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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

. Identificacion de la guia de aprendizaje

e Denominacién del programa de formacién: Venta de productos en linea.

e Cadigo del programa de formacién: 632201.

o Nombre del proyecto: Disefiar y desarrollar un plan de mercadeo y ventas online para una empresa.

e Fase del proyecto: Planeacion.

e Actividad de proyecto: AP2. Definir el protocolo de servicio al cliente para una empresa segun la
informacién suministrada por los clientes.

e Competencias:

Técnicas:

(0]

Claves:

260101034. Monitorear al cliente de acuerdo con metodologias de evaluacion y
seguimiento.

220501046. Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de
manejo de informacion.

240202501. Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos
sociales y laborales segun los criterios establecidos por el Marco Comun Europeo de
Referencia para las Lenguas.

Transversales:

(¢]

230101507. Generar habitos saludables de vida mediante la aplicaciéon de programas de
actividad fisica en los contextos productivos y sociales.

o Resultados de aprendizaje:

Técnicos:

o

Claves:

260101034-01. Generar reporte de métricas derivadas del canal de acuerdo con el plan
de marketing digital.

260101034-02. Reconocer la percepcion del cliente de acuerdo con el reporte de
métricas y el protocolo organizacional.

260101034-03. Responder a la solicitud del cliente de acuerdo con los resultados de
monitoreo y niveles de satisfaccion postventa.

220501046-01. Seleccionar herramientas de tecnologias de la informacién y la comunicacion
(TIC), de acuerdo con las necesidades identificadas.

220501046-02. Usar herramientas tic, de acuerdo con los requerimientos, manuales de
funcionamiento, procedimientos y estandares.

220501046-03. Verificar los resultados obtenidos, de acuerdo con los requerimientos.
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o 220501046-04. Implementar buenas practicas de uso, de acuerdo con la tecnologia
empleada.

o 240202501-02. Describir a nivel basico, de forma oral y escrita en inglés personas,
situaciones y lugares de acuerdo con sus costumbres y experiencias de vida.

Transversales:
o 230101507-01. Desarrollar habilidades psicomotrices en el contexto productivo y social.

o 230101507-02. Practicar habitos saludables mediante la aplicacion de fundamentos de
nutricién e higiene.

o 230101507-03. Ejecutar actividades de acondicionamiento fisico orientadas hacia el
mejoramiento de la condicion fisica en los contextos productivo y social.

o 230101507-04. Implementar un plan de ergonomia y pausas activas segun las
caracteristicas de la funcion productiva.

e Duracion de la guia: 336 horas
o Técnicas: 192 horas
o Claves: 96 horas

o Transversal: 48 horas

2. Presentacion

Entendiendo el cliente tal como lo hizo en la guia anterior, se procede a trabajar con los datos de ese
cliente, son esos datos el “oro” de la presente época, pues todo lo que se pueda contar se puede
comercializar y con esa filosofia las empresas mas grandes del mundo son lo que son hoy dia.

Esta guia de formacion se enfoca en entender como se gestionan los datos para hacer la mejor version de
la empresa en relacion con el servicio al cliente y para eso se debe entender el protocolo necesario para 'y
hacerlo bien no solo una vez, sino varias veces. Se debe entender que el cliente es el centro de atencién
de toda empresa y saber tratarlo de una forma clara estableciendo una relacion de ganar-ganar.

Para alcanzar la apropiacion de competencias basicas en el proceso de formacion profesional integral es
necesario dotar a los aprendices de herramientas que propicien su cualificacion para un desempeno idoneo
en el mundo del trabajo y en el mundo de la vida. En este contexto, fortalecer las competencias biofisicas
tiene como finalidad el mejoramiento de la calidad de vida, mediante la adopcion de un estilo de vida
saludable y el logro de las condiciones fisicas requeridas en el desempefio laboral.

Este logro supone el desarrollo de la psicomotricidad propia del area de trabajo, el manejo adecuado de la
postura corporal en los ambitos del espacio-tiempo, la prevencion de enfermedades profesionales y
accidentes de trabajo. De manera transversal se va a revisar el contenido necesario para que haga buen
uso de las TIC en su ambiente laboral y de vida logrando complementar con actividad fisica el trabajo
compensado.

Adicionalmente, se tiene como referencia el inglés como una de las habilidades contemporaneas mas
importantes y de mayor impacto en el mundo laboral y social se plantean actividades generales y
especificas para el desarrollo de la competencia, teniendo en cuenta el aprendizaje articulado de las cuatro
habilidades de la lengua (leer, escribir, hablar y escuchar) alineado al MCERL (Marco Comun Europeo de
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Referencia para Lenguas) como estandar del nivel de conocimiento de lengua y categorizacion de los
conocimientos en niveles de competencia en un idioma.

Para desarrollar las actividades propuestas, un instructor calificado hara el acompafamiento para orientar
el proceso, brindando las herramientas basicas necesarias para alcanzar los objetivos esperados. En
consecuencia, el instructor preparara encuentros sincronicos centrados en ofrecer ideas especificas para
las tematicas a desarrollar, apoyando la ejecucion de las actividades y aclarando las dudas que surjan en
el proceso. La fecha y el horario para esto seran indicados oportunamente.

Es recomendable que organice su tiempo de tal forma que se pueda dar cumplimiento a todas las
exigencias de esta guia y los demas documentos que le sean suministrados. Ademas, se recomienda
estudiar el material complementario para ahondar en las tematicas, colocar en practica y complementar los
conocimientos adquiridos.

3. Formulacion de las actividades de aprendizaje

En este apartado se describiran las actividades de aprendizaje para cada una de las competencias
planteadas en la fase de planeacion del proyecto formativo: Disefar y desarrollar un plan de mercadeo y
ventas online para una empresa.

e Actividad de reflexion inicial

La conectividad es importante tal como se ha evidenciado en los ultimos afos; el trabajo, el estudio y los
retos personales junto con la vida social estan en auge digital llevando al ser humano al sedentarismo. A
manera de reflexion y compartiendo las respuestas con su grupo de amigos mas cercano y familia responda
las dos siguientes preguntas:

e ;Cuantas horas del dia estd usted expuesto a pantallas como lo son el celular, televisor,
computador o dispositivos electrénicos?

e ;Cuantas horas del dia usted hace ejercicio?

