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CAPITULO |

CONCEPTOS BASICOS

CONCEPTO DE EVALUACION:

Evaluacion es 1a comparacion que de  manera permanente y con-
junta realizan el sujeto de formacion y el docente, entre los
objetivos establecidos y los avances logrados, con el proposito
de realizar los ajustes necesarios para el adecuado desarrollio
del proceso Ensefianza-Aprendizaje o tomar decisiones sobre el

avance o la certificacion del sujeto de formacion.

OBJETIVO GENERAL:

verificar los niveles de logro respecto a los objetivos de
aprendizaje establecidos en los planes y programas de formacion
de la Entidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
———
g Determinar entre docente y alumno el nivel de logro de los
objetivos de aprendizaje por parte del alumno.

- Orientar al alumno en su proceso de Ensefianza-Aprendizaje.



-

= Reorientar el desarrollo de los procesos de Enseflanza-
Aprendizaje.

Servir de base para certificar 1a formacion profesional.
Proporcionar informacién para el ajuste del disefio técnico-
pedaqdgico.

- Sarantizar 1a calidad en la formacion profesional.
CARACTERISTICAS DE LA EVALUACION:
- Individual:

Dado que el aprendizaje es un proceso individual, la evalua-
cion permite la verificacion del logro de los objetivos de

aprendizaje por parte de cada uno de ios sujetos en
formacion.

= integral:
s
Por cuanto se extiende a la verificacion del logro de los
objetivos de 1a Formacion Profesional Integral en el apren-

der a hacer, el aprender a ser,uel aprender a
aprender.
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Permanente:

€35 la apreciacion continua de 1a evolucién, de las caracte-
risticas y el rendimiento de los alumnos durante todo el
proceso de formacion.

Formativa:

Su realizacion y resultados se utilizan coine  wna actividad
dindmica de aprendizaje y de retroalimentacidn al proceso
de Enzefianza-Aprendizaje de cada sujeto de forrnacion.

Participativa:

£l alumno en su proceso de aprendizaje interactua ton el

docente para orientar y verificar el logro de los obijetivos.
Referida a criterios:

Se efectua  mediante B verificacidn del grado de
Snaseata [

congruencia entre los objetivos y el desempefio del alumno.
Conceptual y cualitativa:

Se emite un juicio sobre las caracteristicas y 1a calidad detl



desempefio del alumno respecto al logio o no logro de jos
«mjetivoa mediante una valoracidn binaria: logré  (A) no

ogird (D).

5.  TIPOS DE EVALUACION:

r

- Diagnéstica:

Perimite identificar el perfil de entrada del alummino en
relacidon  con  los conocimientos, 183 habilidades y las

actitudes implicados en un srograma de formacion

= Oe proceso:

Feirmite identificar el nivel de logro de los objetivos por
parte de 103 alumnos y como han conseguido ese logro

- De resultado:
v , | c— * »
Se  efectua al finalizar una accion de formacion con el
proposito de verificar el logro del obistivo oropuesto
para poder continuar el procesn, establecer correctivos

o certificar.
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CAPITULO 1l

AREAS, FACTORES Y VALORACION PARA LA EVALUACION

. AREAS DE EVALUACION:
Los resuitados de aprendizaje, se han agrupado en tres dreas:

Loghoscitiva
Psicomotriz

Actitudinail
= Area Cognoscitiva:

Comprende elementos conceptuales, definiciones, reglas,

principios cientificos y normas técnicas.

Su comprension, 'wﬁamiento y utilizacion, permiten
al alumno la generalizacion, la transferencia y la
aplicacion de lo aprendido, 1a orientacion de su propio
proceso de aprendizaje y la interpretacion de la

realidad.
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. Area Psicomotriz:

Comorende ias actividedes de ejecucion que imblican la
coordinacidon cerebro-muscular., en las cuales se evidencian
105 fundamentos cognoscitivos aprendidos dentro de un

conte:zto oractico.
= Area Actitudinal:

_omprende  sentimientos, convicciones, y valores que
ejercen una influenciad en el comportamiento hacia cosas,

personas o eventos.
FACTORES DE EVALUACION:

Describen los aspectos gue dentro de cada area determinan la
calidad de la ejecucidn de una tarea, razon por 1a cual deben ser
tenidos en cuenta en el momento de evaluar. Tanto l1as areas,
como los factores son indicaggres para apoyar y orientar ia

avaluacidn, razdn por la cual no tienen ponderacidn independiente

5in0 gque se toman integralmente.

