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Procedimiento
logistico-administrativo,
estratégico-operativo

y didactico-educativo (LED)
paralarealizacion de
actividades de extension

Presentacion

La Direccion de Extension presenta a continuacion los
lineamientos generales para la planeacion, ejecucion,
evaluacion y seguimiento de las actividades de forma-
cién mas frecuentes realizadas por Cenipalma junto
con los palmicultores, para lograr objetivos en trans-
ferencia de tecnologias, practicas y recomendaciones,
asicomo enlas Unidades de Asistencia Técnica del sec-
tor en su labor de acompanamiento a los productores.
En este sentido, se diseno el Procedimiento LED, cuya
sigla corresponde alos aspectos: logistico-administra-
tivo, estratégico-operativo y didactico-educativo que,
por medio de pautas estandarizadas a nivel comunica-
tivo, pedagogico y técnico, permiten el desarrollo de
actividades ordenadas y secuenciales, en el marco de
procesos técnicos integrales planteados por los equi-
pos de extension para asegurar su pertinencia, calidad
y generacion de impacto.

Este lineamiento busca mejorar la gestion de la imple-
mentacion de los métodos de extension tradicionales
con el fin de fortalecer el quehacer de los extensio-
nistas técnicos, sociales y ambientales, por medio de
procesos estructurados desde lo educativo para que

desarrollen competencias especificas que contribuyan
alincremento de la productividad y la sostenibilidad de
la agroindustria de la palma de aceite.

En este sentido, el procedimiento también sustenta y
apoya directamente los diferentes modelos de asisten-
ciatécnica, la estrategia de transferencia de tecnologia
“productor a productor”, el escalonamiento de tecnolo-
gias mediante grupos de productoresy laidentificacion
de productores referentes, entre otros. Estos modelos
requieren métodos coherentes con la construccion de
saberesy experiencias por parte de productores, el in-
tercambio de conocimientos de manera participativa,
vivencial y significativa y, prioritariamente, el uso de
procedimientos intencionados que permitan alcanzar
resultados e impactos concretos.

Este procedimiento esta dirigido a equipos de exten-
sionistas y asistentes técnicos agronémicos, ambien-
tales y sociales, para que planeen, ejecuten y evaluen
actividades de extension, a través de mediaciones
virtuales o presenciales. También, a equipos de for-
madores de empresas y areas de gestion humana que
realicen acciones de capacitacion, didlogo o entrena-
miento, entre otras, dado que sus principios se basan
en procesos educativos orientados a adultos.



CAPITULO 1:
Generalidades del procedimiento LED

Esta herramienta facilita la implementacion de los
procesos, brinda claridad en roles y responsabilida-
des, y ayuda en la gestion eficaz de cualquier activi-
dad. Algunas caracteristicas del procedimiento LED
son las siguientes:

« Define componentes que agrupan acciones claves
en coherencia con principios de:

La educacidnylacomunicacion, transversales a

la extension.

- Ladidacticay el diseno de ambientes de apren-
dizaje pertinentes.

- El didlogo de saberes y la construccién de ex-
periencias.

- EI intercambio de conocimientos de manera
participativay vivencial.

- El aprendizaje significativo y la gestién para el
cambio.

- Laorganizacion de procesos educativos basados
en ciclo PHVA (planear, hacer, verificar, actuar).

- La formacion por competencias y el desarrollo
auténomo de aprendizajes.

- Latrazabilidad de resultados e impactos.

e Brinda informacién detallada a quien disena, pre-
para, ejecuta y evalla, indicando cémo realizar
cada paso.

e Sugiereunordenyunaduracién paralasactividades
de extension en una secuencia logica, enfocada en
resultados pertinentes.

e Facilita la identificacion y elaboracién de los docu-
mentos que respaldan la ejecucion de las actividades
de extension, permitiendo su trazabilidad.

Procedimiento LED
paso a paso

El procedimiento LED orientaralas actividades de exten-
sion en tres etapas: antes, durante y después, que co-
rresponden alos momentos de planeacién, alistamiento,
gjecucion, evaluacion y sequimiento. A continuacion, se
presenta una descripcion de cada momento, asi como
las acciones clave de cada una de las etapas(Figura 1).
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\ con el método

« Plantea acompanamiento,
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efectivo en funcién del otro ~ = cada actividad sea efectiva
S DESPUES en su proposito
“~0 Seguimiento
Evaluacion

FIGURA 1. Diagrama del Procedimiento LED.

Cada uno de los componentes del procedimiento, que
se definen a continuacion, estan disenados con el
propoésito de asequrar el desarrollo de una actividad
de extension efectiva.

Logistico-administrativo <
Orientalasacciones clave antes, durante y después de
la actividad, su objetivo es identificar las labores mini-
mas relacionadas con la organizacion.

Estratégico-operativo <

Define las estrategias que permiten acercarse al ob-
jetivo planteado, orientan el qué hacer, como hacerlo,
por cuanto tiempo, con qué y con quiénes. Este com-
ponente se apoya en los formatos de planeacién para
las actividades de extension y en el documento Tipifi-
cacion de las actividades de extension (capitulo 2) que
las clasifica en vivenciales o de campo, informativas,

reflexivas o de analisisy actividades de extensién para
desarrollar competencias.

Proporciona a la estrategia una guia metodoldgica ba-
sada en principios educativos, indicando la estructura
delaactividad segun su propésito(informar, desarrollar
habilidades o competencias, o transferir una tecnolo-
gia). Indica los recursos educativos y el tipo de comuni-
cacion mas adecuado segun los objetivos de la activi-
dady el perfil de los participantes.

Los tres componentes se apoyan en la Guia practica
para la implementacion del procedimiento LED que
ubica al extensionista en todas las acciones sugeridas
de acuerdo con el tipo de actividad de extension. Enla
Figura 2 se observan las diferentes etapas, ruta pasoa
pasoy herramientas de apoyo del Procedimiento LED.
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Figura 2. Etapas y herramientas del Procedimiento LED.

ETAPA 1 ANTES:
Planeacion y alistamiento

Al empezar la planeacion de una actividad de exten-
sion, se avanzaenlaimplementacion del procedimien-
to LED en todos sus componentes: logistico-adminis-
trativo, estratégico-operativo y didactico-educativo.
Por lo tanto, realizar la planeacion y el alistamiento
correctos, implica la identificacion de acciones aso-
ciadas a todos los componentes, lo que permitira el
avance hacia los siguientes momentos.

Para el desarrollo efectivo de la etapa 1(antes), se su-
gieren los siguientes pasos:

PASO 1.
Identificacion de la necesidad

Una accién clave en esta primera fase es identificar
la necesidad, situacion o problematica que se requie-
re trabajar. En este sentido, hay que delimitar ;que
se quiere? en coherencia con ;gqué se necesita?, no
solo desde la mirada del extensionista sino de la de los
participantes. Se debe evitar la ejecucion apresurada
de la actividad de extension seleccionada sin tener
suficientes insumos 0 argumentos que permitan una
planeacion consciente o, en el peor de los casos, sin
alguna planeacion.
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En principio, al decidir realizar una actividad de exten-
sion, se piensa en cuatro aspectos fundamentales:

1. ¢Cual es el motivo de hacer la actividad?
;Que tipo de actividad requiero?
2. ;Paraqué la quiero?

3. ;Qué necesidad o problema resuelvo al realizarla?
4. iQué limita el alcance del objetivo?

Esta exploracion de preguntas puede realizarse a tra-
vés de técnicas analiticas y creativas como la lluvia de
ideas y el mapa mental (Figuras 3y 4).

LLUVIA DE PREGUNTAS

¢0ué necesidad tenemos?

¢0ué problema deseamos resolver?

¢Qué necesidades han sido priorizadas?

Figura 3. Esquema de lluvia de preguntas.

¢0ué actividades
realizaré?
¢Con qué duracion?

¢Las actividades ¢Coémo
ayudaran al objetivo? lo haré?

¢0ué materiales

debo diseiar?

cTengo claro qué debo

evaluar y como?

¢Se debe realizar ¢Se cumplio
seguimiento y como? el objetivo?

¢0ué evidencias
debo recopilar?

¢0ué tipo de participantes se deben invitar?

¢;0ué queremos lograr?
¢Tenemos indicadores?

¢Como lo haremos?
¢Qué necesitamos?

¢0ué resultado espero?

¢;Resuelve una

¢Para que? necesidad?

¢Tengo indicadores?

¢Cual es el perfil
del participante?

¢He identificado los
participantes claves?

o
~

¢Para quién

¢He identificado
los roles que se
requieren?

Figura 4. Esquema de mapa conceptual para unareunioén.
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PASO 2.
Seleccion del método de extension
y su objetivo

De acuerdo con la necesidad identificaday el objetivo
trazado, es el momento de decidir sobre la actividad
0 el método de extension a desarrallar. La coherencia
entre el proposito del método o actividad y la meta a
alcanzar es determinante en el resto del proceso. Por
ejemplo, si se requiere motivar a los participantes
frente a una accion, una buena practica agronomica
0 ambiental, o si el enfoque es hacia la referenciacion
de practicas con sus pares estableciendo dialogo o in-
tercambio, es pertinente la realizacion de actividades
de extension vivenciales o de campo.

Es importante que en la planeacidn y alistamiento se
profundice en lacomprension de los tipos de métodos
de extension. En el capitulo 2 se describen aquellos
de uso frecuente en el sector, sus objetivos, caracte-
risticas, duraciény tipo de comunicacion, entre otros
aspectos. A partir de esta informacion se podra selec-
cionar el método o actividad mas apropiada.

PASO 3.
Definicion de acciones iniciales generales

Con la actividad y el método de extension identifica-
dos, junto con sus caracteristicas, se pueden precisar
las actividades preparatorias. Estas acciones iniciales,
de caréacter operativoy organizativo, forman parte de la
planeacion y el alistamiento, se sugiere que sean apo-
yadas en principio con la lista de verificacién (Figura 5)
general de actividades de extension.

Esta lista de verificacion ofrece una guia de los aspectos
que deben considerarse antes, durante y después de la
actividad o método, soportando los componentes del pro-
cedimiento LED. Al realizar este chequeo inicial de tareas
se establecen roles y responsabilidades de tipo logisticoy
administrativo, asi como los tiempos de ejecucion, accio-
nes de preparaciony su posterior realizacion.

ACTIVIDADES DE EXTENSION EN EL SECTOR PALMEROQ

Lista de verificacion general
de actividades de extensién

Para organizar las acciones logisticas preparatorias y
hacer seguimiento alas mismas, se creo lalista de ve-
rificacion general de actividades de extension que las
ordenay clasifica en aspectos como:

e (Qrganizaciony convocatoria
e Logisticos

e Materialesy equipos

e FEjecucidén

o Cierre

e Acompanamiento

e Seguimiento

Enla Figura b se observa el formato de lista de verifi-
cacion, sus partesy un ejemplo de uso.

PASO 4.

Identifiquemos la Guia practica LED

para cada tipo de actividad

de extension - alistamiento de la actividad

Para realizar el diseno de la actividad de extension se
debe sequir la Guia practica para la implementacion del
procedimiento LED, que se ha preparado teniendo en
cuenta la tipologia de las actividades de extension. Es
importante comprender que las acciones planteadas
en los componentes logistico-administrativo, estratégi-
co-operativo y didactico-educativo son pensadas para
cada tipologia de actividad, no sera lo mismo definir la
logistica de una reunién a establecerla para un dia de
campo, o disenar recursos didacticos y materiales para
una gira que para una charla.

