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I.  INTRODUCCION

El proceso formativo propuesto para desarrollar capacidades como tutor, consta
principalmente de 3 etapas:

1. Taller presencial de 34 horas. Se trata de un encuentro grupal en el que se
trabajaran contenidos conceptuales y practicos. Ambos seran sujeto de

evaluaciones formativas.

2. Sesiones de Coaching y observacion. Se trata de una etapa en que cada
tutor en formacién, desarrollara un plan de trabajo guiado por el instructor. Las
tareas que se delegaran serdan eminentemente préacticas, vinculadas

directamente con el perfil ocupacional del tutor.

3. Recoleccion de evidencias y construccion del portafolio. Durante todo el
proceso formativo se desarrollaran nuevos aprendizajes en el plano cognitivo,
procedimental y actitudinal que se evidenciaran a través de registros. En esta
Ultima etapa se organizaran a través de evidencias dando origen a un Portafolio,

sujeto a evaluacion.

Este cuaderno trata sobre el proceso de evaluacién que facilitara el desarrollo de
aprendizajes esperados del tutor.

El objetivo es, apreciar los conocimientos, habilidades y actitudes que fueron adquiridas
por los tutores durante el proceso formativo y que, a futuro, seran las competencias que

le serviran en el mundo del trabajo.
Asi, las competencias a considerar en la estrategia evaluativa son:
- Realizar actividades de formacion en el puesto de trabajo.

- Evaluar el proceso de formacion del participante.
- Registrar informacion sobre la formacion del participante.
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. METODOLOGIA

Todo desarrollo de competencias se ve favorecido por la puesta en practica de las
actividades claves de un perfil ocupacional. Estas experiencias deben ser apoyadas por

el instructor, en un rol de coach, como se vera a continuacion.

El proceso de coaching requiere de cuatro elementos necesarios: el coach (tutor), el
coachee (el que recibe asesoria), el plan de desarrollo individual y reuniones

periddicas.

El plan de desarrollo, va a constar de actividades acordadas entre ambos, coach y
coachee, y de un conjunto sugerido para cada competencia. Este conjunto de
actividades debera planificarse en sesiones o eventos susceptibles de ser registrados,

directa o indirectamente, para formar parte del Portafolio de Evidencias.
El coach tendra un rol de guia, a través de las siguientes funciones:

Construir relaciones abiertas y accesibles.
Ofrecer orientacion técnica y metodolégica, como apoyo al proceso formativo.
Propiciar oportunidades de dialogo y retroalimentacién efectiva.

AR NEENEEN

Motivar e inspirar a través de su propia experiencia de éxitos y fracasos que han

constituido aprendizajes.

v' Establecer metas desafiantes para el tutor, apoyando la resolucion de
dificultades para el logro de los objetivos.

v' Formular preguntas abiertas que permitan una reflexion critica para potenciar
capacidades.

v Facilitar la toma de decisiones dialogadas, recogiendo la opinion del tutor, segun
la autopercepcién de su proceso de aprendizaje, en reuniones de trabajo.

v' Apoyar el rol del coachee, como protagonista de su propio proceso de

aprendizaje.
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Elementos disponibles para el organismo formador del tutor:

a) Instrumentos de evaluaciéon

- De conocimiento: Corresponden a pruebas de aplicaciéon individual, escrita, que
incluyen items de preguntas abiertas y preguntas cerradas.

- De habilidad: Corresponden a casos practicos con las instrucciones necesarias
para la ejecucion de un proceso técnico, de acuerdo a los criterios de evaluacion
de salida del programa.

- De actitud: Corresponde a una lista de chequeo de las principales actitudes
conductuales del tutor, demostradas durante todo el proceso de formacion. Este
instrumento debiera ser completado por el formador en, al menos, dos
ocasiones: durante el proceso de desarrollo del programa, al final del proceso y
al aplicar la evaluacién de salida. Una vez completado debera retroalimentar al
participante sefialandole sus areas de mejora.

b) Pautas de correccion

- De conocimiento: Incluye las respuestas correctas a las preguntas abiertas,
breves y extensas, asi como también de las preguntas cerradas de
reconocimiento y seleccion mdaltiple.

- De habilidad: Incluye los criterios de revisidn de los procesos ejecutados; listas
de chequeo, escalas de apreciacion y/o rabricas, segun corresponda.

- De actitud: Incluye la lista de observacion de los aspectos conductuales a
evaluar y los criterios que se deben asignar a cada aspecto.

c) Porcentajes de aprobacion

Corresponde a los porcentajes de aprobaciébn de cada instrumento, que permite
obtener las calificaciones de cada prueba y su ponderacién en una calificacion final.
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Momentos en que se realizara el proceso de evaluacion

Las evaluaciones estan integradas al proceso formativo, en dos momentos
diferenciados: durante las jornadas de formacion presencial y durante la etapa de
apoyo y seguimiento al tutor.

a) Durante la etapa presencial

Durante la etapa presencial el participante habra realizado las actividades de
aprendizaje que sugerira el formador en las diferentes sesiones.

Junto a ello, como cierre de este proceso se hard una prueba de resolucion de
situaciones simuladas, como reforzamiento sumativo.

b) Durante la etapa de apoyo y seguimiento

Al finalizar la etapa presencial del plan formativo, el tutor sera apoyado por el formador,
para continuar su proceso de aprendizaje en una etapa de aplicaciéon de conocimientos.

Para apoyar los esfuerzos del tutor, el formador contard con sugerencias de acciones

que debera realizar el tutor, en una estrategia de “aprender haciendo”. A estas
acciones se le llamaran “tareas delegadas”.

Criterio de evaluacion

Las siguientes matrices sintetizan los criterios de evaluacion y las evidencias que se

propone levantar para construir el Portafolio de evidencias a evaluar.
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Matrices de evaluacion

Evaluacion de competencia 1:
“Realizar actividades de formacion en el lugar de trabajo”

1. Organizar las actividades
de formacion en el lugar de
trabajo de acuerdo a las
especificaciones del plan
formativo.

Madulo IV Disefio Instruccional

1. Disefio Instruccional
2. Matriz Disefio Instruccional

1.1 La informacidn sobre las
caracteristicas del participante y sus
necesidades de aprendizaje son
recopiladas de acuerdo a principios de
formacidn por competencias.

1.2 Los objetivos de formacion son
revisados con la jefatura de acuerdo a
las caracteristicas d de los
participantes.

1.3 Los recursos de instruccién son
preparados de acuerdo a las
indicaciones de plan formativo.

2. Implementar actividades
de formacion en el lugar de
trabajo de acuerdo a
indicaciones del plan
formativo y procedimientos
de la organizacion.

Moédulo | tutoria

éQué es una tutoria?

Propdsito de una tutoria

Modelos de tutoria

Los beneficios de los Programas de
tutoria

Desarrollo de un Programa de
Tutoria

Establecimiento de un programa de
tutoria

Pasos del Proceso de un Programa
de tutoria.

Planes y acuerdos de tutoria
Desarrollo de un Plan de tutoria
Definicion de reglas base
Desarrollo de un acuerdo de tutoria

Relacién de tutoria
Comportamiento ético aceptable
Seleccién de un tutor

2.1 Los objetivos de aprendizaje
propuestos son cubiertos de acuerdo a
los que se indica en el plan de
formacion.

2.2 Los procedimientos y requisitos de
seguridad son informados al
participante antes y durante el
desarrollo de la actividad de formacion,
de acuerdo a los procedimientos de la
organizacion.
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3. Monitorear las actividades
de formacién de acuerdo a
procedimientos establecidos.

La funcién del tutor

¢Qué es lo que hace bueno a un
tutor?

Preparacion de un tutor

La funcion del aprendiz

¢Qué hace un buen aprendiz?
Recopilacion de informacion
relativa al aprendiz

Consejos para la relacidn tutor -
aprendiz

Competencias necesarias para el
tutor.

Competencias de planificacién para
las sesiones de tutoria

Desarrollar una relacion de tutoria
Comunicacion interpersonal
Comunicacion verbal y no verbal
Uso efectivo de la pregunta
Escucha activa

Entregar consejos

Compartir experiencias personales y
anécdotas

Retroalimentacidn constructiva
Recepcion de retroalimentacion
Establecer confianza

Mantener confidencialidad

Redes de contacto

Resolucién de problemas

El ciclo de siete pasos para la
solucidn de problemas

Técnicas para resolver diferencia

Modulo lll El Proceso de
Aprendizaje

El proceso de aprendizaje
Andragogia

Entorno de aprendizaje seguro
Actores involucrados en el proceso
de ensefianza aprendizaje

El Participante

El tutor

2.3 Las diferentes técnicas de
comunicacion son utilizadas para
informar, capacitar y retroalimentar al
participante en todo momento de la
formacion.

2.4 Las oportunidades de ejercitacidn
son proporcionadas al participante,
durante el proceso formativo, de

acuerdo a estandares establecidos en
protocolo de la empresa.

3.1 Registra el desempefio del

participante de acuerdo al protocolo de

registro existente.

3.1. El desempenio del participante en
instancias practicas es observado y
registrado, en consulta con el
responsable directo, de acuerdo al
protocolo de registro existente.

ATA CCM
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Estilos de aprendizaje
Estilos de ensefianza

Médulo 11l Enfoque de
Competencias

Estrategias de ensefianza —
aprendizaje, bajo un enfoque de
competencias

Competencias del tutor en el lugar
de trabajo.

Mddulo V Facilitacién del
Aprendizaje

Plan de sesiones o eventos
formativos

Planificacién de recursos materiales
Planificacién del ambiente de
aprendizaje

Demostracidn y simulacién en el
puesto de trabajo

3.2. El propio rendimiento como tutor
es autoevaluado segun el sistema de
evaluacidn respectivo, con el fin de
mejorar continuamente el proceso de
facilitacion de aprendizaje del
participante.

3.3 Los registros sobre los resultados
del proceso de formacion del
participante son almacenados de
acuerdo a los procedimientos definidos
en protocolo de la organizacién.

A'ACCM
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Evaluacion de Competencia 2:
“Evaluar el proceso de formacion en el puesto de trabajo”

1. Proporcionar
informacién  sobre el
proceso de evaluacién de
acuerdo a protocolo

establecido.

2. Asistir al participante en
la recoleccion de
evidencias de acuerdo
a procedimiento
establecido.

3. Determinar resultados de
la evaluacion de acuerdo a
procedimientos
establecidas.

Evaluar la efectividad de la
tutoria

¢Cuando se debe evaluar un
Programa de tutoria?
Evaluacién subjetiva y objetiva
Factores a considerar en el
proceso de evaluacion

Pasos del proceso de evaluaciéon
Recopilacion de datos

Revision de los resultados
Informar el desempefio de los
programas

Mddulo VI Evaluacidn del
Proceso de Aprendizaje
Sentido del proceso de
evaluacidn de los aprendizajes
Momentos de la evaluacion
¢Quiénes evaltan?
Instrumentos de evaluacién
Tipos de instrumentos de
evaluacion
Retroalimentacion
Secuencia de un proceso de
evaluacion

Portafolio de Evidencias

Las evidencias

Tipos de evidencias
Caracteristicas de las evidencias
Obtencién de evidencias

1.1 Los propdsitos de la evaluacion de
competencias en el lugar de trabajo son
verificados de acuerdo al plan y criterios
establecidos por la organizacion.

1.2 El plan y criterios de evaluacidn son
explicados al participante, de acuerdo a
la verificacion realizada con la persona
responsable.

1.3 El material y los recursos fisicos
requeridos son preparados de acuerdo al
procedimiento de evaluacidn establecido
por la organizacion.

2.1 El tipo de evidencias a recolectar son
acordadas con el responsable de la
organizacién, de acuerdo al plan de
evaluacion definido.

2.2 El procedimiento de evaluaciény
recoleccion de evidencias es aplicado de
acuerdo a las indicaciones entregadas
por el responsable del proceso.

2.3 El cumplimiento de todas las
acciones y evidencias por parte del
participante en el momento que
correspondan, es verificado de acuerdo
al plan de evaluacion.

3.1 Las evidencias recogidas en funcién
de los criterios de evaluacién son
examinados de acuerdo al
procedimiento establecido por la
organizacion.
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3.2 Las pautas de evaluacion son
aplicadas conforme a los criterios y el
plan de evaluacion definido para ello.

3.3 Los resultados obtenidos por los
participantes son calificados de acuerdo
a los procedimientos y pautas
establecidos por la organizacion.

3.4 Los resultados de la evaluacién del
participante son entregados, informando
las areas de logro y las areas de mejora,
de acuerdo a los protocolos de
retroalimentacion existentes y validados
por la organizacion.
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Evaluacion de Competencia 3:

“Registrar informacién sobre la formaciéon del participante”

1. Validar datos del
participante de acuerdo a
procedimiento
establecido.

2. Registrar el resultado
de la formacion de
acuerdo a procedimiento
establecido.

Mddulo VII Registro y
Sistematizacion

¢Cudl es el valor de sistematizar?
Registro de datos e informacion
Elaboracién de informes
Consideraciones éticas para el
registro y comunicacion de la
informacion

1.1 La informacién de ingreso del
participante es examinada de acuerdo a
los procedimientos definidos en
protocolo de la organizacién.

La informacidn faltante del participante,
es solicitada de acuerdo a los
procedimientos definidos e protocolo de
la organizacion.

1.3 Las problematicas e irregularidades
en la informacién del participante, es
reportada de manera oportuna a las
contrapartes de la organizacion.

2.1 Los resultados de la evaluacién del
participante es ingresada al sistema que
la organizacion tenga destinado para
ello, en base a los criterios definidos en
el plan de evaluacion.

2.2 El reporte de los resultados del
participante es elaborado de acuerdo al
procedimiento establecido para ello.

2.3 El resultado final obtenido por el
participante es informado a la jefatura
directa, de acuerdo al procedimiento
establecido en protocolo de la
organizacion.
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[ll. PLAN DE TRABAJO

El tutor, en conjunto con el instructor, acordaran el conjunto de actividades delegadas a
llevar a cabo para potenciar el desarrollo de competencias desde el “aprender
haciendo”. El tutor debe implementar un proceso formativo real, a partir de un disefio

instruccional, en el cual dé cuenta de ciertas actividades clave.