A cantinuacidn se relacionan los factores basicos para cada area

y otros Jue pueden 1ncluirse como opcionales. El comité de cada
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especialidad podré determinar otros factores diferentes a 1os
mencionados en este manual, para gue zean objeto de evaluacion

segun 1oz objetivos y el grado de avance de 1oz alumnos.

Area cognoscitiva:

- Basicos:
Conocimientos tecnoldgicos
Capacidad de analizis - sintesis
Capacidad de interpretacidn

iniciativa u creatividad

i Opcionales:
Conocimientos cientificos
So0lucion de problemas

Toma de decisiones

Area Psicomotriz:

-  Basicos: R
Método de trabajo
Precision
Seqguridad an el trabajo

Habilidad y deztreza



dpcivnales:

IManejo de materiales, herramientas y eguipos

Area actitudinal:

fdentificacion u satisfaccion en el trabaio
Fesoonsabilidad
Far ticipacion y solidaridad

Criticidad

Descripcion de factores:

Area Cognoscitiva:

cunocimientos cientificos: teyes, teorias y principios

universale:z que la ciencia ha desarrollado y establecido
para ia comprension de fendrnenos naturales o causados
por el hombre y que @ su veZ, 30n base para el desairo-
ilo tecnolégice, su comorension iy apli cacian practica.

_'

conocimientos tecnoldgicos: e2tan directamente rela-

cionados con el sprendizaje de 1as tareas d son indis-
pensables para la comprension directa u objetiva del

Juenacer y el logro de 16s objetivos propuestos.
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Capacidad de andlizis: ez la habilidad intelectual

gque permite Jescomponer un todo en sus elementos u

comprender sus interrelaciones.

Capacidad de sintesis: e3 la habilidad intelectual que

permite integrar intencional u funcionalmente i3s3

partes de un todo.

Capacidad de interpretscidn: ex la habilidad para

seleccionar conocimientos y con base en ellos emitir

conceptos y obtener resultados.

Solucion  de problernas: capacidad para mejorar

situaciones de orden intelectual o practico mediante

2l yso de informmacion.

Toma de decisiones. capacidad para escoger la alter-

nativa mas practica y factible en la zolucion de dife-

rentas situaciones.

PR

iniciativ y__ creatividad. capscidad para generar

ideas, modelos y situaciones no convencionales durante

el proceso de formacidn profesioanal.
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Area Psicomotriz:

Método de trabajo: ordenamiento eficaz de recursos u

procedimientos para ejecutar una tarea o funcién
Precision. concordancia entre 1o ejecutado y las
exigencias establecidas por  ios criterios de los

obietivos de aprendizaje.

Habilidad 4 destreza: Cnordinacion inteltectual,

muscular y psicomotora acorde con la complejidad de

una tarea

sequridgad en el trabajo. discipling para eiecutar una
tarea con el minimo riesgo posible de accidentalidad

individual o colectiy

ilanejo de materiales. herramientas Y equipos: uso

correcta de jos inateriales, herramientas U eauipos en

[
cuante 3 su inten:;i'ﬁgg 4 desgaste.

Cuidado 4 conservacion de equipos.  uwiu racional u

preventivo del equipo, particularmente en su trata-

miento.
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Area Actitudinal:

identificacidn y satisfaccion en el trabajo.  comooi ta-

miento de compromiso 4 agradn fiente 3 132 diferentes

tareas o funciones que realiza.

Responsabilidad. cumplimiento frente a situaciones

individuales o aociales ague levan a la peirsana a actuar

y que exigen actualizacion 4 busagueda permanente.

Farticipacion y_solidaridad. compromiso con el bienes-

tar u mejoramiento social.

Criticidad: comportamiento permanente para valorar
equilibrada y constructivamente situaciones individua-

les o grupales de su entorno 1abaral y zocial
VALORACION DE LA EVALUACION.

El SENA ha adoptado la evaluacién con referencia a criterios
para verificar el aorendiza]’e 51 alumno. De esta forma se
determina el logro o no logro del obietivo que se califica

mediante dos valores.

"A" para 21 logro del objetivo. y

‘D° para el no logro del chietivo




El nivel de exigencia estd dado por el objetivc de aprendizaje
establecido en el disefio técnico pedagogico de cada especialidad.
los bloques modulares y 1os modulos instruccionales del mismo,

0 aguellos que se formulen en caso de mddulas de formacion.

Alcanzar el valor "A" por parte de un alumno, significa que los
objetivos de aprendizaje han sido alcanzados, dentro de los

criterios establecidos en lo= planes y programas de formacion.

E1 wvalor "D indica que el alumno aun no ha alcanzado el
nivel de logro deseable. Por lo tanto, alumno y Docente identifi-
cardn las dificultades, 18s carencias y se establecera =l plan

irermedial que ayude al alumno 8 superarlas.

