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PRESENTACION

El Manual que presentamos aqui hace parte de las Normas de Unidad
Técnica, que han sido ampliamente divulgadas a nivel nacional.

Cada una de las Instrucciones va acompafiada de un Manual que
propone los mecanismos para la realizacion de los diferentes
procedimientos que la norma exige.

Estos Manuales seran de utilidad para el nivel operativo de la
Formacién Profesional Integral. Sin embargo, deben ser utilizados a la
luz de los planteamientos que la Instruccidn correspotx3iente hace,
derivados a su vez del Acuerdo No. 12 de 1985.

Espéranos con esta publicacion provisional, solucionar la carencia de
los Manuales y antes de terminar el ano, editar en cantidad suficiente
estos documentos fundamentales para la operacion.



Clarita Franco de Machado
INTRODUCCION

En este manual se presentan los aspectos fundamentales del proceso
de ensefanza-aprendizaje para la modalidad de Formacion en

Centros, esto es, lo referente a ambiente educativo, induccion,
concertaci6ii del plan, formacién y seguimiento.

Las etapas de entrada al proceso y salida de |, aparecen en los
manuales correspondientes.

Este conjunto de pautas y procedimientos esta en concordancia con
los planteamientos hechos en el Acuerdo 12 de 1985 y en las normas
sobre Unidad Técnica del SENA. No obstante, tiene un caracter
flexible, el cual permitird hacer adaptaciones si circunstancias
especificas asi lo exigieran.

Cualquier observacidon o sugerencia de modificacion de fondo al
proceso debera canalizarse a través de La Subdireccidén Técnico
Pedagdgica.

EL PROCESO DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

El adecuado manejo técnico y pedagdgico de la formacién
desarrollada en un Centro estara garantizado por la organizacién y
manejo de un ambiente educativo, la induccién al SENA, al proceso
de formacion y a los aspectos especificos de la familia ocupacional; la
concertacion del plan de formacion; el desarrollo del proceso en si, el
seguimiento y evaluacion. Estas actividades concretan el proceso de

ensefanza-aprendizaje.

1. El ambiente educativo

Se entiende por ambiente educativo en un Centro de Formacion
Profesional, el conjunto de circunstancias, elementos, condiciones y
recursos que propician y facilitan el logro de los objetivos de la
Formacion Profesional Integral.

1.1 Caracteristicas del ambiente educativo

Respeto y confianza mutuos: Todas las personas que tienen alguna
actividad en el Centro, sean sujetos de formacién o docentes,
directivos o personal de apoyo, deben aportar y reconocer la
consideracién que merecen como personas y la debida valoracién,
cortesia, respeto y atencion mutuas.



Dialogo: Entre funcionarios, docentes y sujetos de formacién debe
darse continua comunicacién de ideas, opiniones y propuestas al
mejoramiento del ambiente educativo.

Corresponsabilidad: Frente al proceso general de la Formacion
Profesional, todos son responsables; pero en cuanto a sus deberes
particulares cada cual debe conocerlos y cumplirlos con apertura a la
evaluacién.

Estimulos: En el Centro de Formacién se debe otorgar el debido
reconocimiento a quienes cumplan con sus deberes y brinden
iniciativas constructivas en favor del ambiente educativo.

Creatividad: Todas las instancias comprometidas en la direccién y la
ejecucion de la Formacion Profesional, deben promover, permitir y
garantizar la experimentacion, el ensayo y la innovaciéon en los
métodos orientados a lograr con mayor eficacia el aprendizaje.

Dinamicidad: Entre los integrantes de la comunidad educativa debe
existir una continua busqueda del mejoramiento del ambiente
educativo.

Flexibilidad: Las circunstancias cambiantes del proceso de Formacién
Profesional constituyen retos que es necesarios ir afrontando a
medida que se presentan, adecuando el ambiente educativo.

Eficiencia: El ambiente educativo en el Centro deberda propiciar
mantener e impulsar en forma permanente la calidad humana vy
técnica de la Formacién Profesional.

1.2 Comité de Formacion Integral:

En cada Centro de Formacion Profeional debe integrarse y poner en
funcionamiento el Comité de Formacién Integral.

- El Comité estard compuesto por personal directivo, instructores,
capelldn, trabajador social y representante de los sujetos de
formacion.

- El Comité de Formacién Integral tendrd como funciones:
Planear, programar y evaluar todas las actividades que favorezcan el
ambiente educativo y la Formacidon Integral de los beneficiarios del

Centro.

- El Comité de Formacién Integral analizard, aprobar y apoyara las
actividades de las personas que por sus funciones tienen un especial



compromiso con el ambiente educativo, tales como: trabajador social,
capellan, médicos, instructores de deporte, cultura y ética.

1.3 Elementos del Ambiente educativo

El Comité de Formacién Integral del Centro cuidara de los siguientes
elementos que hacen relacién con el ambiente educativo:
Que la relacion pedagdgica entre los sujetos de formacion y los
docentes se de en un clima de comprensién, afecto y respeto.

Que la organizaciéon de todos los recursos del Centro se de en funcion
de los objetivos de la Formacién Profesional Integral:

La implementacion esmerada de todos los aspectos del proceso
pedagdgico.

El conjunto de eventos y actividades que propicien la integracion y la
participacion comunitaria y que se orienten hacia objetivos de
formacion técnica, humana y social.

Las instalaciones locativas que favorezcan la actividad de aprendizaje
en forma apropiada a la dignidad humana.

La presentacion, el aseo y el ornato de todas las instalaciones.