Enelcapitulo 3, encontraremosla Guia LED conlades-
cripcion de sus elementos por componente, asi como
en cada tipologia de actividades de extension, encon-
traremos la explicacion de su uso, con los formatos de
planeacion de dichas actividades.
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LE]

FORMATO LISTA DE VERIFICACION GENERAL PARA EVENTOS EN EXTENSION

Municipio: Barrancabermeja

Lugar: CEPV Fecha: 20/05/2025

Duracion: 3 horas

€

Tipo de actividad: reunién

Nombre de la actividad: planeacién grupo ampliado

Responsable:

ORGANIZACION Y CONVOCATORIA

n

Esta primera parte del
formato corresponde a
lainformacion general
que identifica el
evento.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES A VERIFICAR

Las primeras acciones

. 5 . OBSERVACIONES RESPONSABLE | REALIZADO R
Marque en la casilla las acciones que se requieren del formato estan
\dentifi | perfil de | ticioant relacionadas con
entiticar el perttl de los participantes X Consultar a los comparieros de extension. 0K la organizaciény
de acuerdo con el tipo de evento. " ;
convocatoria. Teniendo
Elaborar la lista de invitados por zona en cuenta la actividad
0 empresa. identificaday su
- . . objetivo, y segun el
Elaborardy enlwarsohcnu? Qe eyento: def|yn|r X c | ) o método seleccionado,
entregg e almuerzos, refrigerios, estacion , onsultar centro de costos. elegir acciones claves.
de café o agua. S
Disefnary enviar la invitacion para la fa
actividad con datos de duracién, lugar X Tener en cuenta agenda y disefio de la actividad. 0K U.na ?ccmn Clomo
disefio y envio de
y fecha. ARl 2
invitaciones tendra
Definir canales de difusion para el evento relacion directa con
(pagina web, correo electrénico, WhatsApp, X 0K aspectos de diseno
etc.). metodolégico, a
ASPECTOS LOGISTICOS ( definirse mas adelante
con el apoyo del
' rocedimiento LED.
DESCRIPCION.DE ACTIVIPADES A VERIFICI.‘R OBSERVACIONES RESPONSABLE REALIZADO P
Marque en la casilla las acciones que se requieren
Definir sitio, verificar disponibilidad Un segundo bloque
del espacio requerido y agendar fecha == de acciones a tener

de realizacién.

Definir disponibilidad de mesas y sillas.

MATERIALES Y EQUIPOS TECNOLOGICOS

Y —

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES A VERIFICAR

en cuenta son los
aspectos logisticos,
sitio, agua, banos,
electricidad, aire
acondicionado,
internet, mobiliario,
transporte,
parqueaderos.

El tercer bloque de
acciones a tener en
cuenta es materialesy
equipos, impresiones,
papeleria, video beam,
sonido, entre otros.

El cuarto bloque esta
relacionado con la
ejecucioén del evento,
acciones como

uso de pendones
institucionales, del
material disefado,
recoleccién de
evidencias y evaluacion
del evento.

" . A OBSERVACIONES RESPONSABLE | REALIZADO
Marque en la casilla las acciones que se requieren
. . L . 0K
Crear S.OHC'tUd para Impresion de material X Contenido se define cuando se disefie la actividad
requerido para la actividad.
- ’ . 0K .
Solicitar papeleria necesaria para la
actividad (hojas de papel bond, marcadores, X Revisar en la sede si se tiene este material.
cinta, tijeras, cartulina, entre otros).
Definiry solicitar material entregable Confirmar la disponibilidad de memorias oK
impreso o digital (libretas, agendas, folletos, | X USBy libretas.
cartillas, etc.), souvenirs. <
Solici X i L, Preguntar por disponibilidad del video beam
olicitar video beam, telén o pantalla. X< de extension.
A ya
EJECUCION <
Lz le ) .DE ACTWIPADES a VERIFICAR OBSERVACIONES RESPONSABLE | REALIZADO
Marque en la casilla las acciones que se requieren
Tener listos los pendones institucionales 0K
: e X
y ubicarlos en el sitio del evento.
Disponery usar presentacion en PPT, L . . ) 0K
. . e Solicitar al expositor, revisar. Ensayar que esté
videos y materiales didacticos preparados X
L correcta.
para la actividad.
. . 0K
Entregar materialesy souvenirs. X
Otros
CIERRE-SEGUIMIENTO-DESMONTAJE DEL EVENTO (
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES A VERIFICAR OBSERVACIONES RESPONSABLE | REALIZADO

Marque en la casilla las acciones que se requieren

Desmontary recoger equipos y materiales.

Otros

CONSIDERACIONES FINALES

En el quinto bloque

se tienen en cuenta
acciones generales
relacionadas con

lo operativo de las
actividades como:
entrega de salones,
equipos, disposicion de
residuos, coordinacion
de transporte y salida
de participantes.

Figura 5. Formato de lista de verificacion general para eventos de extension en Cenipalma.
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Una vez se cuenta con la actividad planeada en los
respectivos formatos propuestos por el procedimien-
to, se procede con el alistamiento, para ello tenga en
cuenta lo siguiente:

La organizacion de la actividad, desde el componen-
te logistico-administrativo, fue establecida basada
en el formato de lista de verificacion donde deben
aparecer chequeadas las acciones de la etapa 1-An-
tes. Es importante considerar que, de acuerdo con el
tipo de actividad de extension, realizar esta fase pue-

de tener mayor o menor complejidad.

Tanto lo estratégico-operativo como lo didacti-
co-educativo requieren planeacion y diseno, se
recomienda efectuar la etapa en borrador donde
se escriban ideas de manera individual o en grupo
para determinar el tipo de recurso necesario. Exis-
ten herramientas como el storyboard que facilita el
diseno de mensajes efectivos.

¢Cual es el tema?

¢Cuadl es el reto?

ACTIVIDADES DE EXTENSION EN EL SECTOR PALMERO

El tipo de actividad determina el recurso didactico
a disenar, dado que cada material tiene un nivel de
preparacion variable segun los objetivos (informa-
tivos, reflexivos, tedricos o practicos)y los estilos
de aprendizaje.

La preparacion del ambiente de aprendizaje re-
presenta la puesta en escena de lo planeado. La
coherencia con que se aliste el espacio, sea este
presencial o virtual, puede significar el éxito o el
fracaso de la actividad.

Esindispensable el alistamiento de materiales per-
tinentes y en coherencia con el diseno metodolégi-

co e instruccional consignado en la planeacion.

Teniendo lo logistico disenado y listo, lo estratégico
y didactico puede llevarse a cabo de manera 6ptima.

Portada
storyboard

¢Cual es la solucion?

El camino para la solucion

Hilo conductor 1

Figura 6. Formato de storyboard.

Hilo conductor 2

Hilo conductor 3



CAPITULO 2:

de extension

El presente documento muestra, de manera general,
las principales actividades realizadas por los equipos
de extension de Cenipalma, indicando elementos que
permiten suidentificacion como el objetivo, los partici-
pantes, el lugar de realizacion, la cantidad de personas
y la duracion recomendada. Esta tipificacion es la base
para la aplicacion del Procedimiento LED en la planea-
cién, diseno, ejecucion, evaluacién y seguimiento de
las actividades de extension.

Estas actividades se clasifican segun el lugar de reali-
zacion, y las competencias y objetivos a desarrollar, de
la siguiente manera:

1. Actividades de extension vivenciales o de campo
e Visita
e Diade campo
e Demostracion de método
e Giras
e Encuentro de experiencias

Reunion
Charla
Mesa de trabajo
Seminario
3. Actividades de extension para el desarrollo
de competencias
e Capacitacion
e Taller
e Entrenamiento

Tipificacion de las actividades

VIVENCIALES 0 DE CAMPO

Visita
Dia de campo

Demostracion
de método

Giras

Encuentro
de experiencias

O»

Actitudes y valores '

Habilidades y conocimientos
practicos

Motivaciones para el cambio

Vivencia y argumentacion
para la adopcién

INFORMATIVAS, REFLEXIVAS Y DE ANALISIS

Reuniones
Charlas
Mesa de trabajo

Seminario

Comprensién de conceptos
o procedimientos

Intercambio de informacion
de interés gremial

Dialogo para concertar
acuerdos, compromisos
y lineamientos

PARA DESARROLLAR COMPETENCIAS

Capacitacion

Taller

Entrenamiento O

Habilidades, conceptos
tedricos y valores

Capacidades observables

Desempenos evidenciables

ORn
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Actividades de extension vivenciales
o de campo

Las actividades de vivencia o de campo son métodos
de extension que promueven el desarrollo de actitudes
y valores que refuerzan habilidades y conocimientos,
favoreciendo el proceso hacia la adopcién de tecno-
logias. Es deseable que se privilegie el conocimiento
vivencial y valorativo, que permita el intercambio de
ideas, pues con ellas los participantes pueden obtener
argumentos que conduzcan al cambio.

Estos métodos generalmente se implementan a cam-
po abierto, en exteriores, donde el espacio real, el cul-
tivoylas areas de acopio de insumos, se vuelven parte
de los recursos didacticos y del diseno del ambiente
de aprendizaje.

piA DE caAMPO <

Método o técnica grupal cuyo proposito fundamental
es generar motivacion frente a la adopcion de tecno-
logias, propiciando actitudes favorables para la accién
a través de estrategias vivenciales. Para ello, se disena
un recorrido en campo por estaciones de aprendizaje,
donde los extensionistas, por medio de demostracio-
nes de método y demostraciones de resultados, ense-
naran alos participantes practicas agricolas, socialesy
ambientales, paso a paso, preparandolos parareplicar-
las en sus propias fincas.

Objetivo

Promover actitudes que favorezcan la aplicacion de
conocimientos y habilidades asociadas a la adopcién
de tecnologias.

Caracteristicas

e Método grupal.

« Participan equipos tecnicos, productores lideres y
otros grupos de interés.

» Realizado en unidades productivas de referencia, a
través de estaciones o momentos.

e Sedesarrollan demostraciones de método y demos-
traciones de resultados.

ACTIVIDADES DE EXTENSION EN EL SECTOR PALMERO

« Eltipo de comunicacion es el didlogo e intercam-
bio de saberes, se usa la observacién y el analisis
del entorno.

e Seprivilegiala observacion de practicas y el didlogo
entre productores.

Tipologia
1. Dia de campo con demostracion de método

Descripcion: el extensionista o miembro del equipo
de extension, ubicado en una unidad productiva de
referencia, efectla paso a paso una técnica, un pro-
cedimiento o una labor, explicando a los participan-
tes su funcionamiento, uso, costos y utilidad.

Objetivo: realizar la ejemplificacion de una técnica
0 procedimiento, proporcionando conocimientos
practicos que promuevan su réplica.

Numero de personas: maximo 30.
Duracion: maximo 6 horas.

