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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
GUIA DE APRENDIZAJE N°1
DEONTOLOGIA DEL PROFESIONAL

e Denominacion del Programa de Formacion: GESTION EMPRESARIAL

e Codigo del Programa de Formacion: 621201- 102

e Nombre del Proyecto: DIAGNOSTICO Y MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS EN PEQUENAS EMPRESAS

e Fase del Proyecto: LECTIVA

e Actividad de Proyecto: DEFINIR PLAN DE TRABAJO EN EL AREA DE TALENTO HUMANO,
ADMINISTRATIVA, FINANCIERA, SERVICIO AL CLIENTE, INFORMACION, NEGOCIOS, SEGURIDAD,
SALUD Y MEDIO AMBIENTE

e Competencia:
Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los contextos laboral y
social.
e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
Interactuar en los contextos productivos y sociales en funcion de los principios y valores universales.

e Duracién de la Guia; 15 horas

2. PRESENTACION:

4
2 nv
Con esta guia el aprendiz iniciara haciendo una reflexion sobre la importancia de la Etica Profesional
basada en principios y valores universales que son necesarios en el ambito laboral. La apropiacién y puesta
en practica de valores tales como responsabilidad, compromiso, lealtad, confidencialidad es un proceso de
crecimiento personal que requiere un conjunto de herramientas conceptuales y comportamentales que el
aprendiz puede adquirir a partir de la reflexion de sus vivencias y experiencias personales, guiado por un
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conjunto de acciones pedagogicas que seran desarrolladas en las diferentes actividades contenidas en la
guia de aprendizaje.

Propiciar en los aprendices SENA el trabajo colaborativo a través de dinamicas de trabajo en las cuales se
pone en escena valores tales como la Cooperacion, solidaridad y generosidad.

El trabajo colaborativo es una estrategia de ensefianza-aprendizaje en la que los aprendices desarrollaran
habilidades sociales, de trabajo en equipo, estimulard la solidaridad, la responsabilidad individual y
colectiva a través del trabajo grupal

ACUERDOS DE HONOR:

Hacer un buen uso del equipo de computo, participar en las actividades segun las herramientas
tecnoldgicas disponibles, buen manejo de internet.

Acuerdo de oro: Diviértase y sea creativo, recuerde que sin creatividad no hay aprendizaje.

VIDEO MOTIVACION:
https://www.youtube.com/watch?v=XxztyJ74uzk&ab channel=LifederEducaci%C3%B3n

https://www.youtube.com/watch?v=FqGjhXrHLnk&ab channel=DoloresRach%C3%B3

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

ACTIVIDAD 1

El instructor propone y da a conocer una lista de términos que se encuentran relacionados con la tematica,
cada aprendiz debera identificarlos y segun conocimientos previos dara su definicidn por grupos.

a. Trabajo en grupos

e ;Qué entiende por ética y por qué es importante la vida diaria? ¢Por qué son importantes los principios y
los valores en elfi ser humano?

e ;Qué entiende por ética profesional por qué es importante en la formacién y quehacer profesional?

e ;Qué entiende por trabajo en equipo y por qué es importante en la formacién y quehacer profesional?
5 C del trabajo en equipo.

e ;Qué entiende por trabajo colaborativo y por qué es importante en la formacion y quehacer profesional

e ;Qué entiende por desarrollo humano integral? Dimensiones internas y externas

b. Socializacién y conversatorio.
c. Establecer claridad en los siguientes conceptos:

e Principios y Valores Universales
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e Moral
e Cooperacion
e Solidaridad

e Generosidad
c. Reflexiona la importancia de la ética profesional en el desarrollo de su profesion.

https://www.youtube.com/watch?v=88GDfphANGo

El ensayo es un tipo de texto en prosa que explora, analiza, interpreta o evalta un tema. Las

caracteristicas clasicas mas representativas del ensayo son:

[ Es un escrito serio y fundamentado que sintetiza un tema significativo.
(1 Tiene como finalidad argumentar una opinién sobre el tema o explorarlo.
[ Presenta argumentos y opiniones sustentadas.

Partes de un ensayo

[ Introduccién o planteamiento: Es una de las partes fundamentales del ensayo, para poder cautivar,
atrapar o hechizar al lector. Esta se hace a partir de una opinidén, de una pregunta, de una hipotesis o de un
pensamiento metaforico.

(1 Desarrollo: tiene que ver con el proceso argumentativo de las ideas principales, secundarias y
periféricas, las cuales acompafadas de citas, ejemplos, pruebas y registros lograran sustentar la tesis
principal del ensayo.

1 Conclusion: Si el comienzo del ensayo, se presenta una tesis una hipétesis es necesario desarrollarla
para poderla comprobar o desaprobar a través del proceso argumentativo

ACTIVIDAD 2
De acuerdo con los temas investigados, realizar un ensayo maximo dos paginas (500 palabras) ... normas
APA (letra Times New Roman 12, doble espacio justificado a la izquierda) teniendo en cuenta: Importancia
de la ética en el desarrollo de la profesién y con base el los temas vistos.

v Entregable: Informe en PDF normas APA)
v Ambiente Requerido: Trabajo en casa (AVA)
v Materiales: Computador
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VIDEO MOTIVACION Y REFLEXION:

PUNTUALIDAD, COMPROMISO Y RESPONSABILIDAD.

https://www.youtube.com/watch?v=T9ZGD8100v8

VIDEO: SENORA ETICA

https://www.youtube.com/watch?v=7 1HAfO9pOMQ

Cadigo de ética: Conjunto de normas y valores tendientes a regular la conducta de las personas dentro del
contexto y ambiente de un centro de trabajo, proponiendo una normativa que debera ser cumplida de manera
obligatoria por los integrantes del centro de trabajo.

Ademas de la socializacion dada por el instructor, realiza investigacion sobre el tema.

ACTIVIDAD 2
Elaborar a mano u otra herramienta tecnoldgica el cddigo de ética del profesional en su formacién. Debe
contener:

Justificacion

Perfil profesional

Misién

Vision

Principios y sus respectivas normas.
Valores

Socializarlo de forma creativa y realizar una comparacion con tus comparieros
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ACTIVIDAD 3
VIDEO MOTIVACION:

https://www.youtube.com/watch?v=0xzNzVIrimE

El instructor hace una reflexion sobre el video dando a conocer cualidades que surgen en la vida cotidiana
y la manera como se pueden llevar a la practica en el proceso formativo de aprendiz y el desarrollo de su

profesion.

Lista de Términos:

- Empatia

- Comunicacién asertiva

- Proactividad

- Liderazgo

- Liderazgo e influencia social:

- Pensamiento analitico e innovador:
Estrategias de aprendizaje activo:

- Resolver problemas complejos:

- Creatividad e iniciativa:

- Resiliencia, flexibilidad:

VIDEO MOTIVACION Y REFLEXION:

https://www.youtube.com/watch?v=eAmI9ZEo0Z5s

Establecer las diferencias en un cuadro comparativo entre HABILIDADES BLANDAS Y

HABILIDADES DURAS. Establecer ejemplos de la vida cotidiana

HABILIDADES BLANDAS

HABILIDADES DURAS
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Socializa con tus comparieros los conceptos investigados realizando la comparacion con la actividad
anterior.

b. Reflexiona sobre la importancia de las habilidades blandas en el desarrollo de la profesion.

VIDEO MOTIVACION Y REFLEXION

https://www.youtube.com/watch?v=a2yucqTod48

https://www.youtube.com/watch?v=IGTabjrVWoY

DESARROLLO DE LAS HABILIDADES BLANDAS FRENTE AL LAS DIMENSIONES DEL
DESARROLLO INTEGRAL HUMANO

a) Disefar estrategias para desarrollar las habilidades blandas en la formacion como aprendices y el
desarrollo de la profesion

b) Planeary presentar un slogan o folleto donde de identifique el rol del aprendiz frente al desarrollo de su
profesion donde se fortalezcan las dimensiones del desarrollo integral humano y el desarrollo de las
habilidades blandas

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

En esta actividad el Instructor verifica el trabajo adelantado por cada aprendiz, realiza ajustes y aclara
dudas de manera presencial y virtual; realiza anotaciones y/o apuntes para verificar las evidencias. Se
adjunta la lista de verificacion.

Ambiente Requerido: Trabajo en casa (AVA)

Materiales: Computador - hojas de papel Tiempo

estimado: 4 horas

Criterios de Evaluacion: Presenta los resultados y conocimiento adquiridos Instrumento de
Evaluacion: Lista de Verificacion.
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Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacién Tecnicas
instrumentos de
evalucién
Evidencias de Conocimiento
Investiga, reflexiona y socializa
sobre los conceptos basicos *Realiza las actividades de
abordados en la guia. aprendizaje, utilizando TECNICA: Observacion
eficientemente, la metodologia, 10s |directa de la
recursos y ambientes de aprendizaje.|sycializacion.

*Reflexiona y argumenta I
importancia de la ética profesional en
Gestion Contable y finanzas.

*Demuestra apropiacion de los
conceptos, propuestos en la guia.
*Reflexiona coherentemente con la
realidad del entorno.

*Respeta los argumentos
expuestos por sus comparieros.

INSTRUMENTO: Lista
de chequeo.

Evidencias de Desempefio:

v Documento de ensayo en
papel (Trabajo colaborativo)
minimo dos paginas
respondiendo a las preguntas
establecidas

*Realiza las actividades de
aprendizaje, utilizando
eficientemente, la metodologia, los
recursos y ambientes de aprendizaje.
*Establece relaciones
interpersonales de acuerdo con los
criterios de trabajo en equipo.
*Referencia diversas fuentes de
informacion en la realizacion de los
trabajos.

*Argumenta de manera organizada
las ideas del tema propuesto.

*Presenta introduccion, desarrollo y

TECNICA: Observacion
directa.

INSTRUMENTO: Lista
de chequeo.
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conclusion.
*Presenta las evidencias de
manera oportuna y de
acuerdo con lo concertado

Evidencias de Producto:
Documento en Word del cddigo de
ética propio de su profesion.

Referencia diversas fuentes de
informacién en la realizacion del
trabajo.

*Presenta las evidencias de manera
oportuna y de acuerdo con lo
concertado.

*Aborda procesos de trabajo
colaborativo orientados hacia la
construccion colectiva en contextos
sociales y productivos.

*Armoniza los componentes
racionales y emocionales en el
proceso de los procesos del trabajo
colectivo.

v **El cddigo ético est§
referenciado para el
profesional.

INSTRUMENTO:
Lista de chequeo

5. GLOSARIO DE TERMINOS

MGORAL.: Conjunto de costumbres y normas que se consideran buenas para dirigir o juzgar el
comportamiento de las personas en una comunidad.

VALORES UNIVERSALES son el conjunto de caracteristicas y normas de convivencia del ser
humano consideradas como cualidades positivas y validas en una época determinada

LOS VALORES son principios que nos permiten orientar nuestro comportamiento en funcion de
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realizarnos como personas. Son creencias fundamentales que nos ayudan a preferir, apreciar y elegir unas
cosas en lugar de otras, o un comportamiento en lugar de otro.

CODIGO DE ETICA. Es un referente formal e institucional de la conducta personal y profesional que
deben cumplir todos los trabajadores. miembros de la Junta Directiva, proveedores y contratistas de una
empresa, independientemente del cargo o funcion que ocupen.

ETITA PROFESIONAL. La ética profesional hace referencia al conjunto de normas y valores que hacen
y mejoran al desarrollo de las actividades profesionales. Es la encargada de determinar las pautas éticas
del desarrollo laboral mediante valores universales que poseen los seres humanos.

CODIGOS DE ETICA PROFESIONALES. Esta preocupada con la conducta de comportamiento y
practica de una persona realizando la tarea o el trabajo en el lugar de trabajo. Es esencial para cada
empleado para entender y seguir el cédigo y comportarse éticamente en el lugar de trabajo.

IMFORTANCIA DEL CODIGO DE ETICA. Sirven de fundamento a su actuacion en todo tipo de
actividad y entorno .....Ayuda a priorizar principios y valores de la empresa.

TRABAJO COLABORATIVO: Es una estrategia de ensefianza-aprendizaje en la que se organizan
pequefios grupos de trabajo; en los que cada miembro tiene objetivos en comun que han sido establecidos
previamente y sobre los cuales se realizara el trabajo. El trabajo colaborativo en el ambiente educa en
valores de cooperacion, solidaridad y generosidad.

CODPERAR: Alude al acto y el resultado de cooperar: actuar en conjunto para alcanzar un objetivo
en comun o accionar a favor de los interés de alguien.

SOLIDARIDAD: Sentimiento a través del cual las personas se sienten y reconocen unidas y
compartiendo las mismas obligaciones, intereses e ideales y conformando ademas uno de los pilares
fundamentales sobre los que se asienta la ética moderna.

