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DE UNA ADECUADA INDUCCIONM

DEPENDt
UN ALTO RENDIMIENTO ACADEMICC

UNA ESCASA DESERCION

Y
UNA ACTITUD DE COMPROMISO

DE LOS SUJETOS DE FORMACION
CON SU PROCESO EDUCATIVC




CORSIDERACIORES GENERALES

E1l presente disefio de '"INDUCCION A LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL" surge como respuesta a la
necesidad de Unidad de criterios y procedimientosen torno al Proceso de Ensefianza -~ Aprendizaje y
sus fases, a la vez que proporciona un instrumento a los Directivos y Docentes de los centros,
programas y proyectos para que sé avance en la operacionalizacidn del Acuerdo 12 de 1985 y de la
Instruccién 0330 de 1986.

Ha sido elaborado en forma modular de manera que se pueda '"armar el mend" de acuerdo con las
necesidades especificas. Ademéds, pretende responder a las diversas modalidades y formas de vin-
culacidén a la Entidad de los distintos sujetos de formacién.

Se requiere para la adecuada realizacidén de la Induccidén: Planear, ejecutar y evaluar en eaquipo;
es una responsabilidad tanto de Directivos como de Docentes, lo mismo que de Trabajadores Sociales,
Capellanes, Bibliotecarios, Promotores, etc.

Sobra referirnos a la importancia pedagdgica de la INDUCCION; por tanto, este disefio que ha sido
producto de un Taller de un grupo interdisciplinario de personas de la Regional se propone a cada
uno de los centros, programas y proyectos como herramienta para experimentar, evaluar y ajustar.
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INDUCCION A LA FORMACION PROFESTONAL INTEGRAL

Nombre

(ESTRUCTURA MODULAR)

Conocimiento e Integracidén Grupal

Induccidén al SENA

Induccién a la Formacién Profesional Integral

Induccién
Induccidn
| Induccién
Servicios
Servicios
Servicios
Servicios
Servicios
Servicios

Servicios

al Centro, Programa o Proyecto

al Programa de Formacién Profesional

a los Servicios al Alumnado

al
al
al
al
al
al
al

Alumnado:
Alumnado:
Alumnado:
Alumnado:
Alumnado:
Alumnado:

Alumnado:

Biblioteca

Promocién y Contratacidén de Aprendices
Trabajo Social

Capellania

Registro y Certificacidn

Validacién

Actividades Recreativas, Culturales y Deportivas
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RECREATIVAS
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MODULO

Nombre: Conocimiento e Integracién Grupal Ne. O

Duracidén: 3 horas

OBJETIVO TERMINAL:

Al finalizar el m6dulo el sujeto de formacidn estard en capacidad de establecer relaciones cc1 sus comparieros
.continuando el proceso de integracién grupal iniciado.

PRERREQUISITOS

Estar matriculado en el programa de formacién que va a iniciar.

ACTIVIDADES: '
1. Presentacidén de los orientadores.

2. Descripcién de la metodologia y actividades correspondientes al proceso de Inducciédn.
3. Presentacidén de cada uno de los participantes.

4, Exposicidén de las expectativas e inquietudes.

5. Integracién con alumnos avanzados del Programa.



ACTIVIDADES.

—_—

} ESTRATEGIAS

INFORMACION RECURSOS

resentacidén de los
srientadores.

Jescripcidén de la me-

tologfia y actividades
correspondientes al
proceso de induccidn.

"resentacidén de cada
ino de los partici-
cantes.

Exposicidén de las
expectativas e in-~
quietudes.

Integracidén con
alumnos avanzados
del programa.

I

l

I

|

|

| Presentacidén y co-
| mentarios al pro-

| grama de induccién.
| Ajustes y recomen-
I

|

|

I

l

I

|

|

|

daciones.

|

|

|

Interrelacidén entre|
los participantes |
mediante una dina- |
mica de grupo. |
|

|

I

|

|

I

I

|

| Comunicacién de las
|esperanzas y temores
|en forma grupal.

Intercambio y comu-
nicacién de experi-
|encias y expectati-
|vas entre sujetos de
| formacidn antiguos
|y nuevos.

I

i
| RESPONSABLES
|

Presentacidén jovial que
propicie ambiente
familiar y distensione.

| Trabajador Social
| Instructor.

| Trabajador Social

|
|
|
|
|
|

Plan de trabajo, fina- |Carteleras o
lidad. Metodologia, | volante con el | Instructor
motivacion. programa de in- |Supervisor.
Sondeo de opinidn. ducciodn. |

| |
Pertinente a la (s) |Dindmicas de
dindmica (s) a realizar|grupo como: Pre-

| sentacién por |

|binas, el perio- | )

| Trabajador Social
| Instructor.

|dista, dentro y
| fuera, etc.
I
Cudles son sus esperan~|Dindmica de grupo|Trabajador Social
zas y temores frente al|Tormenta de ideas|Instructor.
programa de formacién |Expectativas y |
qQue va a iniciar? |Temores. |

Inquietudes y experien-|Dinadmica de grupo|Sujeto de forma-
cias. o didlogo con un [cién de un curso
. |sujeto de forma- |avanzado.

|cién avanzado.

| | tructor.

| I
AR (1. o3

1

|
|
|
:
I
I
I
I
|
|
i
|
I
I
|
I
I
|
|
|
I
|
|
|
I
]

Trabajal|Centro o Pro-
|dor social e ins- |grama.

|
|
1

|
I
|
Aula o Salén |10 min
de reiniones. |
I
|
Aula |20 min
|
I
|
I
|
Aula o sitio [60 W=
recreativo. | e
I
|
|
|
|
Aula |20 =,
I min
|
|
|

Aula o Instala- |30 .
] min
ciones del

|
|
|
|
I




BIBLIOGRAFIA

Juegos y mas Juegos. Ediciones Paulinas.
Dinamica Grupal. Vela,JesOs Andrés.

