ANEXO N° 2. GUIA DE ELABORACION DE PROPUESTA TECNICA

Esta guia tiene por objetivo entregar la informacion técnica y herramientas necesarias a los oferentes para
orientarlos en las directrices generales para la formulacidn de su propuesta técnica en la elaboracion de la
propuesta formativa, instrumentos de evaluacién y la estrategia metodoldgica de estos médulos.

l. Metodologia

Mecanismos recomendados para la transferencia y aseguramiento de la adquisicién de conocimientos y
competencia del médulo, a los participantes del curso, la que debera responder a 4 preguntas claves para
el desarrollo del mddulo y por extension de plan formativo:

¢Qué va a hacer? (estrategia de aprendizaje)

¢Coémo lo van a hacer? (actividades didacticas)

¢Con qué lo van a hacer? (medios soportes)

¢Donde lo realizard y como se agruparan? (lugar e infraestructura y distribucién de las
participantes)

La metodologia debe poner atencion a la diversidad presente en los participantes, considerando factores
culturales, sociales, étnicos, de género, de estilos de aprendizaje y de niveles de conocimiento entre otros.

Para disefiar atendiendo a la diversidad es necesario:

e Promover un trabajo sistémico con actividades variadas para los diferentes estilos de aprendizaje
procurando que todos tengan acceso a las oportunidades de aprendizaje que se proponen.

o Diseflar experiencias de aprendizaje que se acomoden a las particularidades e intereses de los
participantes. Mientras mas informacidn se tenga del grupo objetivo mas pertinente podra ser el disefio.

e Proveer igualdad de oportunidades, asegurando que todos los participantes puedan contribuir de igual
manera, evitando estereotipos asociados a género y a caracteristicas fisicas.

Para la Metodologia se deben proponer estrategias de aprendizaje y actividades suficientes que permitan
desarrollar el proceso de aprendizaje; omitiendo enfoques, modelos o teorias metodoldgicas, para lo cual
se debe realizar:
a) La descripcion de actividades: se refiere a las estrategias metodoldgicas posibles de aplicar durante
la realizacion del aprendizaje esperado, en funcion de lo que se pretende lograr.
b) Uso de equipamiento y material didactico: se refiere a la forma en cdmo se utilizaran el equipamiento
y el material didactico en funcién de lograr el desarrollo de las actividades de aprendizaje
¢) Organizacidn de la actividad: es decir, si las actividades de aprendizaje seran individual o grupales.
d) Seleccion de técnicas didacticas para lograr habilidades: es decir determinar de qué manera se
realizara el proceso en que los participantes internalizaran los contenidos y lograran los aprendizajes
esperados. Algunas metodologias propias de la formacion por competencias son: juego de roles,
trabajo colaborativo, simulacion, analisis de casos, aprendizaje basado en problemas, entre otros.

En sintesis, la metodologia debe indicar como se desarrolla el proceso de ensefianza aprendizaje como una
experiencia de aprendizaje, en donde debe quedar clara la funcion del facilitador tanto en su labor tedrica,
como respecto a su ayuda para la actividad practica en pro del participante. En el aspecto practico, priorizar
metodologias participativas. Indicar como se organizaran los trabajos (individual, grupal —cantidad).
Sefialar el uso de equipos y medios didacticos (ademéas del material de consumo si es que procediere) e
indicar dénde se realizara la actividad practica, si es que procediere.

Por ejemplo:



El mddulo de contaduria basica requiere de libros contables y formularios basicos del sistema tributario.
Las actividades practicas se abordan extractos de la aplicacién de ley.

Se sugieren actividades basadas en la experiencia y la observacion de los hechos, aplicando la ejercitacion
practica y demostrativa que generen desempefios observables en cada uno de los participantes
involucrados.

Metodologias que involucren situaciones reales tales como, andlisis de estudio de casos, resolucion de
problemas, simulacion de contextos laborales, elaboracion de proyectos, juego de roles, demostracion
guiada, son algunas de las orientaciones recomendadas para poder desarrollar aprendizajes que permitan
relacionar conocimientos y destrezas en funcion de lo préctico y lo conceptual.

Incorporar el uso de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacién por ser un apoyo fundamental
para la busqueda, seleccion y anélisis de la informacion.