LAIGENEROSIDAD es un valor o rasgo de la personalidad caracterizado por ayudar a los demas de
un modo honesto sin esperar obtener nada a cambio.

EL TRABAJO EN EQUIPO se define como la union de dos 0 méas personas organizadas de una forma
determinada, las cuales cooperan para lograr un fin comun que es la ejecucién de un proyecto.
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6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

LA IMPORTANCIA DE LA ETICA EN EL DESARROLLO DE LA PROFESION
http://www.apacheperu.com/index.php/blog/284-la-importancia-de-la-etica-en-el-trabajo CODIGO
SUSTANTIVO DEL TRAABJO EN COLOMBIA

www.ilo.org/dyn/travail/docs/1539/

CODIGO CIVIL COLOMBIANO

https://www.o0as.org/dil/esp/codigo_Civil_Colombia.pdf

CODIGO PENAL DE Colombia www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=6388
VIDEOS

LOS VALORES SON NATURALES O ADQUIRIDOS

CONFERENCIA COMPLETA: HTTPS://YOUTU.BE/U97CYUIHM4A WEB OFICIAL )
HTTP://WWW.CORNEJOONLINE.COM/ FACEBOOK: HTTPS://WWW.FACEBOOK. POR QUE
LOS COLOMBIANOS SOMOS POBRES

https://www.youtube.com/watch?v=fR3zdpmoSwQ ;COMO SER DISCIPLINADO?
https://www.youtube.com/watch?v=KPlyg3YdD2M

DIFERENCIAS ENTRE TRABAJO EN EQUIPO Y TRABAJO COLABORATIVO

https://www.youtube.com/watch?v=4bd7igpHu-s
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http://www.oas.org/dil/esp/codigo_Civil_Colombia.pdf
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=6388
http://www.cornejoonline.com/
http://www.cornejoonline.com/
http://www.facebook/
http://www.youtube.com/watch?v=fR3zdpmoSwQ
http://www.youtube.com/watch?v=KPIyg3YdD2M
http://www.youtube.com/watch?v=4bd7iqpHu-s

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia | Fecha
Autor JUAN ARMANDO | INSTRUCTOR | C.C.Y S Julio de 2023
(es) GARANTIVA

VANEGAS

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Gnicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre

Cargo Dependencia

Fecha | Razon
Cambio

del

Autor
(es)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

GUIA DE APRENDIZAJE N°2
IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion: GESTION EMPRESARIAL

e Cadigo del Programa de Formacion: 621201- 102

e Nombre del Proyecto: DIAGNOSTICO Y MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS EN PEQUENAS EMPRESAS

e Fase del Proyecto: LECTIVA

e Actividad de Proyecto: DEFINIR PLAN DE TRABAJO EN EL AREA DE TALENTO HUMANO,
ADMINISTRATIVA, FINANCIERA, SERVICIO AL CLIENTE, INFORMACION, NEGOCIOS, SEGURIDAD,
SALUD Y MEDIO AMBIENTE

e Competencia:

Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los contextos laboral y

social.
e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

Generar procesos autbnomos y de trabajo colaborativo permanentes, fortaleciendo el equilibrio de los
componentes racionales y emocionales orientados hacia el desarrollo humano integral.

[J Duracion de la Guia: 15 Horas

1. PRESENTACION

Apreciado aprendiz, es significativo que a lo largo de su proceso de desarrollo humano descubra la importancia
de conocer una mejor opcidn que contribuya a su crecimiento personal y social. Méas es necesario que busque
integrar estos conocimientos con los demas campos de su vida (intelectual, comunitario, social, espiritual y
humano) en pro de descubrir constantemente su felicidad y de asumirla.

Al respecto el SENA como institucion, “esta encargado de cumplir la funcioén que le corresponde al Estado de
invertir en el desarrollo social y técnico de los trabajadores colombianos, ofreciendo y ejecutando la formacion
profesional integral, para la incorporacion y el desarrollo de las personas en actividades productivas que
contribuyan al desarrollo social, econdomico y tecnolédgico del pais.” (Recuperado 1, 25 de Marzo de 2014).

Por tal motivo la formacion profesional integral que presenta la institucion apunta a que cada uno de los
aprendices desarrolle constantemente habilidades que le permitan “desenvolverse” cada vez mejor en su campo
laboral-social. Tal querer de integralidad se apoya en que: “la formacion integral es aquella que permite crecer
desde dentro y para la libertad de la persona. Comprende el desarrollo de la dimension intelectual, de la
conciencia moral, del sentido estético y del pensamiento critico” (Orozco, 1999, p.3).
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Por esta razon, la presente guia busca presentar el tema del

7
Proyecto de Vida como una ‘“herramienta” para el '
fortalecimiento de dicha integralidad (Torres, 2014, p. 2). Para Mi Proyecto de Vida
ello, se parte del reconocimiento del “yo” y aspecto histdrico- P

personal (historia de vida) con el fin de reconocer el contexto de ‘(
vida que permite descubrir los ideales personales y suefios por :
“conquistar” en cada uno. Finalmente se ofrece una actividad
que busca estructurar metas de vida a corto, mediano y largo
plazo para enfocar los ideales “suefios” en un campo de accion
real. Vale notar que a lo largo del trabajo se resalta que esta guia
es una herramienta de trabajo la cual con el apoyo del instructor
y la disposicién personal cumplira su objetivo.

ACUERDOS DE HONOR:

Hacer un buen uso de las herramientas tecnolégicas participando en las actividades de manera divertida
creativa, recuerde que sin creatividad no hay aprendizaje.

VIDEO MOTIVACION:

https://www.youtube.com/watch?v=b2UyFJ GMZc

2. ACTIVIDAD

Con base en el video anterior, se propone dar a conocer los aspectos importantes para direccionar nuestra
vida, es decir, donde tus suefios te lleven.

¢Qué aspectos de tu vida te gustaria cambiar y mejorar?

¢Qué es lo que no te permite hacer lo que quieres?

¢Cudl es el secreto de los ganadores?

¢ Cudles son tus potencialidades?

¢ Qué quieres lograr?

¢ Te atreves a sofiar?

Son interrogantes que puedes resolver en el desarrollo de la presente guia.
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YO UN PROYECTO DE VIDA
“Una mirada al proyecto de vida”

Negro o blanco, esclavo o libre, andariego o estético, rico o pobre, emotivo o racional; el hombre se
aparece como un ser en proyecto. Esta breve referencia es la base de ¢por qué el ser humano necesita
proyectarse? Y justamente, la sentencia recae en que el ser humano en si mismo es un ser en constante
crecimiento, en movimiento y en busqueda. Esto lo ha “probado” la filosofia cuando describe al hombre
como un “animal racional” (Aristoteles) o como una “realidad dual” como lo indica Platon o en la unidad
de “ser en el tiempo y el espacio” como lo senala Heidegger. El centro de la discusion por el hombre esta
actualmente y gracias al “despertar” de las ciencias humanas en pasar a verle como un “objeto de
estudio” a un “sujeto de estudio” es decir, el pasar de la cuestion de ;Qué es el hombre? A ;Quién es el
hombre? l6gicamente, la segunda cuestidn nos identifica mas a nosotros como seres plagados de
sentimientos y emociones, que descubrimos en la vida no solo metas por cumplir o ideales sino también
suefios y por supuesto, frustraciones. Esto es clave al momento de hablar de un proyecto de vida pues no
se trata solamente de “planear una ruta” en un tiempo incierto y un espacio indeterminados para “sembrar
en un futuro en el vacio”, desconociendo en muchos casos aspectos de la vida que necesitan ser
potencializados o “redimidos”. El proyecto de vida entonces, aunque es visto como una herramienta de
ayuda para “direccionar la vida”, es mucho mas que eso, es un camino que se traza desde el
reconocimiento de la historia personal, una valoracion de la realidad presente y la busqueda de los suefios
que se quieren. Ahora bien, para realizar un proyecto es pertinente reconocer ;Quién se es? Es decir, el
punto de partida que permite indicar ¢con qué elementos se cuenta? Y con cuales no para seguir adelante.
Al respecto, se ha de tener en cuenta que el ser humano es ante todo un ser integral, que se descubre en la
integralidad y que solo se entiende en ella. Més es necesario, especificar alguna “division” con el &nimo
de crear un acercamiento que permita en medio de tal unidad, descubrir elementos diferenciados que
permitan una labora cada vez mas especifica. Por lo anterior, al hablar de proyecto de vida se asumen
cinco dimensiones del ser humano en las cuales y desde las cuales se puede crear un proyecto de vida. La
primera es la dimension humana que incluye el aspecto corporal, sexual y afectivo, ademas de la
construccion del caracter y del manejo emocional; la dimension trascendente que se apoya en la busqueda
interior de si mismo, arraigado en favorecer los espacios personales de reflexion y silencio que ayudan en
todo momento a “conectarse” con el interior y descubrir las cualidades y valores presentes alli,
I6gicamente esto incluye también la relacion con la divinidad, manifiesta desde la forma cultural que se
conciba. La dimension social se asocia con el altruismo, es decir, con aquella capacidad “natural” de
ayudar a los demas.

ACTIVIDAD: Elabora una sintesis personal de un parrafo sobre el contenido del documento.
3. ACTIVIDAD DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS
NECESARIOS PARA EL APRENDIZAJE

VIDEOS MOTIVACION Y REFLEXION:

https://www.youtube.com/watch?v=7sv4kgH72Ek

¢ Te aceptas como eres?

https://www.youtube.com/watch?v=Fm g2Tg3Ko4
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IQQ
T https://vvﬁ).voutube.com/watch?v:Wp2a4G81P68

.COMO ESTA TU AUTOESTIMA?

Apreciado(a) aprendiz, la presente actividad busca resaltar mediante ejercicios de autoconocimiento el papel
relevante de la autoestima, la autoimagen y la resiliencia para desarrollar habilidades que permitan dentro del
proyecto de vida un ejercicio de relacion cada vez mas asertivo con el entorno.

Lee los siguientes conceptos para tener un acercamiento general a cada uno.

e Autoconcepto: El autoconcepto es la imagen del yo-conocido que tiene cada persona y valorarse uno
mismo. Es decir, la construccion mental de como se percibe a si misma. Al sentimiento que
desarrollamos en torno a nuestro autoconcepto, sin embargo, el autoconcepto no es lo mismo que
autoestima. El autoconcepto incluye valoraciones de todos los parametros que son relevantes para la
persona: desde la apariencia fisica hasta las habilidades para su desempefio sexual, pasando por nuestras
capacidades sociales, intelectuales etc.

e Autoimagen: La autoimagen (conocida en inglés como self-image) es la imagen o representacion
mental que se tiene de uno mismo, generalmente resistente al cambio, y que no representa solamente los
detalles que pueden estar disponibles a la investigacidn u observacion objetiva de otros (como la altura,
peso, color del cabello, género, 1Q, etc.), sino también los elementos propios que se han aprendidos
acerca de si mismo, ya sea por experiencias personales o por la internalizacién de los juicios de los
demaés. Una definicién simple de lo que representa la autoimagen de una persona es la respuesta a esta
pregunta - ";Qué es lo cree que la gente piensa de usted?". La autoimagen se puede clasificar en tres
tipos: Autoimagen resultante de como el individuo se ve a si mismo; autoimagen resultante de la forma
en que otros ven a la persona y Auto- imagen resultante de la forma en que el individuo percibe lo que
ven los demés de si mismo.

e Pobre autoimagen: Puede ser el resultado perjudicial del acumulo de criticas que una persona recoge
desde nifio. Los nifios son particularmente vulnerables a la aceptacién de criticas y juicios negativos por
parte de figuras de autoridad, ya que todavia no tienen las competencias necesarias para evaluar
criticamente las mismas.

e Lamalaautoimagen: De si mismo no siempre es causada por otras personas. Una persona puede
recibir halagos frecuentes sobre su aspecto o su personalidad, pero ser incapaz de aceptarlo por si
mismo. Los juicios negativos, o la carencia de juicios fecundos sobre uno mismo, pueden ser desastrosos
si no se controlan adecuadamente.

e Una autoimagen negativa: Pueden surgir por una amplia variedad de factores. Uno de los méas
importantes es el tipo de personalidad. Personas perfeccionistas, grandes triunfadores, y aquellos con un
tipo de personalidad tipo A, parecen ser propensos a tener una pobre autoimagen. Esto se debe a que
estas personas constantemente se exigen metas muy por encima de un nivel razonable o alcanzable. Por
lo tanto, estan constantemente decepcionados y con una continua sensacion de fracaso.

e Autoimagen de victimizacion: Las victimas de abuso y manipulacion psicologica a menudo quedan
atrapados en una autoimagen de victimizacion. El perfil psicologico de la victimizacion incluye una
sensacién generalizada de impotencia,pasividad, pérdida de control, pesimismo,
pensamientos negativos, fuertes sentimientos de culpabilidad, auto- reproches, vergiienza y depresion
que los encierra en un circulo de desesperacion.

e Autoestima: Es un conjunto de percepciones, pensamientos, evaluaciones, sentimientos y tendencias de
comportamiento dirigidas hacia nosotros mismos, hacia nuestra manera de ser y de comportarnos, y
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ﬁlciaclglsgos de nuestro cuerpo y nuestro caracter. En resumen, es la percepcion evaluativa de uno
mismo. La importancia de la autoestima estriba en que concierne a nuestro ser, a nuestra manera de ser y
al sentido de nuestra valia personal. Por lo tanto, puede afectar a nuestra manera de estar y actuar en el
mundo Yy de relacionarnos con los demé&s. Nada en nuestra manera de pensar, de sentir, de decidir y de
actuar escapa a la influencia de la autoestima. Abraham Maslow, en su jerarquia de las necesidades
humanas, describe la necesidad de aprecio, que se divide en dos aspectos, el aprecio que se tiene uno
mismo (amor propio, confianza, pericia, suficiencia, etc.), y el respeto y estimacion que se recibe de
otras personas (reconocimiento, aceptacion, etc.). La expresion de aprecio mas sana segun Maslow es la
gue se manifiesta «en el respeto que le merecemos a otros, mas que el renombre, la celebridad y la
adulacién».