Con el resultado de esa relacion, elabore una formula en la que al menos el 10% del tiempo de su dia habil
usted esté en movimiento o ejercitando su cuerpo. Por ejemplo, si usted esta despierto 16 horas del dia
debe estar, al menos, 1,6 horas activo haciendo algo de movimiento, no cuenta el movimiento que se hace
con las manos viendo teléfono, televisor o computador.

3.1 Actividades de aprendizaje de la competencia: Monitorear al cliente de acuerdo con
metodologias de evaluacion y seguimiento (260101034)

Con la informacion del cliente se inicia un proceso de control que se hace por medio del trabajo de los
datos, los mismos datos que el cliente suministra en cada momento del proceso de la compra. En esta
actividad de aprendizaje se debe monitorear esos datos, organizarlos y dejarlos puestos en cifras que sean
significativas para la empresa, es decir, en cifras que sirvan comercialmente.

3.1.1 Actividad de aprendizaje GA2-260101034-AA1. Definir el protocolo de servicio de una
empresa segun los requerimientos de los clientes.

Si las normas existen y se siguen, los resultados pueden ser predecibles, con este principio se trabajan los
protocolos en las empresas. Un protocolo se puede definir como un tratado paso a paso de acciones que
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han funcionado mas de una vez para solucionar un problema de buena forma en el menor tiempo posible
con los recursos bésicos para ello. Esta actividad le invita a hacer un tratamiento de protocolo para el
servicio al cliente que beneficie a la empresa en la cual usted esté llevando a cabo su proyecto formativo.

Duracion: 192 horas.

Materiales de formacion a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda
revisar los contenidos presentados en los componentes formativos “Métricas y reportes para ventas en
linea” y “El cliente y las ventas en linea”.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman
la actividad de aprendizaje.

e Evidencia: GA2-260101034-AA1-EV01. Cuestionario politica de tratamiento de datos.

La actual era conocida como la era de la informacion; para lo cual Manuel Castells y Bruno Latour, entre
otros han aportado al respecto diciendo que el poder actual lo tienen las empresas o personas que tienen
los datos, porque de ellos se saca la informacién necesaria en todos los casos, es por ejemplo cierto que
los supermercados de las grandes superficies tienen tantos datos de usted, que se pueden dar cuenta
antes que usted de que su mercado en casa esta escaseando; otro ejemplo son las redes sociales, tienen
tantos datos suyos, que saben qué recomendarle y a qué hora hacerlo para que usted se sienta cémodo;
es por ello, que usted aparte de dar sus datos debe trabajar en recogerlos y tratarlos de la mejor manera
segun normativa.

El cuestionario, busca reforzar los conocimientos impartidos en el componente “Métricas y reportes para
ventas en linea”, enfocados en el tratamiento de datos.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

e Para aplicar al cuestionario remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al espacio:
Cuestionario politica de tratamiento de datos. GA2-260101034-AA1-EV01.

e Evidencia: GA2-260101034-AA1-EV02. Informe ;Qué servicio prefiere el cliente?

Estimado aprendiz, el cliente es el motor de cualquier empresa, fidelizarlo es la mejor estrategia para la
comercializacion de un producto determinado, sin embargo, existe una pregunta: ¢ el cliente con qué tipos
de servicio (venta) se siente satisfecho?, esto es vital al momento de la toma de decision de la compra de
un servicio o producto, el material base para obtener la informacién de predileccion de servicio de un cliente
se basara en una encuesta.

Para esta evidencia se le invita a desarrollar una encuesta que haga referencia a los servicios que el cliente
prefiere teniendo en cuenta las caracteristicas y necesidades de un cliente, monitoreo, seguimiento y
métricas y analisis de datos recolectados. Para la encuesta usted debe seguir estos pasos:

1. Defina una herramienta para hacer esta encuesta, puede ser por medio de Google Forms o de
alguna aplicacién similar que sea de caracter gratuito.

2. Elabore, minimo, 10 preguntas de varios tipos (seleccion multiple, respuesta corta, respuesta
larga, falso y verdadero, entre otras) en las que consiga entender qué prefiere una persona
cuando es cliente con relacién a los servicios de atencion que le brindan, para ello se van a
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tener en cuenta los productos o servicios que ofrece la empresa con la que usted esta llevando
a cabo su proyecto formativo.

3. Aplique la encuesta que elaboré a, por lo menos, 10 clientes de la empresa con la que usted
esta haciendo el proyecto formativo, si puede hacerlo a mas personas, mucho mejor, el limite
de personas no existe.

4. Con los datos recolectados realice un informe y lo entrega en la plataforma de formacion.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
e Productos a entregar: informe con encuestas.
e Formato: PDF.
e Extension: minimo 10 encuestas dentro del informe.

e Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Informe §Qué servicio prefiere el cliente? GA2-260101034-AA1-EV02.

e Evidencia: GA2-260101034-AA1-EV03. Protocolo de servicio al cliente

Estimado aprendiz, el protocolo de atencion de servicio al cliente forma parte de la estrategia fundamental
de la relacion cliente-producto-empresa, para esto es importante desarrollar una comunicacion asertiva
para que los clientes estén al tanto de los beneficios que puede ofrecer una empresa de acuerdo con los
productos o servicios que oferte, haciendo compradores felices, satisfechos y, sobre todo, fieles.

Disefie un protocolo de atencién al cliente en PDF en el cual se evidencie el paso a paso de la interrelacion
del cliente con el producto o servicio en beneficio de la empresa con la que usted esta haciendo su proyecto
formativo, el cual contenga un minimo de cuatro paginas a todo color, partiendo de la informacion
recolectada en la evidencia GA2-260101034-AA1-EV02, es decir que usted debe analizar la informacién
recolectada en las encuestas.