La previsién y aplicacion de normas de seguridad, mantenimiento y
conservacion del sistema ecoldgico.

Por ultimo, el Comité de Formacién Integral incorporar la
participacion como elemento, objetivo y método pedagdgico.

Los directivos y docentes del Centro asumira actitudes que induzcan y
permitan una amplia participacion de los sujetos de formacion en las
decisiones sobre su proceso de formaciéon y en la organizacién y el
control de todo cuanto tiene que ver con la buena marcha del Centro
como comunidad educativa.

2. Induccion:

Objetivo: Lograr del sujeto de formacién el conocimiento del SENA,
los servicios que presta, el método de formacion que aplica, las
técnicas de estudio; familiarizarlo con la familia profesional, Ia
especialidad y elevar el nivel de motivacién basado en el adecuado
conocimiento de su papel en la formacion.

Procedimiento: Para que la induccion cumpla efectivamente los
objetivos esperados es preciso conocer a los sujetos formaciéon para
saber exactamente lo que se debera hacer motivarlos e informarlos.



Como parte de esta informacidon y motivacidon se debe exponer a los
sujetos de formacion, un panorama de la familia ocupacional y la
especialidad en que se van a formar, enfatizando acerca de lo que
estardan en capacidad de hacer cuando hayan terminado su
formacion.

Se aprovecha ademas la induccion para analizar los conocimientos
previos que deben tener, y que fueron confirmados en parte durante
la seleccion y para analizar la politica institucional de reconocer los
aprendizajes previos mediante la validacion que como elemento
pedagdgico hace parte integral del modelo de formacion institucional.
La induccién cubre fundamentalmente dos aspectos bien definidos
Aspectos generales del SENA vy el proceso de formacion.

Induccidn al SENA

Induccién al método de trabajo, técnicas de estudio y procesos
pedagdgicos.

Induccién a la modalidad de formacién.

Aspectos especificos de la familia ocupacional:

Rutas de formacidn y alternativas

Salidas parciales y finales de la ruta; certificacion.

Caracteristicas de la familia ocupacional.

2,1 Induccidén al SENA y al proceso de formacion:

Conviene tener en cuenta que no solo los adolescentes o aprendices
son sujetos de la induccién. Los adultos, tengan o no vinculacion con
el trabajo, también requieren, y quizds con mayor razén, induccién al
método y a la especialidad.

Los Centros acondicionaran sus programas a cada poblacion, ya sea
gue estén desarrollando toda una ruta o solo un bloque, que sean

adultos o adolescentes.

En la fase de induccion al SENA, el sujeto de formacidon debe recibir
informacién y orientacién sobre:

- Estructura organizacional, legal y social del SENA. Objetivos

- Organizacién del Centro y la Regional



- Servicios que presta el Centro en general y a los que tienen acceso
el sujeto de formacion.

- Deberes de los sujetos de formacion

- El método de trabajo y de evaluacion en el SENA

- Las técnicas de estudio en el proceso de Formacién Profesional.
- La modalidad de acciodn, sus estrategias y operaciéon

En general esta fase de induccién al SENA debe permitir al sujeto de
formacion:

- Conocer otras posibilidades de formacion que tiene la entidad.

- Conocer los servicios sociales, médicos, recreativos, culturales vy
asistenciales del Centro, los funcionarios que prestan el servicio, el
sitio donde se localizan sus dependencias y los pasos que tienen que
dar cuando a dan a ellos.

- Crear una actitud de pertenencia o compromiso con la Institucion,
gue garantice a la entidad contar con sujetos en formacion leales,
honestos y defensores de los intereses institucionales.

- Ser conciente del servicio que esta recibiendo, de su papel como
beneficiario del mismo y conocer la reglamentacion que debe cumplir,
mientras dure su proceso de formacion.

- Conocer la metodologia de trabajo existente en el SENA para el
desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje y el papel que debe
asumir frente a ella.

- Conocer todos los aspectos relativos al proceso de evaluacidon en su
fase de formacion.

- Conocer sus procesos intelectuales y como mejorarlos para un
aprendizaje mas eficaz.

La induccion al SENA sera responsabilidad de los niveles directivos
con el apoyo de las areas de trabajo social, bienestar al. Alumnado,
seleccion, inscripcion, capellania, etc.

La induccién al método, a las técnicas de estudio y a los procesos
pedagdgicos corresponderd desarrollarla a los niveles técnicos y
docentes del Centro o de la Regional.

2.2 Induccion a la familia ocupacional:



Fase que corresponde realizarla fundamentalmente a los niveles
docentes con el apoyo de planeacién en lo que tiene que ver con la
caracterizacion laboral, econdmica y social de la familia ocupacional
seleccionada. Esta es una fase que debe permitir en el sujeto de
formacion:

- Conocer la situacién del mundo laboral de la familia ocupacional
seleccionada, sus caracteristicas y perspectivas.

- Conocer los itinerarios de formacion definidos para la familia
ocupacional y especificamente para la formacidn seleccionada.

- Conocer las salidas parciales y finales que ofrecen los itinerarios de
formacion y los aspectos inherentes a los procesos de validacién y
certificacion.

Familiarizarse con los contenidos de la formacién, con su estructura
pedagdgica, didactica y técnica, con su manejo operativo, con sus
componentes.

- Conocer los medios y recursos pedagdgicos y técnicos de que
dispone el Centro para el desarrollo del proceso de formacion
(biblioteca, sala de medios, laboratorios, talleres).