Grados de autoestima: La autoestima es un concepto gradual. En virtud de ello, las personas pueden
presentar en esencia uno de tres estados: Tener una autoestima alta equivale a sentirse confiadamente
apto para la vida, o, usando los términos de la definicion inicial, sentirse capaz y valioso; o sentirse
aceptado como persona; Tener una baja autoestima es cuando la persona no se siente en disposicion para
la vida; sentirse equivocado como persona y el tener un término medio de autoestima es oscilar entre los
dos estados anteriores, es decir, sentirse apto e inutil, acertado y equivocado como persona, y manifestar
estas incongruencias en la conducta —actuar, unas veces, con sensatez, otras, con irreflexion—-,
reforzando, asi, la inseguridad.

Escalera de la autoestima: Para tener una buena autoestima, es necesario; Autorreconocimiento: Es
reconocerse a si mismo, reconocer las necesidades, habilidades, potencialidades y debilidades,
cualidades corporales o psicologicas, observar sus acciones, como actla, por qué actla y qué siente;
Autoaceptacion: Es la capacidad que tiene el ser humano de aceptarse como realmente es, en lo fisico,
psicoldgico y social; aceptar como es su conducta consigo mismo y con los otros. Es admitir y reconocer
todas las partes de si mismo como un hecho, como forma de ser y sentir. Se ha de tener presente que:
Por autoaceptacion se entiende, el reconocimiento responsable, ecuanime y sereno de aquellos rasgos
fisicos y psiquicos que nos limitan y empobrecen, asi como de aquellas conductas inapropiadas y/o
erroneas de las que somos autores. La consciencia de nuestra dignidad innata como personas que, por
muchos errores o0 maldades que perpetremos, nunca dejaremos de ser nada mas y nada menos que seres
humanos falibles.

Autovaloracién: Refleja la capacidad de evaluar y valorar las cosas que son buenas de uno mismo,
aquellas que le satisfacen y son enriquecedoras, le hacen sentir bien, le permiten crecer y aprender. Es
buscar y valorar todo aquello que le haga sentirse orgulloso de si mismo.

Autorrespeto: Expresar y manejar en forma conveniente sentimientos y emociones, sin hacerse dafo ni
culparse. El respeto por si mismo es la sensacion de considerarse merecedor de la felicidad, es tratarse
de la mejor forma posible, no permitir que los demas lo traten mal; es el convencimiento real de que los
deseos y las necesidades de cada uno son derechos naturales, 1o que permitira poder respetar a los otros
con sus propias individualidades.

Autosuperacion: Si la persona se conoce es consciente de sus cambios, crea su propia escala de valores,
desarrolla y fortalece sus capacidades y potencialidades, se acepta y se respeta; esta siempre en
constante superacion, por lo tanto, tendra un buen nivel de autoestima, generando la capacidad para
pensar y entender, para generar, elegir y tomar decisiones y resolver asuntos de la vida cotidiana,
escuela, amigos, familia, etc. Es una suma de pequefios logros diarios.
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AUTOEFICACIA Y AUTODIGNIDAD
La autoestima tiene dos aspectos interrelacionados:

1. Autoeficacia: confiar en el funcionamiento de mi mente, capacidad de pensar, en los procesos por los
cuales juzgo, elijo, decido; confianza en la capacidad de comprender los hechos de la realidad que entran
en la esfera de mis intereses y necesidades; confianza conocedora en uno mismo.

2. Autodignidad: seguridad de mi valor; una actitud afirmativa hacia mi derecho de vivir y felicidad.

Autoeficacia y autodignidad son los pilares duales de la autoestima. La falta de alguno de ellos afecta
enormemente; representan la esencia de la autoestima.

e Indicios positivos de autoestima: (Adaptados de D.E. Hamachek, Encounters with the Self, Rinehart,
Nueva York, 1971). La persona que se autoestima suficientemente: Cree con firmeza en ciertos valores
y principios, y esta dispuesta a defenderlos incluso aunque encuentre oposicion. Ademas, se siente lo
suficientemente segura de si misma como para modificarlos si la experiencia le demuestra que estaba
equivocada. Es capaz de obrar seglin crea mas acertado, confiando en su propio criterio, y sin sentirse
culpable cuando a otros no les parezca bien su proceder. No pierde el tiempo preocupandose en exceso
por lo que le haya ocurrido en el pasado ni por lo que le pueda ocurrir en el futuro. Aprende del pasado y
proyecta para el futuro, pero vive con intensidad el presente.
Confia plenamente en su capacidad para resolver sus propios problemas, sin dejarse acobardar facilmente por
fracasos y dificultades. Y, cuando realmente lo necesita, esta dispuesta a pedir la ayuda de otros. Como persona,
se considera y siente igual que cualquier otro; ni inferior, ni superior; sencillamente, igual en dignidad; y
reconoce diferencias en talentos especificos, prestigio profesional o posicion econdmica. Da por sentado que es
interesante y valiosa para otras personas, al menos para aquellos con los que mantiene amistad. No se deja
manipular, aunque esta dispuesta a colaborar si le parece apropiado y conveniente. Reconoce y acepta en si
misma diferentes sentimientos y pulsiones, tanto positivos como negativos, y esta dispuesta a revelarselos a otra
persona, si le parece que vale la penay asi lo desea. Es capaz de disfrutar con una gran variedad de actividades.
Es sensible a los sentimientos y necesidades de los demas; respeta las normas sensatas de convivencia
generalmente aceptadas, y entiende que no tiene derecho —ni lo desea— a medrar o divertirse a costa de otros.

e Indicios negativos de autoestima: (Adaptados de J. Gill, Indispensable Self-Esteem, en Human
Development, vol. 1, 1980). La persona con autoestima deficiente suele manifestar algunos de los
siguientes sintomas.

v Autocritica rigorista, tendente a crear un estado habitual de insatisfaccion consigo misma.

v Hipersensibilidad a la critica, que la hace sentirse facilmente atacada y a experimentar resentimientos

pertinaces contra sus criticos.

Indecision cronica, no tanto por falta de informacion, sino por miedo exagerado a equivocarse.

Deseo excesivo de complacer: no se atreve a decir «no», por temor a desagradar y perder la

benevolencia del peticionario.

v’ Perfeccionismo, o autoexigencia de hacer «perfectamente», sin un solo fallo, casi todo
cuanto intenta; lo cual puede llevarla a sentirse muy mal cuando las cosas no salen con la perfeccion
exigida.

v' Culpabilidad neurdtica: se condena por conductas que no siempre son objetivamente malas, exagera la
magnitud de sus errores y delitos y/o los lamenta indefinidamente, sin llegar a perdonarse por completo

v Hostilidad flotante, irritabilidad a flor de piel, siempre a punto de estallar aun por cosas de poca

AN
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7/%? lmpglnma; propia del supercritico a quien todo le sienta mal, todo le disgusta, todo le decepciona, nada
le satisface.

v Tendencias defensivas, un negativo generalizado (todo lo ve negro: su vida, su futuro y, sobre todo, su

si mismo) y una inapetencia generalizada del gozo de vivir y de la vida misma.

©
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4. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

PASOS PARA REALIZAR TU PROYECTO DE VIDA: Teniendo presente los conceptos anteriores, realiza
en hojas blancas a mano o en cualquier herramienta office de acuerdo a tus capacidades, innovacion y
creatividad la construccion de tu PROYECTO DE VIDA

a. Dibujar el rostro (foto) y seguir las siguientes instrucciones.

LO QUE PIENSO Y PIENSAN DE Ml

ZONA A: Descripcion fisica, pensamientos, temores,
gustos

ZONA B Buscar a alguien del grupo que mas lo conoce
y otra persona que no lo conozcay preguntarle. ;qué
opinan de usted?

ZONA C: ¢ Como cree que lo perciben los demas,
familia y otros amigos?
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* Descripcion fisica

LO QUE OPINAN MIS
COMPANEROS (AS) DE MI

+ Pensamientos
« Temores

e gustos

LO QUE MI FAMILIA
PIENSA DE MI

b. En un cuerpo entero (tu foto) responder los interrogantes de ¢quién soy yo?
La presente imagen es un ejemplo guia para la actividad. Puedes hacerlo de manera creativa.

c. MI AUTOESTIMA de acuerdo a las anteriores definiciones, describe Cémo se encuentra tu
autoestima. Tener claridad de los conceptos de autoestima.

MIS INDICIOS POSITIVOS
MI AUTOESTIMA
(Cémo me percibo)
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MIS INDICIOS NEGATIVOS

4.5 MI ESCALERA DE AUTOESTIMA: De acuerdo a mi autoestima, donde me ubico en la escalera de
autoestima. Es un ejercicio muy personal que te puede orientar en aceptarte como eres para reconocerte y
fijar tus metas.

Autoestima

Autorrespeto B%

- |Tutoconoclmlento

Rodriguez (1988)

4.6 Tener presente la historia de vida es clave para configurar un proyecto de vida; esto se constituye en un
aporte que permite identificar sentimientos, emociones, momentos de vida hasta hoy que han marcado el
caracter y personas significativas en la misma. Empero, para visualizar el presente de vida para proyectarse
es recomendable un ejercicio de “analisis situacional”. Esta actividad busca cumplir este cometido. Se
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Wg utillzaréquatriz DOFA que permitira identificar las Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas

gue se presentan en su vida hoy, de acuerdo a las dimensiones antes mencionadas.

DEBILIDADES | OPORTUNIDADES | FORTALEZAS | AMENAZAS

Dimension humana

Dimension intelectual

Dimension social o
comunitaria

Para el desarrollo de esta actividad, es pertinente indicar que las Debilidades y las Fortalezas que incluyen
“aspectos personales” que pueden ser trabajados por usted (mejorados o transformados) y que las
Oportunidades y Amenazas al ser de “orden externo” (los demas, los contextos y las situaciones, etc.) no estan
dentro de “nuestro rango de accion” y no son “modificables” por nosotros. Con esto, es necesario que cree de
forma detallada un “plan de apoyo” para potencializar las fortalezas que tiene en cada una de las dimensiones
y como puede mejorar, “transformar” las debilidades. Recuerde que un plan incluye objetivos a mediano, corto
y largo plazo; incluye herramientas y medios con los cuales cumplira dicho objetivo y amerita tiempos
concretos para su desarrollo, ademas de elementos de “evaluacion” para continuar con el plan o “modificarlo”
en el tiempo.

4.7 Linea de vida

Teniendo presente que un proyecto de vida se apoya en =4 el
reconocimiento de la historia personal de cada uno, es ) ol £
necesario hacer un ejercicio autobiografico. Las d A=A i NADK) A ® )

siguientes preguntas pueden ser un apoyo para esta S
labor. (Es recomendable que, en esta actividad, el o e
instructor direccione las preguntas de tal forma que el

ejercicio adquiera una dindmica de interiorizacion; T 17 B,
ademds, al tratarse de un ejercicio personal, es Wyl w ) (. (,’} C)
necesario que el escrito no sea leido por el instructor; vt e S—
excepto el aprendiz asi lo considere. e

PREGUNTAS DE APOYO
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Con base en las anteriores preguntas, elabora tu LINEA DE VIDA de manera creativa. Recuerda que son
preguntas de apoyo. No las tienes que responder todas.
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LINEA DE VIDA

Enel 2012 me
gradué del colegio
honores

En el 2005 me gradué con oon

ek
honores y
condecoraciones bachilier:

4.8 LO QUE QUIERES LLEGAR A
SER: Planificar es una tarea que
necesita tiempo y dedicacién. Por
eso llegados a este momento de la
actividad es necesario “condensar”
todo lo que se ha desarrollado en el
siguiente “esquema para orientar un
Proyecto de Vida” (Buitrago, 2012).
Con el fin de dilucidar algunos
elementos que permitan constituir
un proyecto de vida.

v Cree un objetivo general para
su vida por el lapso de 5 afios.