Desde esta perspectiva el Instructor debe asumir su funciodn
dinamizadora y orientadora de los procesos de aprendizaje de sus
alumnos y con base en una efectiva atencidn individualizada

conducirios al logro de los objetivos propuestos.

- 4P



CAPITULOD 1IN

- TECNICAS E INSTRUMENTOS PARA LA EVALUACION DEL
APRENDIZAJE

CONCEPTOS BASICOS:

La funcidn de evaluar el aprendizaje hace necesario la utilizacion
de técnicas, e instrumentos y el establecimiento de criterios de

avaluacion.

La Técnica se define como el método u los procedimientos

erupleados para obtener la informaciadn.

El Instrumento :ze define como el recurso o medio para obtener
dicha informacion.

- A
El criterio =es el patrdn gue permite enjuiciar el nivel de logro

del sujeto de formacion en su proceso de aprendizaje.
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TECNICAS MAS UTILIZADAS PARA EVALUAR EL APRENDI-
ZAJE EN LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL.

2.1. La observacion:

Consiste en 1a atencion sistematica del comportamiento del

sujeto de formacion.

Esto e logra si 1a observacion es:

Planeada: saber el gué. el para gue, el como y e} cuando.

Objetiva: describir fielmente lo obzervado.

conmparativa. gque permita confrontar las observa-

viches con las efectuadas por octras personas.

ho

Estudio de casos:

P

Consiste en presentar al estudiante una situacidon o hecho
ante el cual el alumno ‘de’be formar una hipotesis sobre
los fendmenos dados, crear un esquema de clasificacion,
un modelo conceptual ¢ explicativo, proponer la solucion a
un problema, o manifestar su posicion ante 1a situacidn

planteaia.



2.2 Trabajo practico:

Consiste en la ejecucion de tareas o funciones propias de un

proceso productivo o social.

2.4. Proyectos:

Consiste en el estudio de una problematica donde, median-
te un proceso de andlisis, el alumno precisa su naturaleza u
dimensiones y a partir de ellos propone y/o desarrolla un

plan para solucionarla.

Este plan debe contener:

Explicacion tedrica de la naturaleza del problema
Objetivos del Proyecto

Alternativas de solucion

Seleccion de la alternativa mas wiable.
Estrategias

Recursos >

Actividades

Relacion de productos finales

Criterios para la evaluacidn del proyecto

o)

ostos
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La entrevista:

interaccion verbal entre el alumno y el docente que facilita

1a obtencidn de informacion particularmente actitudinal.

INSTRUMENTOS PARA EVALUAR EL APRENDIZAJE EN LA
FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL:

1

P

N

N

. Los cuestionarios:

Son preguntas de respuesta breve. Sirven para describir 10s
aspectos de la conducta del alumno especialmente ielacio-

da con actitudes, interesez e interaccion social.

Pruebas tedricas:

50n grupos de preguntas gue sirven para verificar los
conocimientos cientificos, tecnoldgicos y técnicos de los
alumnos, en un drea particular del conocimiento.

Vg

Pruebas practicas:

Son una réplica real o simulada diddcticamente, de una o
varias tareas correspondientes a un bloque modular, mddulo

de formacion o a una especialidad.



Los criterios y procedimientos establecidos en formacidn
profesional patra la elaboracion de estas pruebas, e encueti-
tran en los Manuales: “Pruebas Practicas, como se
elaboran? y Bancos de Preguntas: como se

elaboran?
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CAPITULO IV
PROCEDIMIENTOS PARA LA EVALUACION

Tres son los tipos de evaluacion que se llevan a cabo en el proceso de
Formacion Profesional Integral; Diagnodstica, de Proceso y de

Fesultadcs. Los procedimientos para llevaria a cabo son .
1. EVALUACION DIAGNOSTICA

Para relizar laevaluacion diagndstica se requieren las siguientes

acciones:
t.1. Identificacidn del Perfil de Ingreso:

Consiste en verificar las aptitudes. conocimientos. habili-
dades, requisitos legales y fisicos si los hay, establecidos
en los planes y programas de formaciéon como indispensa-

bles para el ingreso a una f%ién de formacion.

]

Identificacion del perfil resl de Ingreso, de los

participantes en una accion de formacion.

Consiste en identificar para cada uno de 10s participantes en

la accion de Formacidon, las aptitudes, conocimientos,



habilidades, condicion legal y fisica y todas aguellas carac-
teristicas culturales y sociales gue puedan influir en el

proceso de aprendizaje.

Para esto se tomaran los datos nbtenidos en el proceso de

ingreso.