Se proponen las siguientes actividades:

Actividades delegadas Productos

Elaborar el plan de trabajo de cada | Plan formativo para cada sesion o

sesion o evento formativo. evento formativo.

Facilitar aprendizajes en una sesion | Registro de una sesion presencial de

presencial. facilitacion de aprendizajes.

Realizar una actividad de | Actividad de demostracion realizada.

demostracion.

Ajustar los instrumentos de evaluacion, | Instrumentos de evaluacién ajustados.

propuestos en el disefio instruccional.

Elaborar el listado de requerimiento de | Listado de recursos requeridos para
materiales para cada sesion o evento | cada sesion o evento formativo.

formativo.

Guiar la construccién de un Portafolio | Instructivo para la elaboracién de un

de evidencias. Portafolio de evidencias.

Retroalimentar a los participantes de | Formato de registro de una

un programa formativo. retroalimentacion.

Levantar informacion sobre nivel de | Informe sobre nivel de satisfaccion de

satisfaccion de los participantes de un | los participantes de un programa de
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programa de formacion. formacion.

Levantar informacion sobre el nivel de | Encuesta de calidad de servicio,
satisfaccion del mandante de un | respondida por el mandante.

programa formativo.

Informar al mandante los resultados de | Informe final.

la experiencia formativa.

Autoevaluar su desempefio y sugerir | Autoevaluacion y plan de mejora.

un plan de mejora.

A continuacién se presentan instrumentos de evaluacion, siendo el primero de ellos el
que debe aplicar al finalizar la etapa de formacién grupal presencial. Los documentos
gue se organizaron a continuacion de éste, se utilizardn en la etapa de coach y

seguimiento.
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IV. INSTRUMENTOS DE APOYO AL PROCESO DE EVALUACION

1. EVALUACION SUMATIVA DE LA ETAPA PRESENCIAL

El presente instrumento le permite analizar la capacidad del participante para
implementar una estrategia de gestion activa en su propio proceso formativo.

La valorizacion por cada indicador se expresa en la siguiente escala:

Auln no logrado = Puntuacién 1
Medianamente logrado = Puntuacién 2
Logrado = Puntuacién 3

Nombre del Participante: ..o e eas

Usted estd finalizando un proceso formativo presencial para el desarrollo de
competencias como tutor en el sector minero. Los aprendizajes logrados en esta etapa
seran un nuevo activo en su desempefio como tutor por lo que, ser consciente de ellos
le permitir4 continuar desarrollandolos. Como forma de facilitar su proceso reflexivo lo

invitamos a responder los siguientes requerimientos.

Las respuestas serdn correctas en la medida que las justificaciones tengan

fundamentos suficientes, pertinentes y claros.
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I. Realice una reflexion analitica sobre los logros que percibe, respondiendo

las siguientes preguntas:

1. ¢ Qué aprendizajes significativos ha obtenido en esta primera etapa del Programa?
Describalos, identificando aquellos que se refieren a conocimientos, a habilidades y
a actitudes.

2. ¢ Por qué los considera significativos?

3. ¢ Qué estrategias de aprendizaje utilizo para posibilitar estos logros?

4. Narre los contextos laborales en que podra aplicar los nuevos conocimientos,
habilidades y actitudes. ¢Por qué y como podra aplicarlos en ellos?

Il. El conjunto de actividades que realizé durante la etapa presencial da cuenta de

aprendizajes logrados, medianamente logrados o no logrados aun.

Ahora organizara las evidencias de las actividades realizadas de manera de
constituir una primera version del Portafolio de Evidencias, siguiendo los

siguientes pasos:

1. Enuncie (haga un listado) los principales aprendizajes esperados que fueron
desarrollados durante el Programa Formativo en esta etapa presencial. Apoyese

en el Programa que recibid y en los materiales que le fueron entregados.
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2. Defina una estructura para organizar las evidencias de sus procesos de

aprendizaje, durante la etapa presencial del Programa Formativo.

Por ejemplo: Estructura basada en conocimientos, habilidades y actitudes;
Estructura basada en aprendizajes logrados, medianamente logrados y no
logrados aun; Estructura basada en la secuencia cronolégica de como fueron
desarrollados los aprendizajes; Estructura basada en la aplicabilidad de los
aprendizajes en el contexto laboral, etc.

3. A continuacion organice los trabajos realizados durante el Programa Formativo,

segun la estructura que definié.

4. Luego comente su Portafolio, reflexionando acerca de la calidad de él. Estas
reflexiones deben dar cuenta de las condiciones de pertinencia y suficiencia de las
evidencias, en funcion de testimoniar ante terceros los aprendizajes logrados

respecto de los aprendizajes esperados.

5. Finalmente, identifique los aprendizajes que espera reforzar durante la etapa de
seguimiento y las evidencias que deberia recopilar para mejorar la calidad de su

portafolio, en funcidn de la dimension “pertinencia” y “suficiencia”.

19
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Al emitir un juicio critico de las respuestas de esta actividad evaluativa,

PARA EL FORMADOR

Proposicion de pauta de chequeo de la evaluacion

considere los siguientes criterios de referencia:

Requeri
miento

Criterio de evaluacién

Logrado

Mediana
mente
logrado

No
logrado
aun

Se espera que el participante identifigue algunos
conocimientos, habilidades y actitudes adquiridos
respecto de:

v" El proceso de aprendizaje

Marco de Cualificacion

Disefio instruccional

Facilitacion del aprendizaje

Evaluacion del proceso de aprendizaje
Registro y sistematizacion de informacion
v' Autodesarrollo del Participante

A NEANER NI NI N

Se espera que el participante refiera el sentido que
tienen esos aprendizajes para él, ya sea como
valor agregado para mejorar su desempefio como
participante, para aportar al desarrollo de las
competencias de trabajadores del sector minero,
para ampliar competencias de empleabilidad, entre
otros. La justificacién debe ser clara y coherente.

Se espera que el participante haga un proceso
metacognitivo, en el que demuestre estar
consciente de su estilo de aprendizaje, de cémo se
sirvio de las actividades individuales y grupales
realizadas, de los recursos de apoyo disponibles,
de las presentaciones dialogadas, del nivel de
participacion que él mismo ejerci6, de su rol
protagoénico, de su autonomia para aprender, de la
autogestion que se propuso, etc.

Se espera que el participante vincule los
aprendizajes logrados con el ejercicio del rol de
participante, segun su propio contexto. Debe
identificar necesidades del sector en el que se
desenvuelve y los aportes que podra hacer, a partir
de sus nuevos aprendizajes.

Se espera que el participante identifigue los
titulares de los aprendizajes esperados, contenidos

ATA CCM
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en el Programa Formativo respecto de:

v' El proceso de aprendizaje

Marco de Cualificacion

Disefio instruccional

Facilitacion del aprendizaje

Evaluacion del proceso de aprendizaje

Registro y sistematizacién de informacion
v" Autodesarrollo del participante

Se espera que el participante defina una estructura

que le permita organizar el material disponible

(evidencias), con el objetivo de testimoniar su

proceso de aprendizaje.

ANENENENEN

Se espera que el participante presente su portafolio
7 organizado con coherencia, con creatividad y con 3 2 1
pulcritud.

Se espera que el participante analice el valor de su
portafolio, en cuanto a la capacidad que éste tiene
de demostrar los aprendizajes adquiridos y las
8 brechas existentes con los aprendizajes esperados. 3 2 1

No se trata de evaluar la brecha sino la capacidad
de identificarla y justificarla.

Se espera que el participante, en funcién de las
brechas identificadas, demuestre capacidad para
comprometer un plan de trabajo para la etapa de
seguimiento.

Puntaje total

Se sugieren dos formas de cuantificar los logros (usted escoge):

1. Utilizar la escala de categorizacién en forma directa. En este caso:
Puntuacién maxima: 27 puntos (9 x 3)

Aprueba con 75%: 20 puntos

2. Promediar los puntajes de la escala de categorizacion. En este caso:
Puntuacion maxima: 3 puntos (Sumatoria de los puntajes, divididos por la
cantidad de requerimientos, en este caso 9)

Aprueba con 75%: 2 puntos
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Posterior a la evaluacion, usted deberéa reunirse con el participante para compartir sus

apreciaciones y juicios criticos, permitiendo una interaccion constructiva. Al finalizar

esta conversacioén complete la siguiente informacion:

Opinidén del participante, respecto de su juicio critico a partir de esta conversacion:

Acuerdos de mejora que ambos comprometen:

Firma del Formador
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2. PAUTA DE CHEQUEO PARA EVALUAR SESION O EVENTO FORMATIVO

El presente instrumento le permite analizar la capacidad del tutor para realizar cada
sesidbn o evento formativo. Es necesario que disponga del disefio instruccional

ajustado.

La categorizacion por cada indicador se expresa en la siguiente escala:

No observado o no aplica = Puntuacion 0
AUn no logrado = Puntuacién 1
Medianamente logrado = Puntuacién 2
Logrado = Puntuacion 3
Exitosamente logrado = Puntuacion 4

A modo de ejemplo se presenta el formato de una posible planificacion de sesion.
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Ejemplo de Formato de Plan Formativo

Identificacion de la sesion (Sesion N°(X)):

Fecha a realizarse:

Duracion:

Lugar de la sesion:

Tutor(es) de la sesion:

o Criterios Instrumentos
Aprendizajes . o Horas Horas
Contenidos | Actividades | Recursos de de _ o
esperados . . tedricas practicas
evaluacion evaluacion

A continuacién se ofrece la pauta de chequeo para evaluar el Plan formativo,

presentado por el tutor:

Indicadores Nivel de Comentarios

desarrollo

El formato que utiliza el Plan formativo contiene
toda la informacion que se requiere planificar para

cada sesion o evento formativo (Ver ejemplo).

El Plan formativo es coherente con el disefio
instruccional ajustado, en cada uno de sus
componentes (aprendizajes esperados,

contenidos, etc.)

La informacion que contiene el Plan formativo es

clara, simple y pertinente.
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Se sugieren dos formas de cuantificar los logros (usted escoge):

1. Utilizar la escala de categorizacion en forma directa. En este caso:
Puntuacion maxima: 12 puntos
Aprueba con 75%: 9 puntos

2. Promediar los puntajes de la escala de categorizacion. En este caso:

Puntuacion maxima: 4
Aprueba con 75%: 3

Posterior a la evaluacion, usted deberd reunirse con el tutor para compartir sus
apreciaciones y juicios criticos, permitiendo una interaccién constructiva. Al finalizar

esta conversacion complete la siguiente informacion:

Opinion del tutor, respecto de su juicio critico a partir de esta conversacion:

Acuerdos de mejora que ambos comprometen:

Firma del formador:
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3. PAUTA DE CHEQUEO PARA EVALUAR UNA SESION DE FACILITACION

El presente instrumento facilita la observacién de las acciones ejecutadas por el tutor,
en su rol de facilitador, en una sesion de formacion. Es necesario que usted disponga

del plan formativo para emitir su juicio.

La categorizacion por cada indicador se expresa en la siguiente escala:

No observado o no aplica = Puntuacion 0
AUn no logrado = Puntuacién 1
Medianamente logrado = Puntuacién 2
Logrado = Puntuacion 3
Exitosamente logrado = Puntuacion 4

Sintesis de lo observado:
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desarrollo de la sesion.

Desarrollo de la sesion: Se refiere a las acciones formativas que el tutor ejecuta en el

crean, para aportar sentido a la experiencia que se Vivira.

Gestion del ambiente de aprendizaje: Se refiere a las instancias de interaccion del
tutor con los participantes, tanto en el ambito socio-afectivo como en el

especificamente técnico. Se trata de observar las diversas relaciones humanas que se

Indicadores Nivel de

desarrollo

Comentarios

Mantiene permanentemente su atencién sobre la
totalidad del grupo, respondiendo a sus

inquietudes y necesidades.

Actla, se expresa y se relaciona manteniendo
un clima armonico, de respeto a la diversidad de
opiniones y generando confianza durante el

desarrollo de la sesion.

Desde el inicio, crea condiciones para que los
participantes aprecien que la experiencia de
aprendizaje sera atractiva, positiva y redundara

en un trabajo futuro mas eficiente.

Indicadores Nivel de

desarrollo

Comentarios

Imparte la sesién de acuerdo al Plan formativo.

Utiliza la experiencia previa de los participantes

como un recurso de aprendizaje.

Utiliza los métodos de formacion (deductivo,
inductivo o globalizante) durante la sesion,

como forma de optimizar la experiencia de

vA CCM Version Enero/2015
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aprendizaje de los participantes.

Implementa actividades variadas que benefician
un rol activo de los participantes, tanto en forma
individual como grupal, propiciando espacios
para el desarrollo de diferentes estilos de

aprendizaje.

Entrega las instrucciones de modo detallado,
claro y preciso, verificando su comprension,
para que los participantes ejecuten la actividad

de aprendizaje.

Pone el foco de las actividades en el logro de

los aprendizajes esperados.

Guia las actividades asegurandose del
cumplimiento de los tres momentos en que
éstas se estructuran, para facilitar el logro de

aprendizajes significativos.

Desarrolla estrategias comunicacionales
efectivas, fluidas, entregando contexto para
facilitar los aprendizajes y manejando las

situaciones conflictivas, cuando se presentan.

Desarrolla los contenidos con seguridad, explica

y define los conceptos que lo requieran.

Ajusta las acciones de la sesion considerando
los ritmos de trabajo de los participantes y los

tiempos disponibles.

Propicia la metacognicion facilitando reflexiones
de los participantes en orden a hacer

conscientes sus procesos de aprendizajes.

A'ACCM
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Motiva permanentemente hacia la busqueda de
respuestas y soluciones a los problemas que se
plantean.

Aclara, con ejemplos y otras experiencias, cada
una de las dudas que declaran los

participantes.

Entrega respuestas sencillas, claras vy
pertinentes a cada una de las consultas que
plantean los participantes.

