configura el nombre de
el(los) Foro(s) de Dudas e
Inquietudes conforme a lo |
establecido en la guia de
orientaciones actual.
Durante el programa Se encuentra como minimo
9 FOROS formativo el EEF: un Foro de Dudas e
’ Inquietudes disponible para Sl
la participacion de los
aprendices.
Configura el(los) Foro(s)
Tematico(s), con fecha de Sl
inicio y finalizacién, de

219
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acuerdo con las fechas
establecidas en el
cronograma de fase.

Realiza la 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 orientaciones
actual.

Sl

Responde las  preguntas
realizadas por los aprendices
en el Foro de Dudas e
Inquietudes en un plazo
maximo de un dia habil.

Sl

El instructor responsable
responde  el(los) Foro(s)
Temdtico(s) en un plazo
maximo de un dia habil.

Sl

El instructor responsable
retroalimenta el(los) Foro(s)
Tematico(s) disponibles,
conforme a lo establecido en
la guia de orientaciones
actual.

Sl

10

EVIDENCIAS DE
APRENDIZAJE

Durante el programa
formativo el
instructor
responsable de cada
actividad:

Retroalimenta y califica las
evidencias conforme a lo
establecido en la guia de
orientaciones actual.

Sl

Realiza la retroalimentacion
de las evidencias en un plazo
maximo de tres dias habiles.

Sl

11

ANUNCIOS

Conforme a lo
establecido en la
guia de
orientaciones actual,
el EEF publica
anuncio de inicio de
fase con la siguiente
informacién:

Nombre de la fase del
proyecto.

Sl

Fecha de inicio y finalizacion
de la fase.

Sl

Instrucciones  sobre  qué
consultar de manera inicial.

Sl

Pasos a seguir para el
desarrollo de las actividades.

Sl

Conforme a lo
establecido en Ia

Anuncio(s) de inicio de
actividad(es) de proyecto.

Sl
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guia de | Anuncio(s) de cierre de S|
orientaciones actual, | actividad(es) de proyecto.
durante el desarrollo | Anuncio semanal de
de la fase, publica los | inyitacién para el ingreso a la Sl
siguientes anuncios: | sesién en linea.
Publica anuncio de aprendices aprobados de la fase,
conforme a lo establecido en la guia de orientaciones |
actual.
Los anuncios de la fase actual cumplen con su
funcién comunicativa y conforme a lo establecido en Sl
la guia de orientaciones actual.
Grabaciones semanales de las
sesiones en linea, de acuerdo
al avance del proceso S|
.. | formativo, conforme a lo
En la seccion . ,
. . ,|establecido en la guia de
SESIONES EN Sesiones en Linea . .
- » orientaciones actual.
12 LINEA /  subseccion por = T | -
9 esumen de las sesiones
SEMANALES Fase / subseccién
. semanales, de acuerdo al
por mes, publica:
avance del proceso S|
formativo, conforme a lo
establecido en la guia de
orientaciones actual.
Subseccién “Reuniones EEF —
Actas”" dos documentos S|
mensuales de las reuniones
realizadas.
Subseccién “Comités
evaluativos-Actas”
documento(s) de las acciones
. consideradas para la gestiéon Sl
El EEF publica en la .. P g )
DOCUMENTOS subseccién académica del aprendiz,
13 SEGUIMIENTO Y "Sequimiento a la minimo un documento al
EVALUACION gutimien terminar la fase.
Formacion": —
Subseccién “Documentos de
retencion de aprendices”
la(s) evidencia(s) de las
acciones de retencion S|
realizadas con los aprendices
en riesgo de desercion,
minimo un documento al
terminar la fase.
221
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Copia del libro de
calificaciones con la totalidad |
El EEF publica al final | de evidencias calificadas.
de cada fase en la|Formatos de cierre de la fase
subseccion "Reporte | inmediatamente anterior,
del Curso - Fase " |la | debidamente  diligenciado
siguiente con la descarga de los juicios |
informacion: de evaluacién, conforme a lo
establecido en la guia de
orientaciones actual.
En las fechas establecidas en
. el cronograma de fase o Sl
El instructor| _ .. i s
. . maximo el dia habil siguiente.
CONCLUSION encargado publica la -
14 ., Realizando una nueva
FOROS conclusién de el(los)
s respuesta conforme a lo
Foro(s) Tematico(s): ) , Sl
establecido en la guia de
orientaciones actual.
En todos los espacios de comunicacién se evidencia
un lenguaje cortés y respetuoso, con uso de las
15 NETIQUETA EUAJE COTIES y Tespetuoso, c sl
normas de netiqueta y buenas practicas ortograficas
y gramaticales.
27
OTA 61
222
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Anexo 12. Lista de chequeo Direccion de Formacidon. Acompaiamiento al instructor en la

ejecucion de la formacion titulada con modalidad a distancia. Alistamiento. Técnicos y

tecndlogos.