Cuando los datos obtenidos en el proceso de ingreso sean
insuficientes para efectuar la evaluaciin diagnostica, los
responsables de 1a accidn de formacion la complementaran
utilizcando lag técnicas e instrumentos mas apropiados.
acuordes coii la poblacidn y 1a informacion gue se desea
obtener. Esta accion, en alguncs casos, se prolonga hasta la

fase de induccion.

Comparacion de Perfiles:

tonsiste en contrastar el perfil estipulado para el ingreso
con el perfil real de cada uno de los participantes en la
accion de formacian.

-

£=ta comparacion permite establecer:

La cualificacion de cada participante, en relacion con
conductas de entrada y dominio de objetivos del pro-

grama por desarrollar.



P

La cualificacidn del grupo, que permite estabiecer el

grado de homogeneidad del mizmo.

1.4 Concertacion del plan de formacion:

Consiste en analizar la informacion obtenida en la evalua-
cion diagndstica en relacion con las conductas de entrada de
los participantes en la accion de formacion y los objetivos
de aprendizaje establecidos y la gama de actividades de
aprendizaje factibles {Contenidos - métodos - medios). A
partir de este andlisis determinar conjuntamente, Docente
y participantes, las actividades de aprendizaje por desarro-
Nar y su distribucion en el tiempo y en el espacio. De tal
manera que se prevea el logro de todos los abjetivos por
parte de todos los participantes dentro de la concepcidn de

atencion individualizada.
EVYALUACION DE PROCESO:

En coherencia con la concepcion de este tipo de evaluacion y con
las caracteristicas enunciadas, es el primer paso para evaluar el
deszarrollo del proceso formativo debido a que son acciones

simultaneas e inseparables consiste en:
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Yerificar procesos de desarrollo:

Hacer de todos los evenios del proceso de ensefianza-
aprendizaje momentos de ewvaluacion, cubriendo todas las

areas y los factores seleccionados.

VYerificar el logro de objetivos:

Consiste en generar situaciones definidas para contrastar el
rendimiento con los criterios, aprovechando aspectos rele-

vantes en el avance del proceso formativo.

Decidir avance:

Es el andlisis conjunto, entre el docente y el alumno, del
proceso de aprendizaje y sus resultados de acuerdo con el
nivel de logro establecido para los factores involucrados,
con base en el cual se decide el avance o se establecen las
estrategias de recuperacién para suplir las deficiencias.

&

Registrar el resultado de la evaluacian:

Consiste en anotar las observaciones pertinentes de manera

Jue se tenga 1a historia del desarrollo formativo de cada
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alumno. {(para posteriores revisiones. por reciamos, o oara
no incurrir en repeticiones y monotonia en los planes de

recuperacion.

EVALUACION DE RESULTADO:

Es la gue se lleva a cabo con 21 propdsito de verificar el logro de
105 objetivos, con el fin de dar csalida, de un proceso formativo o

de certificarlo.

Esta evaluacion puede efectuarse comio <ituacion final de una
accion de formacion o irse acumulando a tiravés del desarrollo de
accion., hasta obtener el resultado esperado. En su desarrollo se

11eva a cabo el siguiente procedimiento:

3Z.1. ldentificacidn de los objetivos de aprendizaje:

Consiste en la verificacidon que el docente hace de 105 obje-
tivos de aprendizaje establecidos en el disefio, 1a cual le
permitird preparar las condiciones y el ambiente corres-

pondientes a l1a situacion d®evaluacion.

%
o8]

Seleccidn y alistamiento de instrumentos:

Consiste en 1a construccion de las pruebas a partir de

Bancos de Preguntas y de Pruebas Pricticas, asi:



- Revision de los contenidos de bancos frente a propositos

de evaluacion, segun objetivos.

- Elaboracion de 1a estructura

- Preparacion de hojas de respuesta y claves de califica-

cion.

- Verificacion de la existencia de materiales, insumos,
herramientas y equipos suficientes y en su punto exacto

de operacion.

Aplicacion de instrumentos e interpretacion de

resultados:

Consiste en el desarrollo de pruebas por parte de 1os alum-

nos, de acuerdo con los objetivos propuestos.

El docente procede a 1a calificacion a partir de las claves de
respuesta y las hojas de ®aluacion correspondiente. La
interpretacion de los resultados se efectda conjuntamente
entre el docente y el alumno con el proposito de hacer clari-

dad en los mismos 4y en 1as decisiones gue se tomen.



2.4, Oportunidades de evaluacion:

Cuando en la evaluacidn de resultado el alumno no logra los
objetivos previstos, tendrd una nueva oportunidad, previa

definicion con el docente, de 1as actividades remediales.