Cientodoce Dinamicas. Ediciones Paulinas.

OBSERVACIONES

Preparar el materiag que se ve a2 utilizar en las dinamicas



MODULO

Nombre: Induccidn al Sena No. 1

Duracién: 3 horas

CBJETIVO TERMINAL:

Al finalizar el =wddulo, el sujeto de formacidén estard en capacidad de comprender la naturaleza, objetivos,
estructura y proveccidn social del Sena en el contexto nacional y regional.

PRERREQUISITOS:

Haker participado en el mddulo: conocimiento e integracién grupal.

ACTIVIDADES:

Igentificacién de la naturaleza del Sena.
Identificacidén de los objetivos del Sena.
Identificacidon de la estructura organizativa del Sena.
Identificacidn de la estructura operativa del Sena.

5 W+



>'structura operativa
iel Sena.

mocdalidades de
accién.

Zonificacidén regional
Sectores y subsectores
econémicos.,
Prcyectos.

ACTIVIDADES I ESTRATEGIAS ! INFORMACION E RECURSOS 1 RESPONSABLE LUGAR LTIEMPO

1

| I I | | |
Identificacidn de la | Exposicidn y ana- | Sondeo sobre la intfor- | Videocinta I Trabajo Social, !Sala de Px*oyec—l 30 min
raturaleza del Sena. ! lisis de los ante- ' macidn que poseen del I”El Sena Hoy". I Medios Didacticosiciones de cada I

| cedentes socio- | Sena. l | 'centro, pro- I

| econdmicos que l I'ilesofia del Sena. I | grama o pro- |

| dieron origen ai ' Como se financia. | ! yecto. |

] Seras ' I | ! !

i I | I I |
Identificacidn del | Comparacidn entre ' Objetivos de cada sis- | Idem | Idem | Idem | 30 min
bjetivo fundamental | la educacién formal' tema. | | I |
jel Sena. | la formacidn pro—' Caracteristicas de cadaI i | |

| fesional integral. | sistema. | I ! |

| | Metodologia de cada | ! ! !

I | sistema. | | I I

I I I I | I
[dentificacidén de la | Visualizacién y | Papel del gobierno Nal.| Idem [ Idem' | 1dem [ 30 min
:structura organiza- | andlisis del organil Papel de la Digeneral | | | |
tiva .2l Sena. [ grama nacional y ' Papel de la Regional | | I I

l regional. | ] i l I

I | I | |
f{dentificacién de la } Comprensién de las : Modalidades de accidn. ! Idem : Idem E Idem 30 min

i |

I I | I l

| I | I I

| | I | I

I I I | |

I | | | I




OBSERVACIONES:

Videocinta '"E1 Sena Hoy" (por adecuar)
Elaboracién del guidén para la adecuacidn.

BILBIOGRAFIA: =

Induccién al SENA v a la Formacidn Profesiemalt. Sena, folleto.

JInduccidn-Sena.~ Sena, Desarrollo de Personal.

Bienvenido Trabajador Alumno. 3ena, boletin. Unidad Servicios de Formacidn Profesicnal (} por adecuar)
El Sena Hoy. Sena, Videocinta. (por adecuar)




MODULO

Nombre: Induccidén a la Formacidn Profesional Integral
2

OBJETIVO TERMINAL:

Al finalizar el mdodulo el sujeto de formacién estard en capacidad de
las estrategias de la Formacidn Profesional Integral del SENA, a fin
en su bisqueda y logro.

PRERREQUISITOS:

Haber participado en los médulos: Conocimiento e integracidén grupal

ACTIVIDADES:

1. Comprensiéon del Concepto y Objetivos de la Formacidon Protfesional

2. Identificacidén de las estrategias de formacidn utilizadas por el

No.

"J

Duracidn: 6 Horas

identificar el concepto, los objetivos y
de que consciente y activamente participe

2 induccidén al SENA/

Integral.
SENA.



.

Infiriendo los ob-
jetivos de la for-
macién profesional
integral:

Aprender a
Aprender a
Aprender a

Aprender

Ser.

nal del presente y

futuro exige ensenar a

aprender.
Aprender a Aprender

~ Aprender a Hacer

Aprender a Ser.

|para la solucidn

Técnica de la
]Nasa.

|Sonoviso: "Apren-—
|der a Aprender"

ACTIVIDADES { ESTRATEGIAS : [NFORMACTION { RECURS0S } RESPONSABLES ! LUGAR . TERPO
[ I | l | |
Comprensién del Con- | Andlisis y discu- | Interropantes acerca |videocinta: “El |Trahajador social |Salén ¢ proyec| 45 mir
cepto y objetivos de | =idén dirigida de | del futuro del hombre |Shock del Futuro"|instructcres. ciones. ;
la formacién Profe- [ la videocinta "E1 | y del mundo. | | | |
sional Integral. | Shock del Futuro" | Avances cientificos y | | i |
| (Alvin Tofler). | tecnolégicos y retos a | | i f
[ | la formaciédn profesio- l | | |
t | nal. l | ' |
! | | | | |
| caracterizacién | -Pérfil Profesional * | | Trabajador social,| Aulas | 30 min
| grupal con orienta-|-Caracteristicas del | | Instructores. | . |
| cién docente del | pérfil del alumno y dell | i !
| Pa&rfil Profesional | egresado de la forma- 1 | | |
| deseado para el | cidén profesional | | | [
| egresado en la | integral. | | ) | |
| especialidad de los| ! Documento: '"Con- | | [
I participantes de | |cepto actual de | ] [
| donde se infiere ell |1a formacidn l | |
| cencepto de forma- | Iprofesional inte—l 1 |
| cién profesional | lgral y caracte- | ] |
| integral (segin [ |risticas de la | | |
| Acuerdo 12 de 1985)/ | misma. I I '
| | | | | |
: Analisis y discu- | -Aprendizaje de conte- lvideocinta ”Crea—'Instructor lSala proyecs. | 45 min
I sién de la video- ! nidos-Aprendizaje por tividad en 1la trabajador social | |
| cinta "creatividad ip procesos. solucidn de pro- ! !
} en la soluci n de I blemas'" (17 min) |
1 DR | ~La formacidén profesio- |EoCUle de caso E 60 min
| | |
| 1
| '|
| |
|

| -
, |
Hacer y |-
|
|

I
1
. |
I
de problemas. ‘
|
i




| gide acerca de los pruebas de avance y
|r esultados y proceso
Ede autoformacion

|re ealizado mediante

|la cartilla

|Trabajador Social | yecciones.
autocontroles, Hojas

de respuesta.

