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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacién: Programacién de Software

e Cadigo del Programa de Formacion: 228120

e Nombre del Proyecto: suministrar apoyo a los procedimientos en las unidades administrativas de
mipymes.

e Fase del Proyecto: Analisis

o Actividad de Proyecto: Identificar los procedimientos administrativos y tipos de clientes de las
mipymes mediante el uso de herramientas ofimaticas y analisis de

¢ Competencia: Induccion a la formacion profesional integral .

¢ Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Identificar la dinamica organizacional del sena y el rol de la
formacién profesional integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo profesional.

e Duracion de la Guia: 48 horas

2. PRESENTACION

Aprendiz, El Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA y el Centro Tecnolégico del Mobiliario, le da una cordial
bienvenida y lo invita a conocer el modelo pedagégico de la formacién profesional integral que imparte el
SENA, donde le reconoce como ser humano integral con valores y actitudes positivas que aportan a la
sociedad, entre otros, con la creacién de escenarios de paz; en este proceso el SENA le capacita en el
desarrollo de habilidades de pensamiento, para que responda de manera analitica y creativa a la solucidn de
problemas de los contextos laborales y sociales, brindandole herramientas para su desempefio en la vida 'y
el trabajo, mediante la estrategia de formacién por proyectos y el interactuar con las técnicas didacticas
activas, lo cual le brinda la oportunidad de aprender de forma constructivista y construccionista logrando un
aprendizaje significativo que contribuye en la construccion y logros de su proyecto de vida, por ello le
invitamos a asumir este proceso con entusiasmo, actitud positiva y disposicién de trabajo, de colaboracion,
pero sobre todo con mucho compromiso por lo que hoy se constituye en el comienzo y reto de vida.

Con el desarrollo de esta guia buscaremos apropiar informacién relacionada con el entorno, la normatividad

y servicios institucionales. Asi como el programa de formacidn, su proyeccion laboral y la estrategia de

formacidn, que les permita aprovechar al maximo los recursos que ofrece la Entidad.

Para lograrlo se requiere de:

e Trabajo Colaborativo.

e Comunicacion permanente con instructores y compaieros

e Uso de Tecnologias de Informacion y Comunicacidn. En esta etapa de induccidn, es importante conocer
la plataforma con la que trabajaremos de ahora en adelante. Animo, Sofia nos espera.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
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Actividad 1. Identificar oportunidades que el SENA ofrece

Tiempo: 8 Horas

Objetivo: Apropiar al aprendiz sobre la informacion institucional del SENA, como misidn, vision, principios y
valores e himno SENA, asi mismo recordarles el compromiso como aprendices SENA.

Actividad 1.1. Identidad SENA: Observe los videos de presentaciéon SENA. En equipos colaborativos, realice
una linea de tiempo de la historia del SENA, de acuerdo al video “La historia del Sena contada por Rodolfo
Martinez Tono2”, dispuesto en la plataforma territorium induccién/Material de apoyo/videos. Videos: La La
historia del Sena contada por Rodolfo Martinez Tono y Sena es Colombia, Simbolos del SENA.

Después de haber observado los videos de bienvenida SENA, realice un informe escrito en Word con los
siguientes puntos:

1. Mencione el nombre del fundador del SENA

2. Realice una linea de tiempo sobre la historia del SENA y fundacién del SENA

3. Escoja una frase del himno del SENA que le llame la atencidn y justifique por qué.

4. Describa lo que representan cada uno de los simbolos del SENA, con su respectiva imagen.

Actividad 1.2. Valores SENA: Con tu equipo colaborativo participas en un juego llamado “el ahorcado” en
el tablero encuentras dibujado el esquema base como se muestra en la imagen que se relaciona en la parte
inferior de esta descripcién. Imagen 1. Esquema ahorcado, debajo de la imagen estan ubicadas una fila de
guiones, la representacion de la palabra, el instructor entrega el nimero de palabras, van participando con
su equipo segun la orientaciéon de turnos otorgados por el instructor, cada equipo tiene una oportunidad por
equipo, se termina cada juego cuando se complete la palabra y se sigue con la siguiente palabra, son 7
palabras que corresponden a los valores del SENA.