2. Dia de campo con demostracion
de resultados

Descripcion: el extensionista o miembro del equipo
de extension, ubicado en una unidad productiva de
referencia, realiza paso por paso la explicacién del
resultado alcanzado después de la implementacion
de la técnica, el procedimiento o costos de la labor.

Objetivo: generar motivacion a través de la explica-
cién practica de resultados obtenidos.

Numero de personas: maximo 30.
Duracion: maximo 6 horas.

visita <INz

La visita es un método o técnica personalizada que se
realiza en la plantacion, predio o unidad productiva con
el productor, dueno, gerente o administrador; en oca-
siones, es estratégico involucrar al nucleo familiar. Los
tipos de visitas para Cenipalma son: de seguimiento,
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acompanamiento, entrenamiento, implementacion de
resultados, auditoria (interna o externa)y a grupos de
interés, y cada uno tiene un objetivo especifico.

Objetivo

Propiciar el desarrollo de actitudes favorables a la ad-
quisicion y consolidacién de conocimientos y practicas
asociados alos procesos implementados por Cenipalma.

Caracteristicas

» Actividad de extension personalizada.

» Se realiza con personal de Unidades técnicas, pro-
ductores lideres o trabajadores de las unidades pro-
ductivas visitadas(cultivo o planta de beneficio).

» Realizada por miembros del equipo de extension.

« Es desarrollada en unidades productivas, nucleos
palmeros, plantas de beneficio y sedes corporativas
o de trabajo de grupos de interés.

» La estrategia de comunicacion es el dialogo, la ne-
gociaciony la persuasion.

Tipologia
1. Visita de seguimiento

Descripcion: actividad que se realiza en una unidad
productiva, para identificar avances en el desarrollo
de planes de accion, por medio de:

e Recorridos por areas del cultivo.

e Observacion de la unidad productiva.

* Revision documental.

Objetivo: verificar en la unidad productiva avances
concretos de los procesos adelantados o de los com-
promisos adquiridos.

Numero de personas: maximo 3.
Duracion: maximo 3 horas.

2. Visita de entrenamiento

Descripcion: actividad que se realiza en una unidad
productiva, donde asistentes técnicos, productores
lideres o trabajadores de las unidades productivas,
entrenan en labores técnicas, de forma personaliza-
da, a sus pares 0 grupos de interés.
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Nota: es importante tener en cuenta que deja de ser
visita de entrenamiento cuando se realiza con grupos
grandes, en ese caso seria un entrenamiento.

Objetivo: realizar actividades de entrenamiento de
una labor u operacién para mejorar el desempeno de
los participantes.

Nimero de personas: maximo 3.
Duracion: maximo 3 horas.

3. Visita de implementacién de resultados

Descripcion: actividad realizada en una unidad pro-
ductiva de referencia, que se enfoca en preparar y
organizar una demostracion de resultados a un gru-
po especifico.

Objetivo: planeary organizar una actividad de referen-
ciacion, donde se muestran resultados obtenidos.

Numero de personas: maximo 3.

Duracion: maximo 3 horas, puede aumentar tenien-
do en cuenta el tamano de la unidad productiva.

4. Visita de auditoria

Descripcion: actividad que se realiza en una unidad
productiva con el proposito de desarrollar labores
propias de auditorias de seguimiento o control, in-
ternas o externas, e interventorias. Esta visita es
realizada por un auditor o interventor, lider o respon-
sable del proceso en compania del supervisor o tra-
bajador encargado de labores (opcional) y el equipo
de la Direccion de Extension.

Objetivo: hacer una verificacion del cumplimiento de
requisitos en el marco de un proceso convenido.

Numero de personas: maximo 3.

Duracion: maximo 3 horas, puede aumentar tenien-
do en cuenta el tamano de la unidad productiva.
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ENCUENTRO DE EXPERIENCIAS <

Actividad de extension disenada para el encuentro en-
tre productores, donde se propicia el intercambio de
experiencias, vivencias y logros obtenidos mediante el
uso, adaptacion, implementaciény adopcion de tecno-
logias brindadas por Cenipalma, desde lo técnico, am-
biental o social.

Objetivo
Motivar alos productores para que implementen prac-
ticas y adopten tecnologias.

Caracteristicas

» Participan equipos técnicos, productores lideres y
otros grupos de interés.

» Realizado en unidades productivas de referencia, se
disenan estaciones 0 momentos.

» Serealizaen plantas de beneficio de referencia.

e Sedesarrollan demostraciones de resultados.

» Exposiciones cortas.

e Serealizan plenarias, conversatorios y técnicas que
promueven el didlogo de saberes.

Tipologia
1. Encuentro de experiencias

Descripcion: se disenan estaciones donde por
medio de la demostracién de resultados, los parti-
cipantes observan aspectos claves, argumentos y
motivaciones entorno a la practica, el método o la
tecnologia que se desea promover.

Se tendran en cuenta técnicas de reflexion y ana-
lisis, donde se dé el intercambio de las vivencias y
experiencias, tanto de los que ya lo han hecho como
de los que estan en proceso. Se privilegiaran activi-
dades motivacionales y orientadas a los valores.

Objetivo: motivar a los productores para que imple-
menten practicas y adopten tecnologias.

Numero de personas: maximo 150.
Duracion: 6 horas.

ACTIVIDADES DE EXTENSION EN EL SECTOR PALMERO

ciRAs <

Esun método grupal donde los participantes(lideres de
opinion, agricultores-tomadores de decisién)son lleva-
dos a otras zonas o regiones para conocer experiencias
productivas o técnicas de referencia, puede ser a una
finca, unidad productiva, planta de beneficio o institu-
cion representativa.

Objetivo
Brindar elementos tedricosy practicos para motivar la
toma de decisiones frente a la adopcion tecnoldgica.

Caracteristicas

e Esun método grupal.

e Seseleccionan temas de acuerdo con las necesidades
identificadas.

e Participan lideres de opinién, productoresy tomadores
de decision.

e Los participantes son llevados a unidades producti-
vas, empresas, organizaciones o entidades referen-
tes de lazona, o de otras regiones.

» Seincluyen plantas de beneficio de referencia.

e Seprivilegiala observacion de practicas y el dialogo
entre productores.

Tipologia
1. Gira de estudio

Descripcion: es una actividad que se realiza con lideres
de opinion, donde se conoce una experiencia produc-
tiva, una practica agricola exitosa o de referencia, una
planta de beneficio referente, acorde con las caracte-
risticas y necesidades de los participantes. Puede ser
realizada en las zonas o0 subzonas, o por fuera de ellas.

Objetivo: reforzar los conocimientos tedricos y prac-
ticos de tipo técnico, social y ambiental, asi como
cientifico, a través de la observacion de referentes 'y
experiencias para promover la toma de decisiones.

Numero de personas: maximo 10.
Duracion: maximo 3 dias.
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2. Gira técnica(productores)

Descripcion: se selecciona una experiencia pro-
ductiva, una practica agricola exitosa o de referen-
cia, acorde con las caracteristicas y necesidades
de los participantes. Esta puede ser de la zona,
0 por fuera de ella, se debe definir una agenda y
tiempo de ejecucion.

Objetivo: dar a conocer experiencias de referencia
gue motiven la toma de decisiones frente a la adop-
cion de tecnologias.

Numero de personas: maximo 20.
Duracion: maximo 3 dias.

Estas actividades son métodos que promueven el re-
fuerzo de conocimientos teoricos, favoreciendo la
comprension de conceptos o procedimientos, estan
orientadas a procesos de adopcion de tecnologias.
También propician el intercambio de informacion ge-
neral en tematicas de interés gremial o sectorial, asi
como larealizacion de consensos y acuerdos.

Método grupal que consiste en convocar de manera or-
ganizada a un numero de personas determinado, con el
fin de desarrollar un objetivo relacionado con un pro-
grama o un proceso de la organizacion. Son de caracter
informativo, consultivo u operativo, pueden ser exposi-
tivas, explicativas, o implicar discusion o dialogo. De-
ben ser cortas, concretas, ejecutivas y bien planeadas.
Ejemplos de reunion son: comités agrondmicos zona-
les, comités agronomicos locales, juntas directivas,
entre otras.

Analizar en grupo una situacion, necesidad o proble-
ma determinado.
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Técnica grupal.

Son convocadas personas con intereses comunes.
El tipo de comunicacién es el didlogo, la conversa-
cion; la estrategia es el debate, la exposicion.

estrategia gremial que convoca a directo-
resy autoridades agrondmicas de las empresas palme-
ras afiliadas a la Federacion, para analizar situaciones,
necesidades y problematicas de importancia para los
productores de palma de aceite de su respectiva zona.

analizar necesidades y problematicas, uni-
ficar criterios, generar alertas tempranas y priorizar
temas eninvestigacion y extension para la zona.

maximo 50.
maximo 8 horas.

estrategia gremial que convoca a di-
rectores y autoridades agrondmicas de las empre-
sas palmeras para analizar situaciones, necesidades
y problematicas de importancia para los producto-
res de palma de aceite de su respectiva subzona.

analizar necesidades y problematicas, uni-
ficar criterios, generar alertas tempranas y priorizar
temas en investigacion y extension para la subzona.

maximo 50.
maximo 8 horas.

actividad que convoca a integrantes
de los nucleos palmeros, para tratar diferentes te-
maticas de interés para el gremio.
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desarrollar una agenda en particular entre
miembros del nucleo palmero e integrantes de la Fe-
deracion.

maximo 50.
maximo 8 horas.

actividad que convoca a miembros de
diferentes grupos de interés para tratar tematicas
comunes. Estas reuniones pueden estar dirigidas por
miembros de la Federacion o de los grupos de interés.

desarrollar tematicas de interés para los
convocados.

maximo 50.
maximo 8 horas.

Es un método individual o grupal, por medio del cual el
extensionista, investigador o experto, brinda una con-
ferencia cortay expositiva sobre un tema concreto, de-
sarrollado de manera secuencial y ordenada. Puede ser
técnica(apoyo de investigadores) o informativa(grupos
de interés).

Promover la comprension de una tematica.

Es un método individual o grupal.

Realizado por el extensionista, investigador o experto.
Pueden ser conferencias expositivas cortas de un
tema concreto.

Se desarrolla de manera secuencial y ordenada.

el integrante del equipo de extension
convoca a unidades técnicas, productores lideres,

ACTIVIDADES DE EXTENSION EN EL SECTOR PALMERO

lideres de opinion y personas interesadas, a un es-
pacio, aula o salén donde el experto realiza su expo-
sicién a modo de catedra.

brindar informacion de tipo teorico con-
ceptual que ayude a comprender una practica, una
técnica o un proceso.

maximo 30.
maximo 2 horas.

el integrante del equipo de extension
brinda una charla informativa de un tema de interés
a unidades técnicas, productores lideres, lideres de
opinion, personas interesadas, universidades, Sena,
ICA, ONG, etc.

informar al grupo de interés sobre una te-
matica concreta.

maximo 30.
maximo 2 horas.

Es un método grupal que tiene como caracteristica la
discusién y el analisis de temas, situaciones o proble-
maticas. Promueve la participacion de distintos acto-
res parala toma de decisiones de tipo colectivo.

Propiciar un espacio de construccion colectiva de so-
luciones a problematicas identificadas por un grupo,
partiendo del analisis y la discusion.

Método grupal.