Como
Como aprendieron?

| l | 1 |
ACTIVIDADES |  ESTRATEGIAS | INFORMACION | RECURSOS | RESPONSABLES |  LUGAR | TIEMPO
I | I | [ |
Identificacién de laslConocimiento de las |-Relacién entre los con-! Cartilla !Instructor. I(uln presp,,blri 90 min
astrategias de for- lestrategias de for- I+ tenidos, los métodos y | Autolformativa 'Trabajador Soc1al.!por cuanto es |
nacion utilizadas Imacidén del Cena a | los medios (igual l (por elaborar). lTutores FAD. i una actividad |
Jor el SENA. itravés del desarroll& estrategia). | I lautoformatlva) |
lde una cartilla : | | | |
sttt we . |—La carsilla y s estrucT | | |
tura.
oriente sobre: N | | | I
) |—Formac1on: | ] | !
I—La fermacidn per- | .Permanente | | | |
I nente y la forma- | .Modular | | | |
| cién modul?r. | .A Distancia | ] | |
|-La formacion a | .Para la participacién | ] | |
| distancia. | (urbana y rural) | | | [
j—ha formacion en y | Para wna cultura del | | | |
| oS e participa- | trabajo productivo. | ] | i
. SLO0 ) | .A través del trabajo. | | ] |
|-La formacion para |  aAutoformacién y auto- | | | |
| una cultura del | evaluacién. | | l l
]trabajo productivo. l | | | |
I—La formacidén a | | | | |
través del trabajo. | i | l l
~La autcformacidn y l l ' ' ‘
la auteevaluacion.
| I l J |
' |
.Anal isis grupal di- )~Rcou1tados de las auto- instructor 'Salén de pro- I 60 min
| |
| l
I |
| _¢ |
| l
| l
| l

l
|
|
estudiaron? }
l
I




OBSERVACIONES:

— Videocinta: "El Shock del Futuro". Formato Beta y V.H.S. (45 min.)

- Videocinta: 'Creatividad-en 13 Solucién de Problemas". . Form to R:ta y V.H.S. ( 17 min.)

~ Senoviso 'Aprender 1 Aprender! (Digeneral. Coordinacidn de tormacidén integral).
Cartilla Autoformativa "Estrategias de tormacidn del SENA" (por elaborar)

BIBLIQGRAFIA:

Acuerdo No. 12 de 1985
Formacién Permanente, lndividualizada y Modular. (EL ALUMNO. Pérfil Esperad. Pag.32). SENA,
Bogota, Noviembre de 1984.

Orientacidén para el Disefio y Procedimientos de la Formacién Profesional Integral. (Pég§. 22 ss 25)
Bogota, Enero 1983

Dinamicas de Grupo. Estudio de Casos

NOTA: Entiéndase PERFIL PROFESIONAL como el conjunto de caracteristicas personales y ocupacionales en
dimensidn actual y perspectivas que caracterizan el desempefio de un protesional.



MODULO

23

Norbre: Tnduccidn al Centro, Programa o Proyecto No.

Duracidr :~ 4 horas

OBJETIV TERMIMN L:

Al finalizar el médulo el sujeto de formacidén estard en capacidad de comprender la ubicaci™n e importancia
del Centro, Programa o Proyecto dentro de los Sectores y Subsectores de la Economia y su papel dentro del
contexto r.acional y regional, su estructura admirnistrativa, organiczativa y fisica y los serviciocs gie ofrece.

PRERREQUISITOS:

Haber realizado los madulos: Conocimientos e Integracidén Grupal, Induccién al SENA e Induccidn a la Formacidn
Profesional Integrall

ACTIVIDADES: .

1. Ubicacién del Centro, Programa o Proyecto dentro del contexto socio-econdémico.
2. Identificacién de los objetivos especificos del programa, centre o proyecto.
3* Conocimiento de la estructura administrativa (organizacional).

“+  Conocimiento de la planta fisica.

5. Cono.imiento de los servicios que presta a los usuarios y o la comunidad.



—

Jbicacifn del centro, |Exposicién sobre la
| proyeccién y areas

yrograma o proyecto
lentro del contexto
socrc—econdmico.

| de incidencia del

| centro, programa o
|proyecto en el con-
| texto socio-econé-

|mico.

[dentificacidén de losIExposicién y comen-—

sbjetivos especificos! tarios.

jel centro,
> provecto.

programa

Jonocimiento de la

> proyecto.

Jonocimiento de 1la
slanta fisica.

| Presentacién y ex-
sstrucura administra-|plicacién del organit-Personal docente
tiva (organizacional)|grama del personal
iel centro, programa |y sus funciones.

|Visualizacién de la |~Area administrativa
|distribucién fisica |-Area de talleres, aulas

|del centro o pro- ‘
Igrama mediante explit+-Areas Sociales
|cacién de la maquetaI-Espacios deportivos
lo plano del edificioI—Auditorios,
Iy recorrido de las
| instalaciones a

| través de seguimi-
|ento de pistas o
|carrera de observa-
|cién por equipos.

I

| -Sector y subsectores

| -Proyeccién nacional,

—-— 1 9
| Perspectivas, proyectos
I del centro, programa.