Documento de apoyo: Cddigo_de_integridad_Valores_SENA; http://www.sena.edu.co/es-
co/sena/codigoeticabuengobierno/codigo _de_integridad.pdf

Imagen 1. Esquema ahorcado
En un documento en Word, escriba los valores del SENA y cémo se apropia de ellos (como los aplica en su
diario vivir).

Actividad 1.3. Oportunidades SENA: De la péagina del SENA (http://www.sena.edu.co/es-
co/formacion/Paginas/Estudie-en-el-SENA.aspx). Responda las siguientes preguntas:

¢Qué tipo de formacién ofrece el SENA?

éQué otros servicios diferentes a formacion ofrece el SENA?

¢Cuantos centros de formacién tiene el SENA en todo el pais?

Mencione como minimo 5 centros de formacion que tiene el SENA en diferentes regiones.

- Suba a la plataforma un documento de Word informe con el desarrollo de los tres puntos descritos
anteriormente(1.1, 1.2, 1.3): Identidad SENA, Valores SENA, Oportunidades SENA.
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Actividad 2. Identificar el Modelo Pedagdgico Institucional y el rol de los participantes.

Tiempo: 4 Horas

Objetivo: Presentar el modelo pedagdgico institucional que imparte el SENA, haciendo énfasis en la diferencia
de la formacién en la academia (universidades) con el modelo pedagdgico de la formacién por proyectos y
competencias que imparte el SENA.

Actividad 2.1: El Instructor con la técnica de exposicidn, les explica que es la formacidn por proyecto y
formacidn por competencias, haciendo énfasis en la metodologia de aprendizaje y el uso de estrategias
didacticas activas para la adquisicién de aprendizaje activo y significativo.

Recurso: Video beam, Presentacién visual PPT.

Actividad 2.2. Estilos de aprendizaje: El instructor proyecta el video de estilos de aprendizaje, donde el
aprendiz podrd observar los diferentes estilos de aprendizaje. Luego, entrega al aprendiz el test que le
permite identificar cudl es su estilo de aprendizaje, le indica la forma de resolverlo de manera individual,
diligenciando el nombre y registrando las valoraciones en el formato para luego colgar en la plataforma.
https://www.youtube.com/watch?v=IPVréwNogdc

- Formato en Excel Estilo de Aprendizaje (Test de KOLB) desarrollado.

Actividad 3. Conocer mis deberes y derechos: Reglamento del aprendiz

Tiempo: 8 Horas

Objetivo: Reconocer laimportancia de los derechos y deberes del aprendiz, dentro del marco del reglamento
con el objeto que desde su ingreso tengan en cuenta lo que se debe y no se debe hacer para que no afecte
su proceso formativo.

El instructor delega por equipo colaborativo un capitulo del reglamento para ser analizado y representado
en un caso cotidiano relacionado con el mismo. Socialice su contenido con la representacién y tome evidencia
fotografica. Posteriormente, desarrolle las siguientes preguntas en un archivo de word y suba la evidencia a
la plataforma: http://www.sena.edu.co/es-
co/transparencia/ProyectoNorma/Reglamento _del Aprendiz _del Servicio Nacional de Aprendizaje%E2%
80%93SENA.pdf (reglamento aprendiz)

¢Cudntos capitulos contiene el reglamento?

¢éCudles son los derechos del aprendiz SENA?

Nombre algunos deberes del aprendiz SENA.

Mencione algunas prohibiciones contempladas en el reglamento.
Segun el reglamento écomo se clasifican las faltas?

¢Cuanto tiempo de inasistencia se considera abandono y/o desercion?
¢éCudles son las medidas formativas?

¢éCudles son las medidas sancionatorias?

Menciones tres responsabilidades del lider — vocero del grupo

10 ¢Quiénes conforman el comité de evaluacion y seguimiento y cada cuanto sesiona?
11. ¢Cuales son las modalidades de etapa productiva?

LN AWNPRE
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- Suba a la plataforma un documento de Word informe con el desarrollo de las preguntas y la foto de la
representacién del caso asignado para socializar el Reglamento.

Actividad 4. Gestionar informacion en Plataformas Tecnoldgicas y Bibliotecas
Tiempo: 8 Horas

Objetivo: Realizar un recorrido por las diferentes herramientas tecnoldgicas que utilizamos en el SENA para
comunicarnos con nuestra comunidad y hacer seguimiento al proceso de formacion de los aprendices.