La duracion, contenido y estrategia de esta ultima fase estara acorde
con la poblacion, el Centro y la especialidad.

Productos: Un sujeto de formaciéon ubicado en el SENA y en el
itinerario de formacion.

3. Concertacién del plan de formacién

Es la elaboracidn de un plan de formacion por parte del sujeto de
formacion con la ayuda y asesoria del docente y teniendo en cuenta
sus necesidades e interés, sus expectativas. Contiene el detalle
sobre:

. El bloque modular

. Los modulos instruccionales que lo integran y que seran
desarrollados por el sujeto de formacion.

. Las estrategias de aprendizaje que utilizara, los medios
disponibles para el logro del aprendizaje y el tiempo de formacion.

Objetivo:



Lograr la participacién y el compromiso del sujeto de formulacion en
su proceso formativo.

Procedimientos:

Una vez desarrollados los pasos preliminares, el sujeto inicia su
proceso de formacion en la especialidad seleccionada pues se
encuentra totalmente listo para hacerlo. Para ello requiere elaborar
su plan de formacién con la asesoria del docente.

- El plan de formacion puede ser individual o grupal dependiendo de
la estrategia metodoldgica empleada y debe ser estructurado por el
mismo sujeto de formacion con la asesoria del docente.

- El plan de formacion debe hacerse a nivel, de cada bloque modular
o modulo de formacidn y dentro del mismo para cada moddulo
instruccional componente.

A nivel de blogue modular o mddulo de formacién el plan de
formacion debe contener:

e Listado de tareas o mddulos instruccionales que lo integran.
e Duracién aproximada para cada médulo instruccional.

e Medios didacticos y estrategias de aprendizaje a utilizar para
desarrollo de cada modulo instruccional.

e Ejercicio util si lo hay o se justifica como practica.
A nivel de maddulo instruccional el plan de formacion deber contener

Identificacion y ubicacidn del mddulo instruccional dentro del bloque
modular o modulo de formacion.

Objetivo del médulo instruccional

Equipos, herramientas y elementos necesarios para el desarrollo del
modulo instruccional.

e La metodologia a seguir en desarrollo del moédulo considerando su
complejidad o sencillez, la exigencia de recursos adicionales, etc.

e Los medios didacticos a utilizar (textos, audiovisuales, etc.) y su
descripcion.

El tiempo disponible para su desarrollo.



El plan de formacidon se hace conjuntamente sujeto de formacién
docente, sobre la base de las caracteristicas individuales del sujeto de
formacion.

Formatos modelos de cada plan de formacién con los elementos
minimos se presentan en el anexo de formatos de este documento.

Productos:
Plan de formacién concertado
Sujetos de formacidon comprometidos con su proceso formacion.

Informacion para el Centro sobre los requerimientos de recursos y su
administracion.

4. Desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje

Es la respuesta a la necesidad de armonizar el proceso ensefianza-
aprendizaje con la evolucién socioecondémica y tecnoldgica. Aparece
por consiguiente la necesidad de tomar a la persona como elemento
vital del sistema educativo y planear, disefar y desarrollar la
instruccion en funcidon de sus necesidades, intereses, expectativas,
experiencias y capacidades.

Objetivos: Realizar la formacién profesional de acuerdo con los
postulados del aprender a hacer, aprender a aprender y aprender a
ser como objetivos de la formacién integral.

Para el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje es
indispensable la definicién y desarrollo de estrategias de aprendizaje
sin olvidar que la tecnologia educativa, como la entiende el SENA, no
se limita a ningln medio o instrumento en particular. "Constituye una
manera sistematica de disefar, realizar y evaluar el proceso total de
aprendizaje y ensefianza en términos de sus objetivos especificos
basados en investigaciones sobre aprendizaje y la comunicacion del
hombre, al combinar recursos de todo orden para que la ensefianza
sea mas efectiva", sin perder de vista que el trabajo pedagdgico se
centra en el sujeto de formacion, sus necesidades, sus posibilidades,
intereses, motivaciones, estilos de estudio, expectativas vy
aprendizajes previos.

Todos los elementos anteriores son los que realmente constituyen la
base para tomar las decisiones relativas a implementar un
aprendizaje individualizado dentro de un marco de educacion
permanente.

4.1 La estrategia pedagdgica



La creacién de un modelo pedagdgico que permita disefiar un
esquema operativo mediante el cual se de aplicacién practica a la
educacion sistematica, debe partir de lo siguiente:

e Del analisis y prescripcién de todos los medios que se requieren
para el proceso.

e Del conocimiento de los métodos que pueden seguirse y uso de
tales medios, con el fin de que los sujetos de formacién alcancen
los objetivos, y del analisis del marco que responda a los principios
y fundamentos de la politica educativa y la doctrina institucional.

El marco tedrico que inscribe nuestro esquema operativo de ejecucién
consta de cuatro elementos principales que aplicados integralmente
responden a un enfoque de sistemas.

Estos elementos son:

e Preliminares o preparacion

e Estudio del médulo instruccional

e Evaluacion.

Actividades complementarias

Estos cuatro elementos aparentan establecer una secuencia y un
orden rigido, pero el enfoque del marco tedrico permite la posibilidad
de estudiar para cada caso particular la secuencia y ordenamiento
mas adecuado segun poblacion, especialidad, medios, ambiente
educativo, etc.

De otro lado, la presencia y ordenamiento que se le dé a los cuatro
elementos debe darse no sélo en el desarrollo global de toda la ruta
de formacién, sino en cada actividad, evento de aprendiza)e, o
relacion pedagdgica.