Realizado por el extensionista, investigador o experto.
Se utilizan técnicas de analisis y discusion.

Se recolectan evidencias en el campo por medio de
actividades vivenciales.

Se realiza la unificacion de criterios para asumir una
situacion especificay dar solucion general.

Se hacen seguimientos a compromisos.
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es un espacio que convoca a diferen-
tesactoresrelacionados con una situacion, proble-
ma o0 necesidad, para discutir y tomar decisiones
colectivas.

Para ello se promueve el trabajo en equipo y la dis-
tribucion de roles (relator, lider tematico, mode-
rador de discusiones, entre otros), manteniendo
siempre una postura de igualdad.

Esunmeétodo ideal cuando hay déficit de informacion
cientifica o técnica para la solucién de un problema.

En la mesa de trabajo todos comparten aprendizajes
mediante la presentacion de informacion y analisis
respectivos.

promover la discusion, la concertacion y
el didlogo en torno a temas de interes comun, y la
construccion colectiva de soluciones.

maximo 30.
maximo 8 horas.

Es unareunion especializada que tiene naturaleza téc-
nicay académica, a este espacio son convocados dife-
rentes grupos de interés que desean adquirir conoci-
mientos nuevos o reforzar los que ya tienen, por medio
de exposicionesy charlas presentadas por expertos.

Promover el analisis y la profundizacién de conoci-
mientos en areas determinadas.

Es orientado a contenidos teoricos.
Realizado por uno o0 mas expertos por sesion.
Es expositivo.

Son convocados grupos de interés.

Se abren espacios de discusiony analisis.
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espacio disenado para brindar informa-
cion técnica o cientifica por medio de la exposicion a
grupos de interés convocados.

enriquecer la informacion que los grupos
de interés poseen sobre la tematica.

minimo 30, maximo 100 o
hasta completar el aforo.

3 horas, maximo 4.

espacio disenado para brindar conoci-
mientos de tipo tedrico y académico por medio de la
exposicion. En un solo evento pueden intervenir va-
rios expertos. Pueden darse ciclos de exposiciones
y hacer parte de procesos de formacion informal.

promover el analisisy la profundizacion de
conocimientos en areas determinadas.

minimo 30, maximo 100 o
hasta completar el aforo.

3 horas, maximo 4.

Actividades de extension
para desarrollar competencias

Este tipo de actividades son métodos disenados para
promover el desarrollo de aprendizajes y competen-
cias, entendiendo el aprendizaje como: “el proceso a
través del cual se modifican y adquieren habilidades,
destrezas, conocimientos, conductas y valores, que
se veran reflejados en la adquisicion de una compe-
tencia observable, un desempeno evidenciable. Esto
como resultado de la ejecucion de un proceso planea-
do e intencionado, donde se combinan el estudio, la
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experiencia, la instruccién, la observacion, en conso-
nancia con la expectativa y la motivacion”.

capaciTacion <4lEGEGEGNE

Se define como el conjunto de actividades didacticas
disenadas y orientadas a desarrollar o mejorar capa-
cidades, ampliar conocimientos, habilidades y aptitu-
des de sus participantes, mejorando los desempenos,
en este caso, de los miembros de personal de las em-
presas, plantaciones y organizaciones del sector. Ge-
neralmente, se lleva a cabo en el marco de un proceso
educativo y planes formativos, donde se usan meto-
dologias activas que promueven la construccion de
aprendizajes, asi como el afianzamiento de todos los
componentes de la competencia.

Objetivo

Promover el desarrollo de competencias por medio de
actividades que afiancen las capacidades y los desem-
penos de los participantes.

Caracteristicas

e Esunmétodo grupal.

e Realizado por el extensionista, investigador o experto.
e Elroldel capacitador es central.

e Sedaelintercambio de conocimientos.

Tipologia
1. Capacitacion

Descripcion: serealizan actividades didacticas secuen-
ciales y ordenadas, centradas en desarrollar conoci-
mientos teoricos y practicos, asi como procedimientos
y habilidades de los participantes. Para ello se traba-
jan conceptos y se realizan ejercicios practicos que
permiten la ejercitacion para luego llegar a la aplica-
ciény resolver problemas o necesidades.

Objetivo: promover el desarrollo de conocimientos
tedrico- practicos para el mejoramiento de capacida-
des, habilidades y desempenos.

ACTIVIDADES DE EXTENSION EN EL SECTOR PALMEROQ

Numero de personas: maximo 30. Para mediacio-
nes virtuales, segun se cuente con disenos pedago-
gicos, el numero de participantes puede ser supe-
rior a 100.

Duracion: méaximo 8 horas.

1aLLErR 4

Es un método grupal que estructura acciones educa-
tivas con un enfoque participativo y vivencial. Busca la
construccion y puesta en practica de conocimientos
y habilidades por medio del didlogo de saberes, la re-
flexion y el aprendizaje significativo. Puede combinar
actividades en aula o en campo.

Objetivo

Promover la construcciony el afianzamiento de cono-
cimientos y habilidades por medio del didlogo de sa-
beresy el aprendizaje basado en la experiencia.

Caracteristicas

e Esun método grupal.

e Tiene una planeacién y formula objetivos de apren-
dizaje.

» Realizado por el extensionista o experto tematico,
surol es ser facilitador.

e Tiene un enfoque participativo, vivencial y reflexivo.

e Puede combinar actividades en aula o en campo.

Tipologia
1. Taller tematico

Descripcion: el integrante del equipo de extension
convoca a unidades técnicas, productores lideres, li-
deres de opinion y personas interesadas. Alli son de-
sarrollados los temas con metodologia participativa
y vivencial. El participante es el protagonista central
del aprendizaje, no obstante, se requiere la conduc-
cién del extensionista.
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Objetivo: desarrollar aprendizajes teoricos y practi-
cos, por medio de la construccion de conocimientos
y el afianzamiento de habilidades.

Numero de personas: maximo 30.
Duracion: maximo 8 horas.

2. Taller reflexivo

Descripcion: el extensionista o asistente técnico
convoca a sesiones a productores, lideres de opi-
nion, familias, comunidades del entorno o entidades
interesadas.

Se desarrollan trabajos por subgrupos en los que
se reflexiona sobre decisiones a tomar, se constru-
yen conceptos, se formulan preguntas, se llegan a
acuerdos, etc. Se privilegia el desarrollo de compe-
tencias axioldgicas.

Objetivo: desarrollar aprendizajes tedricos y practi-
cos, por medio de la reflexion, el didlogo de saberesy
el afianzamiento de conocimientos y habilidades.

Numero de personas: maximo 30.
Duracion: 8 horas méaximo por sesién con descansos.

ENTRENAMIENTO <G

Es una actividad de extensién que busca maximizar
el desempeno de las personas en su puesto de traba-
jo. Se enfoca en el desarrollo de habilidades para la
realizacion de oficios y tareas, promueve el desarro-
llo de competencias orientadas al cumplimiento de
los objetivos de acuerdo con el rol del trabajador.
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Objetivo
Incrementar el rendimiento o perfeccionar la actua-
cion o desempeno de personal enunalabor especifica.

Caracteristicas

Es personalizado.

Busca el perfeccionamiento de conocimientos y
habilidades.

Para el entorno laboral toma en cuenta roles y
funciones.

Tipologia

1. Entrenamiento

Descripcion: se disefanyrealizan actividades enlas
que se privilegia el desarrollo de tareas y procedi-
mientos sencillos, mecanicos y altamente repetiti-
vos. Involucra el desarrollo de un proceso minucioso
y planeado para mejorar la actuacion laboral basado
en un esquema de estimulo-repuesta.

Objetivo: incrementar el rendimiento o perfeccio-
nar laactuacion o desempeno de personal en una la-
bor especifica, en la que no se requiera un esquema
complejo parala toma de decisiones.

Numero de personas: menos de 10 personas.
Duracion: sesiones de 30 minutos a 1 hora con un

proceso de sequimiento de actuaciones de alto
control.



Guia practica para laimplementacion
del procedimiento LED para las actividades

de extension vivenciales o de campo

Estaguia es un conjunto de orientaciones clasificadas por
componente del procedimiento LED y por tipo de activi-
dad de extension, con el objetivo de conducir al extensio-

nista por todo el proceso de planeacion y alistamiento.

Componente logistico-administrativo

PROCESO LED/ACTIVIDADES DE EXTENSION

Realizar actividades de organizacién y convocatoria.l

GUIA PRACTICA PARA LA IMPLEMENTACION DEL PROCEDIMIENTO LED
ACTIVIDADES DE EXTENSION VIVENCIALES O DE CAMPO

ACTIVIDADES VIVENCIALES 0 DE CAMPO

ENCUENTRO
DE EXPERIENCIAS

DEMOSTRACION
DE METODO

GIRA

VISITA |

Planear aspectos logisticos del antes,

LOGISTICO-ADMINISTRATIVO

Consultar sobre las condiciones de seguridad
en lazona.

durante y después de la actividad.
Alistar equipos segun el tipo, objetivo
y modalidad de la actividad. !
L] — —
Diligenciar solicitud de presupuesto. 1
. . . 1 & &
Montaje y desmontaje de salon. I ‘%g ,%3
Tener en cuenta el tipo de actividad, la duracioén, el 1 &
perfil de los participantes, si es presencial o virtual. I| &2 as S
I
Realizar montaje y desmontaje de estaciones. 1 @@35 @@5’ @@55
1
1

6 1. Ubique el tipo

de actividad de
extensién que va a
disenar.

. Luego, lealas

acciones sugeridas
por el componente
logistico-
administrativo.

. Paraeste

componente y sus
acciones se pueden
apoyar en lalista
de verificacion
(Figura5).
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. ° 0 4
Componente estratégico-operativo Porcemplo sila
actividad seleccionada
es dia de campo,
ACTIVIDADES VIVENCIALES 0 DE CAMPO para el componente
A " " estratégico-operativo
PROCESO LED/ACTIVIDADES DE EXTENSION [Py I e e A T T | s
CAMPO | DE EXPERIENCIAS DE METODO
Plantear objetivos orientados a lo practicoy |, + Objetivos orientados a
J=3} 0ue motiven su ejecucion desde lavivenciay |, @ @ @ @ @ EOt'V?r el hacer.
=l usar el formato de planeacién de actividades « Establecer
g vivenciales 1 indicadores de
& . 1 resultado y evaluar si
o 1 \/\/ AL AL AL NS hubo implementacion.
M Diseriar indi ; -
2 Disefar indicadores de resultado e impacto. |, ﬂDﬂ ﬂDﬂ ﬂDﬂ ﬂDﬂ ﬂDﬂ + Definir
2 i acompanamlentos.
E Hacer evaluacion de conocimientos 1N % N ‘ g:iﬂ:ﬁg?ﬁ;o
g o - | |
& practicos y habilidades. : J/ / J/ de actividades
(7] vivenciales.
S Hacer acompafamiento a implementacion 1 %ﬁ % %ﬂ % 'go]
de practicas. 1 & fam =) [ =) [ =) [ =)
——————————————— d \
4
ACTIVIDADES VIVENCIALES 0 DE CAMPO 52 :j;?efg:p"”e”te
DiA DE ENCUENTRO DEMOS'I"RACION VISITA
CAMPO | DE EXPERIENCIAS DE METODO « Eldisefio de acciones

- Em Em Em Em mm Em Em mm mm Em o =
Disenar actividades y usar recursos
didacticos orientados al saber haceryala
practica, asi como de motivacién ala accion.