Actividad 4.1 Aplicativo Sofia Plus: Apropie el uso de esta plataforma a través de un recorrido interactivo
que realiza con asesoria del instructor en una presentacion guiada o ingresando www.senasofiaplus.edu.co,
explicando el uso y la funcién que corresponde a cada una de las opciones de la botonera, minimamente de
los siguientes pasos: www.senasofiaplus.edu.co

Ingresar

1. Identifique y escriba los roles

¢Qué visualiza en la botonera?

Qué enlaces tiene el rol de Aspirante y para qué sirven?

Qué enlaces tiene el rol Usuario?

Qué enlaces tiene el rol Aprendiz?

Certificacidn, ¢ para qué sirve?, i Cudles son los dos certificados que emite la plataforma?

Por dénde actualizo mis datos?

Socializar los correos con dominio @misena.edu.co generado en el proceso de matricula a cada aprendiz
Identifique el espacio donde reposan los juicios evaluativos.

10 ¢Gestidn de novedades para qué sirve?

©oNDU A WN

Actividad 4.2. Plataforma Territorium:
Puede ingresar por www.senasofiaplus.edu.co, utilizando su usuario y contrasefia. Rol
aprendiz/LMS/consultar fichas de caracterizacién/seleccionar en el icono Bb.

@

O puede ingresar directamente con el link http://www.senavirtual.edu.co/
https://sena.territorio.la/ utilizando el usuario y la contrasefia de su usuario en Sofia plus.

Una vez ingrese a la plataforma, seleccione la ficha que dice INDUCCION y hacer un recorrido guiado por el
instructor, identificando el contenido que se encuentra en cada uno de los espacios y explore segun se le
indica a continuacion:

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA . (2076683)
v

ENCIA ADMINISTRATIVA

INDUCCION

Curso Semilla

De clic en Curso Semilla Empezar, Observe el video, e inicie el recorrido.

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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|
Explore la carpeta de Induccién

Dirijase a Informacién del Programa /Programa de formacion.
Explore cada uno de los enlaces

Estacién 1: la primera imagen
Responda las siguientes preguntas sin ingresar a ningln enlace o botdn del menu principal:
1. ¢Qué observa al momento de ingresar?, ¢ Qué informacioén se refleja y para qué sirve?

Estacion 2: Qué voy a estudiar
Navegue por el mend, ingrese al espacio INDUCCION y escriba los elementos que encuentra alli.

Estacion 3: Programa de Formacidén. En equipos colaborativos, realice la lectura del programa formacion
(Disefio curricular) compartido por el instructor. En un documento de Word identifique lo siguiente:

- Cddigo del programa

- Denominacién del programa,

- Duracidn del programa

- Ocupaciones o perfil de salida

- Las competencias y sus resultados de aprendizaje.
Posteriormente, el instructor delega a cada equipo una de las competencias para desarrollar un mapa
conceptual con lo mas relevante de la competencia asignada, socializarlo en la sesién, tomar evidencia
fotografica de la exposicién de cada equipo para el informe de esta actividad, junto con el desarrollo de estos
puntos.

Estacion 4 Proyecto Formativo: En equipos de trabajo colaborativo, vinculense a la metodologia por
proyectos con el proyecto que desarrollaran durante su formaciéon. Una vez compartido el proyecto por parte
del instructor, identifique los siguientes aspectos de este:

- Nombre del Proyecto

- Problema u Oportunidad

- Justificacién del Proyecto

- Objetivo General

- Objetivos Especificos

- Beneficiarios

- Impactos
Posteriormente, el instructor delega a cada equipo un rompecabezas con la descripcidon de las fases,
actividades y competencias asociadas al proyecto formativo, para ser armado y socializado en la sesion.
Luego tome evidencia fotografica del rompecabezas desarrollado.

Estacion 5. Induccion a la plataforma
Como ya vié el video de induccidn a la plataforma, descargue el Manual Rol Aprendiz, y en equipos
colaborativos, explore, lea y socialice para posteriormente exponer el tema asignado por la instructora

Estacion 6. Etapa productiva

6.1 Identifique cuales son las modalidades de etapa productiva y las prohibiciones y socialice de acuerdo a
indicaciones de la instructora.