ACOMPANA O A R OR A OND A FORMACIO ADA
. ODA DAD AD A A A
SENA X AUeo
;A: A A 0 0 OLOGO
D 0 o 0 0 Proftesio
O J 0 D : NG
0 0 de DO O dad d 0
No iTEM SI/NO
A A O A R D A 0
Nombre de las Fases. Sl
Segtin Menu del Curso | o | Actividades de proyecto. Sl
Il, se encuentra disponible | Actividades de aprendizaje. Sl
para aprendices en el el [Tiempo de duracién estimado
cronograma  general del (horas, dias, semanas o Sl
programa con la siguiente | yeqe).
1 CRONOGRAMAS informacion: Fecha de inicio y fin de cada S|
fase.
Segtin Menu del Curso | o [Nombre  de la  fase si
Il y teniendo en cuenta lo | “Induccidn”.
indicado en la guia de|Nombre de la actividad de S|
orientaciones actual, se|proyecto.
encuentra disponible para | Actividades de aprendizaje a si
los aprendices el | realizar durante |a fase.
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cronograma de induccién

con Ia siguiente Resultados de Aprendizaje. Sl
informacidn: Fecha de inicio y finalizacidn
L Sl
de las actividades.
Evidencias a presentar. SI
Instructor/ Area responsable. Sl
Informaciéon académica vy S|
experiencia laboral.
Correo electrénico S|
Institucional o profesional.
Se encuentra publicado -
. Regional y Centro de
por cada instructor ., Sl
. Formacién.
asociado y conforme a lo
PERFIL DEL establecido en la guia de | Horario de atencion
INSTRUCTOR orientaciones actual, la | Sincronica, minimo una horaa
siguiente informacién |12 semana, el(los) dia(s) de Sl
disponible para consulta |3tencion, ruta exacta y/o
de los aprendices: enlace para el ingreso.
Area a orientar dentro del
programa (vocero, técnico, S|
bilingliismo, promover, entre
otras.)
El EEF verifica y garantiza que se encuentren disponibles
para el trabajo del aprendiz, de acuerdo con el
DISPONIBILIDAD |cronograma de Induccién del programa, las actividades, Sl
enlaces para envio de evidencias, pruebas/foros, entre
otras.
El EEF Organiza el Menu del Curso con las secciones
MENU DEL CURSO | estipuladas en la guia de orientaciones actual, segln Sl
Menu del Curso l o Il.
En el espacio "Calificaciones" el EEF asocia todas las
CALIFICACIONES activifjades alafase correspondien.te, ten.ilendo en cuenta S|
lo estipulado en el cronograma de induccién y conforme a
lo establecido en la guia de orientaciones actual.
El EEF configura con una fecha limite de entrega, cada una
CONFIGURACION |de las evidencias, en concordancia con las fechas Sl
establecidas en el cronograma de induccién.
El EEF publica como no
disponible para | "Reporte del Curso”. Sl
SEGUIMIENTO Y |aprendices, la seccion
EVALUACION denominada "Seguimiento a la S|
“Seguimiento y | Formacion".
224
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Evaluacién”  con las
siguientes subsecciones:

“Reporte de Curso” se encuentra organizada con cada una

de las subsecciones por cada una de las fases del Sl
programa de formacion.
1.“Comités evaluativos -
“Seguimiento  a  la| Actqs”, Sl
Formacion”, se encuentra 2.“Documentos de retencion
organizada  con  las| 4, aprendices”. s
siguientes subsecciones:
3.“Reuniones EEF — Actas”. Sl
“Comités  evaluativos- | 1:“Actas de Comité”. Sl
Actas” se encuentra | 2-“Planes de Mejoramiento”. S|
organizada con las | 3.“Registro de Novedades”. Sl
siguientes subsecciones: | 4.“llamados de Atencién”. S
El EEF organiza en el Menu del Curso la seccidon “Sesiones S|
en Linea.
El EEF organiza en el Menu del Curso la seccidon “Sesiones
SECCION en Linea”, subseccion por cada una de las Fases, de Sl
SESI(I)NES EN acuerdo con el avance de la formacion.
LINEA El EEF organiza en el Ment del Curso la seccidn “Sesiones
en Linea”, subseccion por cada wuna de las S|
Fases/Subseccion por mes, de acuerdo con el avance de
la formacion.
33

FOROS

Configura el nombre de
el(los) Foro(s) de Dudas e
Inquietudes conforme a lo
establecido en la guia de
orientaciones actual.

ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESO FORMATIVO

Sl

Configura con el nombre

Durante el programa el .
prog exacto el “Foro Social”.

EEF:

Sl

Configura el Foro de Dudas e
Inquietudes, con fecha de
inicio y finalizacién, de
acuerdo con las fechas
establecidas para el
desarrollo de la Etapa Lectiva.

Sl

GFPI-G-014 V05

225




SENA

N

Configura el Foro Social con
fecha de inicio de acuerdo
con las fechas establecidas en
el cronograma de induccién.

Sl

Configura el(los) Foro(s)
Tematico(s) con fecha de
inicio y finalizacion de
acuerdo con las fechas
establecidas en el
cronograma de induccion.

Sl

Realiza la apertura del Foro
de Dudas e Inquietudes en la
fecha establecida en el
cronograma de induccion,
conforme a lo establecido en
la guia de orientaciones
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
orientaciones actual.

Sl

Realiza la apertura de el(los)
Foro(s) Tematico(s) en las
fechas establecidas en el
cronograma de induccion,
conforme a lo establecido en
la guia de orientaciones
actual.

Sl

Responde las  preguntas
realizadas por los aprendices
en el(los) Foro de Dudas e
Inquietudes en un plazo
maximo de un dia habil.

Sl

Responde las participaciones
realizadas por los aprendices
en el Foro Social en un plazo
maximo de un dia habil.

Sl

El instructor responsable
responde  el(los) Foro(s)
Temidtico(s) en un plazo
maximo de un dia habil.

Sl
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El instructor responsable
retroalimenta el(los) Foro(s)
Tematico(s) disponibles,

conforme a lo establecido en St
la guia de orientaciones
actual.
Retroalimenta y califica las
evidencias conforme a lo S|
Durante el programa |establecido en la guia de
10 EVIDENCIAS DE |formativo el instructor | orientaciones actual.
APRENDIZAJE responsable de cada|Realiza la retroalimentacidon
actividad: de las evidencias enviadas por S|
los aprendices en un plazo
maximo de tres dias habiles.
Datos de el(los) instructor(es)
que conforman el equipo:
Nombre, 4rea a orientar y Sl
Conforme a lo establecido | €m0 institucional  y/o
en la guia de |profesional.
orientaciones actual, el|Nombre y nimero de ficha S|
dia de inicio de la|del programa a orientar.
induccién publica anuncio | Fecha de inicio y fin de la S|
de bienvenida al | induccion.
programa, con la siguiente | Ruta Exacta o enlace dentro
ANUNCIOS informacion: del LMS del cronograma de Sl
INDUCCION actividades para la induccién.
Espacios internos de S|
comunicacién.
11 Publica un anuncio indicando el listado de aprendices que
han aprobado los Resultados de Aprendizaje, conforme a Sl
lo establecido en la guia de orientaciones actual.
Durante la fase de induccién publica como minimo un S|
anuncio semanal.
Los anuncios de la induccién cumplen con su funcidn
comunicativa y ademas con los parametros establecidos Sl
en la guia de orientaciones actual.
Instrucciones  sobre  qué
consultar de manera inicial en Sl
ANUNCIOS INICIO | Conforme a lo establecido |8/ Programa.

ETAPA LECTIVA |en la guia de | Pasos que deberad seguir el
orientaciones actual, el|aprendiz para cumplir con el Sl
dia de inicio de la Etapa | desarrollo de las actividades.
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Lectiva publica un anuncio
de bienvenida al
programa, con la siguiente
informacién:

Datos de los instructores que
conforman el EEF: Nombre,
area a orientar y correo
institucional y/o profesional.

Sl

Nombre y numero del
Grupo/Ficha del programa a
orientar.

Sl

Fecha de inicio y fin de la
formacion. Fechas
establecidas en el Sistema de
Gestion Académico
Administrativo SofiaPlus.

Sl

Ruta Exacta o enlace dentro
del LMS del cronograma de la
fase de proyecto.

Sl

Espacios internos de
comunicacion.

Sl

12

DOCUMENTOS
SEGUIMIENTO Y
EVALUACION

El EEF publica al final de la
fase de induccién la
subseccion "Reporte de
Curso” /[Fase induccidn, la
siguiente informacion:

Copia del libro de
calificaciones con la totalidad
de las evidencias de induccién
evaluadas.