I
I

| -Objetivos generales y

de atencidn.

regional y local.

~-Poblacién atendida en

los Gitimos afios.

-Politicas.

especificos.
-Metas

I—Administracién

| -Personal de apoyo.

I-Personal en cada uno

explotaciones.

especiales.

lugares

Informacidén del

|Plegable del
Centro,
O proyecto.

|
I

IOrganigrama

IFolleto Bienve-
nido (lectura y

analisis).

Itico) de 1la

Iplanta fisica.

IPlegable del
ICentro,
o proyecto.

programa

Maqueta de 1la
Iplanta fisica.
Plano (esquema-

programa

I

}

|

|

[ | Superintendente,
iprograma. Evalua—lprofesional asesor
|cién de impacto. |jefe de proyecto,
| |o coodinador de

|

|

|

|

|

|Directivos del

|
I
I
|
|
I
|
I
I
I
|
|
I
|
I

| Senevien o video-|
Icinta del centro I

| programa o pro-

| yecto.

zona.

programa

4
Directivos
supervisor.

Instructor,

sujetos de forma-
cién antiguos.

S W <y S A iy e i W .

[Auia o saldn de

Aula o salédn

de reuniones.

| reuniones®

|
|
I
I
I
|
|
I
|
I
|
|
|
I
I
I
I
I
I
I
1

Aulas o salédn
de reuniones.

Instalaciones

I
|
I
I
|
I
I
|
I
I
I
I
|
|
|
|
I
|
I
I
|
|
I
I
I
I
I
I
I
|
I
I
|
|
|

| rEMPO

45 min

10 min

30 min

45 min




f ] | ;

ACTIVIDADES — | ESTRATZGIAS L INFORMACION l RECURSOS | RESPONSABLES - i LUGAR—— BIEMPO
| | | | } |
Conocimiento de los |Exposicién. Explica-|-Servicios en el centro |3onoviso o video-|Directivos del e 3
servicios que el | cisdn. | - Asesoria |cinta. | programa. !Sa%on e ST S0 mir
centro, programa o | {- Informacién y divul- |Plegable del I B e

gacion. | Centro, prograa |de reuniones.

|

|

|- Radio, T.V., boletines|o proyecto.
|- Modalidades de accién |
|
|
|

proyecto presta a los| |
| |
| i
y modos de formacién. | |
| |
| |
| |

usuarios o a la
comunidad.

|
|
|
{
! LCF S R




OBSERVACIONES:

- Plegable del Centro, Programa o Proyecto (Adecuar o elaborar segiin el Programa).

- Sonoviso o Videocinta del Centro, Programa o Proyecto. (Por adecuar o elaborar segin el Programa).
- Organigrama del Centro, Programa o Proyecto (por revisar).

- Plegable Bienvenidos. (Por adecuar)

BIBLIOGRAFIA: '

Informes de Evaluacidén del Centro, Programa o Proyecto.

Politicas Institucionales (Nacional, Regional, Local). f

Documentos o Revistas de Informacidén o Divulgacidén del Sector o Subsectores Econdmicos.



MODULO

Nombre: Induccidn al Programa de’ Formacidn Profesional No. 4

Duracidn: 16 horas

CBJETIVO TERMINAL:

al finalizar el médulo el sujeto de formacidon estara en capacidad de identificar los contenidos del Programa
de Formacidén Profesional (planes y programas) la metodclogia, los contenidos, la evaluacidn y seguimiento,
la duracidén e intensidad del Programa, los tipos de certificacidén ; las normas y reglamentos que le competen.

PRERREQUISITOS: '

Haber realizado los mdédulos: Indqgcién al Sena, a la Formacidén Profesional Integral y al Centro, Programa o
royecto.

ACTIVIDADES:

1. Visualizacidon del contenido del Programa de formacidn

2. Familiarizacidén con los elementos que intervienen en el proceso educativo.

3. Comprensidon del papel de la Evaluacién y Seguimiento en la Formacidén Protesional Integral.

4, Comprensién de las normas y reglamentos en el Proceso de Formacidén Protfesional Integral.



léreas de practica o |por adguirir en el pro- |laciones, lugares

,aulas-talleres y los|grama de formacidn. ,de practica.
1c1én que se deben | mientas, campos de |

| lograr mediante guia| practica para el logro
i o . .
l%e desplazamiento y de los objetivos de
formaciodn.

|plenaria.
-Niveles de tecnologila.

Talleres,

p

del programa,

(
laboratorios..)

| I i | I
ACTIVIDADES | ESTRATEGIAS I INFORMACION [ RECURSOS | RESPONSABLES | LUGAR | TIEMP
+ I f i 1 t
) | ’ | _ | | |
Visualizacidén del lPresentacion de la | -procesos Productivos |Documento y pla- |Instructor, t Salon de reu- ! 30 mi
contenido del pro- >structura modular I involucrados. |nes y programas. |Supervisor | niones. |
grama de tormacion. |9 de los temas que {-Familia ocupacional IJuego die acetatos| | |
conforman el pro- l-Ocupaciones, oficios. |o carteleras | ]
| grama de formacidn. |—Programa de formacién, |sobre los conte- l 1 I
| | por bloques, mdédulos lnidos del progra-| | |
] | o semestres. | ma de formaciodn. | | |
i Identificacion de. E—Itinerario de formaci6n|Plegable con el {Instructor, {Salén de reu- 1 30 mii
las rutas e itinera-|-Rutas | itinerario de iSupervisor. |niones. |
rio de formacidén a -Salidas parciales y |formacién. | 1
través del analisis finales. | Diagrama o flujo-| | |
[de materias pre-~ I-Tipos de certificacidn | grama de los pro-| ]
requisito y corre- I—Durac1én del programa. | gramas de forma- | ! | |
|quisito hasta obte- | cidn. | |
ner salidas parcia- | | Juegos de acetato 1 ]
|les o finales con | | 1 |
| sus correspondientes| ‘ 1 |
ltigos de certifica— | | |
jrade | | |
|conocimiento de las }—Habilidades y destrezaslTalleres. insta- |Instructor lanta fisica ; 60 mir
| |
|
|
|
|
I
|
I

|
|
|
|
|
l
I
]objetivos de forma- |—Medios: equipos, herra—| |
|
|
I
I
|
|
|
|
|