N

y uso de recursos
didacticos que
conduzcanala
practicay motiven

Disenary ejecutar actividades de evaluacion
de apropiacion de conocimiento practico.

su aplicacion.
Establecer acciones
de acompanamiento

Disefar actividades evaluativas generales
que incluyan aspectos metodolégicos,
légicos y de utilidad tematica.

que refuerceny
evallen si se aplica
lo aprendido.

« Definir momentos

Disenary ejecutar actividades para
el acompanamiento y seguimiento a
compromisos.

no0 % o l\@

w0 | 9

evaluativos de las
generalidades del
evento.

20| o |7 ||72 | 8

Bol) % 7 || 72
g | 9

En el componente estratégico-operativo, la formu-
lacion de objetivos segun el tipo de actividad de ex-
tension es clave porque determina el diseno de las
demas acciones y la metodologia paso a paso del
meétodo de extensidon a ejecutar. En este sentido,
es importante tener en cuenta que el quehacer del
extensionista se enmarca en diferentes propdsitos
desarrollados a través de procesos, cuyos objetivos
pueden variar desde estratégicos, empresariales,
Smarty educativos o de aprendizaje.

Porlotanto, muchasdelasactividades de extension que
se realizan en Cenipalma tienen como meta modificar
comportamientos a través de actividades (didacticas,
comunicacionales, instruccionales) que al final deben
ser observables y evaluables. Es por ello por lo que los
objetivos en los que se enfocara el procedimiento LED
seran educativos, de ensenanzay aprendizaje, ademas
del desarrollo de competencias laborales (Figura 7).
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|
Accioén precisa que debe Describe al sujeto o al .. 1 Es el enunciado que
h Es la accion que .
ser ejecutada por el elemento sobre el que R X N | describe la forma de
. caracteriza mas al objeto, . !
alumno recae laaccion realizar la accion
] |
: |
A 4 [ . como™ VY.
Vv Queé

Ejemplo: Identificar los estados fenoldgicos de desarrollo de las inflorescencias de la palma de aceite mediante el
reconocimiento de sus caracteristicas morfolégicas en el campo,

Figura 7. Estructuracion de un objetivo educativo o competencia.

A continuacidn, se presenta un ejemplo de dia de cam-
po como metodo y el formato de planeacién disenado
y sugerido en el componente estratégico:

Formato de planeacion de dia de campo

Elcolor del campo a E| MOMENTO DE PLANEACION FORMATO DE PLANEACION DE DiA DE CAMPO
diligenciar corresponde R
aun componente LED, 1. INFORMACION BASICA DEL EVENTO
ubicandonos en el tipo Municipio: Lugar: Fecha: Duracion:
de informaciony su . . Nombre de la actividad:
propdsito. Tipo de actividad: - —

Perfil de participantes

Describir las caracteristicas de las personas
invitadas a la actividad, procedencia,
profesién, nivel académico. Podra ser

clave determinar el tipo de liderazgo de los
participantes, asi como el tipo de adoptante.

Tanto la descripcion del
perfil como el objetivo
trazado pertenecen
en principio al
componente
estratégico pero
se consolida con
su disefo enel

2. 0BJETIVO GENERAL DE LA ACTIVIDAD

3. INDICADORES

Indicadores de proceso (es una caracteristica especifica, observable y medible que puede ser usada para mostrar los cambios y progresos
que esta haciendo un programa hacia el logro de un resultado especifico)
Indicadores de resultado (son aquellos que cuantifican los efectos relacionados con la intervencion)

componente didactico. é 4. DESCRIPCION METODOLOGICA
PASO A PASO
Loestratégico,  ==3»INOMBRE DE LA ESTACION/OBJETIVO DESCRIPCIONDELOSMOMENTOSDELA | DURACION | RECURSOS | RESPONSABLE
establecido una vez
se selecciona el Momento #_Inicio (apertura, bienvenida,
método de extensién, iniciacion, incluye la introduccion, el contexto)
se vera reflejado Momento #_Desarrollo (ejecucion de las

en la descripcion
metodologica,
elemento clave del
componente didactico
del LED.

actividades, desarrollo temético)

Momento #_Cierre (definir la actividad que
permitira elaborar conclusiones, establecer
compromisos, etc.)

v

EVALUACION DE LA ACTIVIDAD

De acuerdo con el objetivo planteado, la Descripcion:
evaluacion puede ser de resultado asociado a s
conceptos, habilidades o procesos y realizarse Descripcidn:
por estacion, intermedia o al cierre. Descripcion:

ROLES Y RESPONSABILIDADES

Equipo de asistencia + Nucleo

Extensionistas de Cenipalma

Productor lider/administrador

Otros

Figura 8. Formato de planeacion de dia de campo con el componente explicativo.
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Veamos ahora, el componente didactico-educativode En el siguiente formato de planeacion de dia de cam-
las actividades vivenciales y algunos aspectos gene- po se pueden observar elementos del componente
rales para tener en cuenta. didéactico-educativo:

E MOMENTO DE PLANEACION FORMATO DE PLANEACION DE DiA DE CAMPO

1. INFORMACION BASICA DEL EVENTO

Municipio: Lugar: Fecha: Duracion:

Nombre de la actividad:

Tipo de actividad:
Responsable:

Perfil de participantes

Describir las caracteristicas de las personas
invitadas a la actividad, procedencia, profesién,
nivel académico. Podra ser clave determinar el tipo
de liderazgo de los participantes, asi como el tipo
de adoptante.

2. 0BJETIVO GENERAL DE LA ACTIVIDAD

3. INDICADORES

Indicadores de proceso
Indicadores de resultado

4. DESCRIPCION METODOLOGICA

PASO A PASO

) DESCRIPCION DE LOS )
NOMBRE DE LA ESTACION/OBJETIVO MOMENTOS DE LA DURACION RECURSOS RESPONSABLE
ACTIVIDAD

Momento #_Inicio

Momento #_Desarrollo

Momento #_Cierre

EVALUACION DE LA ACTIVIDAD

De acuerdo con el objetivo planteado, la evaluacion Descripcidn:

puede ser intermedia, por estacién o al cierre. Esta
puede ser de resultado asociado a conceptos,
habilidades o procesos.

Descripcion:

Descripcion:

ROLES Y RESPONSABILIDADES

Equipo de asistencia + Nucleo

Extensionistas Cenipalma

Productor lider/administrador

Otros
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Estos son los formatos de planeacion de las diferentes  Formato de planeacion
tipologias de actividades de extension: de encuentro de experiencias

L|E MOMENTO DE PLANEACION FORMATO DE PLANEACION PARA ENCUENTRO DE EXPERIENCIAS

1. INFORMACION BASICA DEL EVENTO

Municipio: Lugar: Fecha: Duracion:

Nombre de la actividad:

Tipo de actividad:

Responsable:

Perfil de participantes

Describir las caracteristicas de las personas
invitadas a la actividad, procedencia, profesion,
nivel académico. Podra ser clave determinar el tipo
de liderazgo de los participantes, asi como el tipo
de adoptante.

2.0BJETIVO GENERAL DE LA ACTIVIDAD

3. INDICADORES

Indicadores de proceso
Indicadores de resultado

4. DESCRIPCION METODOLOGICA

NOMBRE DE LA EXPERIENCIA MENSAJE CLAVE NOMBRE DEL PRODUCTOR

PASO A PASO DE LAS ACTIVIDADES

RECURSOS
< DESCRIPCION DE LOS MOMENTOS 5 (materiales,
NOMBRE DE LA ESTACION Y MOMENTOS DE LA RUTA DE LA ACTIVIDAD DURACION presentaciones, RESPONSABLE
documentos)

Momento #_Inicio

Momento #_Desarrollo

Momento #_Cierre

Momento #_Inicio

Momento #_Desarrollo

Momento #_Cierre

De acuerdo con el objetivo planeado, la evaluacién puede ser intermedia, por estacién o al cierre.

EVALUACION DE LA ACTIVIDAD
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Formato de planeacion
de demostracion de método

L[E] MOMENTO DE PLANEACION FORMATO DE PLANEACION PARA DEMOSTRACION DE METODO

1. INFORMACION BASICA DEL EVENTO

Municipio: Lugar: Fecha: Duracion:

Nombre de la actividad:

Tipo de actividad:

Responsable:

Perfil de participantes

Describir las caracteristicas de las personas
invitadas a la actividad, procedencia, profesion,
nivel académico. Podré ser clave determinar el
tipo de liderazgo de los participantes, asi como el
tipo de adoptante.

2. 0BJETIVO GENERAL DE LA ACTIVIDAD

3. INDICADORES

Indicadores de proceso
Indicadores de resultado

4. DESCRIPCION METODOLOGICA

] . RECURSOS (materiales,
DESCRIPCION DE LOS MOMENTOS DE LA ACTIVIDAD DURACION presentaciones, RESPONSABLE
documentos)

(apertura, bienvenida,
Momento #_Inicio iniciacion, incluye la
introduccion, el contexto)

Paso 1

Paso 2

Momento #_Desarrollo
Paso 3

Paso 4

(definir la actividad

que permitira elaborar
conclusiones, establecer
compromisos, etc.)

Momento #_Cierre

EVALUACION DE LA ACTIVIDAD

De acuerdo con el objetivo planeado, la evaluacion
puede ser intermedia o al cierre. Esta puede ser
de resultado asociado a conceptos, habilidades o
procesos.

SEGUIMIENTO A LA ACTIVIDAD

De acuerdo con el objetivo planteado, se establecen
acciones de acompafamiento a la aplicacion del
método aprendido o a la curva de aprendizaje.
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Formato de planeacion de gira

E MOMENTO DE PLANEACION FORMATO DE PLANEACION DE GIRA

1. INFORMACION BASICA DEL EVENTO

Municipio: Lugar: Fecha: Duracion:

Nombre de la actividad:

Tipo de actividad:

Responsable:

Perfil de participantes

Describir las caracteristicas de las personas
invitadas a la actividad, procedencia, profesion,
nivel académico. Podra ser clave determinar el tipo
de liderazgo de los participantes, asi como el tipo de
adoptante.

ASPECTOS LOGISTICOS

2. 0BJETIVO GENERAL DE LA ACTIVIDAD

3. INDICADORES

Indicadores de proceso
Indicadores de resultado

RESULTADOS

4. DESCRIPCION METODOLOGICA

DESCRIPCION DE LOS MOMENTOS DE LA ACTIVIDAD . RECURSOS (materiales,
- DURACION presentaciones, RESPONSABLE
DIA MOMENTO documentos)

Momento #_Inicio

1 | Momento #_Desarrollo

Momento #_Cierre

Momento #_lInicio

2 | Momento #_Desarrollo

Momento #_Cierre

EVALUACION DE LA ACTIVIDAD

De acuerdo con el objetivo planeado, la evaluacion
puede ser intermedia o al cierre. Esta puede ser
de resultado asociado a conceptos, habilidades o
procesos.