En 2003-2004 fui
escoltadel
pabellon nacional

2005 ingrese al
colegio. Y tuve la
perdida de mi
padre

%

ZQUIEN QUIERO LLEGAR A SER?

AMBITO
SOCIAL

P

AMBITO
PROFESIONAL

AMBITO
ESPIRITUAL

AMBITO
SEXUAL

AMBITO
FAMILIAR

AMBITO

AMBITO RECREATIVO

ECONOMICO MATERIAL

AMBITO
El proyecto de vida es Ila AFECTIVO
pPlaneacion de tu realizacion

Personal y profesional.

HACIA MI PROYECTO DE,

VL

v Cree un objetivo especifico en cada una de las dimensiones de la vida (humana, comunitaria, social,
trascendente e intelectual) para el lapso de 10 afios.

Metas concretas para lograr en ese tiempo, tres por cada dimension.

Acciones o0 medios para lograr cada meta propuesta. Dos por cada una.

Modelo de desarrollo: El siguiente cuadro puede ser utilizado como formato para cada una de las
dimensiones, el instructor concertara con los aprendices su pertinencia en el trabajo a desarrollar.
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OBJETIVO

LO QUE QUIERO LLEGAR A SER

Meta 1

Accion 1

Acciion 2

Meta 2

Acciéon 1

Accién 2

Meta 3

Accion 1

Accion 2

La vida no es GRI S
sino del C L O R

que tu la pintes, pinta tu propio

RCO IR
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4 ACTIVIDADES DE EVALUACION

En esta actividad el Instructor verifica el trabajo adelantado por cada aprendiz, realiza ajustes y aclara
dudas, de manera virtual y realiza anotaciones y/o apuntes de forma magistral virtual, para verificar las

evidencias se adjunta la lista de verificacion.

Ambiente Requerido: Trabajo en casa (AVA)
Materiales: Computador - hojas de papel Tiempo
estimado: 10 horas

Criterios de Evaluacion: Presenta los resultados y conocimiento adquiridos Instrumento de
Evaluacion: Lista de Verificacion.

ACTIVIDAD (CIERRE DE SESION).

GFPI-F-135 V01



siqQa

" Cada aprendiz presenta su proyecto de vida

Ambiente Requerido: Trabajo en casa — ambiente (AVA)
Materiales: Computador - hojas de papel Tiempo

estimado: 1 horas

Instrumento de Evaluacién: Observacion Directa

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacién

Tecnicas
instrumentos de
evalucion

Evidencias de Conocimiento

Investiga, reflexiona y socializa
sobre los conceptos basicos
abordados en la guia.

*Realiza las actividades de
aprendizaje, utilizando
eficientemente, la metodologia, los
recursos y ambientes de aprendizaje.
*Reflexiona 'y argumenta I3
importancia del proyecto de vida para
su formacion.

*Demuestra apropiacion de los
conceptos, propuestos en la guia.
*Reflexiona coherentemente con la

realidad del entorno.
*Respeta los argumentos
expuestos por sus comparieros.

TECNICA: Observacion
directa de El
socializacion.

INSTRUMENTO: Lista
de chequeo.

Evidencias de Desempefio:

v" Documento YO UN
PROYECTO DE VIDA
(Trabajo individual)

*Realiza las actividades de
aprendizaje, utilizando
eficientemente, la metodologia, los
recursos y ambientes de aprendizaje.
*Establece relaciones
interpersonales de acuerdo con los
criterios de trabajo en equipo.
*Referencia diversas fuentes de
informacion en la realizacion de los
trabajos.

*Argumenta de manera organizada
las ideas del tema propuesto.

TECNICA: Observacion
directa.

INSTRUMENTO: Lista
de chequeo.
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*Presenta las evidencias de
manera oportuna y de
acuerdo con lo concertado

Evidencias de Producto:
Documento en PDF del PROYECTO |Referencia diversas fuentes de

DE VIDA. informacion en la realizacion del
trabajo.

Presenta las evidencias de manera
oportuna y de acuerdo con lo
concertado.

INSTRUMENTO:
Lista de chequeo

GLOSARIO DE TERMINOS

AN N N NN

Proyecto

Vida

Dimension
Trascendente
Existencia

Plan

Proyecto de vida

REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Buitrago, John; Esquema para orientar el proyecto personal de vida, Misioneros de los Santos
Apostoles, material de formacion, 2012.

Recuperado 1: http://www.sena.edu.co/acerca-del-sena/quienes-somos/Paginas/Historia-Vision-
Mision-Valores-y-Simbolos.aspx

-Recuperado 2: http://es.wikipedia.org/wiki/Proyecto

-Recuperado 3: http://es.wikipedia.org/wiki/Vida

Remolina, G. (1997). Reflexiones sobre la Formacion Integral. Orientaciones Universitarias, 69-81.
Orozco, L. (1999). La Formacion Integral: mito o realidad. Bogota: Tercer Mundo Editores.
-Consulte en el menu el boton denominado materiales del programa, para la realizacion de
estasactividades: debe consultar los materiales dispuestos.

En el mend documentos de apoyo encontrara materiales de consulta para el desarrollo de las
mismas.
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Nombre Cargo Dependencia | Fecha
Autor (es) | Armando Garantiva Instructor Centro Julio de 2023
Comercio vy
Servicios

8 CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar tnicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre

Cargo

Dependencia

Razoén del

Cambio

Fecha

Autor (es)
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE N°1

e Denominacion del Programa de Formacion: ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE
ARCHIVOS.

e (Cddigo del Programa de Formacion: 134400-2

e Nombre del Proyecto: IMPLEMENTACION DE SERVICIOS TECNICOS Y
TECNOLOGICOS PAR LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS EN LAS EMPRESAS Y
ENTIDADES.

e Fase del Proyecto: LECTIVA

e Actividad de Proyecto: ELABORAR EL PLAN DE TRABAJO PARA LA EJECUCION
DE LOS PROCESOS DE GESTION, TRAMITE, ORGANIZACION DOCUMENTAL
EN LA ENTIDAD, APLICANDO HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS.

e Competencia:
Enriqgue Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo
con principios éticos para la construccion de una cultura de paz.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

v" Promover el uso racional de los recursos naturales a partir de criterios de
sostenibilidad y sustentabilidad ética y normativa vigente.

e Duraciéon de la Guia: 15 horas

2. PRESENTACION

Con esta guia el aprendiz iniciara haciendo una reflexiéon sobre la importancia de la
Etica Profesional basada en principios y valores universales que son necesarios en
el ambito laboral. La apropiacion y puesta en préactica de valores tales SEbimg° Vot
responsabilidad, compromiso, lealtad, confidencialidad es un proceso de crecimiento
personal que requiere un conjunto de herramientas conceptuales vy
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comportamentales que el aprendiz puede adquirir a partir de la reflexion de sus
vivencias y experiencias personales, guiado por un conjunto de acciones
pedagdgicas que seran desarrolladas en las diferentes actividades contenidas en la
guia de aprendizaje.

Propiciar en los aprendices SENA el trabajo colaborativo a través de dinamicas de
trabajo en las cuales se pone en escena valores tales como la Cooperacion,
solidaridad y generosidad.

El trabajo colaborativo es una estrategia de ensefianza-aprendizaje en la que los
aprendices desarrollardn habilidades sociales, de trabajo en equipo, estimulara la
solidaridad, la responsabilidad individual y colectiva a través del trabajo grupal

ACUERDOS DE HONOR:

Hacer un buen uso del equipo de computo, participar en las actividades segun las
herramientas tecnolégicas disponibles, buen manejo de internet.

Acuerdo de oro: Diviértase y sea creativo, recuerde que sin creatividad no hay
aprendizaje.

VIDEO MOTIVACION:
https://www.youtube.com/watch?v=XxztyJ74uzk&ab channel=LifederEducaci%C3%B3n

https://www.youtube.com/watch?v=FqGjhXrHLnk&ab channel=DoloresRach%C3%B3

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

ACTIVIDAD 1

El instructor propone y da a conocer una lista de términos que se encuentran
relacionados con la tematica, cada aprendiz debera identificarlos y segun
conocimientos previos dara su definicién por grupos.

Lista de Términos:
¢Por qué son importantes los valores?
¢, Qué entiende por ética?
¢Por qué es importante la Etica en la vida diaria?
¢, Qué entiende por ética Profesional?
¢Por qué es importante la Etica en el desarrollo de su profesion?
¢, Qué entiende por trabajo en equipo y por qué es importante en el desarrollo de la profesion?
¢, Qué entiende por trabajo colaborativo y por qué es importante el desarrollo de la profesién

¢ Qué entiende por desarrollo humano integral?
GFPI-F-135 V01
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Principios y Valores Universales
Moral

Cooperacion

Solidaridad

Generosidad

b. Socializa con tus comparieros los conceptos investigados realizando una
comparacion con la actividad anterior.

c. Reflexiona la importancia de la ética profesional en el desarrollo de su profesion.

https://www.youtube.com/watch?v=88GDfphANGO0

El ensayo es un tipo de texto en prosa que explora, analiza, interpreta o evalla un
tema. Las caracteristicas clasicas mas representativas del ensayo son:

e Es un escrito serio y fundamentado que sintetiza un tema significativo.
e Tiene como finalidad argumentar una opinidn sobre el tema o explorarlo.
e Presenta argumentos y opiniones sustentadas.

Partes de un ensayo

¢ Introduccién o planteamiento: Es una de las partes fundamentales del ensayo,
para poder cautivar, atrapar o hechizar al lector. Esta se hace a partir de una opinion,
de una pregunta, de una hipétesis o de un pensamiento metaforico.

e Desarrollo: tiene que ver con el proceso argumentativo de las ideas principales,
secundarias y periféricas, las cuales acompafadas de citas, ejemplos, pruebas y
registros lograran sustentar la tesis principal del ensayo.

e Conclusion: Si el comienzo del ensayo, se presenta una tesis una hipétesis es
necesario desarrollarla para poderla comprobar o desaprobar a través del proceso
argumentativo

ACTIVIDAD 2
De acuerdo con los temas investigados, realizar un ensayo maximo dos paginas (500
palabras) ... normas APA (letra Times New Roman 12, doble espacio justificado a la
izquierda) teniendo en cuenta: Importancia de la ética en el desarrollo de la profesi9p 35 vo1
y con base el los temas vistos.


https://www.youtube.com/watch?v=88GDfphANGo
https://es.wikipedia.org/wiki/Prosa
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Entregable: Informe en PDF normas APA)
Ambiente Requerido: Trabajo en casa (AVA)
Materiales: Computador

VIDEO MOTIVACION Y REFLEXION:

PUNTUALIDAD, COMPROMISO Y RESPONSABILIDAD.

https://www.youtube.com/watch?v=T9ZGD8I00v8

VIDEO: SENORA ETICA

https://www.youtube.com/watch?v=7 1HAf9pO0mMQ

Cédigo de ética: Conjunto de normas y valores tendientes a regular la conducta de las
personas dentro del contexto y ambiente de un centro de trabajo, proponiendo una
normativa que debera ser cumplida de manera obligatoria por los integrantes del centro
de trabajo.

Ademas de la socializacién dada por el instructor, realiza investigacion sobre el

tema.

ACTIVIDAD 2
Elaborar en Word u otra herramienta tecnol6gica, maximo dos paginas el cédigo de ética del
profesional en su formacion. Debe contener:

Justificacion

Perfil profesional

Misién

Visién

Principios y sus respectivas normas.
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e Valores

a. Socializarlo de forma creativa y realizar una comparacion con tus compafneros

ACTIVIDAD 3

VIDEO MOTIVACION:

https://www.youtube.com/watch?v=oxzNzVIrimE

Elinstructor hace una reflexion sobre el video dando a conocer cualidades que surgen
en la vida cotidiana y la manera como se pueden llevar a la préactica en el proceso
formativo de aprendiz y el desarrollo de su profesion.