I

I |

I |

| |

; I |
. | |
| I

! }

|
|

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|




ACTIVIDADES | ESTRATEGIAS | INFORMACIQN | RECURSOS | RESPONSABLES LUGAR ITIEMPO

: i I i _
| | | | |
| Identificacién de | -Sector econémico y sub-|Egresados de los | Superintendente Salén o Audito- 60 min
linterrelacién del | sectores con sus res- |programas de | Comité Ticnico rio. |
{programa de forma- | pectivas tendencias. Iformacién. Exper-|Asesor. |
|c16n con el mundo | ~Perspectivas a corto, | tos en el sector IEgresados. |
{ laboral y social | mediano y largo plazo |econdémico o sub- | !
|real mediante la | dentro del desarrollo |sector.
| técnica de la mesa | nacional y regional.
| redonda. | -Oferta y demanda en el
i | mundo del trabajo.

| -Pérfil ocupacional de

| los egresados.

| - Informe de evaluacién

de impacto.
/
familiarizacid con Guia de Aprendi- i Instructor, alén de rsu- 240 mi

los elementos que
intervienen en el
roceso educativo.

(1
Desarrollo de una
guia de aprendizaje
donde se pretenda:
-Caracterizar el
proceso de ense-
flanza-Aprendiza je.
-Deducir el papel
del docente y del

|
I
]
|
I
|
|
|
|
|
i

en el presente, ¥y

Suturo de la forma-

cidén profesional.

~Identificar y ejer-~

|

|

I citarse en el uso
I de métodos y téc-~
| nicas de estudio,

| y herramientas y
procesos de pensa-
miento.

sujeto de formacion

|
|
I
I
|
|
I
|
I
|
|
I
|
I
I~
I
|
|
|
I

-El proceso de Ensefianza

Aprendizaje:

.Objetivos de aprendi-

zaje.

.Estrategias de apren-

dizaje.

.Actividades de Apren-

dizaje.

.E1l agente y el sujeto

de formacién.
.Los medios.

-Guia de Aprendizaje.

-Métodos de estudio y
herramientas y procesos

de pensamiento.

I
|
{
|
I
|
I
I
I
I
|
|
|
|
I
|
|
I
I
I
I
I
|
|
|

zaje.

Método de Estudi

e e e - . o N e e

trabajador social

|
|
|
|
|
I
I
|
!
|
I
|
|
|
|
| S
[ n
|
|
|
I
I
!
|
I
|
|
|
I
I
|
|
|

ilones v aulas.

I
|




ACTIVIDADES ! ESTRATEGIAS ! TNFORMACION ! RECURSOS I RESPONSABLES ! LUGAR !TIEMPO
¥ L] i L] — T T
| | | | | |
|~Identhicar los |—Inventario de Medios. | Inventario de |Instructor, I |
| medios didacticos | Personas a cargo y | Medios del Pro- |trabajador social.| I
| y su papel dentro | tramite para su utili- | grama. | | !
| del proceso de en- | zaciédn. | | | |
| sefianza-Aprendizajel | I
I
| | I I I
I—Planear‘ la dispo- I ~-Plan de formacidn | I Instructor, ! l
I nibilidad y uso delI (de trabajo individual)l I Trabajador social! |
{ tiempo de acuerdo : = 1 ! i
a la intensidad y
| duracién de la l I I I |
| formacion | I | I l
| ' | I I | |
I I I I ! | |
[ (2) I | I | I
?Anélisis en plenarial Informe por subgrupo. 1 i Instructor, ;Salén de reu- : 60 min
del proceso y con- Trabajador social |niones.
1tenido desarrollado I | | ] |
%mediante la guia de I } I 1 }
IAprendizaje. I I | 1 I
: e et I o 8 | I a4
Comprensidén del papel}Dlscu51on grupal I—Que es la evaluacidn | |Instructor, IAula o salédn de] 30 min
de la Evaluacidn y elydirigida en torno a |—Por qué y para Qué se | |trabajador social.}reuniones. |
Seguimiento en la la funcidn de la | evalda. | | I |
formaciodn profesionallevaluacién en el proj| | I | |
integral. | ceso de enserianza- | I I | I
laprendizaje. | | I ] |
e I " | I I | ,
!Ana1151s por sub- |~Evaluac1on |Documento: Evalua‘ Instructor, | Aulas | 45 min
|grupos y plenaria |~Qué y Cémo se evalia. |cién en el pro- | trabajador social| }
sobre documento: |-Relaci6n enttre objetiv0|ceso de enseﬁanza[ I |
|Evaluacién. | de aprendizaje y eva- IAprendizaje. [ I {

| | luacion. | |




ACTTVIDADES ;2 ESTRATEGTAS™

TNFORMACTON I“HECUﬁDUD

l RESPONSABLES CUGAR
|Ejercicio practico lCuia de Aprendizaje y |Guia de aprendi- | Instructor, Aulas
|de la evaluacién y |criterios de evaluacién.|zaje. Trabajador social.
|autoevaluaci6n me - |—Concepcién acerca de la|

|diante el desarrollol evaluacioén.
|de una guia de apren‘-Tipos de evaluaciodn.

|
|
|
!
|
|
|

dizaje. | -Sistema de calificaciénl
-La autoevaluacién. |

|~La evaluacion y el |

seguimiento. I

t -Comités de seguimiento |

|-Planes de mejoramiento. |
I

I

|

I

I

I

I

An3dlisis y plenaria !—Informe sobre el ejer-

Instructor

I
+
|
|
I
I
I
I
I
|
I
I
I
I
I
I
I
!
|
I

acerca de la guia e I cicio. Trabajadqr social
Iinquietudes sobre I-Inquietudes.