Utiliza recursos y materiales diversos que
resultan atractivos para los participantes y

afines a los objetivos que se buscan.

Aplica diferentes técnicas y dinamicas siguiendo
la secuencia prevista para la sesion (utilizacion
de simuladores, videos, exposicién dialogada u

otra).

Refuerzo y retroalimentacién: Se refiriere a la implementacién de estrategias para

retroalimentar los progresos y reforzar el proceso de aprendizaje

Indicadores Nivel de Comentarios

desarrollo

Destaca los esfuerzos de los participantes,
considerando los logros y errores como

oportunidades de aprendizaje.

Utiliza frecuentemente preguntas u otras
estrategias para chequear la comprension y

progreso de los participantes.
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Retroalimenta a los participantes, con
argumentos objetivos que los orientan hacia el
logro de los aprendizajes esperados.

Sugiere y compromete acciones de mejora,

segun la evolucién del proceso de aprendizaje.

Se sugieren dos formas de cuantificar los logros (usted escoge):

1. Utilizar la escala de categorizacion en forma directa. En este caso:
Puntuacion maxima: 92 puntos
Aprueba con 75%: 69 puntos
2. Promediar los puntajes de la escala de categorizacién, en cada segmento y
luego en forma global. En este caso:
Puntuacién maxima: 4
Aprueba con 75%: 3

Posterior a la evaluacion, usted deberd reunirse con el tutor para compartir sus
apreciaciones Yy juicios criticos, permitiendo una interaccion constructiva. Consulte la
Guia de retroalimentacién para preparar este momento. Al finalizar esta conversacién

complete la siguiente informacion:

Opinion del tutor, respecto de su juicio critico a partir de esta observacion:
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Acuerdos de mejora que ambos comprometen:

Firma del formador
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4. PAUTA DE CHEQUEO DE UNA ACTIVIDAD DE DEMOSTRACION

El presente instrumento le permite analizar la capacidad del tutor para ejecutar una
demostracion, dentro de un programa formativo. Es necesario que disponga de los
aprendizajes esperados para los cuales esta orientada la demostracion y que observe

un ejercicio de demostracion.

La categorizacion por cada indicador se expresa en la siguiente escala:

No observado o no aplica = Puntuacion 0
AUn no logrado = Puntuacién 1
Medianamente logrado = Puntuacién 2
Logrado = Puntuacion 3
Exitosamente logrado = Puntuacion 4

Las demostraciones son técnicas Utiles para el aprendizaje en el uso de nuevas
herramientas, nuevas maquinas o implementacién de medidas de seguridad. Se deben
planificar y ejecutar bajo ciertas premisas, para contribuir a los aprendizajes esperados.
A continuacion, se ofrece la Pauta de chequeo para evaluar la actividad de

demostracién, en el contexto de un proceso formativo en el puesto de trabajo.
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Indicadores

Nivel de

desarrollo

Comentarios

El tutor dirigio la atencion del o de los
participantes hacia elementos
fundamentales de los procedimientos
adecuados, mediante:

La indicacion de un objeto en el cual quiso
gue se enfocaran los participantes.

La division de procesos en pasos claros y
enumerados.

La realizacion de cada accién con
narracion y movimientos exagerados, en

caso que correspondiera.

Utiliz6 apoyos visuales o tangibles para
gue los participantes visualizaran o
experimentaran de manera clara la

demostracion.

Explicé conceptos o términos nuevos con
anticipacion o en el momento que fueron

requeridos.

Destacd errores comunes para que los

participantes los evitaran.

Narré las acciones demostrativas,
explicandoles a los participantes lo que él

se encontraba haciendo de manera clara.

Ubicé a los participantes de modo que
pudieran observar la demostracién. Si fue
pertinente, los situé en la misma posicién
gue tendran cuando ellos mismos realicen

el trabajo.

Complemento la demostracion con

ilustraciones y entrego material de apoyo.
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e Otorg6 a los participantes oportunidades
para dirigir, ellos mismos, los pasos en la

demostracion.

e Hizo un buen manejo del tiempo.

e Enfatizé los peligros relacionados, si los
hubo, a lo largo del proceso. Hizo hincapié

en los temas de seguridad.

e Brind6 guia individual cuando resulto

necesario.

e A través de preguntas especificas, se
aseguro la comprension de todos los
participantes, respecto de los

procedimientos clave.

Se sugieren dos formas de cuantificar los logros (usted escoge):

1. Utilizar la escala de categorizacién en forma directa. En este caso:
Puntuacion maxima: 48 puntos

Aprueba con 75%: 36 puntos

2. Promediar los puntajes de la escala de categorizacién. En este caso:
Puntuacién maxima: 4

Aprueba con 75%: 3

Posterior a la evaluacién, usted debera reunirse con el tutor para compartir sus
apreciaciones y juicios criticos, permitiendo una interaccion constructiva. Al

finalizar esta conversacién complete la siguiente informacion:
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Opinidén del tutor, respecto de su juicio critico a partir de esta conversacion:

Acuerdos de mejora que ambos comprometen:

Firma del formador:
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5. PAUTA DE CHEQUEO DE AJUSTE DE INSTRUMENTO DE EVALUACION

El presente instrumento le permite analizar la calidad del ajuste que hace el tutor al
disefio de los instrumentos de evaluacién de un programa formativo. Es necesario que
disponga de los instrumentos en la version original mas los instrumentos ajustados y su

justificacion.

La categorizacion por cada indicador se expresa en la siguiente escala:

No observado o no aplica = Puntuacion 0
AUn no logrado = Puntuacién 1
Medianamente logrado = Puntuacién 2
Logrado = Puntuacion 3
Exitosamente logrado = Puntuacion 4

Los instrumentos de evaluacién son herramientas que permiten materializar el proceso
de evaluacion de acuerdo a una fase definida y su consiguiente técnica. La aplicacion
de los instrumentos de evaluacion debe producir informacion util para la toma de

decisiones.
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Elementos del
Instrumento de
Evaluacién

Indicadores

Nivel de

desarrollo

Comentarios

Objetivo

Hace un correcto ajuste de los
objetivos de la evaluacién o los
ratifica, con una pertinente
justificacion, segun el diagnostico
del

implementaré el instrumento.

contexto en que se

Categorias a

evaluar

Hace un correcto ajuste de las
categorias a evaluar o las ratifica,
con una pertinente justificacion,
segun el diagnéstico del contexto
en que se implementara el

instrumento.

Procedimiento

de aplicaciéon

Hace un correcto ajuste del
procedimiento de aplicacion o lo
ratifica, con una pertinente
justificacion, segun el diagnostico
del

implementara el instrumento.

contexto en que se

Escala de

valoracion

Hace un correcto ajuste de la
de del

instrumento o la ratifica, con una

escala valoracion
pertinente justificacion, segun el
diagnéstico del contexto en que
se implementara el dicho

instrumento.
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Se sugieren dos formas de cuantificar los logros (usted escoge):

1. Utilizar la escala de categorizacion en forma directa. En este caso:
Puntuacion maxima: 16 puntos
Aprueba con 75%: 12 puntos

2. Promediar los puntajes de la escala de categorizacion. En este caso:
Puntuacion maxima: 4
Aprueba con 75%: 3

Posterior a la evaluacion, usted debera reunirse con el tutor para compartir sus
apreciaciones y juicios criticos, permitiendo una interaccién constructiva. Al finalizar

esta conversacion complete la siguiente informacion:

Opinion del tutor, respecto de su juicio critico a partir de esta conversacion:

Acuerdos de mejora que ambos comprometen:

Firma del formador:
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6. PAUTA DE CHEQUEO PARA EVALUAR LISTADO DE RECURSOS

El presente instrumento le permite analizar la capacidad del tutor para definir todos los
recursos materiales, tecnolégicos y de infraestructura que va a requerir en un evento
formativo. Es necesario que usted disponga del Plan formativo y del niamero de

participantes.

La categorizacion por cada indicador se expresa en la siguiente escala:

No observado o no aplica = Puntuacion 0
AUn no logrado = Puntuacién 1
Medianamente logrado = Puntuacién 2
Logrado = Puntuacion 3
Exitosamente logrado = Puntuacion 4

El listado de recursos es un documento que facilita la planificacion y organizacién de
todos los materiales fisicos, tecnoldgicos y de infraestructura que deben estar
disponibles para un determinado evento o sesion, facilitando asi la implementacion del

Plan formativo.

A continuacion se ofrece la pauta de chequeo para evaluar el listado de recursos:
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Indicadores Nivel de | Comentarios

desarrollo

El formato en que se registran los
requerimientos, contempla todos los items de
los diferentes recursos: materiales, tecnologicos

y de infraestructura.

El formato en que se registran los

requerimientos tiene un disefio que facilita la

Respecto del formato

identificacion de recursos necesarios, en

cantidad, calidad y especificaciones técnicas.

Se identifica claramente el responsable de dar
el V°B® a los recursos ya preparados, segun

especificaciones.

Los recursos identificados son los necesarios
(especificaciones técnicas) y suficientes
(cantidad) para dar respuesta al Plan formativo.

Respecto del contenido

Se sugieren dos formas de cuantificar los logros (usted escoge):

1. Utilizar la escala de categorizacién en forma directa. En este caso:
Puntuacién maxima: 16 puntos
Aprueba con 75%: 12 puntos
2. Promediar los puntajes de la escala de categorizacion, por cada segmento y
luego en forma global. En este caso:
Puntuacion maxima: 4
Aprueba con 75%: 3

AVA CCM Versién Enero/2015 40




Posterior a la evaluacion, usted deberd reunirse con el tutor para compartir sus
apreciaciones y juicios criticos, permitiendo una interaccion constructiva. Al finalizar

esta conversacion complete la siguiente informacion:

Opinion del tutor, respecto de su juicio critico a partir de esta conversacion:

Acuerdos de mejora que ambos comprometen:

Firma del formador:
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EJEMPLO DE FORMATO DE PREPARACION DE RECURSOS PARA SESIONES

Identificacion de Programa Formativo: Desarrollo de competencias técnicas, en

aprendices para la industria minera.

Identificacion de sesién (N° y fecha): Primera sesion; 3 de marzo de 2014

Identificacion de tutor: Juan Salcedo

Carpetas Las carpetas deben ser de

institucionale cartulina, deben permitir

S contener el programa de
trabajo, copia de los ppts a
distribuir y hojas en blanco.
Deben tener logo institucional.

Plumones 4 De 3 colores diferentes (al JS

para pizarra menos).

Resma de 1 En cada carpeta deberan JS

papel carta distribuirse 5 hojas en blanco. El
remanente estara disponible
para ser utlizado por el tutor
durante las sesiones.

Piochas 10 +1 (tutor) JS

Lapices 10 Color negro JS

Stickfix 1 JS

Clips 1 caja JS

Post it 1 set JS

Version Enero/2015
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Cartulinas de 2 pliegos Los 5 colores diferentes. v JS
color
Otros v JS
Listado de | 1paracada | Utilizar el Libro de clases, segin | v JS
asistencia dia requisito SENCE.
Programa de 10 Fotocopia a color, por ambos | Pendi
la sesion lados. ente
aun
Identificacién | 10 + 1 (tutor) | Estas identificaciones deben | v' JS
para piochas introducirse en cada piocha.
Diplomas Segun listado | Hay que reproducir los diplomas | v JS
de con logo institucional. Deben
participantes | estar firmados por 2
autoridades.
Formato 10 Blanco y negro. Con logos, en | v JS
encuesta de una sola hoja.
satisfaccion
del taller
Ppts dia 1y 10 Blanco y negro. Dos laminas por | Pendi
2 pagina. Pé&ginas por ambas | ente
caras. ]
aun
Computador 1 v JS
Data 1 v JS
Video 1 (El de Debe probarse antes de la| v JS
extraccién sesion, en el computador.
del mineral)
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Sala de 1 Capacidad para 10 personas. | v JS
trabajo, para Distribucion de mesas en forma
complementa de “U”.

r el puesto de

_ Sefalética para evacuacion.
trabajo

Bafios 2 Para hombres y mujeres. Cerca | v' JS

de sala de trabajo.

Firma del tutor: JuamSalc
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7. GUIA PARA ELABORACION DE UN PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS

1) Definicion y alcance de Portafolio de Evidencias

El origen del concepto de Portafolio deriva del francés portefeuille, que refiere a una
especie de cartera de mano empleada para el traslado de documentos, papeles y

libros.

En la actualidad, cuando se habla de Portafolio de Evidencias, en el ambito de la
formacion con enfoque de competencias, se trata de la compilacion de evidencias y sus
registros generados por quien aprende, que permite documentar tanto el proceso de
enseflanza y aprendizaje, asi como el proceso de evaluacion. En este sentido, el
Portafolio es una herramienta de facilitacién del proceso de evaluacion.

Antes de continuar entregando antecedentes del Portafolio de Evidencias, bien vale
una definicion de “Evidencia”. Esta es un instrumento tangible que da cuenta, ante
terceros, del logro de los aprendizajes esperados como consecuencia de un
desempefio real o simulado. En concreto, en la situacién de procesos formativos de
tutores, las Evidencias son los testimonios de los conocimientos, habilidades y
actitudes adquiridos por éste durante el proceso formativo y de acuerdo a los

aprendizajes esperados establecidos en el programa de trabajo.

La elaboracién de un Portafolio implica un proceso de autorreflexion continua en el que
el tutor toma conciencia de su propio aprendizaje; hace visible el desarrollo de
competencias en su sentido mas amplio. Es decir, pone en evidencia las capacidades
gue ha experimentado y desarrollado a lo largo de un periodo de tiempo determinado.
Dicho proceso se relaciona con la idea de regulacion de las propias conductas,
configurandose en un concepto clave en las estrategias que el formador tenga en

cuenta durante el proceso ensefianza y aprendizaje en sus diferentes dimensiones.

Este esfuerzo metacognitivo, esta relacionado con la seleccion del material a incluir y
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con la decisiobn de qué procesos han sido significativos en la formacion, del propio

sujeto que se esta autoevaluando.