El facilitador debe reforzar durante todo el proceso las habilidades tales como la capacidad del trabajo en
equipo, la capacidad de innovar, de emprender, de andlisis, ademas destacar actitudes como, la
colaboracidn, el respeto por las normas, la comunicacion, la responsabilidad, el orden y limpieza del puesto
de trabajo, la puntualidad, entre otros.

Conceptos y definiciones claves a considerar en la Metodologia:

Actividades didacticas: Son las acciones que se emplean para hacer significativo un tipo de aprendizaje,
por ejemplo: Juego de Roles

Recursos didacticos: Son aquellos recursos y herramientas que sirven para complementar las estrategias
y actividades didacticas del proceso metodoldgico, como, por ejemplo: proyector, pizarrén, paledgrafo,
Tablet, videos, recursos tecnolégicos, entre otros.

Equipos y herramientas: Contempla el detalle de Equipos y Herramientas, todos en cantidad suficiente
para la ejecucién segun cupos del curso y todo lo que se establezca en este item resulta vinculante para
efectos de ejecucion.

Se medira (cémo, con qué, con quién) la coherencia entre los equipos y herramientas propuestos para la
ejecucidn con los diferentes modulos del Plan Formativo.

El proponente debera declarar, describir y cuantificar los equipos y herramientas, en cantidad suficiente y
adecuada para atender al nimero de participantes establecidos para cada curso.

Materiales e insumos: Son todos aquellos implementos que sirven para realizar el curso y que se pueden
denominar materias primas, especialmente (tiles para realizar las diferentes actividades y procesos. Debe
haber coherencia entre estos, tanto en su tipo como en sus cantidades, para lograr la competencia de cada
uno de los médulos.

Infraestructura: Es el conjunto de medios técnicos, servicios e instalaciones necesarios para el desarrollo
de una actividad, por ejemplo: sala de clases, gimnasio, patio de maniobras, taller, entre otros.

1. Estrategia Evaluativa

Corresponde a las actividades que permiten identificar el nivel de avance de los participantes respecto de
los aprendizajes esperados del modulo, donde puede estar considerada la aplicacion del instrumento de
evaluacion elaborado para el médulo, pero no necesariamente es el Gnico elemento que constituye la
estrategia.



Se deben considerar los siguientes aspectos para que la evaluacién sea un medio efectivo para promover
el aprendizaje:

e Los participantes tienen que conocer los Criterios de Evaluacion antes de ser evaluados para orientar
su preparacion y para que sepan que se espera de ellos; por ejemplo, se les da a conocer, las pautas con
criterios de observacién o las rdbricas con que seran evaluados.

e Se deben considerar instancias de recopilacion de informacion de todas las evaluaciones de los
estudiantes para conocer su avance. El analisis de esta informacion le permitira tomar decisiones para
mejorar los resultados alcanzados y retroalimentar a los estudiantes sobre sus fortalezas y debilidades.

o La evaluacion debe considerar la diversidad de estilos de aprendizaje de los estudiantes. Para esto, se
deben utilizar diversos instrumentos, como portafolios, registros anecdéticos, proyectos de
investigacion grupales e individuales, informes y presentaciones orales y escritas, y pruebas orales,
entre otros.

En la medida en que los participantes tengan espacios para la autoevaluacién y la reflexion, podran asumir

la responsabilidad de su propio aprendizaje, conocer los aprendizajes logrados y los que ain deben
desarrollar.

Conceptos v definiciones claves a considerar en la Estrategia Evaluativa:

Indicadores de logro / Criterios de Evaluacién: Tal como se indico antes, son enunciados que permiten
determinar los elementos minimos de evaluacion en la desagregacién de acciones, saberes y actitudes.
Deben ser redactados a partir de un verbo en presente, mas el objeto y condicion o contexto considerando
aquellas tareas u operaciones significativas para el desarrollo de las capacidades requeridas. Debe contener
tres elementos fundamentales: Accién (Verbo) + Contenido (que es lo que hace en concreto) + Condicion
(Como lo hace).

