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GUIA DE APRENDIZAJE TRANSVERSAL DE COMUNICACIONES  

 

IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE 

 

 
 Denominación del Programa de Formación:

 Código del Programa de Formación:

 Nombre del Proyecto

 Fase del Proyecto EJECUCION

 Actividad de Proyecto – REALIZAR TECNICAS DE IMAGEN PERSONAL APLICANDO NUEVAS 

TENDENCIAS

 Competencia : 240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

 Resultados de Aprendizaje Alcanzar: 444094 - DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS 

EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, 

EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCIÓN COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA 

RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL

 Duración de la Guía: 20 horas

 
 

2. PRESENTACION 

La escritura como cualquier otro oficio necesita de mucha práctica. No basta saber las reglas 

gramaticales y de semántica, hay que aplicarlas de forma adecuada. Esto,sin olvidar que para lograr una 

buena producción textual se deben cumplir con unos principios de claridad, concisión, precisión y 
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tono, de acuerdo al contexto comunicativo, La metodología consiste en realizar diferentes ejercicios que 

permitan desarrollar la habilidad de redactar sin la asistencia permanente del docente. Se trata de 

estimular la escritura a partir de la escritura misma y también de la lectura para enriquecer e 

vocabulario. En este sentido la idea es partir de un texto-borrador para iniciar un proceso de revisión 

y corrección. 

Igualmente, estimular el hablar en público identificando muletillas y problemas que impiden la buena 

intervención ante varias personas 

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

 Descripción de la(s) Actividad(es)

Escribir un texto con buena ortografía contribuye a mejorar la imagen no solo de una persona, sino 

también de cualquier empresa. La ortografía no es un tema escolar, es un elemento que debe estar 

presente en nuestra vida diaria desde el correo que enviamos a un ser querido, hasta la carta en que 

solicitamos a nuestro jefe un aumento de sueldo. 



GUIIIgu 

 

Presentación de diapositivas con errores ortográficos presentes en escritos de la vida cotidiana 

que permiten reflexionar sobre la importancia de la ortografía en todos los ámbitos laborales y 

sociales. 

Revise el material de apoyo relativo a los signos de puntuación y construya cinco oraciones con cada 

regla a través de juegos ortográficos. 

Escriba un informe teniendo en cuenta la estructura y tipos de párrafos. 7 parrafos de 7 lineas con un 

ensayo de como hablar en público. Hasta 300 palabras. 

Redacción de cuentos a partir de premisas entregadas en el ambiente de clase. 

Realizar exposiciones de temas que permitan afianzar la escritura, lectura y a su vez, mejorar la 

oratoria y manejo del público, a partir de su proceso de formación. 

 
 Ambiente Requerido AULA DE CLASE

 Materiales

Resma papel bond, carta y oficio, marcadores borrables, lápices, lapiceros 

Carpetas, borradores de nata, cosedoras, Equipo de televisión, computador, Tablero, video 

Beam, Papelería 

 
 

4. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN 
 

Tome como referencia las técnica e instrumentos de evaluación citados en la guía de Desarrollo 

Curricular 

 
 

4. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN 
 

Tome como referencia las técnica e instrumentos de evaluación citados en la guía de Desarrollo 

Curricular 

 
 
 

 

 

La escritura como cualquier otro oficio necesita de mucha práctica. No basta saber las reglas 
gramaticales y de semántica, hay que aplicarlas de forma adecuada. Esto,sin olvidar que para lograr 
una buena producción textual se deben cumplir con unos principios de claridad, concisión, precisión 

 

y tono, de acuerdo al contexto comunicativo. 
L1a. metodIoNlToRgíOaDcUonCsCiIsÓteNen realizar diferentes ejercicios que permitan desarrollar la habilidad de 
redactar sin la asistencia permanente del docente. Se trata de estimular la escritura a partir de la 

 

escritura misma. En este sentido la idea es partir de un texto-borrador para iniciar un proceso de 
revisión y corrección. 
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3.1 Actividades de Reflexión inicial. 