Sl

Formatos de cierre de fase
induccién debidamente
diligenciado con la descarga
de los juicios de evaluacion,
conforme a lo establecido en
la guia de orientaciones
actual.

Sl

13

CONCLUSION
FOROS

El instructor encargado
publica la conclusién de
el(los) Foro(s)
Tematico(s):

En las fechas establecidas en
el cronograma de induccién
y/o maximo el dia habil
siguiente.

Sl

Realizando una nueva
respuesta conforme a lo
establecido en la guia de
orientaciones actual.

Sl

14

NETIQUETA

En todos los espacios de comunicacidn se evidencia un
lenguaje cortés y respetuoso, con uso de las normas de
Netiqueta y buenas practicas ortograficas y gramaticales.

GFPI-G-014 V05

Sl

_mad

228




]
SENA

N

Anexo 13. Lista de chequeo Direccion de Formacidon. Acompaiiamiento al instructor en la

ejecucion de la formacidn titulada con modalidad a distancia. Alistamiento. Especializaciones

Centro de
Formacion

Nombre del
programa

Fecha inicio

Nombre del vocero
de grupo/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

Regional

ID grupo/ficha

Fecha fin

Doc. identidad del instructor

Fecha de aplicacion

ALISTAMIENTO AMBIENTE DE FORMACION

GFPI-G-014 V05

Nombre de las Fases. Sl
Segin Mend del Curso Actividades de proyecto. Sl
I o ll, se encuentra — —
disponible para Actividades de aprendizaje. Sl
aprendices el | Tiempo de duracién estimado
cronograma  general | (horas, dias, semanas o S|
del programa con la | meses).
siguiente informacién: | Fecha de inicio y fin de cada S|

1 CRONOGRAMAS fase.
Segun Mend del Curso Nombre de la Fase. Sl
1 o Il y teniendo en|Nombre de la(s) actividad(es) S|
cuenta lo indicado en | de proyecto.
la guia de | Actividades de aprendizaje a S|
orientaciones actual, | realizar durante la fase.
se encuentra
disponible para los Resultados de Aprendizaje. Sl
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aprendices el | Fecha de inicio y finalizacién
cronograma de la fase | de las actividades.

Sl

vigente con la | Evidencias a presentar.

Sl

siguiente informacion: [nstryctor/Area responsable.

Sl

PERFIL DEL
INSTRUCTOR

Informaciéon académica vy
experiencia laboral.

Sl

Se encuentra | Correo electrénico
publicado por cada | Institucional o profesional.

Sl

instructor asociado y|Regional y Centro de
conforme a lo | Formacion.

Sl

establecido en la guia | Horario de atencidn
de orientaciones | sincrénica, minimo una hora a
actual, la siguiente | |3 semana, el(los) dia(s) de
informacion atencién, ruta exacta y/o
disponible para | enlace para el ingreso.

Sl

consulta de los
aprendices:

Area a orientar dentro del
programa (vocero, técnico,
bilingliismo, promover, entre
otras).

Sl

DISPONIBILIDAD

El EEF verifica y garantiza que se encuentren
disponibles para el trabajo del aprendiz, de acuerdo
con el cronograma de fases del programa, las
actividades, enlaces para envio de evidencias,
pruebas/foros, entre otras.

Sl

MENU DEL
CURSO

El EEF Organiza el Menu del Curso con las secciones
estipuladas en la guia de orientaciones actual, segin
Menu del Curso 1 o ll.

Sl

CALIFICACIONES

En el espacio "Calificaciones" asocia todas las
actividades a la fase correspondiente, teniendo en
cuenta lo estipulado en el cronograma de fase y
conforme a lo establecido en la guia de orientaciones
actual.

Sl

CONFIGURACIO
N

En el espacio "Calificaciones" el EEF asocia todas las
actividades a la fase correspondiente, teniendo en
cuenta lo estipulado en el cronograma de fase vy
conforme a lo establecido en la guia de orientaciones
actual.

Sl

SEGUIMIENTO Y
EVALUACION

El EEF publica como no

"Reporte del Curso”.
disponible para | reporte delturso

Sl

aprendices, la seccidn
denominada
“Seguimiento y

"Seguimiento a la
Formacion".

Sl
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Evaluacién" con las
siguientes
subsecciones:

“Reporte de Curso” se encuentra organizada con cada
una de las subsecciones por cada una de las fases del Sl
programa de formacion.