E1 nivel de logro est definido en el objetivo de aprendizaje,
en la formulacion de criterio. Agui se establece un parame-
tro de ejecucion para el logro de la tarea, y es dentro de

e50s limites que se verifica el desempefo del alumno.

REGISTRO DE EVALUACIONES:

Para registrar los resultados de la evaluacidn se utilizan los

formatos denominados:

= Reporte de seguimiento y evaluacion de alumnos {(anexo 1).
= Reporte de evaluacion de alumnos (anexos 2 y 3).
Individual (anexo 2)
Grupal (anexo 2 Aplicacion Automatizada o anexo 3
Proceso Manual).
Ed
- informe de seguimiento y evaluacidon de alumnos en forma-
cion etapa lectiva (paraenviar a la empresa) (anexo 4).
- Reporte de evaluacion de etapa iectiva.
€ informe de seguimiento y evaluacion de alumnos - etapa

productiva o pasantia (anexo 5)



CAPITULO V

INSTANCIAS DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

En €l proceso de Formacidon Frofesional Integral son instancias
directas de evaluacion y seguimiento de alumnos: el alumno, mediante
su autoevaluacion, el Docente (Inztructor). el Comité de Evaluacion,
la Empresa y el Supervisor durante el ejercicio de su funcion técnico

pedagogica.

1. FUNCION EVALUADORA DEL ALUHMNO:

El alumiio como sujeto y centro del proceso de aprendizaje asume
responsablemente y ton la orientacion del docente, su formacion
profesional. Utiliza permanentemente procesos de confrontacidn,
reflexion y andlisis que le permitan verificar su nivel de logro y

solicitar asesoria, orientacion o evaluacion de su aprendizaje.

FUNCION EVALUADORA DEL Q@CENTE:

N

En los capitulos anteriores se han descrito areas, factores y

procedimientos, asi como tipos de evaluacion que orientan al
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docente en este aspecto. Pero esta funcign consizte principal-
mente en una ACTITUD reflexiva, participativa y formativa que
el docente de formacion profesional manif iesta en forma perma-
nente y con atencidon individualizada, hacia todos aguellns a
guienes orienta su proceso formativo. independientemente del

modo y modalidad de 1a accién de formacion.

La evaluacion gue el Docente realiza es un proceso permanente i
vivencial de observacion, valoracion y calificacion dentro de un
ciclo que garantice el aprendizaje con calidad y que fomente en

el alumno actitudes y comportamientos autoevaluativos.

FUNCION EVALUADORA DEL COMITE DE EVALUACION:

El Comité de evaluacion estd conformado por los siguientes

funcionarios:

- El Jefe de instructores o quien haga sus veces.

Instructores de cada uno de los blogues modulares o materias

Psicdlogo, Capeildn y Trabajador (a) Social, en 1os Centros

gue cuentan con estos recur®s.

Promotor de aprendices.

En las Regionales donde existen internados se estructuri este
Comité con 1a participacion del supervisor de internado o quien

haga sus veces.



En el Comité de evaluacion y sequimiento podrén participar alum -
nos, cuando la situacidn o demande y los funcionarios que sean

regqueridos en situaciones particulares.
FUNCIONES DEL COMITE:

- Analizar el rendimiento de los alumnos con el objeto de pro-
poner estrategias particulares especiales o alternativas a
seguir, cuando 3 un alumno ya se le agotan sus oportuni-
dades y no logrd superar las dificultades. En formacion
individualizada analizar y formular alternativas de solucion
@ 1los relacionados con problemas de cumplimiento del

tiempo programado para el desarrollo de los modulos.

= Propiciar el intercambio de experiencias pedagbgicas a nivel
Regional en lo relacionado con asesoriay evaluacion de

procesos de enseflanza-aprendizaje.

- Analizar el comportamiento de ios alumnos con el fin de
establecer y recomendar 1a®®medidas formativas y correc-
tivas y sugerir las formas méas adecuadas de estimular y

reforzar a 1os alumnos excelentes.

s Recomendar sobre el condicionamiento o 1a cancelacion de
1a matricula de un alumno o 1a revocatoria de Resoluciones

existentes al respecto
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= Recomendar 10s candidatos para el patrocinio u pasaniias de

ios aprendices y técnicos respectivamente, cuando se

requiera.