Antes de estudiar el esquema operativo disehado por el SENA para su
aplicacion, veamos cada uno de estos elementos aunque sea de

manera muy breve:

Preliminares o preparacion: Comprende todas las acciones que son
comunes en las relaciones pedagdgicas como:

e Motivacion

e Introduccidon al inddulo y al estudio individual, hecha por el
docente.



Analisis del objetivo del mismo en conjunto con los sujetos de
formacién

Relacién del moddulo que se va a estudiar, con otros ya
desarrollados o con los conocimientos previos que puede traer el
sujeto de formacion.

Medios de que se dispone para el desarrollo del médulo.

Docentes que participaran en ese médulo

Creacién del clima propicio

e Reconocimientos de aprendizajes previos

Este esquema operativo coincide con la fase de induccion que debe
recibir el alumno en relacién con el conocimiento de la especialidad,
del método de trabajo y. estudio, de la reglamentacidn SENA, etc.,
tratados anteriormente.

El estudio del Modulo InstruccionalL comprende las siguientes
actividades:

Entrega o presentacién de la informacion: Hace referencia, tanto a los
mtodos de entrega de conocimientos que se utilizan en el modulo,
como a los medios fundamentales y auxiliares que existen, su
administracién vy utilizacién y a la dosificacion y ordenamiento
pedagdgico que se ha dado a la informacion.

La presentacién de la informaciéon se hara por cualquier medio
didactico, de acuerdo con las caracteristicas de la poblacion sujeto y
de los conocimientos por impartir.

El aprendizaje puede ser incrementado de manera significativa si el
sujeto de formacidon tiene la oportunidad de participar activa y
decididamente en la orientacién, decision y ejecucién de su proceso
de formacién y del logro de los objetivos.

Y mas aun, si tiene la oportunidad de verificar el grado de progreso
que esta adquiriendo en el aprendizaje o de detectar sus dificultades,
teniendo la certeza de que se le dar ayuda y orientacién pedagdgica,
asi como informacién de retroalimentacion por intermedio de los
docentes.



Estudio de la informacion. Cumplidas las fases preliminares vy
realizado el plan o ruta de formacién a nivel de bloque modular; o
maodulo instruccional, Se pasa al estudio de este de acuerdo con lo
planteado en el plan de formacién. En efecto, cada moddulo
instruccional se descompone segun el plan de formacion en las
diferentes actividades de aprendizaje y se especifican los equipos o
herramientas que se necesitan asi como el medio didactico utilizable
donde el sujeto de formacién encontrar la informacion requerida para
ejecutar cada actividad.

El estudio de la informacién sugiere las siguientes consideraciones:

El sujeto de formacion debe disponer de un ambiente adecuado para
el estudio del material.

No debe obligarse al sujeto de formacién a estudiar en un lugar
determinado y debe analizarse la conveniencia de hacerlo o no en el
aula convencional.

e La duracidn prevista por los disefios para el estudio del médulo
instruccional es una pauta en la que se pueden hacer los ajustes
del caso, ya que la flexibilidad es caracteristica del proceso
individualizado.

El docente debe realizar un seguimiento o acompafiamiento al sujeto
de formacién para aplicar en forma oportuna los correctivos del caso
y las acciones remédiales necesarias (evaluacidon formativa) utilizando
para ello técnicas, alternativas, tales como el estudio grupal, refuerzo

de audio- visuales o exposicién grupal de parte del docente, trabajos

en subgrupos, visitas a empresas, simulaciones, etc. Lo anterior no
invalida el principio de formacién individualizada.

Cuando el sujeto de formacion considera que el estudio del material
es suficiente y que satisface el objetivo del médulo, se presenta ante
el instructor para la evaluacion sumativa respectiva.

Este paso puede ser eliminado cuanto el instructor a través de la
evaluacion formativa considere que la evaluacidn sumativa no es
necesaria.

Planificacion del desarrollo de la tarea: para la aplicacién por parte
del sujeto de formacion de los conocimientos adquiridos en el paso
anterior se debe hacer una planificacion de la practica o ejercicio que
va a desarrollar considerando el proceso operativo que va a seguir,
los materiales requeridos, equipos a utilizar, condiciones de
seguridad, tiempo, responsabilidades, etc., lo que se denomina "Ruta
de trabajo" El docente deberda hacer una evaluacién de la ruta de



trabajo elaborada por el sujeto de formacién y comentar con 41 los
aciertos y desajustes técnicos u operativos que encuentre.

Es conveniente proponer que sean los mismos sujetos de formacién
quienes disefien el formato de la Ruta de Trabajo cuando éste no va
adicional a los planes y programas y aun en estos casos. Esta accion
se constituye entonces, como recurso pedagodgico estimulo de la
iniciativa e imaginacion del sujeto de formacién y a la vez ayuda a
superar dificultades. Inclusive debe considerarse la posibilidad de que
sea el mismo sujeto de formacion quien proponga el ejercicio tipo.

Dé acuerdo con la experiencia y el trabajo continuo con diferentes
sujetos de formacién, el docente debe sugerir y disefiar nuevos
ejercicios tipo o de aplicacion que permitan en el sujeto de formacién,
la planificacién de rutas de trabajo variadas.

La evaluacion de la ruta de trabajo debe ser conjunta entre docente y
sujeto de formacion y de alli puede surgir la necesidad de planificar
refuerzos pedagdgicos y acciones de asesoria antes de llegar a la
practica profesional.