el tema. |

-Ejercicio de simu- |-Instrucciones a un sub-|Juego de roles o |Supervisor,

normas y reglamentos
concernientes al
sujeto de formaciodn
propiciando la genera|
cién de una actitud |
positiva para asumir-|
las en su proceso de |
formacién profesionall
integral. |

|

I
|
Comprensién de las |
|
I
|

lacidén que propiciel grupo sobre el trabajo |dindmica de direc|trabajador social
en los sujetos de |a desarrollar v las nor-|cidén democritica |
formacién la posibi|mas para realizarlo. |y laissez faire. |
lidad de analizar |

e Mg Al i Igrupo del material para
tienen los grupos

' trabaj .
de establecer nor- | -

—-Entrega al otro sub-
I
|
mas para lograr los| |
I
!

I
!
i
|
I
I
oo jetivos. | |

I
=

|
+
I
I
|
|
|
|
I
I
!
I
|
I
I
|
I
|
I
|
I
|
|
I
I
I
I
I
|
I
J|

Aula o saldn
de reuniones.

Aulas

S R S TSRS = )

90 mi

75 mi:

20 mi1




e

|hacia los aspectos |desarrollar el alumno.
|claves de las normas|
|y reglamentos en el |
| proceso de formacién |
|profesional integral |

ACTIVIDADES | ESTRATEGIAS ! INFORMACION | RrEcursos | RresponsasLEs | LUGAR | T1EMPO
i I 1 ] I T |
lanalisis y discusi6n|-Aspectos mis sobresa- | | Supervisor, l Aulas | 20 min

sobre el desarrollo Ilientes sobre el desa- | lTrabajador social | I
ldel ejercicio de Irrollo del gj)ercicion , : { !
{simulacién. |E1 qué y el para qué de: | % i :
I-Lectura y analisis | —Acuerdo 25/80 |Folleto del acu- | | | 30 min
'subgrupal de las Reglamento del FIC lerdo 25/80 folle-| | |
normas y reglamentos| Reglamento de internado!tos del regla- | | [
correspondientes a Reglamento Amigd Imento del Fic | l
cada centro, pro- . | Acuerdo 81 (Accidn documento del i ; I
grama o modalidad de| Social). reglamento del I ! 1
formacién. | _Deberes y derechos de Amigé. Documento t |
I los sujetos de formacidénlidel Acuerdo 81 l !
| {Accidn Social) l .
| | | r 1
| -Exposicién de las |Responsabilidad del su- | I' 18 min
| conclusiones de cada| jeto de formacién en su [
| subgrupo. | propio proceso. [
| !
| -Orientacién general|Actitud de participacién | 15 min
|
|
!
!
|
I
|

|
|
|
|
|
l
|del andlisis grupal |y autogestién que debe |
|
|
|
|
|
|

| |




OBSERVACIONES:

- Plegable ae la Especialidad con el Itinerario, estructura, programa de formacién y pérfil
profesional. (por elaborar).

- Cada especialidad tiene su Manual de Planes y Programas o su Programa Analitico.

- Guia de aprendizaje sobre elementos que intervienen en el Proceso Educativo. (por elaborar)

= Guia de aprendizaje sobre Evaluacién. (por elaborar)

= Métodos de Estudio. (fotocopias)

- Diagramas, Carteleras, Acetatos sobre Programas de formacidén, Itinerarios, Estructura. (por elabora

- Listado de expertos en el Sector o Subsectores. Comité Técnico Asesor.
- Listado de egresados (nombre, direccidn, telétono, empresa o lugar de trabajo, cargo).
= Cuestionario de habitos de estudio. (fotocopias).

BIELICGRAFIA:

Acuerdo No. 12 de 1985. Sena.
Instruccién No. 0330 de 1986. Proceso de Ensefianza-Aprendizaje.

Métodos de Estudio. SENA. folleto U.S.F.P. Antioquia-Chocé.
La Formacién Permanente Individualizada y Modular. Sena. Bogota, Nov.1984.
Guia del Docente para la Aplicacidén del Método '"Aprender a Pensar". Folleto 1 y 2. Venezuela 1982.

Planes y Programas.

Acuerdo 25 de 1980.

Reglamento del FIC; de los Internados (La Salada, Instituto Amigd).

Acuerdo 82 (Accién Social) de 1971. Instruccidén No. 213 Septiembre de 1972.



MODULO

Nombre: Induccidén a los Servicios al Alumnado No. >

Buracion: 4 horas

OBJETIVO TERMINAL:

Al finalizar el médule, el sujeto de formacidén estard en capacidad de identificar cémo y pecr qué cada
uno de los servicios a los cuales puede recurrir, contribuye a la creacién de un ambiente educativo .que
facilita su proceso de Formacién Profesional Integral.

PRERREQUISITCS:
!

Haber realizado los médulos: Induccién al Sena, Induccidén a la Formacidén Protesional Integral, Induccién
al Centro, Programa o Proyecto, e Induccidén al Programa de Formacidn.

ACTIVIDADES:

[y

de la Formacidén Profesional Integral.
. Identificacidn de cada uno de los servicins y sus actividades.
Conocimiento de la ubicacion fisica de cada uno de los servicios al alumnado.

w N

. Identificacidén de la importancia de cada uno de lo servicios y su contribucién al logro de los objetivos



ACTIVIDADES

ESTRATEGIAS RESPONSABLES

LUGAR

TIEMPO

Identificacidén de la
importancia de cada
uno de los servicios
y su contribucidn

al logro de los ob-
jetivos de la forma-
cién profesional
integral.

Identificacidn de
cada uno de los ser-
vicios y sus activi-
dades.