SEGUIMIENTO A LA ACTIVIDAD

De acuerdo con el objetivo planteado, se establecen
acciones de acompafamiento a la aplicacion del
meétodo aprendido, o a la curva de aprendizaje.
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Formato de planeacion de visita

29

LIE]

Municipio:

MOMENTO DE PLANEACION

FORMATO DE PLANEACION DE VISITA

1. INFORMACION BASICA DEL EVENTO

Lugar: Fecha:

invitadas a

adoptante.

Describir las caracteristicas de las personas

nivel académico. Podra ser clave determinar el tipo
de liderazgo de los participantes, asi como el tipo de

Tipo de actividad:

Nombre de la actividad:

Responsable:

Perfil de participantes

la actividad, procedencia, profesion,

Indicadores de proceso
Indicadores de resultado

2. 0BJETIVO GENERAL DE LA ACTIVIDAD

3. INDICADORES

4. DESCRIPCION METODOLOGICA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ORDEN DE LA VISITA

] RECURSOS (materiales,
DURACION presentaciones,
documentos)

RESPONSABLE

iniciacion,

Momento #_Inicio (apertura, bienvenida,

incluye la introduccion, el contexto)

actividade

Momento #_Desarrollo (ejecucion de las

s, desarrollo tematico)

Momento #_Cierre (definir la actividad que
permitira elaborar conclusiones, establecer
compromisos, etc.)

EVALUACION DE LA ACTIVIDAD

puede seri

procesos.

De acuerdo con el objetivo planeado, la evaluacién

de resultado asociado a conceptos, habilidades o

ntermedia o al cierre. Esta puede ser

SEGUIMIENTO A LA ACTIVIDAD

acciones d
método ap

De acuerdo con el objetivo planteado, se establecen

e acompafnamiento a la aplicacion del
rendido, o ala curva de aprendizaje.




CAPITULO 4:

Guia practica para la implementacion

del procedimiento LED para las actividades
. de extension informativas, reflexivas

y de analisis
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Componente logistico-administrativo

GUIiA PRACTICA PARA LA IMPLEMENTACION DEL PROCEDIMIENTO LED
ACTIVIDADES DE EXTENSION INFORMATIVAS-REFLEXIVAS Y DE ANALISIS

1. Ubique el tipo

ACTIVIDADES INFORMATIVAS REFLEXIVAS Y DE ANALISIS de actividad de

PROCESO LED/ACTIVIDADES DE EXTENSION mmmm—mmmm=m=——|= ;E;A-DE- _——— extension que va a
A disenar.
REUNION CHARLA TRABAJO SEMINARIO |6
- - 2. Lo logistico-
B administrativo
Realizar actividades de organizacion y convocatoria. | @ @ incluye desde
acciones operativas
como definir

Tener en cuenta el tipo de actividad, la duracion, el
perfil de participantes, si es presencial o virtual.

1

1
=g Planear aspectos logisticos del antes, durante y 1 el salén, hasta
E después de la actividad. la solicitud de
P g presupuesto, para
'J, cubrir materiales o
2 Diseriar materiales y alistamiento de equipos segtn 1 % % ; % alquiler de equipos.
E el tipo, objetivo y modalidad de la actividad. 1
< 1 3. Para este
8 . . o 1 — — — componentey sus
= Diligenciar la solicitud de presupuesto. 1 acciones se puede
g 1 sequir la lista de
st Realizar el montaje y desmontaje de salon. &? &? verificacion
b jey j : (Figura 5).

1

1

]

Componente estratégico-operativo

GUIA PRACTICA PARA LA IMPLEMENTACION DEL PROCEDIMIENTO LED
ACTIVIDADES DE EXTENSION INFORMATIVAS-REFLEXIVAS Y DE ANALISIS Por ejemplo, sila
actividad seleccionada
es lareunion, se observa

ACTIVIDADES INFORMI’-\TIVAS que para el componente
. REFLEXIVAS Y DE ANALISIS estratégico-operativo se
PROCESO LED/ACTIVIDADES DE EXTENSION sugieren:
5 MESA DE
REUNION | CHARLA TRABAJO SEMINARIO . Objetivos orientados a
- la entregay analisis de
e PV P PV P ! °
Contar con indicadores de resultado o impacto. | abd a00 a00 a00 ;_:nformac'm?' )
« Establecerindicadores
T = = de resultado y
Hacer acompanamiento aimplementacion de practicas. | for) fer) evaluacion del uso de
] lainformacion.
- . . . . . . 1 o Definir
Plantear objetivos informativos de discusion y andlisis tematico. @ @ @ @ acompafiamientos a

{

informacion que fuerza

laimplementacién de
7 practicas.

« Usar el formato

Definir un paso a paso tematico, con recursos definidos, :
|
1 de planeacién
|
|
o

responsables. Usar el formato de planeacion de actividades.

m
m

ESTRATEGICO-OPERATIVO

de actividades

Hacer evaluacién de objetivos planteados y seguimiento a ) ;
informativas.

compromisos.

®
®

El formato de mesa de trabajo que se presenta a con- informativas, reflexivas y de analisis sugerido en el
tinuacion es un ejemplo de planeacion de actividades componente estratégico del LED.



32 ACTIVIDADES DE EXTENSION EN EL SECTOR PALMERO

El color del campo a
diligenciar corresponde

bioandonon an ol tips L[E MOMENTO DE PLANEACION|  FORMATO DE PLANEACION DE MESA DE TRABAJO
de informaciony su 1. INFORMACION BASICA DEL EVENTO
proposito. Municipio: Lugar: Fecha: Duracién:

Nombre de la actividad:
Responsable:

Tipo de actividad:

Tanto la descripcion del Perfil de participantes
perfil como el objetivo

trazado pertenecen Describir las caracteristicas de las personas

en principio al invitadas a la actividad, procedencia,
componente profesion, nivel académico. Podra ser
estratégico pero clave determinar el tipo de liderazgo de los

participantes, asi como el tipo de adoptante.

2. 0BJETIVO GENERAL DE LA ACTIVIDAD

se consolida con
su disefo en el
componente didactico.

A 4

3. INDICADORES

Indicadores de proceso
Indicadores de resultados

RESULTADOS ESPERADOS

ﬁ 4. DESCRIPCION METODOLGGICA
Lo estratégico esta 9

i EJES DE DISCUSION
determinado por el
método de extension, NOMBRE DEL TEMA RESPONSABLE
en este caso mesa de
trabajo.
PASO A PASO
La mesa de trabajo DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DURACION RECURSO0S RESPONSABLE
requiere como

elemento estratégicoy Momento #_ | Pertura, bienvenida, lectura

dinamico la definicion . ~ |de memoriasy sequimiento a

de ejes de discusion. Inicio compromisos

Desarrollo tematico 1

Momento #_ -
Desarrollo Desarrollo tematico 2
Desarrollo tematico 2
Definir la actividad de cierre
Momento #_ |9Y€ permitira elaborar
Cierre ~ |conclusionesy alcance de

objetivos para estalecer
compromisos.

EVALUACION DE LA ACTIVIDAD

Indicar la(s) actividad(es) que se realizaran
para que los participantes evaluen la
pertinencia de los temas, la metodologia, los
recursos.

ACTIVIDAD DE SEGUIMIENTO

Describir las estrategias que permitiran
acompanar el cumplimiento de los
compromisos adquiridos.

OBSERVACIONES

Realizar si es del caso, comentarios
adicionales sobre la actividad.

Figura 9. Formato de planeaciéon de mesa de trabajo con el componente explicativo.
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{ En el componente
didactico-educativo
se sugiere:

GUIA PRACTICA PARA LA IMPLEMENTACION DEL PROCEDIMIENTO LED
ACTIVIDADES DE EXTENSION INFORMATIVAS-REFLEXIVAS DE ANALISIS

« Disefnaracciones
y usar recursos

| Disenar y usar recursos didacticos orientados al desarrollo de
I conocimientos tedricos, conceptualesy a la entrega de informacién.

ACTIVIDADES INFORMATIVAS REFLEXIVAS didacticos
Y DE ANALISIS que faciliten la
comprensiony andlisis
2 MESA DE de informacion
e REUNION | CHARLA TRABAJO SEMINARIO o contenidos
a > a > a > conceptuales.
T [

« Establecer acciones

Disenar actividades evaluativas generales que incluyan aspectos
metodolégicos, logisticos y de utilidad tematica.

que refuercen la
informacion analizada.

R] de acompanamiento

W

a4
N

I Diserar y ejecutar actividades para el acompanamiento
y seqguimiento a compromisos.

« Definir momentos
evaluativos de las

generalidades del
\ evento.

Seqguido, a manera de ejemplo, la planeacion de la informativas, reflexivas y de analisis, con elementos
reunion en el Formato de planeacion de actividades sugeridos desde lo didactico.

Lo clave del
componente didactico
del LED se observara
en el paso a paso, que
ordena de manera
l6gicay en coherencia
con el objetivo, lo
que el extensionista
ejecurara.

Esta descripcién le
debe permitir a quien
lalea, aproximarse a
lo que se debe hacer

y con qué, ademas,

durante cuanto tiempo.

Es clave disefary
planear acciones
evaluativas
coherentes que
ayuden a establecer
la efectividad de la
reunion.

Lareuniones
un método de
extension muy
usado, generalmente
se establecen
compromisos o
tareas, es clave
definir acciones de
seguimiento ala
misma.

ﬁ PASO A PASO DE LA REUNION

ﬁ ACTIVIDAD DE SEGUIMIENTO

E| MOMENTO DE PLANEACION FORMATO DE PLANEACION DE REUNION

1. INFORMACION BASICA DEL EVENTO

Municipio: Lugar: Fecha: Duracion:

Nombre de la actividad:

Tipo de actividad:

Responsable:

Perfil de participantes

Describir las caracteristicas de las personas invitadas a la actividad,
procedencia, profesion, nivel académico. Podra ser clave determinar el
tipo de liderazgo de los participantes, asi como el tipo de adoptante.

2. 0BJETIVO GENERAL DE LA ACTIVIDAD

3. INDICADORES

Indicadores de proceso
Indicadores de resultado

RESULTADOS ESPERADOS

4. DESCRIPCION METODOLOGICA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DURACION RECURSO0S RESPONSABLE

Momento #_ |(Apertura, bienvenida, iniciacion, incluye la
Inicio introduccion, el contexto)

Momento #_ |(Ejecutar las actividades y el objetivo
Desarrollo planteado)

Momento #_ |(Definir la actividad de que permitira elaborar
Cierre conclusiones, establecer compromisos, etc.)

EVALUACION DE LA ACTIVIDAD

De acuerdo con el objetivo planeado, la evaluacion puede ser intermedia o al cierre.
Esta puede ser de resultado asociado a conceptos, habilidades o procesos.

De acuerdo con el objetivo planteado, se establecen acciones de acompanamiento a la
aplicacion del método aprendido o a la curva de aprendizaje.

OBSERVACIONES

Realizar, si es el caso, comentarios adicionales sobre la actividad.

Figura 10. Formato de planeacion de encuentro de reunion con el componente explicativo.
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Finalmente, a continuacion, los formatos de las activi-
dades informativas, charlay seminario:

mE MOMENTO DE PLANEACION FORMATO DE PLANEACION DE CHARLA

1. INFORMACION BASICA DEL EVENTO

Municipio: Lugar: Fecha: Duracion:

Nombre de la actividad:

Tipo de actividad:

Responsable:

Perfil de participantes

Describir las caracteristicas de las personas invitadas a la actividad,
procedencia, profesion, nivel académico. Podra ser clave determinar el tipo
de liderazgo de los participantes, asi como el tipo de adoptante.