Resulta preciso aclarar que la significatividad de los materiales a incluir en el Portafolio
no es exclusiva de las actitudes, acciones, tareas o0 procesos que han resultado
exitosos sino que, también, merecen relevancia aquellos aspectos, momentos y
resultados que no han cumplido con las expectativas, que no han sido lo
suficientemente apropiados en el contexto de los aprendizajes esperados.

Estas instancias no exitosas, pueden proporcionar una oportunidad para reflexionar
sobre qué estd ocurriendo en la interaccion con el entorno formativo y asi poder

modificar y mejorar, sobre la marcha, la produccién de las actividades respectivas.

El Portafolio es una herramienta de construccién del aprendizaje que ademas de
colaborar con el aprendizaje del tutor, permite que el formador mismo, lo utilice como
estrategia de ensefianza ya que le facilita tener una aproximacion al proceso de
aprendizaje del tutor. Esto se logra por medio de la lectura de los datos que este ultimo

apropia y construye como forma de conocimiento.

2) Objetivos del Portafolio de Evidencias

Basicamente, este modo de evaluacion, requiere una coleccion de producciones o
trabajos, e incluso de instrumentos o técnicas evaluativas, realizadas durante un ciclo
formativo. Esta muestra, deja constancia de los aprendizajes y progresos de los

tutores, cumpliendo los siguientes objetivos:

v Documentar el proceso de aprendizaje y, por lo tanto, de la evaluacion.

v Compilar evidencias generadas por los mismos tutores.

v Monitorear la evolucion del proceso de aprendizaje por parte del formador y por
el mismo tutor, de tal manera que se puedan ir introduciendo cambios durante
dicho proceso.

v Demostrar las habilidades y logros de los tutores, como analizan, sintetizan,

producen o crean, y cOmo interactian (intelectual, emocional y social) con otros,
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es decir, permite identificar los aprendizajes de conceptos, procedimientos y
actitudes de los tutores.

Percibir "significativamente" el propio progreso.

Estimular la autocritica a partir del reflejo de la obra propia.

v Brindar independencia y autonomia, al permitir establecer metas de aprendizaje
a partir del progreso (Por ejemplo qué, de lo ya realizado, tendré en cuenta para
resolver la proxima actividad).

v Establecer relaciones generales entre las distintas secciones o contenidos

presentes, siendo una retroalimentacion directa y motivadora para futuros

trabajos.

Conocer el proceso y progreso seguido en el aprendizaje.

Demostrar habilidades cognitivas, metacognitivas y operacionales.

Integrar la ensefianza a la evaluacién directamente.

AN NN

Permitir un progreso personal; cada tutor tiene caracteristicas que difieren de las

de otros.

<\

Servir de memoria historica del proceso de aprendizaje.

v Servir de apoyo al tutor como material didactico.

v Incitar a que el tutor reflexione sobre su actividad y progreso en el proceso
formativo.

v Desarrollar destrezas de andlisis y solucion de problemas.

v Fortalecer las destrezas de busqueda y localizacibn de informacion.
Estos objetivos, de esta particular técnica de evaluacion, dan cuenta de una estrategia
constructivista, en la que el tutor es sujeto activo de su proceso de aprendizaje,
otorgandole significado al desarrollo de sus competencias.

3) Estructura de un Portafolio de Evidencias

Por lo general, un Portafolio esta conformado por los siguientes componentes:

e Caratula

e Tabla de contenido
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e Carta de presentacion del autor

e Introduccién

e Evidencias

e Reflexiones sobre el proceso de aprendizaje

e Conclusiones generales de su elaboracion

NI

A partir de esta estructura basica, se deben tomar decisiones que permitan dar cuenta

del proceso formativo del tutor. En este sentido, se profundizara a continuacién en cada

uno de los items de la estructura de un Portafolio:

e Caratula

Se refiere a la portada que presenta el Portafolio. Es necesario que exprese creatividad
y pulcritud, y que resulte atractiva, para despertar interés en su evaluacion. Debe
indicar la identificacién de su autor (tutor), la identificacion del formador, la identificacion

del proceso formativo que se vivio, el lugar y la fecha.

e Tabla de contenido
El evaluador debe apreciar con facilidad cual es la estructura que tiene el Portafolio y
los contenidos que se presentaran. Dado que las evidencias tendran, seguramente,
distintos formatos (videos, fotos, cartas, pruebas, etc.), esta tabla de contenidos facilita

la apreciacion de su ordenamiento.

e Carta de presentacion del autor
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El autor, en este caso el tutor que esta en el proceso formativo, es conveniente que se
presente mas alla de la identidad que aparece en la caratula. Informacion como: su
cargo, organizacion en la que trabaja o estudia, trayectoria e intereses, permiten una

evaluacion con mayor sentido.

El Portafolio contempla la participacion autbnoma de quien se esta formando, en la
seleccion de los trabajos que desea incluir como muestra de sus procesos y Sus

progresos, por lo que resulta necesario conocerlo mas alla de su nombre.

e Introduccién

Un breve parrafo que dé cuenta del objetivo y contexto de la presentacion del
Portafolio, facilita también la evaluacion con mayor sentido y perspectiva. Es posible

que en esta introduccion se asuma el item anterior: los datos personales del autor.

e FEvidencias

Dado que el Portafolio, es una compilacién de trabajos que da cuenta de la estructura y
enfoque de los procesos de formacion bajo un enfoque de competencias, el “como” se
organice la presentacion de las evidencias, tiene un significado. A continuacion se

ofrecen alternativas para la toma de decisiones:

a) Organizacioén de evidencias en orden cronoldgico
Una forma de organizarlas es en forma secuencial, segun orden cronolégico. Se obtuvo
un reconocimiento, se desarrollé un prototipo, se respondi6é un cuestionario, se obtuvo
una retroalimentacion y, en el mismo orden que se fueron obteniendo, se van
presentando. La ventaja de esta opcion es que se aprecia de buena manera el proceso

vivido, la evolucion que tuvo el tutor en su trayectoria formativa.

b) Por competencias
Si las competencias del perfil ocupacional del tutor son, por ejemplo: Planificar y

organizar el aprendizaje grupal; Facilitar el aprendizaje grupal; Evaluar competencias
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adquiridas en el proceso de formacién; y Registrar informacién sobre el proceso de
formacion, las evidencias se presentaran de manera que, ordenadamente, den cuenta
de cada una de ellas. La ventaja de esta opcion es que facilitan la apreciacion de las
capacidades en funcién del perfil ocupacional, que ciertamente incluirAd conocimientos,

habilidades y actitudes.

c) Por tipo de evidencias
Estas pueden ser evidencias de conocimientos fundamentales, de procesos y de
productos. Si se organizan segun esta clasificacion el evaluador puede facilmente
otorgar mayor relevancia a unas u otras y segun este criterio apreciar el nivel de
desarrollo de las competencias. A su vez, el mismo tutor, puede apreciar el potencial de
su Portafolio advirtiendo, por ejemplo, que tiene debilidad en evidencias de productos.
Ello lo movera a la obtencién de aquello de lo que aun debe dar cuenta ante terceros, y

ante si mismo.

Ninguna forma de presentacién es mejor que otra. Lo que debe permitir la toma de
decisién es la consideracion al objetivo para el cual se construye el Portafolio. Puede
servir para que el mismo tutor aprecie su proceso formativo, su evolucion. Puede ser
para optar a un proceso de certificacion de competencias. Puede ser para un proceso
de postulacién a un cargo, etc. Es ésta, la razén del Portafolio, la que indica la

estrategia a utilizar en la presentacién de las evidencias.

Sin embargo, esta guia para la construccion del Portafolio estd en el contexto de la

evaluacion de los aprendizajes en un proceso formativo.

¢ Reflexiones sobre el proceso de aprendizaje

Este segmento del Portafolio tiene la importancia de dar cuenta del proceso
metacognitivo del tutor. Al plasmar su propio analisis critico pone una perspectiva
constructivista, asignando significado al proceso formativo y a los logros obtenidos,
desde su perspectiva. De esta manera sus intereses y objetivos son relevados,

guedando de manifiesto su rol activo en la construccion de la trayectoria.
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¢, Qué tipo de reflexiones son de interés en un Portafolio? Por ejemplo, la manifestacion
de conciencia de los logros obtenidos en determinados contextos o circunstancias, las
brechas existentes aun, el valor que el autor asigna a alguna evidencia y su
justificacion y, de manera relevante la manifestacion de sus propios intereses y
objetivos. Reflexiones sobre las dificultades encontradas en el proceso formativo, los
posibles errores cometidos, los aprendizajes obtenidos a partir de estos “fracasos”, los
hallazgos sobre el propio conocimiento —por ejemplo, sobre los estilos de aprendizaje—

son valiosas reflexiones para ser evaluadas por el formador.

e Conclusiones generales

Este segmento estd destinado a integrar y dar coherencia a todo el Portafolio. Quien
presenta a través de esta herramienta su trayectoria formativa, en las “Conclusiones”
pone en perspectiva su apreciacion de logros y brechas, comprometiendo metas

futuras, si asi lo estima.

4) Consideraciones en la planeacion del Portafolio de Evidencias

Los distintos objetivos para los cuales se organiza un Portafolio obligan a que su
planificacion sea consciente y cuidadosa. De lo contrario, se puede transformar en una
recopilacion de documentos disponibles, sin que ellos den cuenta de lo que se quiere

manifestar. Para ello estas consideraciones facilitan la planificacion:

Procurar incluir evidencias de todos los aprendizajes.
Definir cantidad y calidad de evidencias necesarias en funcion de objetivos.

Explorar la conformacion de Portafolios virtuales.

<N X X

La recoleccion de evidencias debe ser periddica, para demostrar progresos y
pertinencia. Por lo tanto, debe ser una herramienta dindmica.

v La seleccién de los trabajos que un tutor presenta en su Portafolio debe ser una

actividad intencional, realizada con propésitos especificos y criterios

definidos.
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v' Procurar el propio involucramiento (de los tutores) por medio de la
autoevaluacion.

v Definir con claridad los propésitos de la evaluacion: el qué se evaluara y qué
aspectos seran valorados.

v Tener en cuenta los criterios para determinar lo que debe incluirse, las
caracteristicas de los trabajos, asi como cuando y cdmo organizarlo.

v Y, finalmente, hay que definir los criterios para valorar los trabajos, ya que el
formador debe hacer conocido a los tutores los pardmetros para la

asignacion de calificaciones.

5) Calidad de las Evidencias

El uso del Portafolio de aprendizaje es el resultado de una accion planeada y acordada
entre el formador y los tutores, con fines de formacion especificos, y con una clara
intencionalidad evaluativa. Las siguientes condiciones han de ser consideradas para
asegurar la calidad de ellas y, por lo tanto su contribucién al proceso formativo-

evaluativo:

- Cada evidencia debe ser pertinente. Es decir, debe tener directa relacién con
los aprendizajes esperados. Ejemplo, un certificado de acreditacion de nivel 2 de
idioma inglés puede ser una evidencia pertinente si se relaciona con un
aprendizaje del siguiente tipo: “Al final del proceso formativo el tutor estard en
condiciones de comprender las instrucciones de equipos importados, cuyos

Z 0

manuales estan en inglés”. No sera igualmente valida, esta evidencia, si en el
proceso formativo no hay ningun aprendizaje esperado que se relacione con la
necesidad de uso de este idioma.

- Cada evidencia debe ser vigente. Quiere decir que su actualidad es legitima. Si
un tutor, por ejemplo, presenta como evidencia de su dominio tecnoldgico una
pasantia realizada en la planta de un proveedor hace 5 afos, dificiimente ese
aprendizaje sera actualmente vigente.

- Cada evidencia debe ser veraz. Es decir, debe dar cuenta que se trata del

propio trabajo del tutor. Hoy se han desarrollado procedimientos para legitimar
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trabajos virtuales, en procesos formativos a distancia, que antes pudieran

haberse puesto en duda.

6) Sugerencia de evidencias a incluir en un Portafolio

Siendo el Portafolio del tutor una herramienta que permite valorar, autoevaluar y
evaluar tanto procesos como resultados de sus aprendizajes, a continuacién se
identifican algunas evidencias que pudieran ser consideradas en su Portafolio:
- El Plan de Formacion, por médulos, ajustado.
- El Programa de trabajo de cada sesion.
-Los requerimientos de recursos materiales, tecnolégicos y de
infraestructura para las sesiones.
- Las presentaciones, tipo powerpoint, para las sesiones.
- El material audiovisual a utilizar en las sesiones.
- Los instrumentos de evaluacion, ajustados.
- Los Portafolios de evidencias de los participantes.
- Las evaluaciones de los participantes, en base a los Portafolios.
- Los registros e informes sistematizados, reportando el proceso de
formacion y sus resultados.
- Material audiovisual sobre facilitacion de los procesos formativos.
- Material audiovisual sobre retroalimentaciones realizadas a los
participantes.
- Observaciones (in situ) realizadas a los procesos de facilitacion de
aprendizajes, por el formador del tutor.
- Observaciones (in situ) realizadas a los procesos de retroalimentacion, por
el formador del tutor.
- Encuestas de reaccion de los participantes, de un proceso de formacion
llevado a cabo por el tutor.
- Encuesta de calidad de servicio, realizada por el o los mandantes de un

proceso formativo llevado a cabo por un tutor.
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7) Pasos en la elaboracion de un Portafolio de Evidencias

4. Organizar Portafolio
Completo

)

3. Seleccionar

S

2. Reflexionar |

1. Recolectar

1. Recolectar o recopilar evidencias
Se trata de disponer de la mayor cantidad de constancias, segun aprendizajes

esperados y/o perfil ocupacional del tutor.

2. Reflexionar
Se trata de hacer un andlisis critico de las evidencias disponibles, su calidad,
diversidad, si dan cuenta de los aciertos y dificultades, si permiten evaluar el conjunto

de aprendizajes esperados, si faltan algunas o sobran otras.

3. Seleccionar
Se trata de escoger las mejores evidencias. Estos trabajos deben representar el
progreso en el proceso formativo. Este ejercicio permite al tutor determinar las
fortalezas y debilidades de acuerdo con las expectativas y pardmetros evaluativos que

se definié con el formador.