Para la realizacién de esta evidencia, se trabajara de forma individual y para ello debera:

e Definir y plasmar el disefio del protocolo de acuerdo con el cliente objetivo.

e Establezca el tipo de letra y las imagenes que llevara el protocolo.

e Plasmar la visién y la misién segun el proposito de la empresa.

e Determinar qué areas de la empresa se encargaran de realizar funciones concretas dependiendo
del nicho de mercado de la empresa.

e Definir cual sera el canal de comunicacién de los clientes empresa - empresa clientes.

e Disefiar el plan de contingencia de la empresa

e Escribir unas conclusiones.

e Entregar en PDF el formato del protocolo.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
e Productos a entregar: protocolo de servicio.
e Formato: PDF.
e Extension: libre.
e Para hacer el envio de la evidencia remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Protocolo de servicio al cliente. GA2-260101034-AA1-EV03.
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e Evidencia: GA2-260101034-AA1-EV04. Foro servicio posventa

La posventa es fundamental para la recompra y las acciones comerciales enfocadas en ella son muy
rentables para las empresas, puesto que los clientes que ya compraron son objetivos faciles de encontrar
siempre y cuando se haya llevado a cabo un buen protocolo de ventas. Para la construccién de esta
evidencia usted va a interactuar con sus compaferos en el foro respondiendo a las dos siguientes
preguntas orientadoras:

® ; Qué ejemplo de buena postventa puede compartir con el grupo?

® , Qué pasa si una empresa no tiene servicio postventa?

Exponga sus puntos de vista y puede plantear mas cuestionamientos alrededor de la pregunta inicial para
mejorar la participacion y la discusién técnica. Recuerde que esta actividad, esta disefiada para que
participe en, al menos, dos (2) momentos: uno donde responda las preguntas y situaciones planteadas y
el otro, para leer, debatir y generar nuevos cuestionamientos y planteamientos a partir de los aportes de
los companieros de grupo.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
e Productos a entregar: intervencion en el foro de la plataforma.
e Formato: texto.
e Extension: libre.

e Para hacer el envio de la evidencia remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Foro servicio posventa. GA2-260101034-AA1-EV04.

3.2. Actividades de aprendizaje de la competencia: Utilizar herramientas informaticas de acuerdo
con las necesidades de manejo de informacion (220501046)

La sociedad ha avanzado a pasos agigantados en los procesos de las diferentes areas de ocupacion. La
informatica se encarga del estudio del hardware, las redes de datos y el soffware necesario para tratar la
informacion de manera automatica y se convierte en factor primordial a la hora de gestionar la informacién
para la administracion de métodos, técnicas y procesos en todas las areas de ocupacion.

Las actividades de aprendizaje que se presentan buscan el desarrollo de competencias para optimizar
procesos y productos en las diferentes areas de ocupacion, que incluyen la identificacion y apropiacion de
los conceptos de software, su clasificacion y las herramientas de internet, el dominio y aplicacion de
herramientas ofimaticas, asi como la importancia de la incorporacion y apropiacién de las Tecnologias de
la Informacién y la Comunicacion (TIC) en los diferentes procesos.

3.2.1 Actividad de aprendizaje GA2-220501046-AA1. Reconocer software de sistemas, de
programacion y de aplicaciones de acuerdo con la tecnologia empleada.

Identificar y apropiar los diferentes tipos de software y su utilidad, conocer las herramientas que ofrece
Internet y hacer uso adecuado de las TIC para optimizar diferentes procesos es el diario vivir de los técnicos
y tecndlogos del SENA. En el desarrollo de esta actividad, se utilizara la estrategia de lluvia de ideas y la
elaboracién de un mapa mental utilizando diferentes herramientas digitales.
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Duracion: 12 horas.

Materiales de formacién a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda
revisar los contenidos presentados en el componente formativo “Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacién (TIC)”.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforman la
actividad de aprendizaje.

e Evidencia: GA2-220501046-AA1-EV01. Mapa mental - Software y servicios de internet

Realizar un mapa mental sobre los tipos de software y servicios de internet utilizando figuras, imagenes,
frases cortas y colores. Para la elaboracion del mapa mental debe ser creativo, y se recomienda:

e Exploracion de la plataforma y documentos guia del programa de formacion.

e Prestar atencion a las caracteristicas y componentes propios de los tipos de software y servicios
de Internet presentados en los recursos educativos digitales del componente.

e Simultdneamente, tomar nota de los elementos que considere relevantes sobre tipos de software
y servicios de internet para incluirlos en el mapa mental.

e Puede revisar el material tantas veces como lo considere necesario, lo importante es que sea una
construccion propia a partir del analisis de la informacion presentada, su experiencia y/o material
complementario.

e Incluya aspectos relevantes sobre los tipos de soffware y recursos de internet para el area
ocupacional de su desempefnio.

e Si tiene dudas sobre cémo realizar un mapa mental y las herramientas a utilizar para realizar la
entrega de la evidencia de aprendizaje, explore el anexo “Anexo_Mapa_mental” que le orientara
en el desarrollo de esta actividad.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
e Producto para entregar: mapa mental sobre los tipos de software y servicios de internet.
e Formato: PDF con el desarrollo del mapa y, en la parte inferior derecha, escribir sus datos
personales.
Extension: 1 hoja.
Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio Mapa mental - Software y servicios de Internet. GA2-220501046-AA1-EV01

3.2.2. Actividad de aprendizaje GA2-220501046-AA2. Aplicar los términos y funcionalidades de la
ofimatica de acuerdo con estandares.

El uso de herramientas ofimaticas y colaborativas optimiza y hace mas productivos los diferentes procesos
en el campo laboral; ademas que facilita las tareas profesionales, tanto a nivel individual como en el trabajo
en equipo. Para el logro de los objetivos en esta actividad, se emplea la estrategia de aprender haciendo,
mediante la elaboracién de un taller practico sobre las funcionalidades de la ofimatica.

Duracion: 12 horas.