Desarrollo de la tarea (practica profesional). Basicamente es el
desarrollo por parte del sujeto de formacién de la ruta de trabajo
planificada en el paso anterior; o sea, la realizacién del ejercicio tipo
o de produccion, en las acciones en que fue planeado.

El docente debe mantener una constante asesoria y control de esta
actividad con el objeto de que el sujeto de formacién desarrolle el
proceso ensefianza aprendizaje, bajo parametros de calidad,
seguridad, productividad y realidad empresarial, previstos en el
diseno.

Debe buscarse en lo posible, que el ejercicio produzca un bien o
servicio Util y ojala comercializable, de calidad medible.

No siempre el ejercicio tipo puede hacerse individualmente bien sea
por las condiciones del mismo ejercicio, por el nUmero de equipos y
sujetos de formacién, por las necesidades de semovientes, terrenos,
talleres, etc., razén por la cual es necesari9 elaborar planes de
trabajo que consulten esa situacion y den la respuesta adecuada. Sin
embargo, la evaluacion es de caracter individual, asi el trabajo sea
grupal.

Evaluacion-autoevaluacion. La Evaluacién (autoevaluacion) es uno de
los componentes del modelo de Formacion Profesional.



a)

b)

La participacion de los sujetos de formacidn en las acciones de
formacion es parte constitutiva de la autoevaluacién en el sentido que
son ellos quienes evallan su nivel de capacitacién y avance.

Debernos distinguir dos, componentes:

Evaluacion formativa: Es la verificacion constante del nivel de
aprendizaje obtenido por el sujeto de formacién
en el desarrollo de sus actividades de formacidn, para determinar su

avance en el proceso de ensefianza-aprendizaje, establecer los

refuerzos necesarios o el plan de mejoramiento requerido. Debe ser
tomada como mecanismo de retroalimentacion al aprendizaje.

La evaluacion formativa constituye e] eje del avance del sujeto de
formacion en el proceso, en la medida que su continuidad depende
del logro secuencial de objetivos. Utiliza y fomenta la auto-evaluacién
por parte del sujeto de formacion y la evaluacién del docente,
llegando asi a la toma de decisiones compartidas sujeto de
formacion-docente, en las cuales se define la orientacién y asesoria
en la conduccién del aprendizaje del sujeto de formacion hacia el
logro de los objetivos. La eficiencia y validez de la Evaluacion
Formativa conduce al logro del nivel de calidad final del aprendizaje.

b) Evaluacién sumativa : es la evaluacién que se realiza para verificar
el logro integral del objetivo intermedio o terminal dados en el disefio
técnico-pedagdgico, preferencialmente al final de un moddulo
instruccional, médulo de formacion o etapa definida de un programa
de formacién.

La evaluacidon sumativa conserva su caracter formativo y pedagdgico,
permitiendo también el establecimiento de refuerzos, planes de
mejoramiento, asesoria y orientacién para el logro integral del
objetivo terminal. El resultado positivo de la evaluacion sumativa se
registra para efectos de: constancia de aprobacidon de la formacion,
certificacion de salida parcial o total, continuacion en el itinerario de
formacion y demas aspectos administrativos.

La accion de evaluacidon sumativa puede constituirse por el concurso
de evaluaciones formativas, cuando estas correspondan a una
confirmacion integral de objetivos terminales a través de un proceso
de actividades de evaluacion formativa que demuestren un logro de
todos los dominios esperados, de acuerdo con el nivel de excelencia.

Actividades complementarias. Como parte del desarrollo de un
modulo o ruta es conveniente, a veces, que el docente recurra a
acciones como:



e Disenar y preparar nuevos medios

e Proponer ajustes en el disefio de bloques modulares, mddulos
instruccionales o de ruta de formacién.

e Sugerir modificaciones en los ejercicios tipo, o de produccion.

e Sugerir bloques modulares o médulos instruccionales adicionales a
una ruta para satisfacer requerimientos especificos, etc.

e Preparar bancos de pruebas.

Estas actividades se han presentado bajo un flujograma
administrativo para la ejecucién del proceso ensefianza- aprendizaje:
Es un resumen de la estrategia pedagdgica en el proceso de
enseflanza-aprendizaje en el que no aparece el sujeto de formacion
por cuanto es él quien se desplaza por todo el proceso operativo.
Aparecen los otros dos elementos: docentes y medios.

Este flujograma es un instrumento de orientacién mas para el sujeto
de formaciéon que para el docente, sin- embargo es una guia para
ambos. (Ver anexo).

Los rectangulos identifican las acciones, los rombos las decisiones.

Accion Decisidon

Este flujograma considera pasos generales sin entrar en detalles que
se deben seguir durante el proceso. Es el caso, por ejemplo, de la
validacion. Si el sujeto de formacion decide validar, ldgicamente se
requiere un procedimiento que aqui no esta detallado, cuyos
procedimientos se especifican en un Manual aparte.

5. Seguimiento del sujeto de formacion

Es la accion continua de observacion, verificacion y analisis de la
informacion sobre el desarrollo integral y logros de aprendizaje del
sujeto de formacién, que permite tomar decisiones de asesoria,
orientacién, refuerzos pedagdgicos, administracién de los medios y
estrategias pedagdgicas que faciliten alcanzar los objetivos de
aprendizaje del sujeto de formacion.



El seguimiento no corresponde a una etapa definida que pueda ser
ubicada en el proceso en relacién a cuando y d6ride empieza, ni
donde y cuando termina, se concibe como un conjunto de acciones
pedagdgicas que tienden a orientar y facilitar el desempefio y
formacion del sujeto de formacion en todo instante.