“Seguimiento a la|1.“Comités evaluativos - S|
Formacion”, se | Actas”.
encuentra organizada | 2.“Documentos de retencién
con las siguientes | de aprendices”. i
subsecciones: 3.“Reuniones EEF — Actas”. S
“Comités evaluativos- | 1.“Actas de Comiteé”. Sl
Actas” se encuentra | 2.“Planes de Mejoramiento”. ]
o.rga_nizada con las|3 “Registro de Novedades”. S
siguientes
subsecciones: 4.”“Llamados de Atencion”. Sl
El EEF organiza en el Menu del Curso la seccion
“Sesiones en Linea”. St
El EEF organiza en el Menu del Curso la seccidn
SECCION “Sesiones en Linea”, subseccion por cada una de las Sl
8 SESIONES EN Fases, de acuerdo con el avance de la formacidn.
LINEA El EEF organiza en el Menu del Curso la seccion
“Sesiones en Linea”, subseccion por cada una de las S|
Fases/Subseccion por mes, de acuerdo con el avance
de la formacion.
34

ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROCESO FORMATIVO

Configura el nombre de
el(los) Foro(s) de Dudas e
Inquietudes conforme a lo Sl
establecido en la guia de
orientaciones actual.

Configura con el nombre Sl
exacto el “Foro Social”.

Configura el Foro de Dudas e
Inquietudes, con fecha de
inicio y finalizacién, de

Durante el programa

2 FOROS formativo el EEF:

acuerdo con las fechas Sl
establecidas para el
desarrollo de la Etapa Lectiva.
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Configura el Foro Social con
fecha de inicio de acuerdo
con las fechas establecidas en
el cronograma.

Sl

Realiza la apertura del Foro
de Dudas e Inquietudes en la
fecha establecida en el
cronograma general o de Sl
fase, conforme a lo
establecido en la guia de
orientaciones actual.

Realiza la apertura del Foro
Social en la fecha establecida
en el cronograma general o
de fase, conforme a lo
establecido en la guia de
orientaciones actual.

Realiza la apertura de el(los)
Foro(s) Tematico(s) en las
fechas establecidas en el
cronograma de la fase, Sl
conforme a lo establecido en
la guia de orientaciones
actual.

Responde las  preguntas
realizadas por los aprendices
en el Foro de Dudas e Sl
Inquietudes en un plazo
maximo de un dia habil.

Responde las participaciones
realizadas por los aprendices
en el Foro Social en un plazo
maximo de un dia habil.

Sl

El instructor responsable
responde  el(los) Foro(s)
Tematico(s) en un plazo
maximo de un dia habil.

Sl

El instructor responsable
retroalimenta el(los) Foro(s)
Tematico(s) disponibles,
conforme a lo establecido en
la guia de orientaciones
actual.

Sl
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Retroalimenta y califica las
evidencias conforme a lo

Durante el programa |establecido en la guia de St
10 EVIDENCIAS DE |formativo el instructor | orientaciones actual.
APRENDIZAJE |responsable de cada|Realiza la retroalimentacién
actividad: de las evidencias enviadas por si
los aprendices en un plazo
maximo de tres dias habiles.
Datos de el(los) instructor(es)
que conforman el EEF:
Nombre, 4rea a orientar y Sl
correo institucional y/o
Conforme a lo | profesional.
establecido en la guia | Nombre y numero de ficha S|
de orientaciones del programa a orientar
actual, el dia de inicio | Fecha de inicio y fin de la
de la formacion | formacion. Fechas
publica un anuncio de | establecidas en el Sistema de Sl
e ANUNCIOS bienvenida al | Gestion Académico
programa, con la | Administrativo SofiaPlus.
siguiente informacion: | Ubicacién, ruta o enlace del
cronograma general de SI
actividades.
Espacios internos de S|
comunicacion
Los anuncios de la fase actual cumplen con su funcion
comunicativa y conforme a lo establecido en la guia de Sl
orientaciones actual.
Grabacién de la sesion en
linea de bienvenida, S|
En la seccién “Sesiones | conforme al avance del
12 SESIQNES EN |en Linea” / subseccion | proceso formativo.
LINEA por Fase / subseccidon | Resumen de la sesidn en linea
por mes, publica: de bienvenida, conforme al si
avance del proceso
formativo.
En todos los espacios de comunicacidn se evidencia un
13 NETIQUETA Ienguaje cortésy respetuoso,lco'n usodelas nlormas de S|
netiqueta y buenas practicas ortograficas vy
gramaticales.
17
TOTALSI 51
233
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Anexo 14. Lista de chequeo Direccion de Formacion. Acompaiiamiento al instructor en la

ejecucion de la formacidn titulada con modalidad a distancia. Desarrollo de la formacidn.