Material de formacidén: Para la elaboracién adecuada de las evidencias, el aprendiz debe apropiar lo
mostrado en el componente formativo “Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién (TIC)”.
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Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y la evidencia que conforman la actividad de
aprendizaje:

e Evidencia: GA2-220501046-AA2-EV01 Taller. Utilizacion de las herramientas de ofimatica

Realizar el taller sobre la aplicacion de herramientas informaticas que se presenta en el archivo comprimido
anexo “TallerOfimatica”. Este taller se debe realizar de manera individual.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

e Producto para entregar: Taller sobre herramientas ofimaticas.

e Formato: Word

e Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio Taller. Utilizacion de las herramientas de ofimatica. GA2-220501046-AA2-EV01.

3.2.3. Actividad de aprendizaje GA2-220501046-AA3. Analizar la utilidad y Ia pertinencia en términos
de productividad de los recursos TIC utilizados de acuerdo con los requerimientos.

El uso de herramientas TIC colaborativas ha permitido mejorar el desarrollo de actividades y tareas de
diferentes equipos de trabajo, optimizando, ademas, la coordinacién, el seguimiento y las
responsabilidades en la gestion de diferentes proyectos, tanto en la modalidad presencial como en el
teletrabajo.

Duracion: 12 horas.
Material de formacidn: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los

contenidos presentados en el componente formativo: “Tecnologias de la Informacién y la Comunicaciéon
(TIC)”

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las evidencias que conforman la actividad de
aprendizaje:

e Evidencia: GA2-220501046-AA3-EV01 Informe. Pertinencia y efectividad de los recursos
utilizados segun requerimientos

Tomando como base el siguiente enlace: https://blog.trello.com/es/como-usar-trello sobre el uso de la
herramienta Trello, que sirve para administrar toda clase de proyectos, se debe elaborar un tablero basado
en las tareas y actividades de un proyecto, realizando las diferentes acciones descritas en el enlace de
Trello (incluir multiples tarjetas, elementos checklist, fondos personalizados y responsabilidades).

Para la elaboracién del tablero, organizar equipos de maximo cinco (5) integrantes para desarrollar un
tablero por grupo, el cual sera compartido con los demas grupos y con el instructor.

Deben redactar un informe que describa las acciones realizadas por el grupo, segun las actividades
propuestas en el enlace compartido, es decir, la construccion del tablero en Trello, ademas de suministrar
la direccién URL de acceso al mismo. Este analisis debe incluir las dificultades y oportunidades encontradas
en el uso de esta herramienta.
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Lineamientos generales para la entreqa de la evidencia:

e Producto para entregar: informe de la actividad — URL tablero de Trello.

e Formato: PDF.

e Para hacer el envio de la evidencia, remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Informe. Pertinencia y efectividad de los recursos utilizados segtin requerimientos. GA2-
220501046-AA3-EV01.

3.2.4. Actividad de aprendizaje GA2-220501046-AA4. Aplicar las mejoras de producto orientado
desde las TIC de acuerdo con requerimientos actuales.

Identificar y reconocer las posibilidades de mejorar la calidad en los procesos y productos en las diferentes
areas de trabajo incorporando Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion (TIC), de manera que sea
posible implementar cambios en la gestion de estos procesos y productos para una mayor productividad y
efectividad en las operaciones.

Duracién: 12 horas.
Material de formacién: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los

contenidos presentados en el componente formativo: “Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion
(TIC)”.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y la evidencia que conforman la actividad de
aprendizaje:

e Evidencia: GA2-220501046-AA4-EV01 Plan de mejora de productos y procesos con la
incorporacion de TIC.

Redactar un informe sobre las mejoras que pueden realizarse en los diferentes procesos y productos del
area de ocupacion con la incorporacioén de las TIC; para el informe, tener en cuenta:

e Plantear las mejoras que ofrece la incorporacion de las Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacion (TIC), en lo concerniente a las herramientas ofimaticas y colaborativas.

e Identificar los aspectos del area de ocupacion que se pueden fortalecer con la incorporacion de
las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) como motores de busqueda,
navegacion, correo electrénico, transferencia de archivos, chat, listas de correos, blogs, wikis,
foros web, spaces, grupos de noticias, telefonia IP, television IP, E-learning, marketing digital,
trabajo colaborativo, computacion en la nube, redes sociales y videoconferencia por Internet, entre
otras.

e Presentar el informe de forma creativa, por ejemplo, a través de cuentos, historietas, infografias,
presentaciones interactivas, etc., haciendo uso de una herramienta TIC en linea. Se sugieren
algunas herramientas para el desarrollo de esta evidencia, como son:

o Canva: https://www.canva.com/es_es/
o Genially: https://genial.ly/es/
o Emaze: https://www.emaze.com/
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Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

e Producto para entregar: informe sobre las mejoras que pueden realizarse a los diferentes productos
y procesos del area de ocupacion con la incorporacion de TIC.
Formato: PDF.
Extensién: Maximo 10 hojas.
Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Plan de mejora de productos y procesos con la incorporacion de TIC. GA2-220501046-
AA4-EV01.

3.3. Actividades de aprendizaje de la competencia: Generar habitos saludables de vida mediante la
aplicacion de programas de actividad fisica en los contextos productivos y sociales (230101507).

Para alcanzar la apropiacion de competencias basicas en el proceso de formacion profesional integral es
necesario dotar a los aprendices de herramientas que propicien su cualificaciéon para un desempefio idéneo
en el mundo del trabajo y en el mundo de la vida.

En este contexto, fortalecer las competencias biofisicas tiene como finalidad el mejoramiento de la calidad
de vida, mediante la adopcion de un estilo de vida saludable y el logro de las condiciones fisicas requeridas
en el desempefio laboral. Este logro supone el desarrollo de la psicomotricidad propia del area de trabajo,
el manejo adecuado de la postura corporal en los ambitos del espacio-tiempo, la prevencion de
enfermedades profesionales y accidentes de trabajo.