En 1os Centros Macionales, el Comité tiene una importancia
fundamental por cuanto es el responsable de informar,
mediante acta, a las Regionales de origen y a las empresas
patrocinadoras sobre el desempefio academico y situacion
general de los alumnos (trabajadores calificados o técni-

C0S) en su etapa lectiva.
FUNCION EVALUADORA DE LA EMPRESA

Como parte integrante del proceso de formacidn, la empresa
donde el alumno realiza sus practicas, pasantia o sus labores
habituales, desempefia un papel fundamental, sobre todo en lo

referente a su sequimiento y evaluacion, por cuanto:

= Equivale al tiempo de aplicacion real de los conocimientos
de todo orden, adquiridos en el SENA.
&
- Equivale al S0% del tiempo total de formacion y es

tiempo de formacion en 1a practica.

La funcion evaluadora de la empresa consiste en el apoyo.

sequimiento u valoracion del desempeiio del alumno en la empre-
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sa, entendido como las oportunidades de aplicacion de conoci-

mientos y habilidades especificas y actitud personal y laboral

general del alumno.

Esta actividad se registra en el formato “Informe de segui-
miento y evaluacion de alumnos-etapa productiva o
pasantia” con el cual se orientan tanto el responsable en la

ernpresa como el docente SENA que hace el sequimiento.

E1 funcionario responsable del sequimiento y evaluacion de los
alumnos en etapa productiva informaré al responsable de la
evaluacion del alumno, en la emptesa, sobre los criterios de
evaluacion institucional acordes con la especialidad y este

manual. Esta informacion se efectuara al iniciar el alumno la

etapa productiva.
FUNCION EVALUADORA JEFE DE INSTRUCTORES:

Dentro del grupo de Docentes, el gfe de Instructores desempeiia

un papel fundamental frente a ia evaluacion tanto de Instructores
como de Alumnos.

£l Jefe de Instructores y el Instructor interactian en dos clases

de evaluacion la administrativa y 1a técnico pedagégica:



S.1. Administrativa:

Consiste en la evaluacion del desempefio, dezde la persbec-
Liva de funcionario, incluye aspectos que van mmas allé de
su actividad docente. Este nivel estd suficientemente
reglamentado y contempla aspectos de! desempefio docente
del Instructor gue es necesario tener en cuenta para los

momentos de evaluacion.

S5.2. Tecnico Pedagdgica:

Esta evaluacion considera dos momentos:

- Relacion de Asesoria; que consiste en la orientacion
permanente que brinda el Jefe de Instructores al Instruc-
tor en aspectos técnicos relacionados con el area de
desempeiio, y en aspectos de metodologia y didactica
durante el proceso de Ensehianza - Aprendizaje, aspecto
que incluye la evaluacion del aprendizaje de 1os alumnos.

&»

- Relacion de supervision; que consiste en la verificacion
en las sesiones de aula o taller, de los procedimientos
con los cuales el docente orienta i evalta el aprendizaje,

al tiempo que interactua con los alumnos.



CAPITULO VI

EVALUACION EN LA ETAPA LECTIVA Y EN LA PRODUCTIVA

EVALUACION EN LA ETAPA LECTIVA:

En los Centros gue tengan Aprendices o Técnicos con patro-
cinio, el Jefe de instructores envia un informe del segquimiento
del alumno en la etapa lectiva, a la empresa patrocinadora
cada vez que se produzca la terminacidon de bloques con el

proposito de dar a conocer el nivel de desempefo del aprendiz

patrocinado.

El informe se hace en el formato "informe de seguimiento Yy
evaluacion-etapa Lectiva. El original para la empresa, y dos
copias una para el SENA y una para el alumno. Mediante este, el
Centro/Programa informa a la Empresa Patrocinadora o solici-
tante sobre el desempefio y asistencia del alumno patrocinado,
durante los periodos lectivos. Se realiza cada dos meses, o cada
vez que finalice el periodo de evaluaciones del Centro/Programa

o por solicitud de 1a Empresa.

EVALUACION EN LA ETAPA PRODUCTIVA:

La evaluacion en esta etapa se define como 1a accidn que permite

comparar el desempeiio del alumno en 1a empresa con el programa
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dJe trabajo que envia el SEMA a la Empresa. Esta ewvaluacidn la
efectua directamente la empresa, con base en criterios concer-

tados entre el SENA y la Empresa y es responsabilidad de ella.

La etapa productiva y/o pasantia, en el proceso ensefianza-apren-
dizaje de los aprendices y tecnicos, constituye el SO% de su for-
macidn. Se considera esta fase como 1a practicay aplicacién de
los conocimientos adquiridos y las habilidades y destrezas desa-
rrolladas en la etapa lectiva. En esta etapa se involucra la

empresa como participante en la accidn formativa del alumno.