2. 0BJETIVO GENERAL DE LA ACTIVIDAD

3. INDICADORES

Indicadores de proceso
Indicadores de resultado

4. DESCRIPCION METODOLOGICA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ]
(Describir las actividades que se desarrollaran para facilitar el logro DURACION
de objetivos propuestos)

RECURSO0S
(Materiales, presentaciones, documentos)

Momento #_ |(Apertura, bienvenida, introduccion, contexto,
Inicio presentacion de objetivos, metodologia, reglas de juego)

Momento #_

Desarrollo (Ejecucion de las actividades y el objetivo planteado)

Momento #_ |(Actividad de cierre que permitira elaborar conclusiones,
Cierre establecer compromisos, etc.)

EVALUACION DE LA ACTIVIDAD

Indicar la(s) actividad(es) que se realizaran para que los participantes evalten
la pertinencia de los temas, la metodologia, los recursos.

OBSERVACIONES

Realizar, si es del caso, comentarios adicionales sobre la actividad.
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mE MOMENTO DE PLANEACION FORMATO DE PLANEACION DEL SEMINARIO

1. INFORMACION BASICA DEL EVENTO

Municipio: Lugar: Fecha: Duracion:

Nombre de la actividad:

Tipo de actividad:

Responsable:

Perfil de participantes
Describir las caracteristicas de las personas invitadas a la actividad,

procedencia, profesion, nivel académico. Podra ser clave determinar el tipo
de liderazgo de los participantes, asi como el tipo de adoptante.

2.0BJETIVO GENERAL DE LA ACTIVIDAD

3. INDICADORES

Indicadores de proceso
Indicadores de resultado

RESULTADOS ESPERADOS

3. DESCRIPCION METODOLOGICA

DESCRIPCION DE LOS BLOQUES TEMATICOS
(Orden de contenidos)

RECURSO0S

DURACION (Materiales, presentaciones, documentos)

Momento #_Inicio (Apertura, bienvenida, iniciacién,
metodologia, reglas de juego, se pactalo que sevaa
aprender)

Momento #_Actividad (Desarrollo de las actividades de
acuerdo con la secuencia didactica especifica para la
competencia planteada)

Bloque
tematico 1

Momento #_Cierre (Definir la actividad de cierre que
permitira elaborar conclusiones, establecer compromisos,
etc.)

Momento #_Inicio (Apertura, bienvenida, iniciacién,
metodologia, reglas de juego, se pactalo que sevaa
aprender)

Momento #_Actividad (Desarrollo de las actividades de
acuerdo con la secuencia didactica especifica para la
competencia planteada)

Bloque
tematico 2

Momento #_Cierre (Definir la actividad de cierre que
permitira elaborar conclusiones, establecer compromisos,
etc.)

EVALUACION DE LA ACTIVIDAD

Indicar la(s) actividad(es) que realizara para que los participantes evalten la
pertinencia de los contenidos, la metodologia, los recursos, los ambientes de
aprendizaje y el desempefo del formador.

OBSERVACIONES

Realizar, si es del caso, comentarios adicionales sobre la actividad.
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CAPITULO5:

Guia para la implementacion del procedimiento
LED. Actividades de extension para
el desarrollo de competencias

Componente logistico-administrativo

PROCESO LED/ACTIVIDADES DE EXTENSION

Realizar actividades de organizacién y convocatoria.

GUIA PRACTICA PARA LA IMPLEMENTACION DEL PROCEDIMIENTO LED
ACTIVIDADES DE EXTENSION PARA EL DESARROLLO DE COMPETENCIAS

ACTIVIDADES DE EXTENSION PARA EL
DESARROLLO DE COMPETENCIAS

ENTRENAMIENTO TALLER CAPACITACION|

&

de los participantes, si es presencial o virtual.

(=)
>
- Planear aspectos logisticos del antes, durante y despues
=3 de la actividad. &
S
(]
% Disefar materiales y alistar equipos segun el tipo, objetivo
I=fl Y modalidad de la actividad.
<<
1 — — —
g Diligenciar solicitud de presupuesto.
7 & & &
7 . . . .
.g Realizar el montaje y desmontaje de salon. %g %3 %3
ol Tener en cuenta el tipo de actividad, la duracion, el perfil oy
oo oo oo

1. Ubique el tipo

de actividad de
extension que va
adisenar.

. Lealas acciones

sugeridas por

el componente
LED, en este
caso lo logistico-
administrativo.

. Paraeste

componente y sus
acciones se puede
sequir la lista de
verificacion
(Figura5).



PROCEDIMIENTO ESTANDAR PARA ACCIONES QUE GENERAN IMPACTOS

Componente estratégico-operativo

ESTRATEGICO-OPERATIVO

GUIA PRACTICA PARA LA IMPLEMENTACION DEL PROCEDIMIENTO LED
ACTIVIDADES DE EXTENSION PARA EL DESARROLLO DE COMPETENCIAS

ACTIVIDADES DE EXTENSION PARA EL
DESARROLLO DE COMPETENCIAS

PROCESO LED/ACTIVIDADES DE EXTENSION

Contar con indicadores de resultado o impacto.

ENTRENAMIENTO TALLER CAPACITACION
i i at

Hacer evaluacion inicial y final que midan el desarrollo
de la competencia.

Definir un paso a paso tematico, con recursos definidos,
responsables. Usar el formato de planeacion de actividades
para el desarrollo de competencias. &

~

Plantear objetivos con énfasis en el desarrollo de conocimientos
tedricos, practicos, procedimentales y axiologicos o valorativos.

Describir el paso a paso instruccional con recursos definidos,
responsables, indicadores de resultado e impacto. Usar el
formato de planeacion de actividad tipo capacitacion.

& | a||ld | ®

& | elld | @

& | alld | @

Hacer evaluacién de objetivos planteados y seguimiento
acompromisos.

E]

]

GUIA PRACTICA PARA LA IMPLEMENTACION DEL PROCEDIMIENTO LED
ACTIVIDADES DE EXTENSION PARA EL DESARROLLO DE COMPETENCIAS

ACTIVIDADES DE EXTENSION PARA EL
DESARROLLO DE COMPETENCIAS

ENTRENAMIENTO TALLER CAPACITACION
Disenar actividades y usar recursos didacticos orientados @
al saber hacer la practica asi como de motivacion a la accion.
Disenary ejecutar actividades de evaluacion de indicadores
de resultado o impacto asociadas a tecnologias, practicas il il il
sociales y ambientales.
Disenar actividades evaluativas generales que incluyan aspectos =y =N =
metodoldgicos, logisticos y de utilidad tematica. ( =L = =

Disefary ejecutar actividades para desarrollar competencias
del saber, saber hacery ser.

Ejecutar actividades con enfoque participativo, vivencial
y reflexivo.

g | S

B
B

Disefary desarrollar un paso a paso que incluya fundamentacion,
ejercitacion y aplicacion, sea en mediaciones presenciales
o virtuales.

]

Disenar y usar recursos didacticos para el desarrollo
de conocimientos tedricos-conceptuales, practicos
y desempenos, valorativos, motivacionales o del ser.

Disenary ejecutar actividades para el acompafnamiento
y seguimiento a compromisos.
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Por ejemplo, sila
actividad seleccionada es
taller, para el componente
estratégico-operativo se
sugieren:

Objetivos orientados al
desarrollo de todas las
competencias: saber,
saber hacery ser.
Establecer indicadores
deresultadoy
evaluacion del uso

de la competencia
adquirida.

Requiere un paso a
paso metodologico
especifico para
desarrollar toda la
competencia.

Usar el formato

de planeacion de
actividades de
extension para

el desarrollo de
competencias.

En el componente
didactico-educativo
se sugieren:

Establecer acciones
de acompafnamiento
y evaluacién que
promuevan la
aplicacion de lo
aprendido.

Realizar actividades
participativasy
vivenciales no solo
teoricas, esto debe
reflejarse en los
materiales y didacticas
usadas.

La descripcion del
paso a paso debe
contener recursos
didacticos diferentes
que permitan
desarrollar conceptos,
procedimientosy

la adquisicién de
habilidades

y capacidades.
Definir momentos
evaluativos de las
generalidades del
evento.
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A manera de ejemplo se presenta el Formato de pla-
neacion de actividades para desarrollar competen-

ACTIVIDADES DE EXTENSION EN EL SECTOR PALMERO

cias, con elementos sugeridos desde lo didactico del
procedimiento LED para el taller y la capacitacion.

Formato de planeacion de
capacitacion, taller y entrenamiento

En el tallero
capacitacion lo
didactico del LED
debera enfocarse en lo
teorico, lo practicoy lo
valorativo.

Enla descripcion
de los momentos
se sugiere incluir la
secuencia completa:
fundamentacion,
ejercitaciony
aplicacion.

Es clave disenary
planear acciones
evaluativas
coherentes que
ayuden a establecer
la competencia,
la habilidad o la
capacidad de
desarrollo.

Tanto los talleres como
las capacitaciones
deben tener acciones
evaluativasy de
seguimiento que
acompanen la
aplicacion de la
competencia.

FORMATO DE PLANEACION PARA DESARROLLAR
COMPETENCIAS
DE CAPACITACION-TALLER-ENTRENAMIENTO

LIE]

MOMENTO DE PLANEACION

1. INFORMACION BASICA DEL EVENTO

Municipio: Fecha: Duracion:

Nombre de la actividad:

Tipo de actividad:

Responsable:

Perfil de participantes

Describir las caracteristicas de las personas invitadas a la
actividad, procedencia, profesion, nivel académico. Podra ser
clave determinar el tipo de liderazgo de los participantes, asi
como el tipo de adoptante.

2. 0BJETIVO GENERAL DE LA ACTIVIDAD

COMPETENCIAS A DESARROLLAR

La competencia expresa lo que al finalizar la actividad el
participante estara en capacidad de hacer. Es deseable
que se tenga en cuenta los conceptos que debe adquirir,
los procedimientos que debe aplicary los valores que debe
desarrollar.

3. INDICADORES

Indicadores de proceso
Indicadores de resultados

RESULTADOS ESPERADOS

4. DESCRIPCION METODOLOGICA

L
r 4 PASO A PASO
COMPETENCIA A DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES RECURSOS
ALCANZAR (Describir las actividades que desarrollara | DURACION (Materiales, presentaciones, RESPONSABLE
fundamentacion, ejercitacion, aplicacion) documentos)

Momento #_lInicio (Apertura, bienvenida,
lectura de memoriasy seguimiento a
compromisos)

Momento #_Actividad (Desarrollo de las
actividades de acuerdo con la secuencia

didactica especifica para la competencia
planteada)

Momento #_Cierre Definir la actividad de
cierre que permitira elaborar conclusiones
y alcance de objetivos para estalecer
compromisos.

ACTIVIDAD DE SEGUIMIENTO

Describir las estrategias que permitiran acompanar el
cumplimiento de los compromisos adquiridos.