Las competencias biofisicas, por una parte, incrementan la productividad, la calidad de vida y la seguridad
en el trabajo; por otra, inciden en la disminucién de los costos por el ausentismo y las lesiones de los
trabajadores, derivadas de enfermedades y accidentes laborales. Desde esta perspectiva, el deporte debe
utilizarse como medio para mejorar las condiciones fisicas necesarias para un desempeno idéneo en los
contextos sociales y productivos.

Para el desarrollo del mddulo de cultura fisica es imperativo el trabajo interdisciplinario por cuanto su
especificidad depende de la naturaleza y de las particularidades de cada desempefio laboral.

En conclusion, se puede afirmar que los principales objetivos del acondicionamiento fisico para el trabajo
son:

e Prevenir accidentes de trabajo o enfermedades profesionales.
e Reducir los factores de riesgo enddgenos.
e Incrementar el rendimiento y productividad laboral.

3.3.1. Actividad de aprendizaje GA2 -230101507-AA1. Aplicar los correctivos necesarios que
permitan mejorar las capacidades de acuerdo con la valoraciéon del estado general de las
condiciones psicomotrices individuales.

Con esta actividad de aprendizaje se pretende valorar el estado general de las condiciones psicomotrices
individuales para aplicar los correctivos necesarios que permitan mejorar las capacidades.

Duracion: 12 horas.
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Materiales de formacién a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda
revisar los contenidos presentados en el componente formativo “Actividad fisica y habitos de vida
saludable’.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforman la
actividad de aprendizaje.

e Evidencia: GA2-230101507-AA1-EV01. Foro tematico - Identificar y establecer las técnicas de
coordinacién motriz

Para el desarrollo de esta evidencia debe participar en el foro realizando un aporte inicial en respuesta a
las siguientes preguntas:

e ; Cuales musculos del cuerpo humano posibilitan la coordinacién motriz de acuerdo con
su area de desempefio?

¢, Qué papel juegan los huesos del cuerpo humano en la coordinacién motriz?

¢ Qué es motricidad? Definalo con sus propias palabras.

¢ A qué se refiere cuando se habla de motricidad fina y motricidad gruesa?

En el desempefio laboral de su area ocupacional ,cémo se evidencia la motricidad gruesa?
Dé un ejemplo.

Realice seguimiento al foro y responda a un comentario critico-reflexivo de acuerdo con la intervencion que
hayan realizado sus compafieros, demostrando construcciéon de conocimiento frente a los planteamientos
que cada uno proponga.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

e Para el desarrollo de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al espacio:
Foro tematico - identificar y establecer las técnicas de coordinacion motriz. GA2-230101507-AA1-
EVO1.

3.3.2. Actividad de aprendizaje GA2-230101507-AA2. Establecer habitos de vida saludable, mediante
la aplicacién de fundamentos de nutricién e higiene.

Con esta actividad se espera que el aprendiz establezca habitos a través de la practica de un estilo de vida
saludable fundamentado en los saberes de nutricion e higiene, puesto que mantener buenos habitos
alimenticios puede ayudar a evitar diferentes tipos de enfermedades; ademas de proporcionar la energia
suficiente que el cuerpo necesita para el desarrollo de las actividades cotidianas, por eso, es fundamental
mantener una alimentacion balanceada y equilibrada en los requerimientos energéticos de acuerdo con las
actividades que se realizan a diario.

Duracién: 12 horas.
Materiales de formacidn a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda

revisar los contenidos presentados en el componente formativo “Actividad fisica y habitos de vida
saludable”.
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Evidencias: a continuacién, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforman la
actividad de aprendizaje.

e Evidencia: GA2 -230101507-AA2-EV01. Infografia - Estilos de vida saludable

La construccion de esta evidencia consiste en plasmar a través de un grafico (infografia) los elementos que
le permitan establecer habitos para lograr un estilo de vida saludable. Para ello, tenga en cuenta las
siguientes preguntas:

e ; Qué elementos deben tenerse en cuenta para interpretar las necesidades energéticas diarias de
una persona?

e ;Cuantas calorias necesita el cuerpo diario y de qué forma recibe estos aportes con el consumo
de carbohidratos, proteinas, grasas, bebidas u otros elementos?, ;de cuales variables pueden
depender estos aportes?

e ;Como seria un puesto de trabajo ergondmico y adecuado para la contextura corporal de la
persona?

e ; Qué otros factores inciden en el logro de un estilo de vida saludable?

Recuerde que una infografia es un recurso grafico que combina equilibradamente imagenes sintéticas,
explicativas y faciles de entender con textos que tienen como fin comunicar informacién de manera visual

para facilitar su transmision.

Se recomienda el uso de la siguiente caja de herramientas para la elaboracion de la infografia:

Herramienta Enlace
Infogram https://infogram.com/es/
Canva https://www.canva.com/
Piktochar https://piktochart.com/

Lineamientos generales para la entreqa de la evidencia:

e Producto a entregar: una infografia sobre los estilos de vida saludable.

e Formato: PDF.

e Para hacer el envio de la evidencia remitase al érea de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Infografia — Estilos de vida saludable. GA2 -230101507- AA2-EV01.
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3.3.3. Actividad de aprendizaje GA2-230101507-AA3. Implementar acciones de la cultura fisica en el
mejoramiento de la calidad de vida en el contexto individual, laboral y social, a partir de prdcticas
bdsicas de nutricion.

Con esta actividad se pretende la construccion de practicas basicas de nutricién para implementar acciones
de la cultura fisica en el mejoramiento de la calidad de vida de los aprendices en el contexto individual,
laboral y social.

Duracién: 12 horas.
Materiales de formacién a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda

revisar los contenidos presentados en el componente formativo “Actividad fisica y habitos de vida
saludable’.

Evidencias: a continuacién, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforman la
actividad de aprendizaje.

e Evidencia: GA2-230101507- AA3-EV1 - Ficha antropométrica de valoracién de la condiciéon
fisica

Teniendo en cuenta los datos obtenidos tras realizar las pruebas fisicas y antropométricas, elabore un plan
de accion a seguir, de acuerdo con las recomendaciones dadas por el instructor para mejorar la calidad de
vida.