4. Organizar Portafolio Completo
El tutor debe tomar la decision sobre la estructura que le dara al Portafolio, los items
gue incluira y el disefio que le imprimir4, demostrando su creatividad, autonomia y

autogestion.
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8. PAUTA DE CHEQUEO PARA EVALUAR UN PORTAFOLIO DE
EVIDENCIAS

El presente instrumento le permite analizar la capacidad del tutor para producir un
Portafolio de evidencias, dentro de un programa formativo. Es necesario que disponga
de los aprendizajes esperados al servicio de los cuales esta elaborado el Portafolio y

del Portafolio mismo.

La categorizacion por cada indicador se expresa en la siguiente escala:

No observado o no aplica = Puntuacion 0
AUn no logrado = Puntuacién 1
Medianamente logrado = Puntuacién 2
Logrado = Puntuacion 3
Exitosamente logrado = Puntuacion 4

El Portafolio de evidencias es una herramienta, cuyo autor es el tutor, que refleja tanto
el proceso de aprendizaje como los resultados obtenidos por éste, en el contexto de un
programa formativo y que sirve para que el formador emita un juicio critico evaluativo y

realice retroalimentacion al participante.

A continuacion se ofrece la pauta de chequeo para evaluar el Portafolio de evidencias:
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Indicadores

Nivel de

desarrollo

Comentarios

La presentacion es atractiva; denota esmero y
creatividad por parte de su autor (tutor).

La estructura del Portafolio esta clara. Sus
componentes son facilmente apreciables
(Identificacion del autor, programa formativo,
aprendizajes esperados, contexto en que se
realizaron las evidencias, criterios con los cuales se

clasificaron, etc.).

Las evidencias son pertinentes, veraces y vigentes,

por lo tanto responden a estandares de calidad.

Las evidencias dan cuenta del proceso de
aprendizaje y de los resultados en cuanto a

aprendizajes esperados que se lograron.

Hay evidencias que dan cuenta tanto de
conocimientos, como de habilidades y de actitudes.

El Portafolio incluye una reflexion sobre el proceso
de aprendizaje y sobre los logros obtenidos,

mencionando compromisos de mejoras a futuro.

El Portafolio da cuenta de un proceso de
autogestion en el que la recopilacion de evidencias,
la seleccion de las mismas, su organizacion y
presentacion resumen un trabajo que denota

competencias en el plano metacognitivo.
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Se sugieren dos formas de cuantificar los logros (usted escoge):

1. Utilizar la escala de categorizacion en forma directa. En este caso:
Puntuacion maxima: 28 puntos
Aprueba con 75%: 21 puntos

2. Promediar los puntajes de la escala de categorizacion. En este caso:
Puntuacion maxima: 4
Aprueba con 75%: 3

Posterior a la evaluacion, usted deberd reunirse con el tutor para compartir sus
apreciaciones y juicios criticos, permitiendo una interaccién constructiva. Al finalizar

esta conversacion complete la siguiente informacion:

Opinion del tutor, respecto de su juicio critico a partir de esta conversacion:

Acuerdos de mejora que ambos comprometen:

Firma del tutor:
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9. GUIA PARA RETROALIMENTACION DE UNA SESION PRESENCIAL
OBSERVADA

Para que las evaluaciones constituyan una fuente de aprendizaje no deben darse por
finalizadas con una valoracion (o “nota”), sino que deben originar una retroalimentacion.
Por retroalimentacion se entiende al proceso que ayuda a proporcionar informacion
sobre las competencias de las personas, sobre lo que sabe, sobre lo que sabe hacer y

sobre la manera en gque actla.

Esta guia entregara ciertas pautas para favorecer la practica de la retroalimentacion en
el contexto de la observacion de una sesion presencial de facilitacion de aprendizajes,

por parte de un tutor.

1. Secuencia del proceso de retroalimentacion

El siguiente esquema del “paso a paso” muestra los principales hitos de
cualquier proceso de retroalimentaciéon. ElI proceso sera desarrollado
posteriormente, de manera de dar sentido a cada instancia, en la situacién
concreta de observacion de una sesion presencial de facilitacion de aprendizajes

por parte de un tutor.
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Secuencia de un Proceso de Retroalimentacion

genérico
N\
¢ Definir los aprendizajes esperados.
Paso 1: ¢ Definir las estrategias de evaluacion y retroalimentacion.
Planificacion y
N\
e Comunicar al participante los aprendizajes esperados.
Paso 2: e Comunicar al participante las estrategias de evaluacién y retroalimentacién.
Comunicacion )
¢ Generar un ambiente de confianza para el dialogo. )
¢ Entregar informacion critica sobre el proceso de aprendizaje y sus resultados.
Paso 3: . s . s . T -~
Sty © Establecer undialogo bidireccional de analisis critico. P
N\
e d ¢ Establecer acuerdos y compromisos de mejora.
aso 4:
Cierre Y,
N\
¢ Atender politicas y procedimientos de registro de informacién.
Paso 5: ¢ Hacer informe destacando buenas practicas y mejoras futuras.
Registro Y,

2. Desarrollo de los hitos de la retroalimentacién, en el contexto de la
observacion de una sesidn de facilitacion de aprendizajes en el puesto de

trabajo, por parte de un tutor

El informe de retroalimentacion que entrega un formador a un tutor, como cierre de la
observacion de una sesion de facilitacion de aprendizajes, constituye una evidencia de
gran calidad. Sin embargo, a la base de este documento que refleja la finalizacién de

una etapa y la apertura de otra, subyacen los pasos siguientes:
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Paso 1: Planificacion

» Definirlos aprendizajes esperados.
= Definirlas estrategias de evaluacion y retroalimentacion.

Se debe tener claridad sobre las capacidades que se esperan de un tutor, en el
proceso de facilitacién de aprendizajes. No es lo mismo esperar de él que “dicte
una clase magistral sobre un tema técnico”, a que “motive a futuros trabajadores
que se iniciaran en trabajos mineros”, o que “desarrolle capacidades técnicas en
operadores de maquinas de alto tonelaje”. Se deben definir claramente las
capacidades que se observaran, traducidas en aprendizajes esperados, tanto

cognitivos, procedimentales o actitudinales.

A su vez, dependiendo de los aprendizajes que se observaran, se deben haber
definido las estrategias de evaluacion y retroalimentacion. Nuevamente, no es lo
mismo evaluar la capacidad de dictar una clase magistral, que evaluar como se
motiva a jovenes trabajadores que se iniciaran en un oficio y evaluar como se

ensefia a operar una maquina de alto tonelaje, en el puesto de trabajo.

Paso 2: Comunicacién

e Comunicar al participante los aprendizajes esperados.
s Comunicaral participante las estrategias de evaluacion y retroalimentacion.

Todo tutor que va a ser observado y evaluado en el ejercicio de su rol debe
saber qué se espera de €l, como se levantara informacion sobre su desempefio,
cuales son los estandares, cual sera el proceso, cuando se realizara, quién lo
hard y cuando, y cédmo él recibira la informacidén sobre el juicio critico que se
establecera. También, tiene que saber anticipadamente cédmo se producira esta
instancia de dialogo y cual es el espacio que tendra para reflexionar y expresar
la autopercepcion de sus fortalezas y capacidades por mejorar.
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Paso 3: Ejecucion

* Generarun ambiente de confianza paraeldialogo.
» Entregarinformacioncritica sobre el proceso de aprendizaje y sus resultados.
e Establecerundialogo bidireccional de analisis critico.

El momento mismo de la retroalimentacion, cuando ya se ha producido la

observacion de una sesion de facilitacion, el formador debe generar un espacio

de acogida y calidez, reconociendo que puede existir tensidn por parte del tutor.

Este ambiente debe considerar tanto las condiciones del espacio fisico, que

deben asegurar confidencialidad, por ejemplo, como el tenor de la interaccion.

Algunas consideraciones para este segundo aspecto, son:

A'ACCM

Comenzar el didlogo recordando los aprendizajes esperados que sirvieron
de parametros para la observacién. De esta manera se busca situar la
conversacion en un plano lo mas objetivable posible. Frases como:
‘Recordemos que los aprendizajes esperados mas relevantes para el
desempeiio de un tutor, fueron conversados por nosotros...”, mejoran la
disposicion del tutor, dado que aluden al compromiso que ya se habia

establecido.

Reconocer las dificultades del contexto en que se dio la observaciéon. Un
dialogo que se inicia con una frase como: “Sé que usted pudo sentirse
incobmodo ante mi presencia en la sesidbn que observé, por estar
sometiéndolo a una condicion que no es usual en su desempefio...”,

puede “horizontalizar” la relacién.

Ofrecer un aporte. Si el didlogo continta con una frase como: “espero que

esta conversacion sea un aporte para su desarrollo...”, éste tiene el

mérito de otorgar sentido al esfuerzo.
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Iniciar la comunicacion de los juicios criticos mencionando los logros
observados. De esta forma baja la ansiedad del evaluado y le otorga

seguridad.

Frases como: “el aprendizaje esperado que considero que esta muy
logrado es el de comunicar con efectividad. Observé que usted establece
un didlogo muy fluido que facilita la motivacién de los participantes. A su
vez, cuando se produjo una intervencion algo conflictiva, el manejo que
logr6 de esa situacion impidi6 que se escalara un problema. Por el
contrario, su reaccion calmada generd una oportunidad de reflexién que
condujo a un proceso de aprendizaje...” permiten que el tutor se involucre

legitimando al evaluador y valorando su rol.

Mencionar los aprendizajes esperados menos logrados, o no logrados, sin
personalizar las limitaciones o deficiencias. Es muy diferente una frase

como ésta: “usted no logré captar la atencién de los participantes...” a
una como ésta otra: “algunas actividades que usted implementd no
lograron captar la atencién de los participantes...”.

En la primera version la “deficiencia” es del tutor. En la segunda version la
“deficiencia” es de la actividad que utilizé el tutor. De esta forma la
dificultad que se presentdé es mas facil de mejorar, ya que no implica
cambiar caracteristicas del tutor (es sabido lo que cuestan los cambios

personales) sino modificar la seleccion de las actividades.

Fundamentar los argumentos. Para que un proceso de retroalimentacion
constituya fuente de aprendizaje, es necesario que el tutor sepa por qué
alguna conducta no esta lograda, cuando se produjo, qué pudo haberla
producido y cémo pudo haberse hecho mejor. Se recomienda que el

argumento se acompafe con un ejemplo.

Frases como: “seria recomendable que revise el tono de su voz...” es
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menos afortunada que mencionar: “el tono de voz que utiliza, con
frecuencia es dificilmente audible para quienes estan lejos de usted. Por
ejemplo, cuando explicé la importancia de cumplir las normas de
seguridad, quienes estaban cerca de la maquina se desconcentraron

porque no lo pudieron escuchar”.

Mencionar la evolucidbn observada. Los aprendizajes logrados son
producto, generalmente, de un proceso. La observacion que puede hacer
un formador, debe ir acompafiada de los antecedentes de que dispone,
del contexto en que se da y de los cambios observados durante el

proceso.

Puede ser mejor recibido un juicio critico como el siguiente: “aprecié que
se implementaron con dificultad las actividades grupales, en las que el
“desorden” y el humor juegan un rol. Sin embargo, desde la primera
observacion, a la fecha hay un manejo mas sélido de los liderazgos de los
participantes que demuestran mayor interés...”, que este otro: “aprecié
gue se implementaron con dificultad las actividades grupales, en las que

el “desorden” impidio la real participacion de los mas interesados”.

Otorgar espacio para la expresion del tutor/evaluado. Los aprendizajes se
ven favorecidos por el desarrollo de habilidades de pensamiento
metacognitivo, de modo que los participantes de un proceso formativo
deben identificar, ellos mismos, sus propias fortalezas y las areas en que

necesitan un trabajo adicional.

Frases como: “quisiera saber como aprecia usted la evolucion que ha

£

tenido en el desarrollo de este aprendizaje...” o “;qué apoyo cree que
beneficiaria el desarrollo de aquél aspecto que identific6 como no logrado
aun?”, facilitan el autoconocimiento, a la vez que entregan nuevos
antecedentes al formador. Incluso lo pueden llevar a cambiar su juicio,

respecto de alguna dificultad observada.
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e Modelar estrategias de retroalimentacion. El formador debe estar
consciente que el tutor, a su vez, debera retroalimentar a los participantes
de los programas formativos que él lidere. Por esta razén su actuar en la
retroalimentacion constituye un ejemplo vivencial de lo que es una
retroalimentacion. Esta instancia sera una fuente de inspiracion para el

desempeifio futuro del tutor.

Paso 4: Cierre

e Estableceracuerdosycompromisosde mejora.

El didlogo establecido en la retroalimentacion debe generar reflexiones en orden
a identificar las principales fortalezas del proceso de aprendizaje y de los
resultados observados en la sesion presencial y reflexiones sobre las

dificultades percibidas en el proceso formativo y en el evento de implementacion.

Estas fortalezas y debilidades constituyen una oportunidad de mejora que toma
forma desde el momento en que se establece un plan de trabajo a futuro, con un

compromiso del tutor.

El rol del formador es incentivar el “darse cuenta” por parte del tutor de los logros
obtenidos por éste y facilitar una mirada en la que las dificultades constituyen
desafios que pueden tener éxito mediante un plan de accién con el que se

comprometa.
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Paso 5: Registro del proceso y resultados

» Atender politicas y procedimientos de registro de informacion.
e Hacerinforme destacando buenas practicas y mejoras futuras.

Una retroalimentacién de calidad debe dejar registros para la trazabilidad del
proceso formativo individual de cada participante y del proceso formativo global.

En el plano individual, para el tutor este registro es una evidencia critica, que da
cuenta de su proceso formativo, dentro de su Portafolio. En el plano global, el
formador se beneficia del analisis que plasma en el registro y la institucion a la
gue sirve, obtiene conclusiones en orden a tomar decisiones de mejora del

programa formativo, en el marco de las politicas y procedimientos establecidos.