Lista de Términos:

-  Empatia

- Comunicacioén asertiva

- Proactividad

- Liderazgo

- Liderazgo e influencia social:

- Pensamiento analitico e innovador:
Estrategias de aprendizaje activo:

- Resolver problemas complejos:

- Creatividad e iniciativa:

- Resiliencia, flexibilidad:

VIDEO MOTIVACION Y REFLEXION:

https://www.youtube.com/watch?v=eAmI|9ZEoZ5s

Establecer las diferencias en un cuadro comparativo entre HABILIDADES
BLANDAS Y HABILIDADES DURAS. Establecer ejemplos de la vida cotidiana

HABILIDADES BLANDAS

HABILIDADES DURAS
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a. Socializa con tus comparieros los conceptos investigados realizando la

comparacién con la actividad anterior.

b. Reflexiona sobre la importancia de las habilidades blandas en el desarrollo de la
profesion.

VIDEO MOTIVACION Y REFLEXION

https://www.youtube.com/watch?v=a2yucqTod48

https://www.youtube.com/watch?v=IGTabjrVWoY

DESARROLLO DE LAS HABILIDADES BLANDAS FRENTE AL LAS DIMENSIONES
DEL DESARROLLO INTEGRAL HUMANO

a) Disefar estrategias para desarrollar las habilidades blandas en la formacion como
aprendices y el desarrollo de la profesién

b) Planeary presentar un slogan o folleto donde de identifique el rol del aprendiz
frente al desarrollo de su profesion donde se fortalezcan las dimensiones del
desarrollo integral humano y el desarrollo de las habilidades blandas

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

En esta actividad el Instructor verifica el trabajo adelantado por cada aprendiz, realiza
ajustes y aclara dudas de manera presencial y virtual; realiza anotaciones y/o apuntes
para verificar las evidencias. Se adjunta la lista de verificacion.

Ambiente Requerido: Trabajo en casa

(AVA) Materiales: Computador - hojas

de papel Tiempo estimado: 4 horas

Criterios de Evaluacion: Presenta los resultados y conocimiento adquiridos
Instrumento de Evaluacion: Lista de Verificacion.

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Tecnicas
instrumentos de
evalucion
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Evidencias de Conocimiento

Investiga, reflexiona y socializa
sobre los conceptos basicos
abordados en la guia.

*Realiza las actividades de
aprendizaje, utilizando
eficientemente, la metodologia, los
recursos y ambientes de
aprendizaje.

*Reflexiona 'y argumenta Ia
importancia de la ética profesiona
en Gestion Contable y finanzas.

*Demuestra apropiacion de los
conceptos, propuestos en la guia.
*Reflexiona coherentemente con la
realidad del entorno.

*Respeta los argumentos
expuestos por sus compafieros.

TECNICA: Observacion
directa de I
socializacion.

INSTRUMENTO: Lista
de chequeo.

Evidencias de Desempeifio:

v' Documento de ensayo en
papel (Trabajo colaborativo)
minimo dos paginas
respondiendo a las preguntas
establecidas

*Realiza las actividades de
aprendizaje, utilizando
eficientemente, la metodologia, los
recursos y ambientes de
aprendizaje.

*Establece relaciones
interpersonales de acuerdo con los
criterios de trabajo en equipo.

*Referencia diversas fuentes de
informacion en la realizaciéon de los
trabajos.

*Argumenta de manera organizada
las ideas del tema propuesto.

*Presenta introduccion, desarrollo y

TECNICA: Observacion
directa.

INSTRUMENTO:
de chequeo.

Lista

conclusion.

*Presenta las evidencias de
manera oportuna y de
acuerdo con lo concertado
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Evidencias de Producto:
Documento en Word del cédigo de

Referencia diversas fuentes de

ética, minimo de dos péaginas propio de [informacion en la realizacion del

su profesion.

trabajo.

*Presenta las evidencias de

manera oportuna y de acuerdo con
lo concertado.

*Aborda procesos de trabajo
colaborativo orientados hacia la
construccion colectiva en contextos
sociales y productivos.

* Armoniza los componentes
racionales y emocionales en el
proceso de los procesos del trabajo
colectivo.

v **El codigo ético estd
referenciado para e
profesional en
Profesional................

INSTRUMENTO:
Lista de chequeo

5. GLOSARIO DE TERMINOS

MORAL.: Conjunto de costumbres y normas que se consideran buenas para dirigir o
juzgar el comportamiento de las personas en una comunidad.

VALORES UNIVERSALES son el conjunto de caracteristicas y normas de convivencia

del ser humano consideradas como cualidades positivas y validas en una época

determinada

LOS VALORES son principios que nos permiten orientar nuestro comportamiento en
funcién de realizarnos como personas. Son creencias fundamentales que nos ayudan a
preferir, apreciar y elegir unas cosas en lugar de otras, o0 un comportamiento en lugar de otro.

CODIGO DE ETICA. Es un referente formal e institucional de la conducta personal y
profesional que deben cumplir todos los trabajadores. miembros de la Junta Directiva,
proveedores y contratistas de una empresa, independientemente del cargo o funcién que

ocupen.

ETICA PROFESIONAL. La ética profesional hace referencia al conjunto de normas y
valores que hacen y mejoran al desarrollo de las actividades profesionales. Es la encégddd> Vol
de determinar las pautas éticas del desarrollo laboral mediante valores universales que

poseen los seres humanos.
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0 CODIGOS DE ETICA PROFESIONALES. Esta preocupada con la conducta de
comportamiento y practica de una persona realizando la tarea o el trabajo en el lugar de
trabajo. Es esencial para cada empleado para entender y seguir el codigo y comportarse
éticamente en el lugar de trabajo.

O  IMPORTANCIA DEL CODIGO DE ETICA. Sirven de fundamento a su actuacién en todo
tipo de actividad y entornoAyuda a priorizar principios y valores de la empresa.

-

TRABAJO COLABORATIVO: Es una estrategia de ensefianza-aprendizaje en la que se
organizan pequefios grupos de trabajo; en los que cada miembro tiene objetivos en comun
gue han sido establecidos previamente y sobre los cuales se realizara el trabajo. El trabajo
colaborativo en el ambiente educa en valores de cooperacion, solidaridad y generosidad.

0  COOPERAR: Alude al acto y el resultado de cooperar: actuar en conjunto para alcanzar
un objetivo en comuan o accionar a favor de los interés de alguien.

O  SOLIDARIDAD: Sentimiento a través del cual las personas se sienten y reconocen unidas
y compartiendo las mismas obligaciones, intereses e ideales y conformando ademas uno de
los pilares fundamentales sobre los que se asienta la ética moderna.

O LA GENEROSIDAD es un valor o rasgo de la personalidad caracterizado por ayudar a
los demas de un modo honesto sin esperar obtener nada a cambio.

O EL TRABAJO EN EQUIPO se define como la unién de dos o mas personas organizadas
de una forma determinada, las cuales cooperan para lograr un fin comin gue es la ejecucién
de un proyecto.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
LA IMPORTANCIA DE LA ETICA EN EL DESARROLLO DE LA PROFESION

http://www.apacheperu.com/index.php/blog/284-la-importancia—de-Ia—etica—en-gll’-)l_li_135 Vol

trabajo CODIGO SUSTANTIVO DEL TRAABJO EN COLOMBIA


http://www.apacheperu.com/index.php/blog/284-la-importancia-de-la-etica-en-el-trabajo
http://www.apacheperu.com/index.php/blog/284-la-importancia-de-la-etica-en-el-trabajo
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www.ilo.org/dyn/travail/docs/1539/

CODIGO CIVIL COLOMBIANO

https://www.oas.org/dil/esp/codigo_Civil_Colombia.pdf

CODIGO PENAL DE Colombia

www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=6388

VIDEOS

LOS VALORES SON NATURALES O ADQUIRIDOS

CONFERENCIA COMPLETA: HTTPS://YOUTU.BE/U97CYUIHM4A WEB
OFICIAL HTTP://WWW.CORNEJOONLINE.COM/ FACEBOOK:
HTTPS://WWW.FACEBOOK. POR QUE LOS COLOMBIANOS SOMOS
POBRES

https://www.youtube.com/watch?v=fR3zdpmoSwQ

¢, COMO SER DISCIPLINADO?

https://www.youtube.com/watch?v=KPlyg3YdD2M
DIFERENCIAS ENTRE TRABAJO EN EQUIPO Y TRABAJO COLABORATIVO

https://www.youtube.com/watch?v=4bd7igpHu-s

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha GFPI-F-135 V01



http://www.ilo.org/dyn/travail/docs/1539/
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http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=6388
http://www.cornejoonline.com/
http://www.facebook/
http://www.youtube.com/watch?v=fR3zdpmoSwQ
http://www.youtube.com/watch?v=KPIyg3YdD2M
http://www.youtube.com/watch?v=4bd7iqpHu-s
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Autor (es)

JUAN ARMANDO
GARANTIVA VANEGAS

INSTRUCTOR

CC.YS

13 DE ABRIL DE 2023

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre

Cargo

Dependencia

Fecha

Razén del Cambio

Autor (es)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
GUIA DE APRENDIZAJE N°2
IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion: ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE
ARCHIVOS .

e Caodigo del Programa de Formacion: 134400-2

e Nombre del Proyecto: IMPLEMENTACION DE SERVICIOS TECNICOS Y
TECNOLOGICOS PAR LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS EN LAS EMPRESAS Y
ENTIDADES.

e Fase del Proyecto: LECTIVA

e Actividad de Proyecto: ELABORAR EL PLAN DE TRABAJO PARA LA EJECUCION DE
LOS PROCESOS DE GESTION, TRAMITE, ORGANIZACION DOCUMENTAL EN LA
ENTIDAD, APLICANDO HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS.

e Competencia:
Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con
principios éticos para la construccién de una cultura de paz.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

v'  Establecer relaciones de crecimiento personal y comunitario a partir del bien comin como aporte para el
desarrollo social

e Duracién de la Guia: 15 Horas

1. PRESENTACION

Apreciado aprendiz, es significativo que a lo largo de su proceso de desarrollo humano descubra la
importancia de conocer una mejor opcion que contribuya a su crecimiento personal y social. Mas es
necesario que busque integrar estos conocimientos con los demas campos de su vida (intelectual,
comunitario, social, espiritual y humano) en pro de descubrir constantemente su felicidad y de asumirla.
Al respecto el SENA como institucion, “esta encargado de cumplir la funcién que le corresponde al Estado
de invertir en el desarrollo social y técnico de los trabajadores colombianos, ofreciendo y ejecutando la
formacion profesional integral, para la incorporacidon y el desarrollo de las personas en actividades
productivas que contribuyan al desarrollo social, econdmico y tecnoldgico del pais.” (Recuperado 1, 25 de
Marzo de 2014).

Por tal motivo la formacién profesional integral que presenta la institucién apunta a que cada uno de los
aprendices desarrolle constantemente habilidades que le permitan “desenvolverse” cada vez mejor en su
campo laboral-social. Tal querer de integralidad se apoya en que: “la formacion integral es aquella que
permite crecer desde dentro y para la libertad de la persona. Comprende el desarrollo de la dimension
intelectual, de la conciencia moral, del sentido estético y del pensamiento critico” (Orozco, 1999, p.3).

w.sena.edu.co
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Por esta razdn, la presente guia busca presentar el tema del
Proyecto de Vida como una “herramienta” para el ‘ug
fortalecimiento de dicha integralidad (Torres, 2014, p. 2). Para Mi Proyecto de Vida

ello, se parte del reconocimiento del “yo” y aspecto histdrico-
personal (historia de vida) con el fin de reconocer el contexto
de vida que permite descubrir los ideales personales y suefios
por “conquistar” en cada uno. Finalmente se ofrece una
actividad que busca estructurar metas de vida a corto, mediano
y largo plazo para enfocar los ideales “suefios” en un campo de
accién real. Vale notar que a lo largo del trabajo se resalta que
esta guia es una herramienta de trabajo la cual con el apoyo del
instructor y la disposicidn personal cumplira su objetivo.

ACUERDOS DE HONOR:

Hacer un buen uso de las herramientas tecnolégicas participando en las actividades de manera
divertida creativa, recuerde que sin creatividad no hay aprendizaje.

VIDEO MOTIVACION:

https://www.youtube.com/watch?v=b2UyF) GMZc

2. ACTIVIDAD

Con base en el video anterior, se propone dar a conocer los aspectos importantes para direccionar
nuestra vida, es decir, donde tus suefios te lleven.

¢Qué aspectos de tu vida te gustaria cambiar y mejorar?

¢Qué es lo que no te permite hacer lo que quieres?

¢Cual es el secreto de los ganadores?

éCuales son tus potencialidades?

¢Qué quieres lograr?

éTe atreves a sofar?

Son interrogantes que puedes resolver en el desarrollo de la presente guia.