Centro de
Formacion
Nombre del
programa

Fecha inicio

Nombre del
vocero de
grupo/ficha

Lista de chequeo
aplicada por

ACOMPANAMIENTO AL INSTRUCTOR EN LA EJECUCION DE LA FORMACION TITULADA CON
MODALIDAD A DISTANCIA — SENA

(Lista de Chequeo)
DESARROLLO. TECNICOS, TECNOLOGOS Y ESPECIALIZACIONES TECNOLOGICAS
Direccion de Formacion Profesional

Regional

ID grupo/ficha

Fecha fin

Doc. identidad del
instructor

Fecha de aplicacion

ALISTAMIENTO AMBIENTE DE FORMACION

GFPI-G-014 V05

Nombre de las Fases. |
Segun Menu del Curso —
l o Il. se encuentra Actividades de proyecto. Sl
disponible para Actividades de aprendizaje. Sl
aprendices el | Tiempo de duracién
cronograma genera| estimado (horas, dIIaS, SI
del programa con la|semanas o meses).
siguiente informacidn: | Fecha de inicio y fin de cada S|
fase.
1 CRONOGRAMAs | 5e8un Mend del Curso | Nombre de la Fase. sl
Il o Il y teniendo en
o Nombre de la(s)
cuenta lo indicado en L Sl
) actividad(es) de proyecto.
la guia de — —

. . Actividades de aprendizaje
orientaciones actual, . Sl
Se encuentra L2 realizar durante la fase.
disponible para los | Resultados de Aprendizaje. Sl
aprendices el
cronograma de la fase | Fecha de inicio y finalizacion S|
vigente con la | de las actividades.
siguiente informacidn: | Evidencias a presentar Sl
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Instructor/Area 5|
responsable.
Informaciéon académica y S|
experiencia laboral.
Correo electrénico S|
Se encuentra | nstitucional o profesional.
publicado por cada -
. . Regional Centro de
instructor asociado y Forgmacién ¥ Sl
conforme a lo - - —
establecido en la gufa | Horario de atencion
PERFIL DEL de orientaciones | sincrénica, minimo  una
INSTRUCTOR actual, la siguiente hora a la semana, el(los) S|
informacién dias(s) de atencién, ruta
disponible para | exacta y/o enlace para el
consulta de los i,ngreso.
aprendices: Area a orientar dentro del
programa (vocero, técnico, S|
bilingliismo, promover,
entre otras).

El EEF verifica y garantiza que se encuentren
disponibles para el trabajo del aprendiz, de acuerdo
DISPONIBILIDAD |con el cronograma de fases del programa, las |
actividades, enlaces para envio de evidencias,
pruebas/foros, entre otras.

Organiza el Menu del Curso con las secciones
MENU DEL CURSO | estipuladas en la guia de orientaciones actual, segun |
Menu del Curso 1l o ll.

En el espacio “Calificaciones” el EEF, asocia todas las
actividades o evidencias, teniendo en cuenta lo
estipulado en el cronograma de fase y conforme a lo
establecido en la guia de orientaciones actual.

CALIFICACIONES Sl

El EEF configura con una fecha limite de entrega,
CONFIGURACION |cada una de las evidencias, en concordancia con las Sl
fechas establecidas en el cronograma de la fase.

El EEF publica como no

disponible para | "Reporte de Curso". sl
aprendices, la seccion

SEGUIMIENTOY |denominada

EVALUACION | “Seguimiento y o
Evaluacion" con las Segum:uler'p'to a la "
siguientes Formacion".

subsecciones:
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La subseccidon “Reporte de Curso” se encuentra
organizada con las subsecciones por cada una de las |
fases del programa de formacion.
Subseccion 1.“Comités evaluativos - S|
“Seguimiento a la | Actas”.
ey
Formacion”, . ;e 2.“Documentos de S|
encuentra or.gar.uza | retencion de aprendices”.
con las siguientes
subsecciones: 3.“Reuniones EEF — Actas”. si
Subseccion ”Comités 1.”ACtas de Comité”. Sl
evaluativos-Actas” se | 2.“Planes de Sl
encuentra organizada | Mejoramiento”.
con las siguientes | 3.“Registro de Novedades”. S
subsecciones: 4.“Llamados de Atencion”. S|
El EEF organiza en el Menu del Curso la seccidn
£ H Ff » SI
Sesiones en Linea”.
El EEF organiza en el enlace “Contenido del Curso”,
la seccion “Sesiones en Linea” / subsecciones por
SI
; cada una de las Fases, de acuerdo con el avance de
8 SESIONES EN LINEA | |5 formacion.
El EEF organiza en el Menu del Curso la seccién
“Sesiones en Linea”, / subsecciones Por cada una de S|
las Fases/subseccion por mes, de acuerdo con el
avance de la formacion.
34
ACCIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL PROGRAMA FORMATIVO
Configura el nombre de
el(los) Foro(s) de Dudas e
Inquietudes conforme a lo |
establecido en la guia de
orientaciones actual.
Se encuentra como minimo
un Foro de Dudas e
Durante el programa | Inquietudes disponible para |
9 FOROS . S
formativo el EEF: la participacion de los
aprendices.
Configura el(los) Foro(s)
Tematico(s), con fecha de
inicio y finalizacion, de
Sl
acuerdo con las fechas
establecidas en el
cronograma de fase.
236
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Realiza la 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 orientaciones
actual.