Asi, més alla de las conclusiones establecidas entre el formador y el tutor, el
conjunto de retroalimentaciones a los participantes debe mover a conclusiones
generales, por parte del tutor, que deben generar un cuerpo de convicciones
sobre buenas practicas y sugerencias de mejoras a futuro que seran plasmadas

en un informe.

3. Cierre

Esta guia para retroalimentacion de una sesion presencial observada, debe servir de
orientacién para que el formador apoye el proceso formativo de un tutor. Sin pretender
gue este documento sea una propuesta acabada, su utilizacion ayuda a elevar la
calidad de un hito critico de aprendizaje bajo una estrategia constructivista.
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10.PAUTA DE CHEQUEO PARA EVALUAR UNA RETROALIMENTACION

El presente instrumento le permite analizar la capacidad del tutor para llevar a cabo un
proceso de retroalimentacion, a un participante de un programa formativo, luego de ser

evaluado.

Dado que el proceso de retroalimentacion tiene varias etapas, usted debera reunir
antecedentes de cada una de ellas. Es necesario que disponga, por ejemplo, de los
aprendizajes esperados al servicio de los cuales se realiza la retroalimentacion, del
Portafolio de evidencias y que reuna antecedentes sobre como se comunico al

evaluado los antecedentes previos a la retroalimentacion.

La categorizacion por cada indicador se expresa en la siguiente escala:

No observado o no aplica = Puntuacién 0
AUn no logrado = Puntuacién 1
Medianamente logrado = Puntuacion 2
Logrado = Puntuacion 3
Exitosamente logrado = Puntuacion 4

La retroalimentacion, en el marco de un espacio formativo, es el proceso que ayuda a

proporcionar informacion sobre el desempefio de un participante, durante el programa
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de aprendizaje y sobre los aprendizajes adquiridos. Vale decir, sobre lo que sabe, sabe

hacer y sobre la manera como lo hace.

A continuacion se ofrece la pauta de chequeo para evaluar al tutor liderando un

proceso de retroalimentacion:

Indicadores Nivel de Comentarios
desarrollo

El tutor crea un ambiente de confianza y respeto

para iniciar el dialogo.

Comienza la conversacion haciendo mencion de los
antecedentes previos que entregé al evaluado:
sobre los aprendizajes esperados que seran
considerados en la conversacion, sobre el
conocimiento que éste tenia de la forma en que iba

a ser evaluado, etc.

Entrega antecedentes sobre los logros del
evaluado, antes que sobre los aspectos a fortalecer.
Refuerza los méritos y aspectos positivos

observados.

Cuando comunica las brechas respecto de los
aprendizajes esperados, entrega fundamentos
sélidos, acompafados de ejemplos que permiten

objetivar su juicio critico.

Genera espacios para que el evaluado entregue su
propia vision sobre sus logros y desafios por
superar. Lo hace mediante preguntas empéaticas
como, por ejemplo: Las reflexiones que has hecho
sobre tu proceso de aprendizaje, ¢te han permitido
descubrir tus propias estrategias para aprender?,

¢Cudles han sido los aprendizajes mas

AVA CCM Versién Enero/2015 67




significativos para tu futuro desempefio?, ¢Cuales
han sido las principales dificultades que has debido
enfrentar, en este proceso de aprendizaje?, ¢Qué

estrategias utilizaste para superar esas dificultades?

Utiliza las evidencias, construidas por el evaluado,

para apoyar el dialogo.

Ante los aspectos por mejorar, ofrece estrategias de
superacion, sugiere caminos de progreso, entrega

ejemplos para orientar decisiones futuras.

Plantea los errores, limitaciones y brechas como
desafios futuros, como fuentes de aprendizaje,
como oportunidades de desarrollo, siempre en un

sentido positivo.

Genera acuerdos y compromisos para superar las

brechas.

Ante momentos de tension o conflictivos utiliza
recursos que permiten manejar la situacion, sin

dejar aspectos no resueltos.

Cierra la conversacion en un clima positivo, que

favorecié el proceso de aprendizaje del evaluado.

Se sugieren dos formas de cuantificar los logros (usted escoge):

1. Utilizar la escala de categorizacion en forma directa. En este caso:
Puntuacion maxima: 44 puntos
Aprueba con 75%: 33 puntos

2. Promediar los puntajes de la escala de categorizacion. En este caso:
Puntuacién maxima: 4
Aprueba con 75%: 3
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Posterior a la evaluacion, usted deberd reunirse con el tutor para compartir sus
apreciaciones y juicios criticos, permitiendo una interaccion constructiva. Al finalizar

esta conversacion complete la siguiente informacion:

Opinion del tutor, respecto de su juicio critico a partir de esta conversacion:

Acuerdos de mejora que ambos comprometen:

Firma del formador:
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11.PAUTA DE CHEQUEO PARA EVALUAR EL INFORME SOBRE
SATISFACCION DE LOS PARTICIPANTES

El presente instrumento le permite analizar la capacidad del tutor para emitir un informe
sobre el nivel de satisfaccién de los participantes a un evento formativo que él facilito.
Es necesario que usted disponga del formato de levantamiento de informacion sobre la
satisfaccion de los participantes al programa formativo (a continuacion de esta pauta se
acompafa un ejemplo) y del informe elaborado a partir de la informacién levantada.

La categorizacion por cada indicador se expresa en la siguiente escala:

No observado o no aplica = Puntuacién 0
Aln no logrado = Puntuacion 1
Medianamente logrado = Puntuacion 2
Logrado = Puntuacion 3
Exitosamente logrado = Puntuacién 4

El informe sobre el nivel de satisfaccion de los participantes a un programa formativo
da cuenta de la opinion de estos en diferentes planos: Respecto de la calidad del
programa, respecto de la actuacion del tutor y respecto de las condiciones logisticas
gue facilitaron el proceso de aprendizaje, segun el plan formativo. La importancia de la
informacion levantada y sistematizada, es la de permitir la toma de decisiones para

mejorar los aspecto detectados en niveles bajo lo esperado y reforzar los resultados
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exitosos.

A continuacion se ofrece la pauta de chequeo para evaluar el informe:

Indicadores Nivel de | Comentarios

desarrollo

El formato en que se registran las opiniones de
los participantes permite levantar informacién
sobre los diferentes aspectos que dan cuenta

de la calidad de un programa formativo.

El formato en que se registran las opiniones

tiene un disefio que facilita el procesamiento de

Respecto del formato

la informacién. Las categorias estan claramente
definidas.

La informacion agregada es descrita dando
cuenta de las opiniones de los participantes en

cada una de las categorias registradas.

La informacion se presenta con graficos de
tendencias que facilitan la visualizacién de la

informacion relevante.

Respecto del informe

Las conclusiones y sugerencias de mejora son
significativas y pertinentes en funcién de los

objetivos del programa de formacion.

Se sugieren dos formas de cuantificar los logros (usted escoge):

1. Utilizar la escala de categorizacion en forma directa. En este caso:
Puntuacion maxima: 20 puntos

Aprueba con 75%: 15 puntos
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2. Promediar los puntajes de la escala de categorizacion, para cada segmento y
luego en forma global. En este caso:
Puntuacién maxima: 4
Aprueba con 75%: 3

Posterior a la evaluacién, usted debera reunirse con el tutor para compartir sus

apreciaciones y juicios criticos, permitiendo una interaccion constructiva. Al finalizar

esta conversacion complete la siguiente informacion:

Opinidén del tutor, respecto de su juicio critico a partir de esta conversacion:

Acuerdos de mejora que ambos comprometen:

Firma del formador:
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12.EJEMPLO DE ENCUESTA DE SATISFACCION

Programa formativo:

Fecha:

Queremos conocer su opinion respecto del programa de formacion en el que ha
participado. Le agradeceremos que califique, en forma anénima y con honestidad, los

siguientes aspectos:

EN RELACION A LOS CONTENIDOS | EXITOSAMENTE MEDIANAMENTE
1 LOGRADO NO LOGRADO
Y METODOLOGIAS LOGRADO LOGRADO

Cumplimiento de los objetivos
11
planteados

Relevancia y utilidad del tema
1.2
para su desempefio laboral

Pertinencia de la metodologia de
1.3
ensefianza

Calidad del apoyo audiovisual
1.4 complementario, si lo hubo (ppt,

videos, etc.)

Calidad de las actividades
(demostraciones, trabajos
1.5
grupales, analisis de situaciones,

ejercicios de simulacion, etc.)
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Utilidad de la estrategia de
1.6 evaluacién, para el proceso
formativo
Nivel de calidad general de la
1.7
implementacién del programa
) EXITOSAMENTE MEDIANAMENTE
2 EN RELACION AL TUTOR LOGRADO NO LOGRADO
LOGRADO LOGRADO
Dominio de los contenidos y
2.1
claridad en la entrega de ellos
Capacidad de motivar la
2.2
participacion
Capacidad de manejo al
2.3 implementar actividades
demostrativas o simuladas
Capacidad para generar un clima
2.4
de confianza
Entrega de retroalimentacion
25
para apreciar progreso
Manejo adecuado de situaciones
2.6
conflictivas
2.7 Administracién del tiempo
3 EXITOSAMENTE MEDIANAMENTE
3 |EN RELACION A LOS RECURSOS LOGRADO NO LOGRADO
LOGRADO LOGRADO
Utilizacion de recursos de
3.1
aprendizaje atractivos

A'ACCM
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Disponibilidad de materiales

didacticos pertinentes (calidad y
3.2
cantidad). Por ejemplo:

manuales, fotocopias, etc.

Infraestructura adecuada,
considerando que se hizo
3.3
mayoritariamente en el puesto

de trabajo

Servicios de alimentacion
3.4 |entregados, si procede

(almuerzo, café, etc.)

EXITOSAMENTE MEDIANAMENTE
4 EN GENERAL LOGRADO No LOGRADO
LOGRADO LOGRADO

Apreciacion general del
4.1
programa formativo

Nivel de satisfaccion de
4.2
expectativas personales

Comentarios y/o Sugerencias
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13.PAUTA DE CHEQUEO PARA EVALUAR EL LEVANTAMIENTO SOBRE
CALIDAD DE SERVICIO EN OPINION DEL MANDANTE

El presente instrumento le permite analizar la capacidad del tutor para levantar
informacion sobre la calidad del servicio, en opinion del mandante del programa
formativo. Por mandante se entiende a quien representa, a la institucion que solicit6 la

realizacion del programa formativo.

Es necesario que usted disponga del formato de levantamiento de informacion sobre la

satisfaccion del mandante.

La categorizacion por cada indicador se expresa en la siguiente escala:

No observado o no aplica = Puntuacién 0
Aln no logrado = Puntuacion 1
Medianamente logrado = Puntuacion 2
Logrado = Puntuacion 3
Exitosamente logrado = Puntuacién 4

El levantamiento de informacion explicita sobre el nivel de satisfaccion del mandante de
un programa formativo es importante para apreciar la alineacion entre sus expectativas
y los resultados logrados, permitiendo asi la toma de decisiones para mejorar los

aspectos detectados en niveles bajo lo esperado y reforzar los resultados exitosos.
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A continuacion se ofrece la pauta de chequeo para evaluar el formato en que se

levanta la informacion explicita:

Indicadores Nivel de Comentarios

desarrollo

El formato en que se registra la opinion del
mandante permite levantar informacién sobre
los diferentes aspectos que dan cuenta de la
satisfaccion de las expectativas del

mandante. Estos aspectos pueden ser:

- Calidad de las instancias de
comunicacién y coordinaciéon entre
mandante y tutor.

- Calidad de la implementacioén del
programa formativo acordado.

- Expectativas satisfechas respecto del
nivel de logro de los participantes
(evaluaciones de los aprendizajes
esperados).

- Expectativas respecto del nivel de
participacion de los asistentes.

- Calidad de los registros segun politicas
institucionales.

- Calidad de los informes emitidos.

El formato en que se registran las opiniones
del mandante ofrece flexibilidad de respuesta,
a traveés de preguntas cerradas y abiertas,
permitiendo recoger antecedentes relevantes

dificiles de anticipar.

Se sugieren dos formas de cuantificar los logros (usted escoge):

1. Utilizar la escala de categorizacion en forma directa. En este caso:
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Puntuacion maxima: 8 puntos
Aprueba con 75%: 6 puntos
2. Promediar los puntajes de la escala de categorizacion. En este caso:
Puntuacién maxima: 4
Aprueba con 75%: 3

Posterior a la evaluacion, usted deberd reunirse con el tutor para compartir sus

apreciaciones y juicios criticos, permitiendo una interaccién constructiva. Al finalizar

esta conversacion complete la siguiente informacion:

Opinion del tutor, respecto de su juicio critico a partir de esta conversacion:

Acuerdos de mejora que ambos comprometen:

Firma del formador:
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14. PAUTA DE CHEQUEO PARA EVALUAR EL INFORME FINAL DE LA
EJECUCION DEL PROGRAMA FORMATIVO

El presente instrumento le permite analizar la capacidad del tutor para elaborar un
informe del proceso formativo y de los resultados obtenidos en sus aspectos

administrativos, logisticos y pedagdgicos.

Es necesario que usted disponga del Disefio Instruccional ajustado y de los reportes
parciales levantados. Por ejemplo, la encuesta de satisfaccion de los participantes, los
Portafolios de evidencias, el programa de cada sesion, los listados de asistencia, entre
otros.

La categorizacion por cada indicador se expresa en la siguiente escala:

No observado o no aplica = Puntuacién 0
Aln no logrado = Puntuacion 1
Medianamente logrado = Puntuacion 2
Logrado = Puntuacion 3
Exitosamente logrado = Puntuacion 4

El informe final es un reporte integral que da cuenta de los resultados logrados,

permitiendo asi la toma de decisiones para mejorar los aspectos detectados en niveles
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bajo lo esperado y reforzar los resultados exitosos. Usualmente va dirigido al mandante

y debe cumplir con las politicas y procedimientos institucionales.