Agui se plantea por parte del SENA 13 necesidad de un sequimien-
to y asesoria a los alumnos, gque le apoyen en su avsance u logro
de 1os objetivos de formacidn orogramados, dentro de los crite-

rios y estrategias concertados.

i)

2.!. Objetivos de la evaluacidon en 1a etapa productiva:

- Mantener el sentido formativo de la evaluacion a través
de un seguimiento del des®fmpefio técnico Yy comporta-
mental del alumno en la emptesa que permita realizar los

ajustes y correcciones necesarias.

- Obtener un maximo de participacion de la empresa

en la accidn cooformadora de los alumnos.



2.2 Procedimientos:

- E! Promotor de aprendices del Centro/Programa
suministraré peridodicamente y oportunamente al Jefe
de instructores, el listado de alutmnos contratados o en

pasantia y las empresas contratantes.

- Con base en estos datos. ei Jefe de Instructores del
Centro elaborari la prograimnacion de las visitas a los

aprendices en etapa productiva.

- &l instructor o persona designada para hacer las visitas

de seguimiento debe cumiplir los siguientes pasos:

Obtener 1a lista de aprendices contratados o técni-
cos gue debe visitar, asi como de la persona de quien

depende el alumno en 1a empresa.

Revisar las fichas acumulativas y 1as hojas de vida
>
de los alumnos que va a wisitar.

informar al Jefe inmediato del alumno sobre los
criterios e instrumentos para el seguimiento y

evaluacion institucional y su reqistro.



Yisitar al alumno en 18 emmresa, y al Jefe inmediato
0 persona de guien depende el alumho. Al mismo
tiempo detecta las innovaciones, técnicas o tecno-
logicas de la empresa y presenta el informe

correspondiente al Jefe de Instructores.

El Jefe de Instructores analiza 1os infurmes de sequi-
miento y evaluacion remitido por 1a empresa y en el caso

de que haya algun problema, determinard el tipo de

problematica y 1o resolverd con la colaboracion de:

Coordinacion regional de promocion y contratacion,

cuando es de orden laboral.

Con el Instructor, Jefe de Grupo, la Trabajadora

Social y el Capellan cuando es de orden personal.

Con el Instructor correspondiente si es de orden
técnico.

o
Con el Comité de evaluacidn y seguimiento cuando la
problematica 1o amerite o cuando la probleméatica
haya sido atendida a nivel individual y no se haya

solucionado.
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- Ordinariamente las visitas se efectuan seadn progra-
macidn concertada entre la empresa, el responsable del
seguimiento de alumnos en etapa broductiva o pasantia, o
por 10 menos una cada tres meses y en forma extraordi-

naria cuando la empresa o el alumno 1o soliciten.

- Las visitas a los alumnos de Centros Nacionales también
deben guedar concertadas con la empresa y la Regional
de origen en terminos de fechas y responsable de la

evaluacidn del alumno y de las visitas a la Empresa.

Informe de evaluacion de la etapa productiva/pasan-

tia:

Para la evaluacidon de los trabajadorez-alumnos en etapa
productiva y pasantias de aprendices y técnicos se utiliza la
ficha “Informe de seguimiento y evaluacion - Etapa

productiva o pasantia”

Cada Centro debe describir en la columna de funciones o
tareas aquellas gue correspondan a los puestos de trabajo
para 1os cuales fue formado el alumno en cada una de las
especialidades, en un lenguaje de facil comprension para

el empresario o funcionario de 1a empresa, de manera que



2.4

pueda realizar la evaluacion del patrocinado, los formatos
de evaluacion se entregardn a la empresa al iniciar el

alumno la etapa productiva.

Este informe lo debe remitir diligenciado la empresa en

original y copia, al Centro respectivo cada tres (3) meses.

Cuando la etapa productiva se realice en forma fraccionada,
de acuerdo con el disefio tecnico pedagodgico de la especia-
lidad, el Centro/Programa consolidard los resultados
parciales Yy enviard a la Oficina de Registro y Certificacion

las evaluaciones de cada una de las partes en gue se haya

dividido 1a etapa productiva.

El Manual de Contratacion de Aprendices establece los
mecanismos y procedimientos regueridos para reglamentar
otros aspectos de la etapa productiva y las pasantias de los

técnicos.
Reporte de alumnos en Etaga Productiva/Pasantias:
La Empresa patrocinadora informa al Centro o Programa

respectivo, sobre el desempefio del alumno gue esté

desarrollando la etapa productiva o pasantia.