Sl

Responde las preguntas
realizadas por los
aprendices en el Foro de
Dudas e Inquietudes en un
plazo maximo de un dia
habil.

Sl

El instructor responsable
responde el(los) Foro(s)
Temidtico(s) en un plazo
maximo de un dia habil.

Sl

El instructor responsable
retroalimenta el(los) Foro(s)
Tematico(s) disponibles,
conforme a lo establecido
en la guia de orientaciones
actual.

Sl

10

EVIDENCIAS DE
APRENDIZAJE

Durante el programa
formativo el instructor
responsable de cada
actividad:

Retroalimenta vy califica las
evidencias conforme a lo
establecido en la guia de
orientaciones actual.

Sl

Realiza la retroalimentacion
de las evidencias en un
plazo maximo de tres dias
habiles.

Sl

11

ANUNCIOS

Conforme a lo
establecido en la guia
de orientaciones
actual, el EEF publica
anuncio de inicio de
fase con la siguiente
informacién:

Nombre de la fase del
proyecto.

Sl

Fecha de inicio y finalizacién
de la fase.

|

Instrucciones sobre qué
consultar de manera inicial.

Sl

Pasos a seguir para el
desarrollo de las
actividades.

Sl

Conforme a lo
establecido en la guia

Anuncio(s) de inicio de
actividad(es) de proyecto.

Sl
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de orientaciones | Anuncio(s) de cierre de si
actual, durante el|actividad(es) de proyecto.
desarrollo de la fase, [ Anuncio de invitacién para
publica los siguientes | g| ingreso a la sesion en S
anuncios: linea.
Anuncio de invitacion a S|
encuentros presenciales,.
Anuncio dos dias habiles
antes del encuentro
presencial informando la S|
suspension temporal del
acompafiamiento LMS por
parte de los instructores.
Publica anuncio de aprendices aprobados de la fase,
conforme a lo establecido en la guia de orientaciones Sl
actual.
Los anuncios de la fase actual cumplen con su
funcién comunicativa y conforme a lo establecido en |
la guia de orientaciones actual.
Grabaciones semanales de
las sesiones en linea, de
acuerdo al avance del
proceso formativo, Sl
., . conforme a lo establecido
En la seccion “Sesiones , . .
. L ., _len la guia de orientaciones
12 SESIONES EN LINEA | en Linea” / subseccidn actual.
SEMANALES por Fase / subseccién -
por mes, publica: Resumen de las sesiones
semanales, de acuerdo al
avance del proceso S|
formativo, conforme a lo
establecido en la guia de
orientaciones actual.
subseccién “Reuniones EEF
— Actas" dos documentos S|
mensuales de las reuniones
pocumentos | EEF publica en la|realizadas, pev——
13 SEGUIMIENTO Y iubsmfc@n subsecu'on ) Comités
EVALUACION Seguzrr.n,er';'to a la|evaluativos-Actas
Formacion": documento(s) de las si
acciones consideradas para
la gestién académica del
aprendiz, minimo un
238
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documento al terminar la
fase.

subsecciéon  “Documentos
de retencion de
aprendices” la(s)
evidencia(s) de las acciones