La evaluaciéon y autoevaluacion son estrategias educativas que se
utilizan como mecanismo de seguimiento a los sujetos de formacion.
El criterio de su aplicacidon es absolutamente formativo.

Son consideradas como actividades principales del seguimiento a los
sujetos de formacidn las siguientes:

- Asesoria y orientacion del sujeto de formacion.
- Administracion de los medios y su racionalizacién
- Estrategias para reforzar o complementar

5.1 Asesoria al sujeto de formacion: La asesoria es una de las
actividades que de manera continla y permanente debe cumplir el
instructor para que la atencion individualizada y la formacion modular
se den en el proceso de aprendizaje.

Por intermedio de la asesoria es como el instructor cumple mejor su
papel de facilitador, de orientador e impulsador del proceso de
ensefanza-aprendizaje.

El instructor debe programar y manejar conjuntamente con el sujeto
de formacién todo el proceso de tal manera que todos, cualquiera sea
su ritmo de progreso, se mantengan activos, se sientan impulsados a
superarse y se estén autoevaluando continuamente.

El sujeto de formacidon no se encuentra aislado, sino que forma parte
de un grupo que desarrolla un mismo bloque modular o una misma
ruta de formacién, por lo tanto, la labor de asesoria no siempre
ocurre o se imparte de manera individual.

En estos términos el instructor d asesoria cuando:

- Se detiene para atender un sujeto de formacién en particular.

- Hace exposiciones introductorias al momento de entregar material
textual o sugiere el uso de medios adicionales.

- Programa sesiones o eventos de aprendizaje adicionales para
enriquecimiento de los sujetos de formacion.



- Planea actividades de caracter interactivo.
- Disefia y propone nuevos ejercicios.

- Induce al sujeto de formacion a que manifieste sus dificultades y
analiza su progreso.

- Responde a las inquietudes o preguntas del sujeto de formacidon con
respuestas claras permitiéndole que el mismo deduzca la solucién por
medio de la informacion y alternativas que le suministra.

- Detecta las causas para el bajo rendimiento o ritmo de progreso,
analiza las causas con los sujetos de formacion y propone correctivos.

De manera espontanea y libre, averigua el estado de animo de los
sujetos de formacién y propone alternativas d motivacion.

- Esta continuamente investigando la existencia de material educativo
utilizable, disefiando guias y nuevos ejercicios.

La asesoria se d en dos direcciones: una de caracter pedagdgico y
otra de caracter técnico o relacionado con la especialidad.

De alli que el instructor deba obligatoriamente:

- Conocer a los sujetos de formacién en cuanto a expectativas,
intereses, inquietudes y potencialidades.

- Estar actualizado en la politica pedagdgica como un todo, pero con
gran profundidad en cuanto se refiere a la educacién permanente a la
atencidon individualizada, a la integralidad de la formacién, a la
participacion y a la desescolarizacion.

- Tener el dominio total de la estructura modular del itinerario y rutas
de formacion, salidas y tipos de certificados, administracién y manejo
del proceso de Ensefianza-Aprendizaje.

- Estar actualizado en la utilizacion y operacién de los diferentes
medios didacticos existentes.

- Estar actualizado tecnolégicamente en la especialidad motivo de
formacion.

- Dominar el manejo de las técnicas de estudio.

5.2 Administracion de medios: Dado el efecto que Ila
administracién de los medios tiene en los resultados del aprendizaje



del sujeto de formacién y en la labor pedagdgica del instructor, se ha
incluido como actividad basica en el seguimiento.

La administraciéon de los medios se puede analizar desde dos puntos
de vista. Uno de ellos, el que tiene que ver con la consecucidn, sitio
de localizacién en el Centro, ubicacidon en el inventario de elementos
devolutivos, planea de mantenimiento y renovacién, etc.. y que no se
analiza en este documento.

El segundo punto de vista se refiere a la administracion de los medios
como elemento pedagdgico incluido en el proceso de formacion.

Los medios deben estar prescritos de acuerdo con el objetivo de
aprendizaje, la poblacion sujeto, la tecnologia por transferir, la
factibilidad técnica y econdmica de su uso.

Para una correcta administracién de los medios como elemento
pedagdgico deben tenerse en cuenta los siguientes aspectos:

- Preparacion del instructor: antes de programar y utilizar los
diferentes medios disponibles, el instructor debe prepararse
adecuadamente.

Es necesario que el instructor conozca y analice de antemano el
catalogo de medios audiovisuales, las pelicula videocasetes,
sonovisos y demas ayudas audioviduales que correspondan al area
especifica de formacion.

- Debe revisar y estudiar las guias o guiones que hacen parte de cada
medio y efectuar las anotaciones necesarias.

Se debe elaborar un plan para la aplicacion o ubicacion de los medios
en la estrategia pedagdgica que se programa segun la especialidad.

Si el medio no ha sido disefado especificamente para el programa, se
requiere un plan en donde se haga una introduccién para la
utilizacion del medio y se muestre la manera de vincular la
informacidén o experiencia que transmite el medio con el aprendizaje.

- El sujeto de formacion debe recibir la informacién concreta y precisa
acerca de la utilidad y conveniencia que tiene para él el uso de dicho
medio y como se relaciona con el objetivo de su proyecto particular
de aprendizaje, ya sea que se use como medio regular, como parte
de un refuerzo pedagdgico, especifico o de un plan remedial.