Aprendizaje Indicadores de logro /Criterios de evaluacion
Redactar y coordinar envio de - Detalla técnicas de comunicacion escrita y redaccién de
material comunicacional de acuerdo comunicados de acuerdo a normativas de ortografia y
a técnicas de comunicacién oral y gramatica y fundamentos de comunicacién escrita.
escrita, procedimientos - Detalla técnicas de comunicacion verbal formal con
administrativos y canal de jefaturas y clientes internos de acuerdo a procedimientos
comunicacion escogido. técnicos y normas jerarquicas de interaccion en
organizaciones.
- Detalla procedimiento de uso de procesador de texto de
acuerdo a normativa técnica establecida.

1.- INSTRUMENTOS DE EVALUACION:

Los Instrumentos de evaluacion nos permiten recoger informacion respecto de los niveles de logro del
proceso formativo, por lo que deben responder a lo enunciado en los criterios y ello en dos sentidos:
Primero, deben medir todos los aspectos e indicadores contenidos en los criterios de evaluacion vy,
segundo, deben medir el nivel de dominio o profundizacion en el que estan enunciados los criterios de
evaluacion.

Los instrumentos de evaluacion deben ofrecer las posibilidades para que los participantes demuestren los
aprendizajes logrados. En ese sentido, deben evidenciar las capacidades adquiridas, en consecuencia, ser
similares o equivalentes a los medios utilizados en las experiencias de aprendizaje en concordancia con el
precepto o adagio “se evalia como se ensefia”.



A continuacion, se presentan una serie de instrumentos de evaluacién, los cuales deben ser considerados
por los oferentes al momento de presentar su propuesta de estrategia evaluativa.

1.1. Instrumentos de Observacion

Permiten evaluar una ejecucion o un producto elaborado por un participante, de forma objetiva. Mediante
estas técnicas es posible evaluar en forma integral, valorando conocimiento, habilidades y actitudes (una
competencia).

Las técnicas de observacion mas utilizados para medir desempefios son:
e Lista de cotejo
e Escala de apreciacion
e Rdbrica

1.1.1 Lista de Cotejo

Es un instrumento estructurado que registra la ausencia o presencia de un determinado rasgo, conducta o
secuencia de acciones que conforman criterios de evaluacién. La lista de cotejo se caracteriza por ser
dicotdmica, es decir, que acepta solo dos alternativas: si, no; lo logra, o no lo logra, presente o ausente;
entre otros.

Es conveniente para la construccién una lista de cotejo y una vez conocido su proposito, realizar un analisis
secuencial de tareas, segun el orden en que debe aparecer el comportamiento. Debe contener aquellos
conocimientos, procedimientos y actitudes que el participante debe desarrollar.

1.1.2 Escala de Apreciacion:

Este instrumento pretende identificar la frecuencia o intensidad de la conducta a observar o los niveles de
aceptacion frente a algin indicador, mediante una escala que puede ser:

A. De Categoria: puede ser frecuencia cuando se desea verificar periodicidad; ejemplo:
Siempre: cuando la conducta se manifiesta constantemente
Algunas veces: cuando la conducta es exhibida ocasionalmente
Nunca: cuando la conducta no es observable por ausencia

B. De caracterizacion, aquella que pretende percibir como el participante estd mostrando una
conducta determinada; por ejemplo:
Consolidado: logra el aspecto a evaluar.
En proceso: se observan avances significativos.
Iniciando: se observan avances.

C. Descriptiva: se caracteriza por presentar una mayor continuidad de los hechos a evaluar, propone
intervalos iguales asi resultan mas faciles de comprender y aplicar, puede aplicarse en la
calificacion de escritos y productos y en acciones como la participacion, comunicacion oral, entre
otros. Por ejemplo:

Sugiere ideas, trae materiales y trabaja al maximo
Trabaja, trae materiales, pero no toma la iniciativa
Hace lo menos posible en el desarrollo de la actividad

D. Numeérica: a través de ella se puede verificar el comportamiento del participante para determinar
el logro y la intensidad del hecho evaluado. Se puede utilizar tanto para fines cualitativos como
cuantitativos dependiendo de la intensidn con que se aplica el instrumento. Ejemplo:



Dela4 No cumple con el objetivo, debe mejorar
De5a7 El trabajo realizado fue regular
De8al10 | Efectud un buen trabajo

De 11a 13 | Realiz6 un excelente trabajo

1.1.3 Rubrica:

Tiene el propdsito de describir en forma jerarquizada, el juicio sobre la calidad de la tarea del participante.
Este juicio se organiza por niveles a los que se les asigna valor de acuerdo con la dificultas o complejidad
y el desarrollo alcanzado. Favorecen la exploracion del nivel de dominio (fortalezas o limitaciones) que
demuestra el participante sobre determinados aprendizajes. Asi, tanto participantes como facilitador, saben
qué se debe desarrollar en la actividad y qué se evalla en ella.