6.2 Qué debe presentar Contener su portafolio de evidencias de la etapa productiva
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6.3 Identifique cuales son los formatos que debe diligenciar durante la etapa productiva.

Formato de Inscripcion

Formato de bitacora

Instructivo de bitacora

Formato de seguimiento de etapa productiva: Se utiliza cuando el instructor de seguimiento de la etapa
productiva le realiza una visita, concertada con el jefe inmediato del aprendiz y por supuesto el aprendiz.

Estacion 7 Identifique el icono sistema de bibliotecas

Realizardn un recorrido por: el Catalogo Bibliografico, las Bases de Datos, el Repositorio Sena y el Portal de
Revistas.
Una vez realizado el recorrido por los diferentes espacios del portal de bibliotecas, en equipo colaborativo
realice los siguientes retos con su equipo colaborativo, para plasmarlos en un documento en Word:
1. Consultar cuantos materiales tipo Libro se encuentran en el catalogo bibliografico de la biblioteca de
nuestro centro de formacidn, relacionados con un tema enfocado al nombre de su formacion.
2. ldentificar cudntas y cuales son las bases de datos digitales relacionadas con su formacidn.
3. Ingresar a una base de datos digital que esté relacionada con los temas de su formacion, realizar una
breve consulta y visualizar el material en linea.

Pasamos posteriormente a trabajar la interfaz, que contiene el Pry, visualizamos su contenido

Identifique qué visualiza en
Cudl considera que es el enlace principal, donde encontrara todo lo relacionado a la formacién

Estacion 4: Cémo estudio cada tema
Navegue por el menu principal de territorium y documente:
1. ¢En ddnde se encuentran los documentos que debe estudiar?

Estacidon 5: Cémo envio las actividades
Navegue por el menu principal de territorium y describa los pasos que se deben seguir para el envio de una
actividad.

Estacion 6: Como participo en los foros
Ingrese al espacio Foros de Discusion y describa:
1. ¢Qué tipo de foros encuentra en ese espacio?
2. ¢Cual cree que es el objetivo de los foros?
3. Ingrese al foro Social que se encuentra en los enlaces de Herramientas, denominado Foros “Foro
Social”, realice una breve presentacién y la expectativa que tiene frente al programa. Seguido a
esto, tome pantallazo de su participacion para anexarla al documento en Word de esta actividad.

Quiénes son mis instructores
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Navega, ubique el enlace que contiene la informacién de los instructores y documente:
1. Nombre del instructor o instructores de su formacién
2. Correo electrénico
3. Centro de formacidn al cual pertenece

Elabore un documento en Word con la respuesta a las preguntas de todas las estaciones.
- Suba a la plataforma en un archivo, todo lo realizado en la actividad 4, con sus subactividades

Actividad 5. Concertar alternativas y acciones de Formacion

Tiempo: 8 Horas

Objetivo: Sensibilizar al aprendiz sobre los programas de formacién SENA, las competencias, resultados,
proyecto formativo que aplicardn como herramienta pedagdgica en aprendizaje de las competencias y sus
respectivos resultados de aprendizaje que corresponden al programa de formacioén.

Actividad 5.1 Plan de Trabajo concertado: El instructor facilita el formato de plan de trabajo concertado para
ser analizado y diligenciado por cada aprendiz. Dicho Excel se montara en la plataforma siguiendo la ruta
indicada por el instructor.

- Suba en un archivo de Word, con la informacién del programa de formacion, la foto del mapa conceptual
de la competencia asignada, la informacién del proyecto formativo, la foto del rompecabezas, y el formato

en Excel de plan de trabajo concertado.

e Recursos y Materiales: Computadores, conexidn a internet, fotocopias, televisor o video beam.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacién
Evidencias de Conocimiento: | - Reconoce la identidad Técnica: Formulacion de
Participacion en plenarias. institucional y los procedimientos | Preguntas.
Evidencias de Desempefio: administrativos y formativos. Instrumento: Cuestionario.