- Inspeccion de la sala de medios: es necesario asegurar- se que los
medios, materiales y equipos que constituyen la ayuda didactica
estén completos y listos para funcionar.



Se deben revisar las normas de seguridad como ventilacion,
temperatura, estado de conexiones eléctricas., etc. del sitio en donde
se utilizar. Evitar improvisaciones.

- Induccion del sujeto de formacion: el sujeto de formacion debe
recibir una induccidon clara y precisa acerca del medio que va a
utilizar, analizando conjuntamente las razones por las cuales se ha
programado dicho medio en su aprendizaje y porque se conS8idera
que debe utilizarlo en ese momento.

El sujeto de formacién debe recibir una descripcion breve pero
completa y clara acerca del contenido del medio y de lo que debe
tratar de observar, oir y aprender de él.

Asi mismo al sujeto de formacién se le debe informar acerca de que
puede hacer después de utilizar dicho medio

e Utilizacién del medio: el medio debe dominar el uso del equipo y
proceder con desenvolvimiento y seguridad, para lo cual requiere
no solo capacitacion previa, sino un buen némero de horas de
practica.

e Reafirmacién del medio: al terminar la utilizacion del medio, se
debe analizar conjuntamente el aprendizaje que se obtuvo de lo
que se acaba de ver u oir, cudl era el objetivo que se perseguia al
utilizar dicho medio y qué se esperaba obtener de su utilizacion.

Igualmente se inicia un proceso de evaluacién de la utilidad vy
aplicabilidad del medio para su mejor utilizacion.

AUn cuando los pasos mencionados tienen su mayor aplicacidon en
medios audiovisuales, puede seguirse el mismo proceso con otra
clase de medios como maquetas, laminas y fotografias, graficos y
esquemas, haciendo los ajustes convenientes.

Estrategias para reforzar o complementar

Las estrategias pedagdgicas deben responder a las caracteristicas de
la Formacion Profesional Integral; la participacién social, el
aprendizaje permanente, la desescolarizacién y fundamentalmente
estructurarse teniendo en cuenta las caracteristicas individuales del
sujeto de formacidn como determinante de la respuesta ofrecida.

Algunas estrategias adicionales que pueden utilizarse para lograr los
objetivos que se persiguen en la formacién en Centros y que hacen
parte del seguimiento, son las siguientes:



a) Los planes remédiales: Estos hacen parte de la estrategia
pedagdgica global.
Se entiende por un plan remedial a disefo de la estrategia
pedagdgica especifica que hacen conjuntamente el Instructor y los
sujetos de formacion cuando estos acusan dificultades en el logro de
los objetivos de aprendizaje de un méddulo o bloque modular.

En términos generales, para llegar al establecimiento y disefio de un
plan remedial, deben darse los siguientes pasos, los cuales se

cumplen en un trabajo conjunto, instructor€®sujeto de formacién. Los
pasos recomendados son:

Hacer un nuevo andlisis de los aprendizajes previos que requiere
el estudio del modulo instruccional motivo de dificultad,
confrontados con los conocimientos que componen el méddulo
instruccional en estudio y ejecucion.

e Hacer un estudio del enunciado del objetivo del médulo y de su
comprension por parte del sujeto de informacién, analizando la
conducta final que se espera, pero fundamentalmente Ilas
condiciones y criterios de evaluacién establecidos en el mismo
maodulo instruccional.

e Hacer un analisis de todos y cada uno de los elementos que hacen
parte del mddulo instruccional o del programa, materiales vy
equipos, medios y métodos de entrega de conocimientos
utilizados, ejercicios de aplicacion o practica, condiciones
ambientales (fisica y de infraestructura, etc), para conocer la
relacion o influencia que puedan tener en la situacion de dificultad
que se presenta.

e Como resultado de los analisis anteriores, programar eventos y
sesiones de aprendizaje, el uso de medios adicionales, la ejecucion
de nuevos ejercicios practicos con menor grado de dificultad, o
una secuencia de ellos para lograr el nivel de calidad esperado,
etc., de manera que aplicados dentro de un plan de accién,
conduzca a superar las dificultades del aprendizaje.

e Como complemento de todo lo anterior, el instructor debe
establecer un plan de asesoria, evaluacién y control para orientar
el sujeto de formacién en la superacién de las dificultades y para
medir el efecto que tiene cada nuevo evento disefiado en el logro
del objetivo del aprendizaje del moédulo instruccional.



Los planes remédiales generalmente establece como resultado de la
evaluacidon sumativa, o sea la que "se hace al finalizar una etapa del
proceso de formacién, mediante la comparacion de los objetivos
establecidos con los logros alcanzados por el sujeto de formacion en
las diferentes areas de la formacion integral".

De acuerdo con lo visto hasta ahora, los planes remediales se
traducen en el disefio de estrategias pedagdgicas especificas e
individuales o grupales para corregir deficiencias y dificultades del
aprendizaje.

Un plan remedial esta pues constituido por un niumero variable y
diversificado de métodos de aprendizaje y medios didacticos,
seleccionados y organizados convenientemente en un plan de accion,
de acuerdo con el resultado obtenido en el analisis sugerido
anteriormente y previa la definicion de un objetivo global entre
docente y sujeto de formacion.

Por lo visto atras, un plan remedial puede estar constituido por los
siguientes eventos:

- Reestudio del material textual

- La utilizacién de uno o varios medios adicionales.