Diligencie la ficha antropométrica que contenga la informacion correspondiente a datos personales, peso,
edad, género, talla, IMC, resultados de los diferentes test de resistencia (burpee), test de fuerza abdominal,
piernas y brazos por un minuto y frecuencia cardiaca antes y después de los fest.

FICHA ANTROPOMETRICA

Nombre

Documento identidad

Peso

Altura

Envergadura

Peso ideal

FCM

% de grasa

IMC
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RESULTADO 1 RESULTADO 2 BAREMOS

Fuerza en piernas 1’

Fuerza de brazos 1’

Fuerza abdominal 1”

Fuerza lumbar 1°

Burpee test1’

Test de Cooper 12’

ANALISIS PERSONAL

1. ¢De acuerdo con estos datos, como considera el estado actual de sus capacidades fisicas?

2. ¢Qué acciones considera pertinentes para mejorar su condiciéon?

3. De acuerdo con la actividad fisica realizada a diario, ¢,cual es el tiempo que requiere para
una recuperacién adecuada?

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Producto a entregar: ficha antropométrica de valoracion de la condicion fisica.

Formato: PDF.

Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Ficha antropométrica de valoracion de la condicion fisica. GA2-230101507-AA3-
EVO1.

3.3.4. Actividad de aprendizaje GA2-230101507-AA4. Identificar la higiene postural y pausas activas
correctas en el desemperio del area ocupacional de acuerdo con la naturaleza de la funcién
productiva.

Es muy importante identificar los elementos que se utilizan en su entorno para un buen desempefio en el
area ocupacional y verificar que cumplan con los estandares de calidad y ergonomia requeridos para dicha
operacion, ya que esto puede hacer que disminuya o aumente su rendimiento o productividad, ademas de
evitar enfermedades profesionales producidas por el trabajo repetitivo.

Duracién: 12 horas.
Materiales de formacién a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda

revisar los contenidos presentados en el componente formativo “Actividad fisica y habitos de vida
saludable”.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforman la
actividad de aprendizaje.

GFPI-F-135 V01



@
SENA

N

e Evidencia: GA2-230101507- AA4-EV01. Folleto de lesiones mas comunes en el trabajo o vida
cotidiana, y la importancia de las pausas activas

Con esta actividad debe construir un folleto como evidencia de aprendizaje, en el que debe mostrar cuales
son esas lesiones mas comunes que se van presentando por el trabajo repetitivo o en la vida cotidiana por
posturas inadecuadas, y cual sera la importancia de implementar las pausas activas en el puesto de trabajo
o lugar de estudio, como método preventivo.

Para elaborar el folleto puede utilizar una herramienta tecnoldgica de su preferencia y enviarla al instructor
a través de la plataforma virtual, teniendo en cuenta los siguientes lineamientos.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Producto a entregar: un folleto.

Formato: PDF.

Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Folleto de lesiones mas comunes en el trabajo o vida cotidiana, y la importancia de
las pausas activas. GA2-230101507-AA4-EV01.

3.4. Actividades de aprendizaje de la competencia: Interactuar en lengua inglesa de forma oral y
escrita dentro de contextos sociales y laborales segun los criterios establecidos por el marco
comun europeo de referencia para las lenguas (240202501).

El inglés es una de las habilidades contemporaneas mas importantes y de mayor impacto en el mundo
laboral y social y para ello se plantean actividades generales y especificas con miras al desarrollo de la
competencia, teniendo en cuenta el aprendizaje articulado de las cuatro (4) habilidades de la lengua (leer,
escribir, hablar y escuchar) alineado al MCERL (Marco Comun Europeo de Referencia para Lenguas) como
estandar del nivel de conocimiento de lengua y categorizacion de los conocimientos en niveles de
competencia en un idioma.

3.4.1. Actividad de aprendizaje GA2-240202501-AA1. Reportar opiniones sobre situaciones
cotidianas y laborales, pasadas y futuras en contextos sociales.

Dentro del desarrollo de la competencia comunicativa en inglés, es fundamental dar opiniones y puntos de
vista acerca de las situaciones a las que el aprendiz se enfrenta diariamente, tanto en su contexto social
como su contexto laboral futuro, inmediato y pasado.

El aprendiz esta llamado a ser observador y critico, por esta razén es muy importante que conozca la
estructura y el vocabulario apropiado para dar su opinién acerca de diferentes tematicas relacionadas

directamente con su quehacer profesional en un nivel principiante.

Es importante seguir las indicaciones del instructor en cuanto a la mejor manera de apropiar el material del
curso y la correlacion que tiene este con el programa de formacion.

Duracion: 24 horas

GFPI-F-135 V01



@
SENA

.y

Material de formacién: el contenido de soporte para el desarrollo de la actividad es el componente
formativo “English Level 2 MCER A1.2”.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman
la actividad de aprendizaje.

° Evidencia: GA2-240202501-AA1-EV01. Cuestionario

Presenta un cuestionario de acuerdo con el contenido formativo del segundo nivel “English Level 2 MCER
A1.2”. El cuestionario consta de quince preguntas (15) y un tiempo aproximado de 30 minutos para
resolverlo.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

e Para responder el cuestionario (evaluacion en linea), remitase al area de la actividad
correspondiente y acceda al espacio: Cuestionario. GA2-240202501-AA1-EVO01.

° Evidencia: GA2-240202501-AA1-EV02. Video entrevista virtual.

Con el apoyo de uno de sus compaferos, y una vez apropiado el material de estudio del segundo nivel,
grabe un video de una presentacion de una entrevista de trabajo, postulandose para un empleo relacionado
con su perfil profesional. Luego de ser entrevistado intercambie el rol con su compafiero para ser el
entrevistador.

Durante la entrevista debera responder las siguientes preguntas:
1. Tell us about yourself
What motivates you?
What are your hobbies?
What are your future plans if you get this job?
What are your future goals or what are your career goals?
What do you see as a major success in your life?
Why did you leave your last job?
Where do you see yourself in 5 years?