A continuacion, se ofrece la pauta de chequeo para evaluar el informe final:

Indicadores Nivel de Comentarios

desarrollo

El informe final tiene una estructura que

contempla los principales items necesarios:

- Titulo que contextualiza

- Resumen ejecutivo

- Introduccién, dando cuenta de los
objetivos y contexto

- Desarrollo del proceso

- Resultados obtenidos

- Conclusiones y recomendaciones

- Bibliografia o vinculos web (si
procede)

- Anexos

El contenido de cada item es completo, claro

y se fundamenta con argumentos objetivos.

La redaccion del documento tiene calidad
ortogréafica, gramatical, de sintaxis y de

sintesis.

Para facilitar la comprension de los
argumentos, se entregan graficos, fotos,

flujogramas y/o cuadros estadisticos.

Los anexos dan cuenta de los archivos de
respaldo de las acciones administrativas,
logisticas y pedagogicas realizadas por el

tutor.
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Se sugieren dos formas de cuantificar los logros (usted escoge):

1. Utilizar la escala de categorizacion en forma directa. En este caso:
Puntuacion maxima: 20 puntos
Aprueba con 75%: 15 puntos

2. Promediar los puntajes de la escala de categorizacion. En este caso:
Puntuacion maxima: 4
Aprueba con 75%: 3

Posterior a la evaluacion, usted deberd reunirse con el tutor para compartir sus
apreciaciones y juicios criticos, permitiendo una interaccion constructiva. Al finalizar

esta conversacion complete la siguiente informacion:

Opinion del tutor, respecto de su juicio critico a partir de esta conversacion:

Acuerdos de mejora que ambos comprometen:

Firma del formador:
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15. PAUTA DE CHEQUEO PARA EVALUAR AUTOPERCEPCION DEL
TUTOR

El presente instrumento le permite analizar la capacidad del tutor para autoevaluar su

desempeifio, en el marco de un programa formativo.

Es necesario que usted disponga del perfil ocupacional del tutor, del informe de
satisfaccion de los participantes de un programa formativo facilitado por él, de una

encuesta realizada a un mandante y de la autoevaluacion.

La categorizacion por cada indicador se expresa en la siguiente escala:

No observado o no aplica = Puntuacion 0
Aln no logrado = Puntuacion 1
Medianamente logrado = Puntuacién 2
Logrado = Puntuacion 3
Exitosamente logrado = Puntuacion 4

La autoevaluaciéon de un tutor denota su capacidad para apreciar sus fortalezas e
identificar las brechas respecto de parametros predefinidos, de manera de proponerse

estrategias de desarrollo ocupacional.
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A continuacion, se ofrece la pauta de chequeo para evaluar el nivel de autopercepcion

por parte del tutor.

Indicadores Nivel de Comentarios

desarrollo

Reconoce sus fortalezas, disponiendo asi de
recursos que le permiten potenciar sus

capacidades como tutor.

Las fortalezas identificadas tienen coherencia
con los aspectos destacados por los
participantes de un programa formativo que
facilit6 y con las mencionadas por el

mandante de dicho programa.

El analisis de autopercepcion contiene
reflexiones de la evolucion de sus
capacidades, antes que una mirada sobre un

solo momento determinado.

Identifica los  aspectos a  mejorar,

plantedndolos como un desafio a alcanzar.

Se plantea objetivos de desarrollo exigentes,

pero realistas.

El andlisis que realiza sobre sus metas de
desarrollo da cuenta de su concepcion de

formacioén continua.

Se sugieren dos formas de cuantificar los logros (usted escoge):

1. Utilizar la escala de categorizacion en forma directa. En este caso:
Puntuacion maxima: 24 puntos

Aprueba con 75%: 18 puntos
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2. Promediar los puntajes de la escala de categorizacion. En este caso:
Puntuacion maxima: 4
Aprueba con 75%: 3

Posterior a la evaluacion, usted deberd reunirse con el tutor para compartir sus
apreciaciones y juicios criticos, permitiendo una interaccién constructiva. Al finalizar

esta conversacion complete la siguiente informacion:

Opinidén del tutor, respecto de su juicio critico a partir de esta conversacion:

Acuerdos de mejora que ambos comprometen:

Firma del formador:
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16.ESCALA DE VALORES DEL PROCESO FORMATIVO

Para la aprobaciéon del proceso formativo, el tutor debera tener al menos el 75% de
aprobacion final.

El conjunto de evidencias, se sugiere valorizar de la siguiente forma:
a) Etapa presencial:

- Evidencias construidas en las sesiones: 40%
- Prueba sumativa: 60%
- Total etapa presencial: 100%

b) Etapa de seguimiento:

- Observacion de facilitacion in situ: 30%

- Observacion de proceso de retroalimentacion: 30%

- Conjunto de tareas delegadas seleccionadas (al menos 6, siendo obligatorio
evaluar el Portafolio de evidencias en su conjunto): 40%

- Total etapa de seguimiento: 100%

c) Ponderaciones:
- Ponderacién etapa presencial: 40%

- Ponderacion etapa de seguimiento: 60%
- Total evaluacion: 100%
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V. Cierre

Esta propuesta de evaluacién pone a disposicion de los participantes un proceso o
instancia que, mediante diversos recursos, procedimientos e instrumentos, permite
obtener informacion sobre la marcha del proceso de formacion y los resultados

logrados.

Como se menciond al inicio de este Cuaderno, el objetivo es determinar los
conocimientos, habilidades y actitudes que fueron adquiridas por los participantes
durante el proceso formativo y que a futuro seran las competencias que les servirdn en

el mundo del trabajo.

Se busca recopilar evidencias acerca de como los participantes procesan y completan
tareas reales respecto de un tema particular, documentando el crecimiento
del individuo en un periodo de tiempo, en referencia a parametros previos, que en este
caso estan definidos por aprendizajes esperados a partir de un perfil ocupacional de un

tutor.
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VI. Anexos

Evaluacion de Conocimiento Programa Tutor
Maodulo I: Tutoria

NO

PREGUNTA

RESPUESTA

1

¢, Qué permite una tutoria?

La tutoria permite incrementar el potencial de los trabajadores y
contribuye a fomentar las relaciones profesionales donde las partes
tengan la oportunidad de colaborar y compartir sus puntos de vista.
La tutoria es una relacion que permite a las personas crecer y
desarrollarse en el proceso.

Comunmente, las tutorias constituyen una relacién uno a uno entre
un trabajador experimentado y otro no tan experimentado. Esta
relacion debe basarse en el estimulo, en comentarios constructivos,
la confianza mutua, el respeto y la voluntad de aprender y
compartir.

¢, Cuales son los propdsitos
de una tutoria?

Entre los variados propdsitos de las tutorias se incluyen:

e Proveer un modelo a seguir: una persona en la cual un
aprendiz puede basarse para reformular su propio
comportamiento.

e Brindar una referencia: alguien a quien el aprendiz podra
acudir para discutir ideas, problemas y preocupaciones,
dentro de un ambiente seguro.

e Brindar una fuente de consejo: desde alguien que ya ha
enfrentado situaciones limite y que cuenta con experiencia
real acerca de los problemas que el aprendiz probablemente
enfrentara.

e Permitir el desarrollo relacionado al trabajo: alguien que
puede, de forma directa o indirecta, ayudar al aprendiz a
desarrollar sus competencias y conocimientos relacionados
con el trabajo.

e Brindar un defensor: alguien que pueda apoyar, representar
y defender al aprendiz cuando éste lo requiera.

e Proveer contactos y acceso a las oportunidades: alguien
que pueda "abrir las puertas" al aprendiz.

e Permitir el desarrollo personal: alguien que pueda ayudar al
aprendiz a desenvolverse por si mismo y en sus relaciones,
ademds de guiarlo en la consecucién de logros personales y
profesionales.
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3 Nombre Modelos de Tutoria

Tutoria uno a uno — Modelo Tradicional
Tutorias grupales

Tutorias grupales entre pares
Tutorias uno a uno entre pares

Tutoria en linea

4 ¢, Cudles son los beneficios
para el aprendiz?

Los beneficios que un aprendiz puede obtener a través de los
programas formales de tutoria son:

Incremento de las competencias y conocimientos, tanto a
nivel personal como laboral.

Aumento de las competencias interpersonales y de
comunicacion.

Incremento en cuanto a confianza y autoestima.
Incremento en el potencial de movilidad laboral y ascensos.

Mejor entendimiento de su funcién laboral y de la
organizacion.

Un modelo a seguir dentro de la organizacion.

Establecimiento de lazos con otros trabajadores que son
respetados al interior de la organizacion.

Menor estrés como resultado de la discusion de
frustraciones y desafios.

Oportunidad de convertirse en Tutor en el futuro.
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5 ¢;Cuales son los beneficios
para el tutor?

Los beneficios que el Tutor puede obtener a través de los
programas formales de tutoria son:

Oportunidades para probar nuevas ideas y aprender de
otras personas.

Entusiasmo renovado, debido a su funcion como trabajador
experimentado.

Alto nivel de reconocimiento de su valor y competencias, al
ser motivados a asumir la funcion de Tutor.

Conversaciones interesantes con personas que tienen
perspectivas nuevas.

La satisfaccion de ayudar a otra persona y de contribuir en
el desarrollo de un aprendiz.

Oportunidades para reflexionar y preparar su funcién como
tutor.

Desarrollar una conciencia mas profunda de su propio
comportamiento.

Mejorar sus competencias interpersonales en cuanto a
comunicacion, consultoria, escuchar a otros, crear modelos
y liderazgo.

Mejorar su competencia para compartir experiencias y
conocimientos.

Satisfaccién de ayudar a la organizacion, por medio de la
contribucién al desarrollo y la efectividad de la fuerza
laboral.

Crecimiento personal y desarrollo profesional.

Expansion de relaciones profesionales basadas en la
confianza mutua y en el aprendizaje compartido.
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6 ¢;Cuales son los beneficios
para las organizaciones?

Los beneficios que las organizaciones pueden obtener a través de
los programas formales de tutoria son:

Una mejor entrega de servicios, al contar con un personal
mas informado y con mayores competencias.

Redes de apoyo para los trabajadores en tiempos de
cambios organizacionales.

Mayor retenciébn de conocimiento al interior de la
organizacion.

Un aumento en la diversidad de la fuerza laboral, lo que se
refleja en los grupos de clientes de la organizacion.

Cultura e imagen organizacional mejorada.
Una mejor capacidad de atraer y retener talento.

Transferencia de  conocimientos, competencias Yy
aprendizaje.

Mejor entendimiento de los requerimientos de aprendizaje y
competencias.

Adquisicibn de metodologias que brindan conocimientos
especificos y perspectiva para puestos de trabajo que para
ser efectivos requieren de experiencia, buen juicio,
discrecion y “habilidades blandas”.

Identificacibn de talento y desarrollo de liderazgo
organizacional.

Mejoras en la eficiencia, productividad, competitividad vy
traspaso de conocimiento institucional y competencias de
liderazgo.

Personal mas productivo y comprometido.
Una atmédsfera de mayor confianza y respeto.

Lazos mas fuertes y una mejor comunicacion entre distintos
niveles jerarquicos a través de las distintas areas de la
organizacion.

Aumento de la motivacion y del compromiso individual
dentro de la organizacion.
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7 Describa los tipos de tutoria

Existen dos formas de implementar una tutoria: informal y formal.

La tutoria informal puede implementarse en un contexto de trabajo
donde un trabajador con mas experiencia toma a un nuevo
trabajador bajo su tutela.

Los programas de tutoria formal permite que las organizaciones
puedan crear y cultivar aquellas relaciones entre los trabajadores
mas experimentados (tutores) y los trabajadores novatos
(aprendices), todo esto con el fin de cumplir con los objetivos
especificos de la organizacion y a la vez ayudar a aquellos
individuos en las relaciones de tutoria para asi identificar y
desarrollar sus propios talentos.

8 ;,Como se establece
programa de tutoria?

un

La forma que usted utilice para establecer un programa de tutoria
determinard la naturaleza y los procesos de la relacion de tutoria. Al
desarrollar un programa de tutoria formal usted debe considerar lo
siguiente:

e El ambiente regulatorio, como la salud del lugar de trabajo y
los problemas de seguridad, la naturaleza del empleo y la
duracién del contrato, la inclusion y las politicas de
diversidad, la privacidad, la confidencialidad y los requisitos
de informacion.

e Los objetivos del programa.

e La participacibn de las partes interesadas en la
planificacion.

Entre las preguntas que usted debe realizar podemos incluir:
e (Cuales son las expectativas del aprendiz?
e ¢ Cuadles son las metas del proceso?
e (Cuales son las expectativas de la relacion de tutoria?

e (Cudles son las metas de la relacion de tutoria de acuerdo
al criterio de la organizacién?

e ¢ Existen limites de tiempo para el programa de tutoria?

e (Cuales son los pasos a seguir en el caso que la relacion
termine prematuramente?
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¢, Qué caracteristicas tienen
los programas de tutoria?

Versién Enero/2015

Propdésito claramente definido: Los programas de tutoria
exitosos tienen:

- Una clara definiciéon de tutoria.

- Un proposito definido claro, o un conjunto de
expectativas, resultados y metas.

- Un compromiso transversal a estos puntos, por parte de
las personas que toman decisiones y los participantes
del programa de tutoria.

Compromiso por parte de los niveles ejecutivos: lo que
incluye la aprobacién y el apoyo visible de la alta gerencia.
De esta manera, se asegura que el programa de tutoria
gane credibilidad y valor y, por consiguiente, genere una
alta participacion por parte de los trabajadores. El apoyo,
tanto a nivel gerencial como organizacional, se obtiene por
medio de:

- Gerentes cumpliendo una funcién activa en la promocion
del programa y participando ademas de las actividades,
como las sesiones informativas y los procesos de
evaluacion.

- Explicando el programa a todos los trabajadores.

Deben ser voluntarios: De esta manera se asegura el
compromiso de los patrticipantes al proceso de tutoria. Cada
participante debe sentirse libre para abandonar el programa
en cualquier momento.

Involucran procesos de formacion.
Involucran relaciones de distinto nivel:

- La supervision y la tutoria deben ser tareas realizadas
por personas distintas. El supervisor inmediato de un
trabajador no debe, a la vez, ser su Tutor.