E1 Centro o Programa con base en los informes de 1a Empresa
y especificamente en el informe final, reporta a Registro y
Certificacion, la evaluacion en el formato "Reporte de
Evaluacion de alumnes™, incluyendo la identificacion de
la accion de formacion segun la F5-016, la fecha de
iniciacion y terminacion de la etapa productiva, la evalua-

cion final y la duracion en horas.
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CAPITULO VIi
DISPOSICIONES GENERALES

La aceptacion de nuevas oportunidades de evaluacion tendrd en

cuenta que todo alumno cuenta con dos opciones reales de evalua-

-

cidn asi

Una obligatoria y de resultado en la cual se establece el

nivel de logro de los objetivos y que, habitualmente, se

establece la concertacion del plan de formacion.

Una adicional, cuando na se han logrado los objetivos, previa

concertacion del plan de mejoramiento y con fecha acordada
conjuntamente.

En casos especialez de una nueva opoitunidad, una tercera

oportunidad, sera potestativo del Comité de Ewaluacion

autorizarlo, previa consultd® con el docente, el alumno y
el andlisis del caso. Del hecho se deja constancia en el Acta

correspondiente.

Cuando con las dos oportunidades para superar las dificultades.

el alumno no lo haye logrado y amerite un condicionamiento o
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una cancelacién de la matricula, el Comité de evaluacion y

seguimiento analizara el caso y recomendara el condicionamiento

0 la cancelacion respectiva.

De igual manera el Comit2 de evaluacion y seguimiento, efectuara
las recomendaciones pertinentes, en relacidn con 1os alumnos con
problemas de comportamiento gue atenten contra la moral,
incumplan el reglamento interno de trabajadores-alumnos del

GENA, el de la Empresa, u otros reglamentos especiales (en el

caso de los internados).
Para condicionamiento de registro:

El registro académico de un alumno podrd ser condicionado,

previo concepto escrito del Comité de Evaluacion, cuando:

Su nivel de rendimiento académico en uno o varios modulos

sea bajo, es decir no logre superar el criterio establecido en
l0s objetivos.

5 : 2 P - N b .
Presente inasistencia, injustificada, mas de una vez en una

misma semana, en cualquier accion de formacion.

LLegue con retardo en forma sisteméatica a cualquier accion
de formacion.



i

7 Presente problemas de comportamienta gue sfecten ia
disciplina y el desarrallo normal de su propia formacion y/o

13 del grupo.

Cuando se presente esta situacion con alumnos de Centros Macic-
nales se debe comunicar inmediatamente 13 anomalia y l1a deci-
zidn a la regional de origen del alumno en cuesticn u ala Empreza

patrocinadora, si la hau.
Fara la cancelacion de registro:

El registro académico de un alumno podra ser cancelado, previo

concepto del Comité de Evaluacion cuando:

Cuando se infrinja cualquiera de 1as condiciones o cladsulas

del Contrato de Aprendizaje, de existir este.

~ En etapa productiva existan situaciones laborales del

desempefio del alumno que impliguen suspension temporal o

definitiva de la empresa.

. El rendimiento académico sea bajo, es dacir no logre
alcanzar los objetivos eri uno o varios mddulos, no obstante
haberse cumplido 10s planes remediales y realizado l1a

evaluacion adicional.
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Teniendo condicionado el registro, reincida en la causal gue

obligd el condicionamiento.

6. Cuando se produzca situacion de cancelacidn del registro Jde un
alumno, 1a vigencia de esta seréa:
= Por razones académicas, un afio al termino del cual el alum-
ri0 podra participar en el proceso de seleccion respectivo,
para ingresar bien sea a otra accion de formacién o

continuar 1a formacion interrumpida.

Por razones disciplinarias, como minimo un afio, término
en el cual el Comité de evaluacion y sequimiento y previa
solicitud escrita del alumno, recomendara la revocatoria o
13 ratificacion de 1a Resolucidn respectiva, dejando expresa

constancia en el Acta correspondiente.

~d

Fara los efectos de condicionamiento y/o cancelacion rigen los

9
recursos de apelacion y de reposicion que consagra la Ley y la

Administracion Pablica. o

8. Cuando la empresa cancela el contrato con justa causa, el
Comité de Evaluacion y seguimiento analiza el caso y reco-

tnienda 1a cancelacidn de 1a matricula.



10,
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Cuande el SENA cencela la matricuia del aprendiz, la empre-
3a cancela a su vez el contrato de aprendizaje (Resolucidn 2191
de1984).

Observacion:

Para los técnicos, en la actualidad es pesible hacer un contrato
de pasantia y funciona en condiciones muy similares al contrato

de aprendizaje.

Cuando el alumno renuncia a la Empresa sin autorizacion; del
SENA, se le cantela el registro, cuando 1o hace con autorizacion

se le apoya para que obtenga el patrocinic de otra empresa.



ANEXOS
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