YO UN PROYECTO DE VIDA
“Una mirada al proyecto de vida”

Negro o blanco, esclavo o libre, andariego o estéatico, rico o pobre, emotivo o racional; el hombre se
aparece como un ser en proyecto. Esta breve referencia es la base de ¢por qué el ser humano
necesita proyectarse? Y justamente, la sentencia recae en que el ser humano en si mismo es un ser
en constante crecimiento, en movimiento y en busqueda. Esto lo ha “probado” la filosofia cuando
describe al hombre como un “animal racional” (Aristoteles) o como una “realidad dual” como lo
indica Platon o en la unidad de “ser en el tiempo y el espacio” como lo sefiala Heidegger. El centro
de la discusion por el hombre esta actualmente y gracias al “despertar” de las ciencias humanas en
pasar a verle como un “objeto de estudio” a un “sujeto de estudio” es decir, el pasar de la cuestion
de ¢Qué es el hombre? A ¢Quién es el hombre? l6gicamente, la segunda cuestion nos identifica méas
www.sena.edu.co
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a nosotros como seres plagados de sentimientos y emociones, que descubrimos en la vida no solo
metas por cumplir o ideales sino también suefios y por supuesto, frustraciones. Esto es clave al
momento de hablar de un proyecto de vida pues no se trata solamente de “planear una ruta” en un
tiempo incierto y un espacio indeterminados para “sembrar en un futuro en el vacio”, desconociendo
en muchos casos aspectos de la vida que necesitan ser potencializados o “redimidos”. El proyecto de
vida entonces, aunque es visto como una herramienta de ayuda para “direccionar la vida”, es mucho
MAs que eso, es un camino que se traza desde el reconocimiento de la historia personal, una
valoracion de la realidad presente y la busqueda de los suefios que se quieren. Ahora bien, para
realizar un proyecto es pertinente reconocer ¢Quién se es? Es decir, el punto de partida que permite
indicar ¢con qué elementos se cuenta? Y con cuales no para seguir adelante. Al respecto, se ha de
tener en cuenta que el ser humano es ante todo un ser integral, que se descubre en la integralidad y
que s6lo se entiende en ella. Méas es necesario, especificar alguna “division” con el &nimo de crear
un acercamiento que permita en medio de tal unidad, descubrir elementos diferenciados que
permitan una labora cada vez més especifica. Por lo anterior, al hablar de proyecto de vida se
asumen cinco dimensiones del ser humano en las cuales y desde las cuales se puede crear un
proyecto de vida. La primera es la dimension humana que incluye el aspecto corporal, sexual y
afectivo, ademas de la construccion del caracter y del manejo emocional; la dimensién trascendente
que se apoya en la busqueda interior de si mismo, arraigado en favorecer los espacios personales de
reflexion y silencio que ayudan en todo momento a “conectarse” con el interior y descubrir las
cualidades y valores presentes alli, I6gicamente esto incluye también la relacion con la divinidad,
manifiesta desde la forma cultural que se conciba. La dimension social se asocia con el altruismo, es
decir, con aquella capacidad “natural” de ayudar a los demas.

ACTIVIDAD: Elabora una sintesis personal de un parrafo sobre el contenido del documento.

3. ACTIVIDAD DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS NECESARIOS PARA EL

APRENDIZAIJE

VIDEOS MOTIVACION Y REFLEXION:

https://www.youtube.com/watch?v=7sv4kqgH72Ek

¢Te aceptas como eres?

https://www.youtube.com/watch?v=Fm g2Tg3Ko4

https://www.youtube.com/watch?v=Wp2a4G81P68

¢COMO ESTA TU AUTOESTIMA?

Apreciado(a) aprendiz, la presente actividad busca resaltar mediante ejercicios de autoconocimiento el
papel relevante de la autoestima, la autoimagen y la resiliencia para desarrollar habilidades que permitan
dentro del proyecto de vida un ejercicio de relacién cada vez mas asertivo con el entorno.

Lee los siguientes conceptos para tener un acercamiento general a cada uno.

Autoconcepto: El autoconcepto es la imagen del yo-conocido que tiene cada persona y valorarse

uno mismo. Es decir, la construccion mental de como se percibe a si misma. Al sentimiento que

desarrollamos en torno a nuestro autoconcepto, sin embargo, el autoconcepto no es lo mismo

gue autoestima. El autoconcepto incluye valoraciones de todos los parametros que son
www.sena.edu.co
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relevantes para la persona: desde la apariencia fisica hasta las habilidades para su desempefio
sexual, pasando por nuestras capacidades sociales, intelectuales etc.

Autoimagen: La autoimagen (conocida en inglés como self-image) es la imagen o representacion
mental que se tiene de uno mismo, generalmente resistente al cambio, y que no representa
solamente los detalles que pueden estar disponibles a la investigacidon u observacidn objetiva de
otros (como la altura, peso, color del cabello, género, 1Q, etc.), sino también los elementos
propios que se han aprendidos acerca de si mismo, ya sea por experiencias personales o por la
internalizacion de los juicios de los demas. Una definicién simple de lo que representa la
autoimagen de una persona es la respuesta a esta pregunta - "¢Qué es lo cree que la gente piensa
de usted?". La autoimagen se puede clasificar en tres tipos: Autoimagen resultante de cdmo el
individuo se ve a si mismo; autoimagen resultante de la forma en que otros ven a la personay
Auto- imagen resultante de la forma en que el individuo percibe lo que ven los demas de si
mismo.

Pobre autoimagen: Puede ser el resultado perjudicial del acumulo de criticas que una persona
recoge desde nifio. Los niflos son particularmente vulnerables a la aceptacion de criticas y juicios
negativos por parte de figuras de autoridad, ya que todavia no tienen las competencias necesarias
para evaluar criticamente las mismas.

La mala autoimagen: De si mismo no siempre es causada por otras personas. Una persona puede
recibir halagos frecuentes sobre su aspecto o su personalidad, pero ser incapaz de aceptarlo por si
mismo. Los juicios negativos, o la carencia de juicios fecundos sobre uno mismo, pueden ser
desastrosos si no se controlan adecuadamente.

Una autoimagen negativa: Pueden surgir por una amplia variedad de factores. Uno de los mas
importantes es el tipo de personalidad. Personas perfeccionistas, grandes triunfadores, y aquellos
con un tipo de personalidad tipo A, parecen ser propensos a tener una pobre autoimagen. Esto se
debe a que estas personas constantemente se exigen metas muy por encima de un nivel
razonable o alcanzable. Por lo tanto, estan constantemente decepcionados y con una continua
sensacion de fracaso.

Autoimagen de victimizacion: Las victimas de abuso y manipulacién psicolégica a menudo
guedan atrapados en una autoimagen de victimizacidn. El perfil psicoldgico de la victimizacion
incluye una sensacién generalizada de impotencia, pasividad, pérdida de
control, pesimismo, pensamientos negativos, fuertes sentimientos de culpabilidad, auto-
reproches, verglienza y depresion que los encierra en un circulo de desesperacion.

Autoestima: Es un conjunto de percepciones, pensamientos, evaluaciones, sentimientos y
tendencias de comportamiento dirigidas hacia nosotros mismos, hacia nuestra manera de ser y de
comportarnos, y hacia los rasgos de nuestro cuerpo y nuestro caracter. En resumen, es la
percepcion evaluativa de uno mismo. La importancia de la autoestima estriba en que concierne a
nuestro ser, a nuestra manera de ser y al sentido de nuestra valia personal. Por lo tanto, puede
afectar a nuestra manera de estar y actuar en el mundo y de relacionarnos con los demas. Nada
en nuestra manera de pensar, de sentir, de decidir y de actuar escapa a la influencia de la
autoestima. Abraham Maslow, en su jerarquia de las necesidades humanas, describe la necesidad
de aprecio, que se divide en dos aspectos, el aprecio que se tiene uno mismo (amor propio,
confianza, pericia, suficiencia, etc.), y el respeto y estimacion que se recibe de otras personas
(reconocimiento, aceptacidn, etc.). La expresion de aprecio mds sana segun Maslow es la que se
manifiesta «en el respeto que le merecemos a otros, mas que el renombre, la celebridad y la
adulacion».

Grados de autoestima: La autoestima es un concepto gradual. En virtud de ello, las personas
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pueden presentar en esencia uno de tres estados: Tener una autoestima alta equivale a sentirse
confiadamente apto para la vida, o, usando los términos de la definicion inicial, sentirse capaz y
valioso; o sentirse aceptado como persona; Tener una baja autoestima es cuando la persona no se
siente en disposicion para la vida; sentirse equivocado como persona y el tener un término medio
de autoestima es oscilar entre los dos estados anteriores, es decir, sentirse apto e inutil, acertado
y equivocado como persona, y manifestar estas incongruencias en la conducta —actuar, unas
veces, con sensatez, otras, con irreflexion—-, reforzando, asi, la inseguridad.

e Escalera de la autoestima: Para tener una buena autoestima, es necesario; Autorreconocimiento:
Es reconocerse a si mismo, reconocer las necesidades, habilidades, potencialidades y debilidades,
cualidades corporales o psicoldgicas, observar sus acciones, como actua, por qué actia y qué
siente; Autoaceptacion: Es la capacidad que tiene el ser humano de aceptarse como realmente es,
en lo fisico, psicoldgico y social; aceptar cdmo es su conducta consigo mismo y con los otros. Es
admitir y reconocer todas las partes de si mismo como un hecho, como forma de ser y sentir. Se
ha de tener presente que: Por autoaceptacién se entiende, el reconocimiento responsable,
ecudnime y sereno de aquellos rasgos fisicos y psiquicos que nos limitan y empobrecen, asi como
de aquellas conductas inapropiadas y/o erréneas de las que somos autores. La consciencia de
nuestra dignidad innata como personas que, por muchos errores o maldades que perpetremos,
nunca dejaremos de ser nada mds y nada menos que seres humanos falibles.

e Autovaloracion: Refleja la capacidad de evaluar y valorar las cosas que son buenas de uno mismo,
aquellas que le satisfacen y son enriquecedoras, le hacen sentir bien, le permiten crecer y
aprender. Es buscar y valorar todo aquello que le haga sentirse orgulloso de si mismo.

e Autorrespeto: Expresar y manejar en forma conveniente sentimientos y emociones, sin hacerse
dafio ni culparse. El respeto por si mismo es la sensacidén de considerarse merecedor de la
felicidad, es tratarse de la mejor forma posible, no permitir que los demas lo traten mal; es el
convencimiento real de que los deseos y las necesidades de cada uno son derechos naturales, lo
gue permitira poder respetar a los otros con sus propias individualidades.

e Autosuperacion: Si la persona se conoce es consciente de sus cambios, crea su propia escala de
valores, desarrolla y fortalece sus capacidades y potencialidades, se acepta y se respeta; esta
siempre en constante superacion, por lo tanto, tendra un buen nivel de autoestima, generando la
capacidad para pensar y entender, para generar, elegir y tomar decisiones y resolver asuntos de la
vida cotidiana, escuela, amigos, familia, etc. Es una suma de pequeios logros diarios.

Autoeficacia y autodignidad
La autoestima tiene dos aspectos interrelacionados:

1. Autoeficacia: confiar en el funcionamiento de mi mente, capacidad de pensar, en los procesos
por los cuales juzgo, elijo, decido; confianza en la capacidad de comprender los hechos de Ia
realidad que entran en la esfera de mis intereses y necesidades; confianza conocedora en uno
mismo.

2. Autodignidad: seguridad de mi valor; una actitud afirmativa hacia mi derecho de vivir y felicidad.

Autoeficacia y autodignidad son los pilares duales de la autoestima. La falta de alguno de ellos afecta
enormemente; representan la esencia de la autoestima.
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¢ Indicios positivos de autoestima: (Adaptados de D.E. Hamachek, Encounters with the Self,
Rinehart, Nueva York, 1971). La persona que se autoestima suficientemente: Cree con firmeza en
ciertos valores y principios, y esta dispuesta a defenderlos incluso aunque encuentre oposicidn.
Ademas, se siente lo suficientemente segura de si misma como para modificarlos si la experiencia
le demuestra que estaba equivocada. Es capaz de obrar segin crea mas acertado, confiando en su
propio criterio, y sin sentirse culpable cuando a otros no les parezca bien su proceder. No pierde
el tiempo preocupdndose en exceso por lo que le haya ocurrido en el pasado ni por lo que le
pueda ocurrir en el futuro. Aprende del pasado y proyecta para el futuro, pero vive con intensidad
el presente.
Confia plenamente en su capacidad para resolver sus propios problemas, sin dejarse acobardar
facilmente por fracasos y dificultades. Y, cuando realmente lo necesita, esta dispuesta a pedir la ayuda de
otros. Como persona, se considera y siente igual que cualquier otro; ni inferior, ni superior;
sencillamente, igual en dignidad; y reconoce diferencias en talentos especificos, prestigio profesional o
posicion econdmica. Da por sentado que es interesante y valiosa para otras personas, al menos para
aquellos con los que mantiene amistad. No se deja manipular, aunque estd dispuesta a colaborar si le
parece apropiado y conveniente. Reconoce y acepta en si misma diferentes sentimientos y pulsiones,
tanto positivos como negativos, y esta dispuesta a reveldrselos a otra persona, si le parece que vale la
penay asi lo desea. Es capaz de disfrutar con una gran variedad de actividades. Es sensible a los
sentimientos y necesidades de los demads; respeta las normas sensatas de convivencia generalmente
aceptadas, y entiende que no tiene derecho —ni lo desea— a medrar o divertirse a costa de otros.