- La asignacién de ejercicios practicos no aplicados anteriormente,
pueden estar constituidos por un solo ejercicio mas sencillo o por la
secuencia de varios de modo que conduzcan a una practica mas
compleja. El disefio de estos ejercicios pueden dejarse a la iniciativa
del sujeto de formacién, lo cual conviene cuando las dificultades del
aprendizaje se encuentra en el proceso operativo o de ejecucién y no
en el manejo de la tecnologia inherente al médulo.

La programacion y realizacion de nuevas demostraciones ya sea para
resaltar puntos claves o del manejo tecnoldgico, para vivenciar el



método operativo o para clarificar puntos criticos en el logro de la
conducta final.

b) Refuerzos pedagodgicos: Son las acciones puntuales de
mejoramiento que identifican y establecen conjuntamente el
instructor y el sujeto de formacion con base en el resultado de las
evaluaciones formativas y que desarrolla el sujeto de formacién, con
el objeto de corregir, orientar, mejorar y retroalimentar el proceso de
aprendizaje, sesgos o0 desmotivaciones, incapacidad para Ia
autoevaluacién y el autoaprendizaje.

Los refuerzos pedagdgicos se diferencian de los planes remédiales en
el sentido de que los primeros se identifican y establecen durante el
proceso de aprendizaje de un mddulo instruccional y surge como
resultado de las evaluaciones formativas.

Las acciones remédiales constituyen todo un plan de correccidon del
rendimiento del sujeto de formacion y de acuerdo con el resultado de
la evaluacién sumativa o final de la ejecucién de todo un mddulo
instruccional o bloque modular.

El instructor puede establecer refuerzos pedagdgicos dentro de los
siguientes procedimientos didacticos:

Comunicaciones directas tales como: exposiciones orales,
conferencias, charlas, narraciones, explicaciones directas discusion o
estudio dirigido o compartido, etc.

Asignacion de actividades individuales como:

e Planes de estudio individuales, velocidad controlada de estudio,
usd de medios adicionales para refuerzo de puntos criticos de
tecnologia o destreza, resimenes de lo visto, apoyo en monitores,
pruebas o investigaciones bibliogrficas o de laboratorio.

Participacion en actividades grupales, tales como:



planteamiento de un estudio de casos, realizacion de sociogramas
o sicodramas, participacion en simposios, paneles, foros, mesas
redondas, debates, encuentros de sujetos de formacion, viajes o
giras de formacion, realizacion de pruebas o ejercicios de
laboratorio, asignacién temporal a otros grupos.

Actividades interactuantes docente-sujeto de formacién, como
demostraciones simuladas con participacién del instructor, método
de los cuatro pasos; estudio dirigido, participacién en acciones
vivenciales, etc.

Demostraciones: La demostraciéon es una técnica de formacién a
través de la cual se muestra el modo correcto de ejecutar las
operaciones de una tarea, su secuencia, el uso adecuado del
equipo y material utilizado y las precauciones que se deben tener.
Refuerza y/o aclara conceptos, relaciones y estructuras.

Los objetivos de la demostracién son:

Facilitar al sujeto de formacién la obtenciéon de habilidades manuales
basicas exigidas por las tareas u operaciones por realizar.

Mostrar al sujeto de formacidn el manejo adecuado del equipo vy
herramientas necesarios para realizar cada operacion.

Comprobar que el sujeto de formacién s ha adquirido las habilidades

basicas para ejecutar las operaciones que integran la tarea.
Mostrar al sujeto de formacién el uso adecuado de los materiales o
insumos necesarios para realizacion de la tarea.



Hacer énfasis en elementos inherentes a la ejecucidn de la tarea
como son las condiciones de seguridad, productividad calidad en la
ejecucion la tarea y en el producto de la misma.

Reforzar o aclarar conceptos y conocimientos La demostracion puede
ser realizada por el docente

Ejecutada por los sujetos de formacién bajo la supervisién del
docente.

Mostrada a través del uso de medios audiovisuales.

Cada sistema o forma de hacer la demostracion tiene sus ventajas,
pero también es conveniente combinarla, de acuerdo con Ila
naturaleza de la tarea de trabajo.

La demostracién de una tarea u operacion por parte del docente
requiere una preparacién inicial tal que elimine los riesgos de
improvisacion y que le permita al sujeto de formacion captar el
proceso sobre otras alternativas de demostracién. Ello implica en
cualquier caso establecer una secuencia de cada paso y de los
equipos o herramientas que se requieran y establecer un criterio de
verificaciéon o evaluacién de lo realizado, tanto por el docente como
por el sujeto de formacion.

En general, una demostracion directa implica los siguientes pasos:

Preparaciéon (segun plan de demostracion: sitio, organizacién de
elementos, etc.).

Presentacién o descripcion de la operacion.

Practica por el sujeto de formacién (aprender haciendo).



e Verificacién y evaluacion (logro del fin propuesto).
Sobre esta base, puede tomarse, a manera de segura, un modelo de
formato para planear la demostracion (ver formatos anexos del
presente documento).
Las demostraciones a grupos pequefios (3 a 5 sujetos de formacion)
son de mayor factibilidad técnica y econdmica que las demostraciones

individuales. Sin embargo, no se descartan las demostraciones o
grupos grandes, cuya preparacién y manejo exigen mas cuidado.

ANEXOS
MODELO PLAN DE FORMACION 1
MODELO PLAN DE FORMACION 2
PLAN DE DEMOSTRACION

FLUJOGRAMA ADMINISTRATIVO PARA LA EJECUCION DEL PRCESO
DE ENSENAZA - APRENDIZAJE