Conocimiento de la
ubicacidén fisica de
cada uno de los ser-
vicios al alumnado.

INFORMACION I RECURSOS
|

|Analisis en un tra- dimensiones de la per- |Diagrama (acetato|Trabajo Social

|
I
I
|
I

|{bajo por subgrupos sona humana. | videocinta sobre
|para identificar las|-Pérfil integral del | las dimensiones
{dimensiones de la

I
|persona humana y | -Medios que fortalecen |humana.
|cémo los servicios | el emabiente educativo.
| contribuyen al desa-|
|rrollo integral de |
ll1a persona. [

I I

|
|
I
|
I
I
alumno Sena. |de la persona
I
| I
I I
I I
I I
I |
|Exposicién y clarifi|Qué, Cémo,Quién de cada |Folleto |Cada uno de los
I
|
|
I
|
|

|cacién sobre cada lunc de los servicios. (Bienvenido). Iresponsables de
luno de los servicios) |los servicios al

I | alumnado.
e ios 6 o e AT
lRecorrldo por cada I onde de cada uno de los,alumnos antiguos IT rabajo Social,
|uno de los serviciosiservicios. lguia esciita, |aLumnos en forma-
|con guia. i |(ruta). ]czon.
| | b
| I I
I I I

I
|
[
I
I
|
I
I
I
I
|
|
I
I
|
I
|
I
I
I
i
I
|
I
|

— —— . . o S— ———— — e — —— — —— — . e s, e | et e




MODULO

Nombre: Servicios al Alumnado 8iblioteca NoE 5Pl

Duracién:__1:15 horas

OBJETIVO TERMINAL:
Al finalizar el médulo el usuario estara en capacidad de identificar la biblioteca, las distintas secciones

en que esta dividida, el material que se encuentra en ella y su colocacidn, los servicios que ofrece, su
utilizacidén y el personal que puede asesorarlo en dicha dependencia.

PRERREQUISITOS:

Ser sujeto en formacién o empleado Sena. I

ACTIVIDADES:

1. Identificacidén del papel de la biblioteca en el proceso de formacidn integral.

2. Comprensién de las normas para el uso de la biblioteca y sus servicios.

3. Visualizacidén de la organizacidén de las distintas secciones que conforman la biblioteca y su material.
4, Utilizacidén de catalogos y localizacidén del material.



I
— ESTRATEGLAS |

|
_|__RECURSOS

I

riz., mediante asig-
nacidén individual de
una c¢onsulta.

|asignatur‘a topogratica.

coleccidn".

Fichas cat

graficas.

alo-

ACTIVIDADES INFORMACION } RESPONSABLES k LUGAR j TIEMPO.
Identificacidn del IPalafterlzac1on de el por qué y el |Técnica: TormentalBibliotecario |blblloteca la} { 15 min
papel de la biblio- !las funciones de la !para qué de la biblio- |de ideas. I:,alon de reu- |
teca en el proceso biblioteca mediante ! teca. 1 l ln;ones i
Jde formacién integraljuna tormenta de l | | | |

icdeas. | | | | i
l I I | |
Comprensién de normas:Lectura y analisis |usuarios de la biblio- ‘Plegable: "Biblio| bibliotecario I biblioteca, i 15 min
para el uso de la grupal del plegable:lteca; usuarios del ser- Itecas r‘eglamento.l !salén G e
biblioteca y sus Bibiiotecas Regla- |vicio de préstamos, l l T OMESt i
servicios. imento. . Imanejo dentro de la | |
; :biblioteca, sanciones. | % 1 |
Jisualizacién de 1la IAna lisis de la videolLa biblioteca: concepto |Videocinta: |Bibliotecario Po Biblioteca, 2400
organizacién de las lcinta “Conoce tu 'organizacién, Servicios ["Conoee th biblio| |sala ge. pieT= {
distintas secciones !Blb lioteca" y del !manejo del material; teca" y plegable | ] Iyocciones. I
que conforman la ’ plegable '"La biblio-!recomendaciones para el |'La biblioteca y | |
biblioteca y su ma- E.-ca ¥ 5@ a#sc luso de la biblioteca. ST T & ' ! :
terial. } ' | { ’
| | I |
Utilizacién de cata- lP: tica de utlllza—lel catalogo; grupos de Catalogo, plega- |Bibliotecario lbiblloteca 25 mi
logos y localizacidon ,ci1d6n del catalogo y {fichas; uso del catalogo;ble "uso del i |
del material. ubicacidén del mate- lfichas catalograficas y catdlogo y de la |
|
|
|
|
|
|
I
I
|

|
|
I
|
I
|
|
I
|
|
I

|
|
|
I
|
|
-4

|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
I
|
I
|
|
|

I
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|




OBSERVACIONES:

-~ Videocinta: '"Conoce tu Biblioteca". (por grabar) Formato VHS y BETA.

BIBLIOGRAFIA:

NDewey Decimal Classification and Relative Index. Melvin Dewey. ed. 18 New York: Forest press, inc.

of lake Placid Club Education Foundation, 1971.

Manual para las Bibliotecas de Recursos Miltiples del Sena. Servicio Nacional de Aprendizaje "SENA"
Bogota, 1979.

Biblintecas Reglamentc. Plegable. Medellin, 1983. (por actualizar)

{
La Biblioteca y su Uso. Plegable. Medellin (por actualizar)

Uso del Catalogo y <e la Coleccién. Plegable. Medellin




MODULO

Nombre: Servicios al Alumnado - Promocion y Contratacion de Aprendices Re. 5.2

Duracior:: 1 Hora

ORJETIVO TERMINAL:

Al finalizar el mddulc el usuario estara en capacidad de identificar los servicios que le puede ofrecer la
oficina de Promocidén y Contratacién de Aprendices.

PRERREQUISITOS:

Estar matriculado en cursos de aprendizaje.