¢ Indicios negativos de autoestima: (Adaptados de J. Gill, Indispensable Self-Esteem, en Human
Development, vol. 1, 1980). La persona con autoestima deficiente suele manifestar algunos de los
siguientes sintomas.

v Autocritica rigorista, tendente a crear un estado habitual de insatisfaccion consigo misma.

v Hipersensibilidad a la critica, que la hace sentirse facilmente atacada y a experimentar
resentimientos pertinaces contra sus criticos.

v Indecisién crénica, no tanto por falta de informacion, sino por miedo exagerado a equivocarse.

v' Deseo excesivo de complacer: no se atreve a decir «no», por temor a desagradar y perder la
benevolencia del peticionario.

v' Perfeccionismo, o autoexigencia de hacer «perfectamente», sin un solo fallo, casi
todo cuanto intenta; lo cual puede llevarla a sentirse muy mal cuando las cosas no salen con la
perfeccion exigida.

v Culpabilidad neurética: se condena por conductas que no siempre son objetivamente malas,
exagera la magnitud de sus errores y delitos y/o los lamenta indefinidamente, sin llegar a
perdonarse por completo

v Hostilidad flotante, irritabilidad a flor de piel, siempre a punto de estallar aun por cosas de poca
importancia; propia del supercritico a quien todo le sienta mal, todo le disgusta, todo le
decepciona, nada le satisface.

v' Tendencias defensivas, un negativo generalizado (todo lo ve negro: su vida, su futuro y, sobre
todo, su si mismo) y una inapetencia generalizada del gozo de vivir y de la vida misma.
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4. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
PASOS PARA REALIZAR TU PROYECTO DE VIDA: Teniendo presente los conceptos anteriores, realiza en

hojas blancas a mano o en cualquier herramienta office de acuerdo a tus capacidades, innovacién y
creatividad la construccién de tu PROYECTO DE VIDA

a. Dibujar el rostro (foto) y seguir las siguientes instrucciones.

LO QUE PIENSO Y PIENSAN DE MI

ZONA A: Descripcion fisica, pensamientos,
temores, gustos

ZONA B Buscar a alguien del grupo que mas lo
conoce y otra persona que no lo conozca y
preguntarle. ¢qué opinan de usted?

ZONA C: ¢Cémo cree que lo perciben los
demads, familia y otros amigos?

LO QUE PIENSO DE MI

LO QUE OPINAN MIS
COMPANEROS (AS) DE MI

* Descripcion fisica

* Pensamientos

« Temores

e gustos

LO QUE MI FAMILIA
PIENSA DE MI
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b. En un cuerpo entero (tu foto) responder los interrogantes de équién soy yo?
La presente imagen es un ejemplo guia para la actividad. Puedes hacerlo de manera creativa.

c. MI AUTOESTIMA de acuerdo a las anteriores definiciones, describe Cbmo se encuentra tu
autoestima

MIS INDICIOS POSITIVOS

MI AUTOESTIMA
(Cémo me percibo)

MIS INDICIOS NEGATIVOS

www.sena.edu.co
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4.5 M| ESCALERA DE AUTOESTIMA: De acuerdo a mi autoestima, donde me ubico en la escalera de

autoestima. Es un ejercicio muy personal que te puede orientar en aceptarte como eres para
reconocerte y fijar tus metas.

Autoestima ‘
Autorrespeto |

Autoaceptacio
=

Autoevaluacion | _

S e e Aiiat (2 devatins? i

Ny

Autoconcepto

2. ; Tienes un buen concepto de ti mismo ?
Autoconocimiento e

1. ; Te conoces ?

Rodriguez (1988)

4.6 Tener presente la historia de vida es clave para configurar un proyecto de vida; esto se constituye
en un aporte que permite identificar sentimientos, emociones, momentos de vida hasta hoy que han
marcado el caracter y personas significativas en la misma. Empero, para visualizar el presente de vida
para proyectarse es recomendable un ejercicio de “andlisis situacional”. Esta actividad busca cumplir
este cometido. Se utilizard la matriz DOFA que permitira identificar las Debilidades, Oportunidades,
Fortalezas y Amenazas que se presentan en su vida hoy, de acuerdo a las dimensiones antes
mencionadas.

DEBILIDADES OPORTUNIDADES | FORTALEZAS AMENAZAS

Dimension humana

Dimension intelectual

Dimensién social o
comunitaria

www.sena.edu.co
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Para el desarrollo de esta actividad, es pertinente indicar que las Debilidades y las Fortalezas que
incluyen “aspectos personales” que pueden ser trabajados por usted (mejorados o transformados) y
gue las Oportunidades y Amenazas al ser de “orden externo” (los demds, los contextos y las situaciones,
etc.) no estan dentro de “nuestro rango de accidon” y no son “modificables” por nosotros. Con esto, es
necesario que cree de forma detallada un “plan de apoyo” para potencializar las fortalezas que tiene en
cada una de las dimensiones y cdmo puede mejorar, “transformar” las debilidades. Recuerde que un
plan incluye objetivos a mediano, corto y largo plazo; incluye herramientas y medios con los cuales

cumplird dicho objetivo y amerita tiempos concretos para su desarrollo, ademas de elementos de
“evaluacidon” para continuar con el plan o “modificarlo” en el tiempo.

4.7 Linea de vida

Teniendo presente que un proyecto de vida se apoya
en el reconocimiento de la historia personal de cada
uno, es necesario hacer un ejercicio autobiografico.
Las siguientes preguntas pueden ser un apoyo para
esta labor. (Es recomendable que, en esta actividad,
el instructor direccione las preguntas de tal forma que
el ejercicio adquiera una dindmica de interiorizacion;
ademas, al tratarse de un ejercicio personal, es
necesario que el escrito no sea leido por el instructor;
excepto el aprendiz asi lo considere.

PREGUNTAS DE APOYO

Con base en las anteriores preguntas, elabora tu LINEA DE VIDA de manera creativa. Recuerda que son
preguntas de apoyo. No las tienes que responder todas.
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LINEA DE VIDA

Enel 2012 me
gradué del colegio
En el 2005 me gradué con con ta
honores y
condecoraciones bachilier:

Alos 5 anos
participe de
reina %

2005 ingrese al
colegio. Y tuve la
escoltadel perdida de mi
pabellén nacional padre

4.810 QUE QUIERES LLEGAR A SER: <QUIEN QUIERO LLE G
u P D 1 =
1fi H A - utéonomo o
Planificar es una tarea que necesita Amaira > o
tiempo y dedicaciéon. Por eso R - i
llegados a este momento de la AMBITO
& & ESPIRITUAL
[ s ” A .
actividad es necesario “condensar WAvamo, Amerro @ \*
todo lo que se ha desarrollado en el = ==
siguiente “esquema para orientar ' EAMILIAR e
un Proyecto de Vida” (Buitrago A Ambiig /‘4?
2012) yC | fin d (d| 5 ’ N AR RATET RECREATIVO e
. Con el fin de dilucidar *‘
algunos elementos que permitan s> AMBITH %
constituir un proyecto de vida Planeacion G 1 realizacion e
* Ppersonal y profesional.

HACIA MI PROYECTO DE ViDZ

v Cree un objetivo general para su vida por el lapso de 5 afios.

v Cree un objetivo especifico en cada una de las dimensiones de la vida (humana, comunitaria,
social, trascendente e intelectual) para el lapso de 10 afios.

Metas concretas para lograr en ese tiempo, tres por cada dimension.

Acciones o medios para lograr cada meta propuesta. Dos por cada una.
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Modelo de desarrollo: El siguiente cuadro puede ser utilizado como formato para cada una de las
dimensiones, el instructor concertara con los aprendices su pertinencia en el trabajo a desarrollar.

LO QUE QUIERO LLEGAR A SER

OBIJETIVO

Meta 1

Accion 1

Acciion 2

Meta 2

Accion 1

Accion 2

Meta 3

Accidon 1

Accién 2

La vida no es GRI S
sino del C L () R

que tit la pintes, pinta tu propio

RCO IR
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4 ACTIVIDADES DE EVALUACION

En esta actividad el Instructor verifica el trabajo adelantado por cada aprendiz, realiza ajustes y
aclara dudas, de manera virtual y realiza anotaciones y/o apuntes de forma magistral virtual, para
verificar las evidencias se adjunta la lista de verificacién.

Ambiente Requerido: Trabajo en casa (AVA)

Materiales: Computador - hojas de papel

Tiempo estimado: 4 horas

Criterios de Evaluacion: Presenta los resultados y conocimiento adquiridos Instrumento de
Evaluacion: Lista de Verificacién.
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ACTIVIDAD (CIERRE DE SESION).

Cada aprendiz presenta su proyecto de vida

Ambiente Requerido: Trabajo en casa — ambiente (AVA)
Materiales: Computador - hojas de papel

Tiempo estimado: 1 horas

Instrumento de Evaluacion: Observacion Directa

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Tecnicas

instrumentos de

*Reflexiona 'y argumenta |q
importancia del proyecto de vida
para su formacioén.

*Demuestra apropiacién de los
conceptos, propuestos en la guia.
*Reflexiona coherentemente con la

realidad del entorno.
*Respeta los argumentos
expuestos por sus compafieros.

evalucién
Evidencias de Conocimiento *Realiza las actividades de
aprendizaje, utilizando
Investiga, reflexiona y socializa eficientemente, la metodologia, los
sobre los conceptos basicos recursos y ambientes de
abordados en la guia. aprendizaje. TECNICA:  Observacion

directa de la
socializacion.

INSTRUMENTO: Lista
de chequeo.

Evidencias de Desempeifio:
v' Documento YO UN

PROYECTO DE VIDA (Trabajo
individual)

*Realiza las actividades de
aprendizaje, utilizando
eficientemente, la metodologia, los
recursos y ambientes de
aprendizaje.

*Establece relaciones
interpersonales de acuerdo con los
criterios de trabajo en equipo.
*Referencia diversas fuentes de
informacidn en la realizacidn de los
trabajos.

*Argumenta de manera organizada
las ideas del tema propuesto.

TECNICA:
directa.

Observacion

INSTRUMENTO:
de chequeo.

Lista

ww.sena.edu.co
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*Presenta las evidencias de
manera oportunay de
acuerdo con lo concertado

Evidencias de Producto:
Documento en PDF del PROYECTO DE |Referencia diversas fuentes de

VIDA. informacion en la realizacion del
trabajo.

Presenta las evidencias de manera
oportunay de acuerdo con lo
concertado.

INSTRUMENTO:
Lista de chequeo

GLOSARIO DE TERMINOS

NN NENENENRN

Proyecto

Vida

Dimension
Trascendente
Existencia

Plan

Proyecto de vida

REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Buitrago, John; Esquema para orientar el proyecto personal de vida, Misioneros de los Santos Apdstoles,
material de formacién, 2012.

Recuperado 1: http://www.sena.edu.co/acerca-del-sena/quienes-somos/Paginas/Historia-Vision-Mision-
Valores-y-Simbolos.aspx

-Recuperado 2: http://es.wikipedia.org/wiki/Proyecto

-Recuperado 3: http://es.wikipedia.org/wiki/Vida

Remolina, G. (1997). Reflexiones sobre la Formacion Integral. Orientaciones Universitarias, 69-81.

Orozco, L. (1999). La Formacién Integral: mito o realidad. Bogota: Tercer Mundo Editores.

-Consulte en el menu el botdn denominado materiales del programa, para la realizacién de estas
actividades: debe consultar los materiales dispuestos.
En el menu documentos de apoyo encontrard materiales de consulta para el desarrollo de las mismas.
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE N°3

e Denominacion del Programa de Formacion: ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE
ARCHIVOS .

e Codigo del Programa de Formacion: 134400-2

e Nombre del Proyecto: IMPLEMENTACION DE SERVICIOS TECNICOS Y
TECNOLOGICOS PAR LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS EN LAS EMPRESAS Y
ENTIDADES.

e Fase del Proyecto: LECTIVA

e Actividad de Proyecto: ELABORAR EL PLAN DE TRABAJO PARA LA EJECUCION DE
LOS PROCESOS DE GESTION, TRAMITE, ORGANIZACION DOCUMENTAL EN LA
ENTIDAD, APLICANDO HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS.

e Competencia:
Enrigue Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con
principios éticos para la construccion de una cultura de paz.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

v Contribuir con el fortalecimiento de la cultura de paz a partir de la dignidad humana y las estrategias para la
transformacién de conflictos.

v" Promover mi dignidad y la del otro a partir de los principios y valores éticos como aporte en la instauracién
de una cultura de paz

e Duracién de la Guia: 10 Horas

1. PRESENTACION

Apreciado aprendiz, es importante asumir una posicion critica frente a la historia de nuestro pais en lo
politico, econdmico, social y cultural frente a las diferentes problematicas de violencia que se vive desde
mediados del siglo XX; lo cual ha generado diferentes conflictos armados que sumergen el pais en una
barbarie a la violacidn de los derechos humanos.