de retencidn realizadas con |
los aprendices en riesgo de
desercion, minimo  un
documento al terminar la
fase.
Copia del libro de
calificaciones con la S|
totalidad de evidencias
calificadas.
El EEF publica al final -
Formatos de cierre de la
de cada fase en la : .
., " fase inmediatamente
subseccion  "Reporte . .
" anterior, debidamente
del Curso - Fase " la| . ;
- . .. | diligenciado con la descarga
siguiente informacion: S L Sl
de los juicios de evaluacion,
conforme a lo establecido
en la guia de orientaciones
actual.
En las fechas establecidas
en el cronograma de fase o
. . , - |
El instructor | madximo el dia  habil
14 CONCLUSION encargado publica la|siguiente.
FOROS conclusion de el(los) | Realizando  una  nueva
Foro(s) Tematico(s): respuesta conforme a lo S|
establecido en la guia de
orientaciones actual.
En todos los espacios de comunicacidn se evidencia
un lenguaje cortés y respetuoso, con uso de las
15 NETIQUETA guaje cortes y respetuoso, c I
normas de netiqueta y buenas practicas ortograficas
y gramaticales.
27
TOTAL SI 61
239
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CAMBIO NOMBRE CARGO DEPENDENCIA FECHA
. - Directora Formacion | Direcciéon de Formacion
Claudia Patricia Forero . .
Profesional Profesional
Revisado por Wilmer Ismael Angel Benavides Contratista Dlreca.on de Formacién 1/12/2024
Profesional
Andrea Sarmiento Acevedo Profesional Escuela  Nacional  de
Instructores — ENI
Andrea Sarmiento Acevedo Profesional Escuela Nacional de
Instructores — ENI
. ‘ . ) Direccién de Formacion
Wilmer Ismael Angel Benavides Contratista .
Profesional
Martha Liliana Caviedes Diaz D|namlze:dor.a de
Acompafiamiento
Actualizado por Johana Andrea Cervera Gomez 15/11/2024
Contratista Grupo de
Oscar Mauricio Bedoya Sanchez Gestion de la Oferta, la
Ejecucién y Certificacion
Facilitador de | de la Formacién
Dixon Julio Ardila Garcia Acompafiamiento
Diana Isabel Avila Gutiérrez
Maria Fernanda Valverde Rivera
. G de Ej ion de |
Wilmer Ismael Angel Benavides Contratista rupo .(,? Jecucion defa
Formacién
Revisado por - 30/09/2020
Andrea Sarmiento Acevedo Profesional Escuela Nacional de
Instructores — ENI
. . E la Nacional d
Andrea Sarmiento Acevedo Profesional scuela Nacional de
Instructores — ENI
. . . G de Ej ion de |
Gabriel Alejandro Lara Acosta Contratista rupe .E," iecucion de la
Formacién
Diana Isabel Avila Gutiérrez
Actualizado por — , 18/09/2020
Oscar Mauricio Bedoya Sanchez Contratistas Equipo
Martha Liliana Caviedes Diaz Gestores de Grupo de Ejecucidn de la
Acompafiamiento a la | Formacion
Javier Eduardo Gamboa Gonzalez Formacion
Naty Sujei Portacio Martinez
Revisado por Claudia Rojas Rivera Coordinadora 20/12/2018
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Contratista

Grupo de Formacién
Virtual a Distancia

Wilmer Ismael Angel Benavides

Contratista

Actualizado por 20/12/2018
Andrea Sarmiento Acevedo Contratista .,
Grupo de Formacién
Con colaboracién Francia Elena Arango Monsalve Contratista Virtual a Distancia
de Erika Danely Pérez Barrera Soporte Nacional 10/07/2018
¥ Etapa Productiva
Yaneth Claudine Ruiz Buitrago Coordinadora
. . . . . Grupo de Formacién
Revisado por Claudia Rojas Rivera Profesional Virtual a Distancia 20/02/2017
Wilmer Ismael Angel Benavides Contratista
Claudia Rojas Rivera Profesional
Contratista Soporte Grupo de Formacion
Actualizado por Jaime Herndn Tejada Equipo Nacional de . P . . 20/02/2017
L Virtual a Distancia
Consejeria
Wilmer Ismael Angel Benavides Contratista
Con colaboracién Equipo de Consejeria Académica Contratista G.rupo de Iforma.clon 9/09/2016
de Virtual a Distancia
Adriana Lépez Lopez
Diana Carmona Milian Contratistas Equipo Grupo de Formaclén
Actualizado por Yaneth Osorio Caro Soport? PIdaCtICO Virtual a Distancia 12/09/2016
Pedagdgico
Paula Palacios Correa
Tatiana Polania Cerrato
Grupo de Gestion
. (o] tiva Int Idel
Elaborado por Wilmer Ismael Angel Benavides Contratista pera |.v’a ntegra e. a 10/10/2014
Formacién en Modalidad
Virtual y a Distancia
Estdndares para el seguimiento al
Instructor en la Ejecucion de la DFPI-Grupo de
Basado en Formacioén Profesional Innovacion Tecnoldgica 7/06/2013

Titulada/Complementaria con
modalidad Virtual SENA Forero
(2012)

para la Formacién
Profesional Integral
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