- Identifica los componentes y
estructura de la formacion
profesional integral segun el

Exposicidn, mapas

conceptuales, documentos Técnica: Observacion directa.

escritos . ) Instrumento: Lista de chequeo.
X ) programa de formacion y su perfil
Evidencias de Producto: como aprendiz del sena
Informes escritos de cada - Incorpora a su proyecto de vida Técnica: Valoracion del producto.
actividad las oportunidades ofrecidas por el Instrumento: Lista de chequeo.

sena

GLOSARIO DE TERMINOS
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Actividad de aprendizaje: Acciones integradoras e integradas entre si, realizadas por los Aprendices con la
orientacién del Instructor- tutor a lo largo del proceso formativo. Son objeto directo de aprendizaje; esto
indica que existe una relacion directa entre lo que se debe hacer en el Centro formativo y lo que mas tarde
se hara en el mundo laboral.

Ambiente de aprendizaje: Espacio en el que converge el conjunto articulado de fuentes de conocimiento
para desarrollar en el aprendiz competencias en el ambito de la conciencia y la capacidad tecnoldgica, la
capacidad de abstraccién y la habilidad de adaptacién a los cambios de las estructuras productivas. Se
distinguen los siguientes tipos de ambientes: el ambiente polivalente, el ambiente pluritecnolégico, la unidad
productiva agropecuaria, el aula abierta de informatica, el aula convencional, el aula mdvil, el laboratorio, el
auditorio, la biblioteca, el campo deportivo, el ambiente virtual y los ambientes fuera de Centro.

Programa de Formacion: Es definido con el proceso de disefio curricular y se constituye en el conjunto de
condiciones de ingreso y salida del proceso de formacion, sujeto a aplicar estrategias metodoldgicas para
desarrollar unas competencias expresadas en unos contenidos. En todos los casos, el programa traduce en
un Titulo en el marco de la formacidn titulada.

Proyecto de aprendizaje: Herramienta de formacién que involucra a los Aprendices en la solucidn de
problemas y otras tareas significativas, les permite trabajar de manera auténoma e interdisciplinaria para
construir su propio aprendizaje y culmina en resultados reales generados por ellos mismos.

Valoracidon de evidencias de aprendizaje: Asignacion de atributos o cualidades por parte del Instructor-tutor
a las Evidencias de Aprendizaje del Aprendiz, de acuerdo con los Criterios de Evaluacion establecidos en cada
caso. La valoracidn se realiza sobre la calidad de las evidencias recogidas durante el proceso de formaciony
al finalizar éste. El juicio de valor puede llevar a la aceptacion o rechazo de la evidencia, segun se ajuste o no
a dichos criterios de calidad.

Aprendiz: Es toda persona que reciba formacién en el SENA se reconoce con el perfil de libre pensador, con
capacidad critica, solidario, emprendedor creativo, y lider.

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

Evidencia de aprendizaje: Manifestacidn del aprendizaje, que refiere a la comprobacién de lo que “sabe”,
“sabe hacer” y “es” el aprendiz. Pueden ser de conocimiento y de desempeiio, de las cuales se pueden inferir
los logros de aprendizaje y establecer el desarrollo o no de las competencias.

Programa de Formacion: Es definido con el proceso de disefio curricular y se constituye en el conjunto de
condiciones de ingreso y salida del proceso de formacidn, sujeto a aplicar estrategias metodoldgicas para
desarrollar unas competencias expresadas en unos contenidos. En todos los casos, el programa traduce en
un Titulo en el marco de la formacién titulada.

Proyecto de aprendizaje: Herramienta de formacion que involucra a los Aprendices en la solucidon de
problemas y otras tareas significativas, les permite trabajar de manera auténoma e interdisciplinaria para
construir su propio aprendizaje y culmina en resultados reales generados por ellos mismos.
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Resultados de Aprendizaje: Enunciados que estdn asociados a las Actividades de Aprendizaje y Evaluacién, y
que orientan al Instructor-tutor y al Aprendiz en la verificacion de los procesos cognitivos, motores,
valorativos, actitudinales y de apropiacién de los conocimientos técnicos y tecnoldgicos requeridos en el
aprendizaje.
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https://sena.territorio.la/

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Pilar Medina Rojas Instructora Formacion 23 de febrero de 2019
Profesional
Integral

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

Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razén del Cambio
Autor (es) | James Mosquera Instructora Formacion 18 de | Nueva plataforma
Profesional marzo | paralaformacion
Integral de
2020 | Territorium,
Actividades
deben ajustarse

www.sena.edu.co
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