© N OaRLON

Para realizar la grabacién de la entrevista virtual puede programar un encuentro sincrénico a través de
Skype, Zoom, Meet o Teams con su compafiero y realizar la grabaciéon de la entrevista para luego
guardarla.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

e Producto a entregar: video de la entrevista virtual de trabajo. Una vez finalizada la grabacion de
la entrevista debe cargar el video a YouTube o Vimeo, con su cuenta de correo personal o
institucional; compruebe que no tenga restricciones de visualizacion para que pueda compartir el
enlace de visualizacion.

e Formato: Word o PDF con los datos basicos del entrevistado, entrevistador y la URL del video.
Tenga en cuenta que se debe garantizar la visualizacién del video.

e Extensién: de 3 a 5 minutos.
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e Para hacer el envio de la actividad debe dirigirse al area de la actividad correspondiente y
acceder al espacio: Video entrevista virtual GA2-240202501-AA1-EV02.

3.4.2. Actividad de aprendizaje GA2-240202501-AA2. Expresar opiniones sobre situaciones
cotidianas y laborales actuales, pasadas y futuras en contextos sociales.

Dentro del desarrollo de la competencia comunicativa en inglés, es fundamental ser capaz de expresar
opiniones y puntos de vista acerca de las situaciones a las que usted, como aprendiz, se enfrenta
diariamente, tanto en su contexto social como en su contexto laboral.

El aprendiz esta llamado a ser observador y critico, por esta razén es muy importante que conozca la
estructura y el vocabulario apropiado para dar su opinion acerca de diferentes tematicas relacionadas

directamente con su quehacer profesional.

Es importante seguir las indicaciones del instructor en cuanto a la mejor manera de apropiar el material del
curso y la correlacion que tiene este con el programa de formacion.

Duracion: 24 horas

Material de formacién: el contenido de soporte para el desarrollo de la actividad es el componente
formativo: “English Level 2 MCER A1.2”.

Evidencias: a continuacién, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforman la
actividad de aprendizaje.

° Evidencia GA2-240202501-AA2-EV01. Crénica

Seleccione un personaje iconico y con trayectoria importante en el mundo de acuerdo con su peffil
profesional (Ej.: en moda un personaje iconico es Agatha Ruiz) y busque en internet informacién acerca de
él (ella); a partir del personaje seleccionado realice una crénica escrita con los hechos mas importantes y
las situaciones mas relevantes en la trayectoria profesional del personaje.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

e Extension: el documento escrito sera maximo de 1 pagina y una extension entre 200 y 500
palabras, con tipo de letra Arial, tamafio 12 e interlineado 1,5. Es ideal tener cuidado con las
estructuras gramaticales utilizadas deben ser coherente a las tematicas estudiadas en el material
de estudio.

Formato: documento escrito en Word y se debera exportar a PDF.
Para hacer el envio del documento remitase al &rea de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Cronica GA2-240202501-AA2-EV01.
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Evidencias de aprendizaje

Criterios de evaluacion

Técnicas e instrumentos de
evaluacion

Evidencia de conocimiento:

Cuestionario politica de
tratamiento de datos.

GA2-260101034-AA1-EVO01.

Evidencia de producto:

Informe 4, Qué servicio prefiere
el cliente?

GA2-260101034-AA1-EV02.

Estructura la informacion de
acuerdo la politica
organizacional.

Valida la informacién recolectada
de acuerdo con los parametros e
impacto.

Aplica normativa sobre
tratamiento de datos de acuerdo
con protocolos organizacionales.

Cuestionario:

IE-GA2-260101034-AA1-EVO1.

Lista de verificacion:

IE-GA2-260101034-AA1-EV02.

Evidencia de desempeiio:

GA2-260101034-AA1-EV03.

Protocolo de servicio al cliente.

Ejecuta el protocolo de
interaccién con el cliente de
acuerdo con procedimiento.

Evalua la percepcion del cliente a
partir de interacciones y reporte
de métricas.

Lista de verificacion:

IE-GA2-260101034-AA1-EV03.

Evidencia de desempeiio:
Foro servicio posventa.
GA2-260101034-AA1-EV04.

Genera una relacion con el
cliente de acuerdo con protocolos
posventa.

Genera reportes de segun las
actividades digitales de la
organizacion.

Lista de verificacion:

IE-GA2-260101034-AA1-EV04.

Evidencia de conocimiento:
Mapa mental - Software y
servicios de Internet. GA2-
220501046-AA1-EVO01.

Reconoce caracteristicas de
equipos tic, tipos de software y
servicios de internet, de acuerdo
con la tecnologia a utilizar.

Elige herramientas tic, de
acuerdo con las necesidades de
informacién y comunicacion.

Lista de verificacion:

IE-GA2-220501046-AA1-EV01.
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Evidencias de aprendizaje

Criterios de evaluacion

Técnicas e instrumentos de
evaluacion

Evidencia de conocimiento:
Taller. Utilizacion de las
herramientas de ofimatica.
GA2-220501046-AA2-EVO01.

Maneja computadores,
periféricos, tabletas y equipos
celulares, de acuerdo con las
funcionalidades y manuales de
uso.

Aplica funcionalidades de
sistema operativo, de acuerdo
con las necesidades de
administracién de los recursos
del equipo.

Maneja procesador de texto, hoja
de calculo, software para
presentaciones y software
especifico, de acuerdo con las
funcionalidades de los
programas.

Lista de verificacion:

IE-GA2-220501046-AA2-EV01.

Evidencia de producto:
Informe. Pertinencia y
efectividad de los recursos
utilizados segun
requerimientos. GA2-
220501046-AA3-EV01.

Prueba el funcionamiento de los
equipos, productos o servicios
obtenidos con el uso de
herramientas TIC, de acuerdo
con los requerimientos
realizados.

Participa en redes sociales, de
acuerdo con las necesidades de
comunicacion.

Lista de verificacion:

IE-GA2-220501046-AA3-EVO01.

Evidencia de desempeiio:
Plan de mejora de productos y
procesos con la incorporacién
de TIC. GA2-220501046-AA4-
EVO1.