ACTIVIDADES:

1. Comprensidén de aspectos legales gue regulen la contratacidn de aprendices.

2. Identificacién del papel de la oficina de promocidn y contratacidén de aprendices en el procesc de
tormacioémn.

3. Conocimiento dei Contrato de Aprendizaje



formacién del
aprendiz.

ACTIVIDADES I ESTRATEGIAS { INFORMACION i RECURSOS f RESPONSABLE } LUGAR {TIFMPC
I I I I I I

Identificacidn del {Exposicién de las i-El qué, el por qué, y {Carteleras :Promotor ;Aula ; 10 mi
papel de la oficina lfunciones del pro- I el para qué de las | | ‘ ‘
de Promocién y Con- Imotor de aprendices.I actividades de la ofi- ‘ | ! I
tratacién de apren- | Ic1na de contratacidén de | | 1 I
dices en el proceso | Iaprendlces I | ] I
de formacidn. | |—Como y a quién soli- ' 1 | |
| | citar sus servicios. 1 ] 1 [

Comprensidén de aspec- } Puesta en comGn de iLey 188/59 ITormenta de 1deas} promotor }Aula : 10 mi
tos legales que re- I conceptos del grupo‘Decreto 2838/60 I | | I
gulan la contratacionl sobre las ideas quel | I I |
de aprendices. | tienen al fespecto ! ' | I |
| y ampliaciog con { | | | |
| breve exp031c1oni ] | l ] |

Conocimiento del con- ; Informacidén, ana- {-Partes del contrato de |—Mater‘ial con- { Prpmotor { Aula : 40 mi
trato de aprendizaje. | lisis y discusidn | aprendizaje. | trato de apren- | | '
| del contrato de I—Encabezamlento del con-,dizaje. | I I
| aprendizaje. I trato de aprendizaje. I-Graflca de partel I |
] |—Clausulas del contrato lque intervienen | [ ‘
| | de aprendizaje. |en el proceso de | | |
| | | I |
| | I I I
I I | | |
I | | | I
I I | | |
| | | |
I | I I
I | I |
I | I I
| | | |

I
I
I
I
I
|
|
|
|
I




BIBLIOGRAFIA:

1. Disposiciones

Ley 188 de 1959

Decreto 2838 de 1960

Decreto 3123 de 1968 - Articulo 30
Decreto 2375 de 1974

Decreto 083 de 1976

Acueréo 25 de 1980

Resolucidén 03626 de 1982

Ley 11 de 1984

2. Régimen Laboral Colombiano

3. Legislacidn sobre el Sena, Subsidio Familiar y Contrato de Aprendizaje.




MODULO

Nombre: Servicios al Alumnado - Trabajo Social e DSk

Duracidn:

OBJETIVO TERMINAL:

Al finalizar el mdédulo el sujeto de formacidén estara en capacidad de identificar los objetivos y actividades
que realiza Trabajo Social orientadas al seguimiento en la Formacidén Profesional Integral en su incidencia
con el Bienestar al Alumnado.

PRERREQUISITOS

Estar en el Proceso de Induccidn. !

ACTIVIDADES:
1. Identificacidén del Qué, Por Qué y Para Qué de Trabajo Social en el SENA y sus programas.

2. Conocimiento de las actividades, horarios y personas que orientan Trabajo Social.



MODULO

Nombre: Servicios al Alumnado - Capellania No. S

Duracién:

OBJETIVO TERMINAL

Al finalizar el médulo el sujeto de formacidén estard en capacidad de identificar los objetivos y actividades
que realizan los capellanes relacionadas con la integralidad de la formacién.

PRERREQUISITOS

Estar en el proceso de inducciédn. 1
ACTIVIDADES:

1. Identificacidén del Qué, Por Qué, y Para Qué de las Capellanias en el SENA y sus programas.

2. Conocimiento de los capellanes, sus actividades y horario de servicio.



MODULO

Nombre: Servicios al Alumnado - Registro y Certificacidn Nok. 95,

Duracidn

OBJETIVO TERMINAL

Al finalizar el médulo el sujeto de formacidn estara en capacidad de identificar los objetivos y actividades
de la Secretaria de Registro y Certificacién.

PRERREQUISITOS

i
Estar en el proceso de induccién.

A
ACTIVIDADES

1. Identificacidén del Qué, Por Qué y Para Qué de la Secretaria de Registro y Certificacidén en el SENA.

2. Conocimiento de las actividades, tipos de certificacidén y horarios de servicio de la Secretaria.



> MODULO

Nombre: Servicios al Alumnado -~ Validaciodn No.

(8
(o2}

Duracion:

OBJETIVO TERMINAL

Al finalizar el médulo el sujeto de formacidn estard en capacidad de identificar los criterios, mecanismos y
procedimientos de Validacion que la Entidad ofrece.

PRERREQUISITOS

Estar en el procesc de induccidn.

ACTIVIDADES
1. Identificacion de los criterios y procedimientos de validacidén en el Sena.
2. Conocimiento de los pasos y requisitos necesarios para el Proceso de Validacién y de las personas que

prestan la asesoria necesaria en los Centros y Programas del SENA.



- 5 Ml

MODULO

Nombre: Servicios—al-Alumprade— —Aetividades—Recreativas,—GCulturales NG s rmas e

y Deportivas.

Duracion:

OBJETIVO TERMINAL

Al finalizar el médulo el sujeto de formacidén estarid en capacidad de identificar el programa de actividades
que realizan los promotores de las actividades recreativas, culturales y deportivas.

PRERREQUISITOS

Estar en el proceso de induccidn. !

ACTIVIDADES

s Identificacidén del Qué, Por Qué y Para Qué de las Actividades Recreativas, Culturales y Deportivas en la

Formacién Profesional Integral.

2. Conocimiento del Programa de actividades, cronograma, requisitos y personas que coordinan en el Regional
y en los Centros y Programas las actividades recreativas, culturales y deportivas; respectivamente.