Una rubrica tiene criterios de evaluacién, niveles de ejecucién y valores o puntuacién por cada nivel, los
que al final y sumado con los otros permiten saber si se logra o no el desempefio esperado como maximo.

Por ejemplo:
Categoria: 4 3 2 1
Los datos fueron Los datos fueron Los datos fueron Los datos no fuercn
Caleculos (reunidos varias veces de [reunidos dos veces de reunidos unavez de reunidos de manera
manera cuidadosa y manera cuidadosay manera cuidadosay cuidadosa o confiable

1.2 Instrumentos de Evaluacion del Desemperio:

Existen muchas técnicas que permiten observar como los participantes de un proceso de formacion
evidencian su desempefio y éstas pueden implicar desempefio individual o colectivo. Obviamente, aunque
en su trasfondo existe el conocimiento tedrico adquirido, la evaluacién en estos casos es de caracter
practico.

Entre las més usadas tenemos:

1.2.1 Resolucién de Problemas:

Consiste en que el participante debe resolver un problema a través del analisis de una o varias situaciones
reales o simuladas. Esto en base a conocimientos previos que tenga del mddulo estudiado y los que el
desarrollo del médulo le proporciond.

1.2.2 Anélisis de Casos:

Consiste en que el participante debe analizar uno o varios casos en situaciones reales o ficticias,
entregando estrategias de solucion.

1.2.3 Portafolio de evidencias:

Es una coleccion de documentos del trabajo del participante que exhibe su esfuerzo, progreso y logros.
El portafolio es una forma de evaluacion que permite monitorear el proceso de aprendizaje por el profesor

y por el mismo participante, permite ir introduciendo cambios durante dicho proceso.
Ademas de las ya enunciadas, otras técnicas de evaluacion del desempefio son,



1.2.4 Proyecto de investigacion individual

1.2.5 Proyecto de investigacién grupal

Estos instrumentos pueden ser evaluados con rabricas, escalas de apreciacion o listas de cotejo.

1.3 Instrumentos de Evaluacion Objetiva:

Se utilizan para evaluar los conocimientos, implican mas memorizacion que aplicacion (por ejemplo,
pruebas escritas) aun cuando, dependiendo del nivel cognitivo al que se apunte, pueden implicar también
la aplicacion de los conocimientos.

El cuerpo de una evaluacion objetiva puede estar constituido por el desarrollo de diferentes items, los
cuales deben poseer una instruccion especifica en el desarrollo del instrumento, tal como se sefiala en el

siguiente cuadro:

EJEMPLOS DE

Interpretativos

ITEM DESCRIPCION INSTRUCCION
Seleccion Consiste en que el participante debe seleccionar la que | Marque con una X la letra
Multiple mejor responda al tipo de pregunta o enunciado. Para | de la alternativa que

ello, debe marcar con una X o encerrar en un circulo la | considere correcta.
alternativa elegida.
Ejercicios Consiste en que el participante debe analizar la | Analice la informacion

informacion entregada por el instrumento, ya sean datos
escritos, graficos, tablas o ilustraciones, para
posteriormente contestar un cuestionario.

presentada y responda las
preguntas respectivas.

Respuesta
Breve

Consiste en que el participante debe responder de
manera acotada las preguntas expuestas en el
instrumento. Estas deben ir en concordancia con el
desarrollo de los médulos estudiados.

Responda cada una de las
preguntas ajustandose al
espacia asignado.

Comprension
Lectora

Consiste en la capacidad que tiene el participante para
comprender de manera especifica y global uno o varios
textos a través de la formulacion de preguntas
desarrolladas en el instrumento.

Lea  atentamente el
siguiente  parrafo y
responda en el espacio
consignado.

! Los items abordados en el recuadro se exponen a modo de ejemplo.