Por esta razon, la presente guia pretende concientizar a los aprendices del SENA a asumir una posicién
critica y reflexiva que les permita contribuir con el fortalecimiento de la cultura de paz a partir de la
dignidad humana vy las estrategias para la transformacion de conflictos desde su formacién y el desarrollo
de su profesidon; establecer relaciones de crecimiento personal y comunitario a partir del bien comun
como aporte para el desarrollo social; y promover su dignidad y la del otro a partir de los principios y
valores éticos como aporte en la instauracion de una cultura de paz.

ACUERDOS DE HONOR:

Hacer un buen uso de las herramientas tecnoldgicas participando en las actividades de manera
divertida creativa, recuerde que sin creatividad no hay aprendizaje.

VIDEO MOTIVACION:

/w.sena.edu.co
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https://www.youtube.com/watch?v=bBHtdv2-ggQ

2. ACTIVIDAD (REFLEXION INICIAL — SABERES PREVIOS).

Con base en el documental “NO HUBO TIEMPO PARA LA TRISTEZA, se propone dar a conocer las
causas y consecuencias del conflicto armado en Colombia en forma de debate.

Conversatorio sobre el documental

CONFLICTO ARMADO EN COLOMBIA

CAUSAS CONSECUENCIAS

3. ACTIVIDAD DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS NECESARIOS PARA EL
APRENDIZAIJE

VIDEOS MOTIVACION Y REFLEXION:

https://www.youtube.com/watch?v=0B8nboYoCZE
Con base en el video definir
e Derechos humanos
e Vulneracion
e ONU
e Derechos universales

Leer LA DECLARACION UNIVERSAL DE LOS DERECHOS HUMANOS y establecer que derechos se
vulneran por el conflicto armado en Colombia y en nuestro contexto social actual. Conversatorio.

Los derechos humanos son normas que reconocen y protegen la dignidad de todos los seres humanos.
Estos derechos rigen la manera en que los individuos viven en sociedad y se relacionan entre si, al igual
gue sus relaciones con el Estado y las obligaciones del Estado hacia ellos.

Las leyes relativas a los derechos humanos exigen que los gobiernos hagan determinadas cosas y les
impide hacer otras. Las personas también tienen responsabilidades; asi como hacen valer sus
derechos, deben respetar los derechos de los demds. Ningun gobierno, grupo o persona individual
tiene derecho a llevar a cabo ningun acto que vulnere los derechos de los demas.

Universalidad e inalienabilidad

GFPI-F-019 VO3
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Los derechos humanos son universales e inalienables. En todas partes del mundo, todas las personas
tienen derecho a ellos. Nadie puede renunciar voluntariamente a sus derechos. Y nadie puede
arrebatarselos a otra persona.

Indivisibilidad

Los derechos humanos son indivisibles. Ya sean civiles, politicos, econdmicos, sociales o culturales, son
inherentes a la dignidad de todas las personas. Por consiguiente, todos comparten la misma condicidn
como derechos. No hay derechos “pequefios”. En los derechos humanos no existen jerarquias.

Interdependencia e interrelacion

El cumplimiento de un derecho a menudo depende, total o parcialmente, del cumplimiento de otros
derechos. Por ejemplo, el ejercicio efectivo del derecho a la salud puede depender del ejercicio
efectivo del derecho a la educacién o a la informacion.

Igualdad y no discriminacion

Todas las personas son iguales como seres humanos y en virtud de su dignidad intrinseca. Todas las
personas tienen derecho al disfrute de sus derechos humanos, sin discriminacion alguna a causa de su
raza, color, género, origen étnico, edad, idioma, religién, opiniones politicas o de otra indole, origen
nacional o social, discapacidad, posicion econédmica, circunstancias de su nacimiento u otras
condiciones que explican los 6rganos creados en virtud de tratados de derechos humanos.

Participacion e inclusion

Todas las personas y todos los pueblos tienen derecho a contribuir, disfrutar y participar activa 'y
libremente en el desarrollo civil, politico, econdmico, social y cultural, a través de lo cual los derechos
humanos y las libertades fundamentales pueden hacerse efectivos.

Rendicion de cuentas y Estado de Derecho

Los Estados y otros garantes de derechos deben respetar las normas y los principios juridicos
consagrados en los instrumentos de derechos humanos. Cuando no lo hacen, los titulares de derechos
gue han resultado perjudicados tienen derecho a entablar un proceso ante un tribunal competente u
otra instancia judicial, en busca de una reparacion apropiada, y de conformidad con las normas y los
procedimientos previstos en la ley.

Adaptado de: Introduction to the Human Rights Based Approach, UNICEF Finlandia, 2015.

4. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

VIDEOS MOTIVACION Y REFLEXION:
https://www.youtube.com/watch?v=shulF0407d0
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https://www.youtube.com/watch?v=11zjcbsfFEw

ACTIVIDAD 1 De acuerdo a los videos, exponer en grupos los aspectos mas importantes de la LEY DE
VICTIMAS Y RESTITUCION DE TIERRAS- LEY 1448 del 10 de junio de 2011.

e PRINCIPIOS GENERALES DE LA LEY 1448

e DERECHOS DE LA VICTIMA DENTRO DE LOS PROCESOS JUDICIALES
e AYUDA HUMANITARIA

e RESTITUCION DE TIERRAS

e REPARACION DE VICTIMAS

e MEDIDAS DE REHABILITACION

ACTIVIDAD 2 CULTURA DE PAZ

Apreciados aprendices, es hora de hacer un alto en el camino con respecto a la violencia en nuestro
pais, donde podemos recuperar el amor y la fraternidad a partir de nuestras propias acciones desde
nuestra formacion y para la vida laboral. En nuestras manos esté el cambio por un pais de paz hay un
desarrollo integral humano. Observa los videos generemos una cultura de paz.

VIDEOS MOTIVACION Y REFLEXION:
https://www.youtube.com/watch?v=TypCoC66dT8

https://www.youtube.com/watch?v=1wGvkCdfrkg
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La Cultura de paz es de vital
importancia hoy en dia. Muchas de
las ocasiones cuando llegamos a
tener algun tipo de conflicto las
personas optan por resolverlo con
violencia. Durante la historia de la
vida vemaos continuamente cuando
un poder o alguien desea
imponerse a otro mediante la
fuerza.
Muchas culturas aceptan que la
fuerza es el dltimo recurso habitual
para poder tener la razon en
diferentes situaciones. Es asi
como por largo tiempo este ha
sido un ejemplo para demostrar
gue es la manera de resolver
conflictos.

Cultura de paz: Consiste en vivir la paz como valor, con una serie de, actitudes y comportamientos que
rechazan la violencia. De esta manera previenen los conflictos tratando de solucionar los problemas
mediante el dialogo y la negociacion entre personas.

Uno de los aspectos mas importantes de la cultura de la paz es que siempre se respeten los derechos
humanos. Este término fue definido por resolucion de la ONU, siendo aprobada el 6 de Octubre de 1995.

La cultura de paz y la conciencia social

La paz empieza por el rechazo de la violencia, siendo esta una forma de solucionar los conflictos. Para
poder lograr este objetivo es necesario que interioricemos o introduzcamos la paz a nuestras culturas,
nuestras labores cotidianas.

La cultura de paz se centra principalmente en los procesos y métodos que ayuden a solucionar los
problemas. La construccion de la cultura de paz es un proceso lento que supone cambios de mentalidad
individual y lectiva.

En nuestra sociedad es normal poder recibir cierta educacién que nos ayude a poder convivir y construir
nuevas formas de pensar. Pero tener simplemente esta educacion no es suficiente para que se den
cambios necesarios para lograr esta nueva forma de vivir.

Debemos de generar procesos de reflexion que ayuden a incidir en la construccién de paz en nuestras
comunidades. Esto debe de influir desde los medios de comunicacion, desde la familia, las empresas, los
ayuntamientos, organizaciones no gubernamentales, etc.

Es importante que todos y cada uno de nosotros generemos una conciencia sobre la cultura de paz. De
esta manera podremos conocer mejor los factores y condiciones que nos faciliten la eliminacién de la
violencia.

La UNESCO reconoce igualmente la necesidad de ensefiar las lecciones del Holocausto para cimentar el
respeto de los derechos humanos, las libertades fundamentales y valores como la tolerancia y el respeto
mutuo. Se anima a los Estados Miembros de la Organizacion de las Naciones Unidas a elaborar programas
educativos que transmitan la memoria del Holocausto a las generaciones futuras para evitar que el genocidio
se repita. La UNESCO pone a disposicidn herramientas pedagdgicas y una plataforma educativa para que los
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centros docentes, los profesores, los estudiantes y otras partes interesadas tengan acceso a los recursos
educativos para perpetuar la memoria del Holocausto.

ACTIVIDAD 2: SLOGAN CULTURA DE PAZ

En grupos o de manera individual, elaborar una cartelera, video o slogan promocionando una cultura de
paz como aprendices Sena y futuros profesionales. Enviar evidencia a territorium.

4 ACTIVIDADES DE EVALUACION

En esta actividad el Instructor verifica el trabajo adelantado por cada aprendiz, realiza ajustes y
aclara dudas, de manera virtual y realiza anotaciones y/o apuntes de forma magistral virtual, para
verificar las evidencias se adjunta la lista de verificacion.

Ambiente Requerido: Trabajo en casa (AVA)

Materiales: Computador - hojas de papel

Tiempo estimado: 4 horas

Criterios de Evaluacidn: Presenta los resultados y conocimiento adquiridos Instrumento de
Evaluacion: Lista de Verificacion.

ACTIVIDAD (CIERRE DE SESION).
Cada aprendiz presenta su slogan o video promoviendo una CULTURA DE PAZ

Ambiente Requerido: Trabajo en casa — ambiente (AVA)
Materiales: Computador - hojas de papel

Tiempo estimado: 1 hora

Instrumento de Evaluacién: Observacion Directa

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas

instrumentos de

evaluacion
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Evidencias de Conocimiento

Investiga, reflexiona y socializa
sobre los conceptos basicos
abordados en la guia.

*Realiza las actividades de
aprendizaje, utilizando
eficientemente, la metodologia, los
recursos y ambientes de
aprendizaje.

*Reflexiona 'y argumenta |g
importancia una cultura de paz para
su formacion.

*Demuestra apropiacion de los
conceptos, propuestos en la guia.
*Reflexiona coherentemente con la

realidad del entorno.
*Respeta los argumentos
expuestos por sus compafieros.

TECNICA: Observacion
directa de la
socializacion.

INSTRUMENTO: Lista
de chequeo.

Evidencias de Desempeifio:
v Cuadro comparativo causas y

consecuencias del conflicto
armado en Colombia
(Trabajo individual o grupal)

*Realiza las actividades de
aprendizaje, utilizando
eficientemente, la metodologia, los
recursos y ambientes de
aprendizaje.

*Establece relaciones
interpersonales de acuerdo con los
criterios de trabajo en equipo.
*Referencia diversas fuentes de
informacidn en la realizacidn de los
trabajos.

*Argumenta de manera organizada
las ideas del tema propuesto.

TECNICA: Observacion
directa.

INSTRUMENTO: Lista
de chequeo.
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*Presenta las evidencias de
manera oportunay de
acuerdo con lo concertado

Evidencias de Producto:
Slogan cultura de paz (Trabajo
individual o grupal)

Referencia diversas fuentes de
informacién en la realizacién del
trabajo.

Presenta las evidencias de manera
oportuna y de acuerdo con lo
concertado.

INSTRUMENTO:
Lista de chequeo

GLOSARIO DE TERMINOS

Violencia

Conflicto

Derechos humanos
ONU

Cultura de paz

Ley

Restitucion
Rehabilitacion
Valores
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REFERENTES BILBIOGRAFICOS

https://www.unicef.org/es/convencion-derechos-nino/que-son-derechos-humanos

https://parquesalegres.org/biblioteca/blog/cultura-de-paz/

https://es.unesco.org/themes/programas-construir-paz
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