EVALUACION DE LA ACTIVIDAD

Indicar la(s) actividad(es) que se realizaran para que los
participantes evaluen la pertinencia de los contenidos, la
metodologia, los recursos, los ambientes de aprendizaje y el
desempenio del formador.

ACTIVIDAD DE SEGUIMIENTO

Describir las estrategias que permitiran acompanar el

proceso de adopcion, y coémo se aplicara.

Figura 11. Formato de planeacién de capacitacion, taller y entrenamiento con el componente explicativo.



SIGUENOS E'

CAPITULO 6:

Ejecucion de las actividades

ETAPA 2:
Durante

En esta fase se llevan a cabo las acciones estable-
cidas en la planeacion y el alistamiento, conteni-
das en los respectivos formatos de planeacion para
actividades vivenciales o de campo, informativas,
reflexivas y de analisis, y aquellas para desarrollar
competencias, asi como en la lista de verificacion de
eventos de extension.

Durante la realizacion de estas actividades se veran
reflejados los principios didacticos y educativos. Es
indispensable recolectar evidencias que den muestra
de los resultados e impactos segun sea el caso, tales

s EAY z |
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N

como la aprehensién de conocimientos, el desarro-
llo de las habilidades y competencias esperadas, la
realizacion de compromisos, la comprension de in-
formacion, asi como la transferencia y adopcion de
tecnologias. También, se deben establecer pautas de
accion que permitan el seguimiento a compromisos e
implementaciones, entre otros.

PASO 1.
Implementacion de lo planeado

Esimportante teneren cuentalaactividad de extension
aejecutar, esto basado enlatipologia de actividades de
extension vista en el capitulo 2 y como se presenta a
continuacion:

ACTIVIDADES DE ACTIVIDADES DE EXTENSION ACTIVIDADES DE EXTENSION
EXTENSION DE VIVENCIA INFORMATIVAS, REFLEXIVAS PARA DESARROLLAR
O DE CAMPO Y DE ANALISIS COMPETENCIAS
Dia de campo i Capacitacion
Demostracion de método REUREREE 2
.y Charlas Taller
isita .
i O )) Mesa de trabajo O Entrenamiento
Giras
Seminario
Encuentro
de experiencias i @-h
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Al ejecutarse cualquier actividad de extension, deben
tenerse en cuenta las siguientes premisas generales
basadas en los principios educativos, comunicativosy
de planeaciony organizacion:

e Planeacion eficiente de aspectos logisticos en co-
herencia con los resultados.

e (alidad y efectividad en el diseno de recursos di-
dacticosy técnicos.

e Pertinencia de objetivos y acciones.

e Seguimiento, acompanamiento y evaluacion.

O)) Consejos clave para la gjecucion de las acti-
vidades de extension vivenciales o de campo:

’I La logistica de salones, auditorios, predios, plan-

taciones exigen planeacion administrativa espe-
cifica que implica autorizaciones y confirmaciones de
disponibilidad de agendas con adecuada antelacion.

Uso eficiente del tiempo en recorridos teniendo en
cuenta los desplazamientos entre estaciones o lo-
tes, de acuerdo con una agenda equilibrada en tiempos.

Acciones intencionadas y enfocadas al desarro-
llo de habilidades y conocimientos significativos
gue puedan llevarse a la practica.

para la ejecucion de las ac-
tividades de extension informativas, reflexi-
vasy de andlisis:

Socializacion clara de objetivos y temas a trabajar.
Que se evidencie la preparacion y la estructura de
la actividad.

Acompanar la exposicién de informacion, ideas,
conceptos o posturas tedricas, de recursos didac-

ACTIVIDADES DE EXTENSION EN EL SECTOR PALMEROQ

ticos como presentaciones con imagenes, elementos
graficos o audiovisuales; usar entregables como apoyo.

Utilizar recursos y herramientas para afianzar
la comprension y favorecer la participacion, asi
como medios que conduzcan a la concertacion.

O Consejos clave para la ejecucion de las
actividades de extension para el desarrollo
@-h de competencias:
Tengaimpresa la planeacion, es la guia, sobre todo
si es un taller o capacitacion de un dia completo o
mas, es indispensable tener a la vista el paso a paso.

Siesuntaller, seran desarrolladas actividades donde
los participantes construyan, elaboren o como mini-
mo escriban, esto implica la disposicion de materiales.

Los materiales deben estar organizados, dispues-

tos enunamesa si es posible, sino, enunespacio
alalcance del facilitador. Esimportante tener material
impreso en un lado, y en otro, la papeleria.

Es deseable establecer de manera precisa la se-
cuencia de instrucciones sin descuidar el prin-
cipio de la flexibilidad.

Preparar alternativas, en caso de algun imprevis-
to, eneluso derecursosy materiales, asi como en
la ejecucion de alguna actividad.

En todo proceso educativo el componente emo-

cional es fundamental para lograr aprendizajes
significativos. En el caso de las actividades de exten-
sion que desarrollan competencias, deben tenerse
previstas estrategias que involucren elementos moti-
vacionales y vivenciales.



CAPITULO 7:
Evaluacion y seguimiento de las actividades

ETAPA 3:
Después

PASO 1.
Identificacion del objetivo de la evaluacion

En la fase de evaluacion y seguimiento se busca
identificar silas actividades de extension ejecutadas
cumplieron con los objetivos trazados y lograron de-
sarrollar las competencias que se esperaban.

La RAE define el acto de evaluar como:

1. tr. Senalar el valor de algo.

2. tr. Estimar, apreciar, calcular el valor de algo. Evalud
los danos de la inundacion en varios millones.
Sin.: valorar, calcular, estimar, tasar, justipreciar,
determinar.

3. tr. Estimar los conocimientos, aptitudes y rendi-
miento de los alumnos.

Entonces, esimportante comprender que la evaluacion
es un proceso que ayuda a emitir juicios valorativos so-

bre la presenciaono de lacompetencia, o de su nivel de
desempeno. Este Ultimo se sustenta en los conceptos
que maneja o conoce (saber tedrico), en las maneras de
hacerlo (hacer procedimiento)y en las actitudes o valo-
res con que acompana la accion (ser o axiolégico).

Tenga en cuenta que en la etapa de la Planeacion y
alistamiento conla Guia LED, se definieron objetivos,
competencias, indicadores de proceso, de resultado
e impactos, sequn el tipo de actividad de extensidn
seleccionada.

PASO 2.
Diseno de la evaluacion segun la tipologia
de actividad de extension

La Guia LED plantea, desde la etapa la planeacion y
alistamiento, lo que se quiere lograr segun el tipo de
actividad, sea vivencial o de campo, informativa, re-
flexiva o para el desarrollo de competencias.

Algunas caracteristicas de la evaluacion de compe-
tencias son las siguientes:



42

e Enlo posible se debe basar en evidencias.

e Disenarse con base enindicadores clarosy precisos.

e Esunreferente paraobservarelavance enelalcan-
ce de los aprendizajes.

e Ayuda a la trazabilidad en los procesos de transfe-
renciay adopcion de tecnologias.

e Esformativa al promover la mejora en los aprendi-
zajes. Debe constituir un elemento que motive al
participante adulto a continuar avanzando.

En la etapa evaluativa las evidencias son un elemen-
to de mucha importancia pues permiten sustentary
demostrar el desarrollo de las actividades, asi como
mostrar de manera concreta lo logrado, algunas de
ellas pueden ser:

e Demostracion de un trabajo real
 Demostracion en un ambiente simulado

Instrumentos de evaluacion

ACTIVIDADES DE EXTENSION EN EL SECTOR PALMEROQ

e (Contenido de un portafolio-carpeta
e (rabaciones envideo

e Realizacion de productos

e Respuestas aun estudio de caso

» Procesos utilizados (documentados)
e Respuestas a preguntas

e Procedimientos completados

e Reportesrealizados por terceros

Con relacion a los procesos de adopcion de tecnolo-
gias, contar con evidencias evaluativas permite reali-
zar el rastreo del avance, medir curvas de aprendizaje
e incluso ritmos en la implementacién de practicas
agrondomicas, sociales y ambientales.

Algunosinstrumentos que se pueden utilizar para eva-
luar competencias son los siguientes:

Tipo de evaluacion

Conceptual Practica Valorativa

Lista de cotejo X X X
Guia de observacion X X
Ejercicio practico X X
Cuestionario X X X
Entrevista personal X X
Planteamiento de problemas X X
Estudio de caso X X
Juego deroles X X X
Bitacora o diario X

Exposicion X X
Guia de preguntas X X




PROCEDIMIENTO ESTANDAR PARA ACCIONES QUE GENERAN IMPACTOS

Algunos procesos evaluativos disenados requeriran
también de acciones de seguimiento o acompana-
miento. Esto depende del avance en la apropiacion del
conocimiento, de los niveles de avance en la habilidad y
enlaaplicacion de la practica que se esté promoviendo
por medio de la actividad de extension realizada.

En general, serd importante acompanar el avance en
tareas que involucren la aplicacién de lo aprendido
como indicio de que el proceso de adopcion se esta
dando o que la curva de aprendizaje va en avance.
O Consejos clave para la realizacion de la
)) evaluaciony seguimiento, segun el tipo de
' actividad de extension:

’I Debido aquelo que se debe evaluar estarelaciona-

do conlamotivacion o intencion de hacer o aplicar,
la actividad que se disene debe permitir que el parti-
cipante demuestre y evidencie que aprendio. Esto se
debe lograr a través de un ejercicio practico donde se
use lo aprendido.

El analisis de situaciones y la resolucion de pro-

blemas reales ayuda a afianzar la aplicacion vy
la simulacion de situaciones donde se pueda usar lo
aprendido en la actividad vivencial.

El uso de cuadros comparativos y ordenar pasos
0 secuencias refuerza lo procedimental y puede
ayudar a visualizar la practica.

Méas que evaluar conceptos o preguntar”;qué en-

tendio?’, en las actividades de extension viven-
ciales, lo importante es definir acciones que permitan
acompanar la aplicacion.
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para la realizacién de la
evaluaciény seguimiento:

Constatar que los participantes comprendan la in-
formacion entregada.

Crear actividades donde ordenen secuencias o

preguntas de seleccién multiple puede ayudar a
reforzar la apropiacion de la informacion, el dato y el
concepto. Evitar el uso de preguntas cerradas cuya
respuesta sea si o no.

Preparar preguntas abiertas donde los partici-
pantes deban argumentar y demostrar la com-
prension de la informacion recibida.

O Consejos clave en la evaluacion y sequi-
miento de las actividades de extension
®-h para desarrollar competencias:
Las acciones evaluativas en un taller o capacita-
cion deberan permitir al extensionista observar
que la competencia se adquirio, que la practica se
aprendio.

Es de altaimportancia disenar actividades de apli-

cacion, donde lo practicado en el taller o capacita-
cion se ejecute en un entorno real. En este sentido, es
a estas actividades a las que se les hara seguimiento y
acompanamiento.

Enelcaso de los talleres o capacitaciones, por su
duracién y complejidad, asi como por el objetivo
gue buscan, se recomienda disenar la evaluacion en
varios momentos, ademas de utilizar los ejercicios o
practicas que se vayan ejecutando como mecanismo

para evaluar la efectividad de la actividad.
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