1. Reconocimiento del concepto de Gramática y sus componentes. 

Según la Real Academia Española,la Gramática estudia la estructura de las palabras, las formas en que 
estas se enlazan y los significados a los que tales combinaciones dan lugar. En este sentido, la 
gramática comprende la MORFOLOGÍA, que se ocupa de la estructura de las palabras, su 
constitución interna y sus variaciones, y la SINTAXIS, a la que corresponde el análisis de la manera 
en que se combinan y se disponen linealmente, así como el de los grupos que forman. 
2. Reflexión en torno a la importancia de la ortografía 
La ortografía es el estudio de la forma de representar, por medio de letras los fonemas del lenguaje. 
Este estudio no incluye solo la escritura correcta de la palabra, sino el empleo de una serie de signos 
que reflejan aspectos se la significación de las palabras: (mayúsculas), la intensidad (acentos), la 
entonación (puntuación); o que corresponden a necesidades materiales de la expresión escrita 
(guión, abreviatura). 
Escribir un texto con buena ortografía contribuye a mejorar la imagen no solo de una persona, sino 
también de cualquier empresa. La ortografía no es un tema escolar, es un elemento que debe estar 
presente en nuestra vida diaria desde el correo que enviamos a un ser querido, hasta la carta en que 
solicitamos a nuestro jefe un aumento de sueldo. 

1. 

3.2 Actividades de apropiación del conocimiento (Conceptualización y Teorización). 

Taller 1: Diagnóstico. 
Teniendo en cuenta sus conocimientos previos realice el taller de diagnóstico para identificar su 
ortografía realizando el juego ortográfico que contiene reglas ortográficas. 
Observe el video de 3 minutos que habla de la importancia de la ortografía en los documentos 

Redacte una autobiografía para identificar conectores, redacción, lectura y manejo 

del público. 

 

 
Taller 2: Revise el material de apoyo relativo a los signos de puntuación y construya cinco 
oraciones con cada regla. 
Se presenta video aclarando la función de los signos de puntuación 
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Taller 3: Teniend 

y tono: 

1. Realizam 
2. Elaboram 
3. Se entre 

sentido a 

o en cuenta los signos de puntuación y los principios de claridad, concisión, precisión 

 
os un dictado para corregirlo en clase. 
os un ensayo para afianzar conocimientos de redacción y ortografía 

ga un poema para que incluyan los signos de puntuación de tal manera que le den l 
párrafo 

 Ejemplo: 

  

 Cuando venga él, dile que me espere 

 Allí está el libro que me gusta 

  

más Adverbio de cantidad 

mas Conjunción 

  

 Ejemplo: 

  

 Dame más agua 

 Dile lo que quieras, mas no le digas que yo te lo conté 

  

mí Pronombre personal 

mi Adjetivo posesivo 

  

 Ejemplo: 

  

 Lo quiero para mí 

 Esta es mi biblioteca 

  

sé Verbo saber 

se Pronombre personal 

  

 Ejemplo: 

  

 Yo no lo sé todo 

 Ella se siente triste 
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sí Afirmación 

si Condicional 

  

 Ejemplo: 

  

 ¿ya terminaste de redactar? sí, claro 

 Si tuviera tiempo, iría al cine 

  

té Infusión 

te Pronombre personal 

  

 Ejemplo: 

  

 Quiero una taza de té 

 Te lo regalo 

  

tú Pronombre personal 

tu Posesivo 

  

 Ejemplo: 

  

 No sé si tú eres leal 

Tu trabajo es excelente 

 
 
 
 
 
 

Taller . El párrafo 
1. Escriba un informe teniendo en cuenta la estructura y tipos de párrafos. 7 parrafos de 7 

lineas con un ensayo de como hablar en público. 

2. Redacción de cuentos a partir de premisas entregadas en el ambiente de clase, historia de 

300 palabras. 

 
Taller comunicación asertiva: revisar video en clase sobre normas de atención al cliente y 
comunicación asertiva 
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DESARROLLO: 

 

3.3 Actividades de evaluación. 

 
 
 
 
 

5. GLOSARIO DE TERMINOS 

ACENTUACIÓN: La mayor o menor intensidad de pronunciación de determinada sílaba en una 

palabra es el acento. La mayor fuerza de pronunciación sobre una sílaba, sin representarlo 

gráficamente, se llama acento fonético; cuando sí se representa se denomina acento gráfico (o 

tilde). Según el lugar que ocupe el acento fonético, las palabras se clasifican en agudas, llanas o 

graves, esdrújulas y sobreesdrújulas. 

Evidencias de 
Aprendizaje 

Criterios de Evaluación Técnicas e Instrumentos de 
Evaluación 

Evidencias de 
Conocimiento : 
Uso adecuado de las 
normas gramaticales 
Evidencias de 
Desempeño: 
Redacción adecuada de 
Documentos, Mensajes 
electrónicos, ensayos, 
certificados, 
Constancias. 

Redacta documentos 
organizacionales aplicando las 
normas gramaticales, de sintaxis 
y las de redacción. 