- Latutoria es un proceso diferente de la supervision. Los
tutores deben saber que las tutorias requieren de
inversibn y compromiso que va mas alla de la
supervision diaria.

- La supervision se enfoca en necesidades a corto plazo y
en tareas inmediatas, mientras que las tutorias estan
dirigidas a las necesidades profesionales y a largo plazo
de un trabajador. Las tutorias se enfocan en el
desarrollo integral del individuo en desmedro de uno o
dos aspectos de desempefio.

Forman parte de una herramienta de aprendizaje y
desarrollo, y de una estrategia de integracion ain mas
amplias. Aun cuando la tutoria es esencialmente un trabajo
en conjunto de dos personas, es importante recordar que
ésta opera en el contexto de una organizagion,,




10

Nombre los pasos del
proceso de desarrollo de un
programa de tutoria

Paso 1: Establecer el programa

Paso 2: Ajustar expectativas de aprendices y tutores
Paso 3: Establecer las disposiciones de la tutoria
Paso 4: Implementar el programa

Paso 5: Revisar y evaluar los resultados

11

¢, Qué es un plan de tutoria?

Un Plan de tutoria deberé ser disefiado por el organizador de las
tutorias o por la persona encargada del programa. El Plan de
tutoria se enfocara en los objetivos de la organizacion al momento
de establecer el programa. Se centrard ademas en los limites de la
relacion y en los procesos de monitoreo y evaluacion. En algunas
ocasiones el Tutor estara a cargo del disefio del Plan,
estableciendo negociaciones y conversaciones con el aprendiz.

12

,Qué es un acuerdo de
tutoria?

Un acuerdo de tutoria determina los detalles de la sesién, los
objetivos de aprendizaje, los tiempos de cada sesion y el contenido
por abarcar en cada sesion. Estos detalles seran definidos entre el
Tutor y el aprendiz, los cuales serdn cubiertos por los planes de
tutoria.
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;,Como se desarrolla
cuerdo de tutoria?

un

El desarrollo de un acuerdo de tutoria requerira del trabajo conjunto
entre los tutores y aprendices. Un Acuerdo de Tutoria puede
representarse en forma de contrato, plan, plan de aprendizaje, un
memorandum de entendimiento o un acuerdo informal. El formato
se definird por medio de las decisiones realizadas en el plan de
tutoria.

El acuerdo de tutoria debe enfocarse en la relacion de tutoria. Este
debe establecer claramente los objetivos para los participantes. A
modo de pauta, el acuerdo de tutoria debe enfocarse en dos
elementos importantes:

1. Las metas, incluyendo descripciones claras de las funciones
y las responsabilidades del Tutor y el aprendiz.

2. Los objetivos de aprendizaje.

El propésito del primer elemento es establecer una relacién con
puntos de inicio y término claramente definidos, ademéas de las
funciones y responsabilidades también establecidos con claridad
para ambas partes.

El segundo elemento contempla objetivos de aprendizaje claros y
definidos en conjunto con el aprendiz.

Los objetivos de aprendizaje son definidos luego de las reuniones
iniciales, donde el aprendiz tomara nota de lo siguiente:

e (Qué es lo que quieren aprender o qué es lo que necesitan
aprender?

e ¢ Por qué requieren aprender sobre estas cosas?
o ¢ De qué forma desean aprender sobre estas cosas?

e (Qué es lo que necesitan hacer y qué es lo que necesitan
gque haga el Tutor?

e ;COmo saber que han aprendido estas cosas?

e ¢Cbmo poder evaluar el éxito o el fracaso del programa?
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14 | ;Qué se entiende
relacion de tutoria?

por

La relacién de tutoria es un proceso de cambio y aprendizaje donde
el Tutor y el aprendiz trabajan en conjunto para que el aprendiz
aprenda nuevas competencias y nuevos conocimientos. A través de
este proceso, la relacién Tutor-aprendiz experimentara constantes
cambios, afladiendo presion y estrés al éxito de la relacion.

La relacion de tutoria comienza el dia en que usted conoce a su
aprendiz y no en el momento en que comienza el programa de
tutoria. La impresion que usted genere en su aprendiz en la primera
reunion puede afectar profundamente toda la relacion y, por lo
tanto, cada reunion debe llevarse a cabo de manera respetuosa y
sensible.

También es importante diferenciar la relacion de tutoria de otros
tipos de relacion, en los cuales el Tutor y el aprendiz generalmente
pueden desarrollar una relacion profesional y mas cercana,
situacion que es sumamente importante para el éxito del programa
de tutoria.

Se requiere de esfuerzo para cultivar y mantener la relaciéon y, a la
vez, mantener al Tutor y al aprendiz enfocados en la tarea durante
la duracion del programa de tutoria. La tutoria no es una relacién
del tipo "Crear y Olvidar", sino que requiere de mantenimiento y una
revision continuos, asi como también un rango diverso de
cualidades efectivas para la relacién de tutoria. A continuacion se
detallan dichas cualidades.

ATA CCM

Versidn Enero/2015 %




15

¢, Cuando se logra una tutoria
efectiva?

Construir y mantener relaciones de tutoria efectivas se logra de
mejor manera cuando existe:

e Claridad del proposito: El aprendiz necesita contar con
objetivos especificos o individuales de aprendizaje, algo que
ellos deseen alcanzar o resolver, y un resultado al cual
aspirar.

e Relacion cercana: El alineamiento de valores entre el Tutor
y el aprendiz puede ayudar a construir y mantener la
relacion. La capacidad de construir una relacion cercana
incluye la capacidad de aceptar y valorar las diferencias.

e Funcion y limites de funcién: Comprender la funcion del
Tutor resulta de gran ayuda para asegurar un
comportamiento adecuado. Los tutores necesitan saber los
limites de la funcion del Tutor y saber cuando derivar a un
aprendiz en el caso de que los tutores necesiten de apoyo
externo a la funcion del desarrollo.

e Voluntario: La relacion se desempefiard de mejor manera si
ambas partes (Tutor y aprendiz) participan voluntariamente.

e Competencia: Tanto el Tutor como el aprendiz deben
aportar a la relacibn con competencias y atributos. Las
competencias de comunicacion para articular ideas y
problematicas, la competencia para escuchar y criticar de
manera constructiva, la capacidad de ser honesto tanto con
el aprendiz como consigo mismo, de reflexionar sobre las
ideas expresadas durante y después del dialogo y la
capacidad de demostrar empatia.

e Comportamiento: Mientras mas directivo sea el
comportamiento del Tutor y mas pasivo sea el
comportamiento del aprendiz, menos exitosos sera la
relacion de tutoria.

e Reuvision: El Tutor y el aprendiz deberan tomarse el tiempo
para revisar la relacién, lo cual incrementa el compromiso,
ademas de brindar oportunidades para mejorar la relacion
de tutoria.

Las expectativas y el comportamiento del Tutor y el aprendiz
evolucionaran a través de la relacibn como consecuencia de la
interaccion. De esta manera, la naturaleza de la relaciobn cambiara y
se desarrollara durante la duracion de la tutoria.

Otros factores que influyen en el éxito de una relacién de tutoria
son el compromiso de todas las partes involucradas, el apoyo de la
organizacion y la disponibilidad de tiempo. Sin embargo, una
manera de asegurar que la relacion sea exitosa es emparejar al
Tutor con el aprendiz mas adecuado para él. Esto puede ocurrir en
las etapas iniciales del programa de tutoria.
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16 | ¢Cuando nos referimos a
comportamiento ético
aceptable?

Cualquier relacién profesional implica un nivel de comportamiento
aceptable que rige el actuar entre las partes y al interior del lugar de
trabajo.

Lo que es aceptable puede variar segun el lugar de trabajo, las
etnias y las culturas, por lo tanto, los tutores requieren contar con
un entendimiento de lo que es y no es aceptable en su propio
contexto y circunstancias. Comprender los cédigos de conducta de
su lugar de trabajo es esencial para todos los tutores y aprendices.
El presente documento lo guiar4 para que pueda desarrollar el
comportamiento esperado definido por su organizacion.

17 | ¢Qué se debe tener en
cuenta para seleccionar a un
tutor?

Al designar a un potencial Tutor, se deberdn considerar los
siguientes factores:

. El Tutor debe ser una persona con mayor experiencia y
conocimiento.

. El Tutor debe contar con un estilo de gestién progresivo y
flexible, particularmente en la gestion de personas.

. El aprendiz debe confiar en el Tutor y saber que la
confianza se mantendra.

. El Tutor debe ser una persona que disfrute de ayudar a los
aprendices a desarrollar competencias y conocimientos y que,
ademas, sea capaz de compartir conocimientos y experiencias de
forma abierta y honesta.

. El Tutor debe actuar como confidente, consultor e instructor
del aprendiz. Aun cuando se puede desarrollar una relacion de
amistad, ésta no constituye el objetivo principal de la relacién.

. Se recomienda que el Tutor sea alguien distinto del jefe
inmediato del aprendiz, todo esto con el fin de que el aprendiz
pueda expandir su red de contactos y, a la vez, evite roles
potencialmente conflictivos. Sin embargo, es importante que el jefe
esté involucrado en el proceso siendo informado constantemente,
de esta manera él o ella podran contribuir en el proceso.

. La tutoria requiere de excelentes competencias
interpersonales. El Tutor puede requerir de una capacitacién para
reforzarlas en su funcion.

. El Tutor debe ser una persona que esté al tanto de sus
responsabilidades sobre equidad laboral al momento de apoyar al
personal.
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18 | ¢Cual es la funcion del tutor?

Existen varias funciones que el Tutor debe realizar. Entre las cuales
se incluyen:

Desarrollar y manejar una relacibn de aprendizaje al
colaborar con el aprendiz para descubrir soluciones y
satisfacer sus necesidades.

Guiar con el ejemplo, actuar como modelo a seguir y
demostrar liderazgo en el lugar de trabajo.

Facilitar el crecimiento profesional del aprendiz.

Ayudar al aprendiz a que se identifique con su organizacién
y su entorno profesional.

Trabajar con el aprendiz para desarrollar su autoconfianza.
Ayudar a crear pensamiento creativo y autnomo.

Brindar informacién, direccion y retroalimentacion
constructiva y honesta.

Brindar apoyo en la evaluacién de los planes y decisiones
del aprendiz.

Apoyar, estimular y cuando sea necesario, destacar las
carencias en el desempefio acordado.

Mantener confidencialidad, confianza mutua y respeto.
Asistir a todas las reuniones programadas
con el aprendiz.

Apoyar y ensefiar al aprendiz.
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¢, Qué requiere la preparacion
de un tutor?

La tutoria es una competencia que puede ser aprendida. Para esto
el potencial Tutor requiere de alguna formacion. Entre otros temas,
el programa inicial de formacion debe tratar las siguientes areas:

Cumplimiento de las regulaciones de salud y seguridad
pertinentes en el lugar de trabajo.

Cumplimiento de las regulaciones de privacidad y saber
cdmo tratar temas confidenciales o sensibles.

Competencias de comunicacion, incluyendo competencias
de escucha activa, preguntar y mostrar empatia.

Aprendizaje versus relato, la diferencia entre desarrollar
competencias/conocimiento y brindar consejo e informacion.

Procesos de aprendizaje y estilos de aprendizaje.
Uso adecuado de la informacion.

Competencias para construir relaciones profesionales.

20

¢,Cual es la funcion del
aprendiz?

Existen varias funciones que el aprendiz debe realizar. Estas
incluyen:

Comunicarse con el Tutor de forma abierta y honesta.

Ser responsable de establecer las expectativas entre el
Tutor y el aprendiz.

Hacer buen uso del tiempo con el Tutor.
Ser confiable y capaz de mantener confidencialidad.

Adquirir nuevas competencias y conocimientos que puedan
ser utilizadas durante su desarrollo.

Buscar ayuda y consejos en su desarrollo profesional.

Asumir responsabilidad por sus propias decisiones y
acciones.

Actuar bajo consejo experto y objetivo.
Realizar tareas y proyectos segun los tiempos acordados.

Asistir a todas las reuniones planificadas.

ATA CCM

Versidn Enero/2015

99




21

¢ Para qué sirve reunir
informacion sobre el
aprendiz?

Reunir informacion del aprendiz le ayudard a establecer una
relacion efectiva. Existen varias maneras de reunir informacién.
Estas incluyen:

e Preguntarle al aprendiz por informacién especifica.
e Curriculos.

e Descripciones de su funcion.

e Indicadores de desempefio importantes.

e Revisiones de trabajo individual y evaluaciones de
desempeiio.

¢ Planes estratégicos de la organizacién y declaraciones de
mision.

e (Cddigos de conducta.
e Graficos y descripciones de la organizacion.
e Procedimientos y estandares regulatorios.

No olvide que al momento de reunir informacion sobre personas,
usted debe cumplir con las obligaciones de privacidad vy
confidencialidad.

22

¢, Qué consejos se pueden dar
para una relacion tutor —
aprendiz?

Las relaciones de tutoria deben ser cuidadas y respetadas. A
continuacién se enumeran algunos consejos para asegurar el éxito
de la relacion:

¢ Planificar reuniones fijas con antelacién y mantenerlas.
e Fijar y compartir de antemano una agenda.
¢ Contar con bastante tiempo para la planificacion.

e Disefiar un plan de tiempo y trabajo y compartirlo con su
Tutor.

e Brindar retroalimentacion util y positiva.

¢ Planificar periédicamente evaluaciones a la relacion.

23

¢, Qué competencias debe
tener el tutor?

1. Competencias de planificacién para las sesiones de tutoria

2. Desarrollar una relacién de tutoria

ATA CCM

Versidn Enero/2015 100




24 | ¢Qué hitos son importantes al
desarrollar una relacién de
tutoria?

10.

11.

12.

13.

Comunicacion interpersonal
Comunicacion verbal y no verbal
Uso efectivo de las preguntas
Escucha activa

Entregar consejos

Compartir experiencias personales y anécdotas

Retroalimentacion constructiva
Recepcién de la retroalimentacion
Establecer confianza

Mantener confidencialidad

Redes de contacto

Resolucion de problemas

Técnicas para resolver diferencias
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