Lluvia de ideas. 
Debates 

Socialización 
Lectura y redacción de cuentos 

Evidencias de 
Conocimiento : 
Comunicación asertiva 
Evidencias de 
Desempeño: 
Dramatización aplicando 
los estilos de 
comunicación en casos 
concretos 

Se comunica mejor con sus 
compañeros y su entorno 
aplicando la comunicación 
asertiva y descartando la 
comunicación agresiva. 

Lluvia de ideas. 
Debates 

Socialización 
Dramatización con casos 

específicos 
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GRAMÁTICA: Ensu sentido más estricto,la Gramática estudia la estructura de las palabras, las 

formas en que estas se enlazan y los significados a los que tales combinaciones dan lugar. 

MORFOLOGÍA: se ocupa de la estructura de las palabras, su constitución interna y sus variaciones. 

SEMÁNTICA: es la ciencia que estudia las significaciones de las palabras relacionadas con otras 

dentro de un contexto lingüístico. 

SINTAXIS: estudia la manera en que se combinan y se disponen linealmente las palabras, así como 

el de los grupos que forman. 

ORTOGRAFÍA: es el estudio de la forma de representar, por medio de letras los fonemas del 

lenguaje. Este estudio no incluye solo la escritura correcta de las palabra, sino el empleo de una 

serie de signos que reflejan aspectos se la significación de las palabras: (mayúsculas), la intensidad 

(acentos), la entonación (puntuación); o que corresponden a necesidades materiales de la 

expresión escrita (guión, abreviatura). COMO HABLAR EN PUBLICO 

HOMOFONAS: HOMOGRAFAS 

SINONIMOS : ANTONIMOS 

 
 

 
6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS 

BIBLIOTECA SENA 

Real Academia Española, Manual de la Nueva Gramática de la Lengua Española, Asociación de 

Academias de la Lengua Española, 2010. 

Guía Técnica Colombiana GTC 185. 

Wedgrafía sobre Redacción: 

http://www.eduteka.org/SeisElementos.php 

http://scopeo.usal.es/lectura-digital-y-aprendizaje-las-nuevas-alfabetizaciones/ 

https://formacionpermanente.uned.es/tp_actividad/idactividad/7930 

http://eventos.uninorte.edu.co/index.php/congresolecturayescriturabarranq/2CLyE_2015 

http://universidadeslectoras.org/publicaciones/el-rector-de-la-unam-jose-narro-robles-anuncio-el- 

programa-universitario-de-fomento-a-la-lectura-universo-de-letras/426 

http://aplicaciones.info/cd7ei.htm 

http://www.dosdoce.com/articulo/opinion/3516/nuevos-habitos-de-lectura-lectura-en-pantallas/ 

http://escrituraylecturatlaxcala.blogspot.com/ 

http://www.eduteka.org/SeisElementos.php
http://scopeo.usal.es/lectura-digital-y-aprendizaje-las-nuevas-alfabetizaciones/
https://formacionpermanente.uned.es/tp_actividad/idactividad/7930
http://eventos.uninorte.edu.co/index.php/congresolecturayescriturabarranq/2CLyE_2015
http://universidadeslectoras.org/publicaciones/el-rector-de-la-unam-jose-narro-robles-anuncio-el-programa-universitario-de-fomento-a-la-lectura-universo-de-letras/426
http://universidadeslectoras.org/publicaciones/el-rector-de-la-unam-jose-narro-robles-anuncio-el-programa-universitario-de-fomento-a-la-lectura-universo-de-letras/426
http://aplicaciones.info/cd7ei.htm
http://www.dosdoce.com/articulo/opinion/3516/nuevos-habitos-de-lectura-lectura-en-pantallas/
http://escrituraylecturatlaxcala.blogspot.com/
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http://www.efdeportes.com/efd188/importancia-de-la-lectura-para-estudiantes.htm 

http://www.aulafacil.com/OrtografEspa%F1ola/Lecc-4-ortog.htm 

 
 

7. CONTROL DEL DOCUMENTO 
 
 
 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha 

Autor (es) EMILCE RODRIGUEZ INTRUCTORA CENTRO 

COMERCIO Y 

SERVICIOS 

 

 
 

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar únicamente si realiza ajustes a la guía) 
 
 
 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha Razón del Cambio 

Autor (es)      

 

 

 

http://www.efdeportes.com/efd188/importancia-de-la-lectura-para-estudiantes.htm
http://www.aulafacil.com/OrtografEspa%F1ola/Lecc-4-ortog.htm