Aplica buenas practicas de uso
de la tecnologia TIC, de acuerdo
con los estandares y
recomendaciones.

Utiliza motores de busqueda,
programas de navegacion, correo
electronico, transferencia de
archivos, chat, programas de e-
learning y computacién en la
nube, de acuerdo con las
necesidades de informacion y
comunicacion.

Lista de verificacion:

IE-GA2-220501046-AA4-EVO01.
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Evidencias de aprendizaje

Criterios de evaluacion

Técnicas e instrumentos de
evaluacion

Evidencia de desempeno:
Foro tematico -Identificar y
establecer las técnicas de
coordinacion motriz.

GA2 -230101507-AA1-EVO01.

Identifica las  técnicas de
coordinacion motriz relacionadas
con su perfil ocupacional.

Selecciona técnicas que le
permiten potenciar su capacidad
de reacciéon mental y mejorar sus
destrezas motoras segun la
naturaleza de su entorno laboral.

Lista de chequeo
IE-GA2 -230101507-AA1-EVO01.

Evidencia de producto:
Infografia — Estilos de vida
saludable.

GA2 -230101507- AA2-EV01.

Interpreta los fundamentos de
estilo de vida saludable, higiene y
nutricibn en los contextos
productivo y social.

Administra un plan de higiene
corporal dentro del contexto
productivo.

Lista de chequeo
IE-GA2-230101507- AA2-EVO01.

Evidencia de producto:
Ficha antropométrica de
valoracion de la condicion
fisica.

GA2 -230101507- AA3-EV01.

Ejecuta rutinas de ejercicio fisico
segun las necesidades de los
contextos laboral 'y social.

Establece pausas de acuerdo con
cargas de trabajo y tiempos de
actividad  fisica para una
recuperacion adecuada.

Lista de verificacion
IE-GA2-230101507- AA3-EV01.

Evidencia de producto:
Folleto de lesiones mas
comunes en el trabajo o vida
cotidiana, y la importancia de
las pausas activas.

GA2 -230101507- AA4-EV01.

Identifica los conceptos basicos
de anatomia y fisiologia.

Aplica los conceptos basicos de la
miologia humana con base en el
analisis del movimiento.

Aplica conceptos basicos de
ergonomia y pausas activas de
acuerdo con la naturaleza de la
funcién productiva.

Discrimina ejercicios especificos

Lista de chequeo
IE-GA2 -230101507-AA4-EVO01.
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Evidencias de aprendizaje

Criterios de evaluacion

Técnicas e instrumentos de
evaluacion

para la prevencion de riesgos
ergonémicos segun su actividad
laboral.

Estructura un plan de ergonomiay
pausas activas segun el contexto
laboral.

Evidencia de conocimiento:
Cuestionario.
GA2-240202501-AA1-EV01

Comprende recomendaciones
sobre conductas seguras en el
lugar de trabajo, utilizando
vocabulario y gramatica basica
acorde con nivel principiante.

Cuestionario
IE-GA2-240202501-AA1-EVO01.

Evidencia de desempeiio:
Video entrevista virtual.
GA2-240202501-AA1-EV02

Expresa gustos, preferencias vy
actividades en el tiempo libre
utilizando vocabulario y graméatica
basica acorde  con nivel
principiante.

Lista de chequeo
IE-GA2-240202501-AA1-EV02.

Evidencia de producto:
Cronica.
GA2-240202501-AA2-EV01

Emplea la estructura basica del
inglés
(sujetot+verbo+complemento) en
la elaboracién de textos cortos
orales y escritos que contienen
descripcién u opinién acerca de
un sitio turistico de interés de su
region utilizando vocabulario y
gramatica basica acorde con nivel
principiante.

Lista de chequeo
IE-GA2-240202501-AA2-EV01.

5. Glosario de términos

Actividad fisica: cualquier movimiento corporal producido por los musculos esqueléticos que exija gasto

de energia.

Antropometria: estudio de las proporciones y las medidas del cuerpo humano.
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Deporte: es un juego o actividad reglamentada, normalmente de caracter competitivo, que mejora la
condicién fisica y psiquica de quien lo practica y tiene propiedades recreativas que lo diferencian del simple
entretenimiento.

Ejercicio: es el conjunto de acciones motoras musculares y esqueléticas. Comunmente se refiere a
cualquier actividad fisica que mejora y mantiene la aptitud fisica, la salud y el bienestar de la persona. Se
lleva a cabo por diferentes razones como el fortalecimiento muscular, mejora del sistema cardiovascular,
desarrolla habilidades atléticas, deporte, pérdida de grasa o mantenimiento, asi como actividad recreativa.

Informatica: conjunto de conocimientos cientificos y técnicas que hacen posible el tratamiento automatico
de la informacién por medio de computadoras.

Internet: red informatica mundial, descentralizada, formada por la conexién directa entre computadoras
mediante un protocolo especial de comunicacion.

Main idea (ldea principal): estrategia de lectura que busca identificar la idea principal de un texto. A
diferencia de “Topic”, esta estrategia pretende ampliar la comprensiéon encontrando qué es lo que se dice
del tema (Topic). Ejm.: “The robots can help in, medicine”.

Microsoft: es una compania tecnolégica multinacional con sede en Redmond, Washington, EE. UU.
Microsoft es el acronimo de microcomputer y software.

Motricidad fina: se refiere a las acciones que implican pequefios grupos musculares de cara, manos y
pies, concretamente, las palmas de las manos, los ojos, dedos y musculos que rodean la boca. Es la
coordinacién entre lo que el ojo ve y las manos tocan.

Motricidad gruesa: es aquella relativa a todas las acciones que implican grandes grupos musculares, en
general, se refiere a movimientos de partes grandes del cuerpo del nifio o de todo el cuerpo.

Numeros cardinales: son los numeros como los conocemos para contar (one, two, three, etc.).

Numeros ordinales: son los niUmeros que se usan para indicar un orden, ejemplo: primero (first, second,
third, etc.)

Ofimatica: automatizacidon mediante sistemas electronicos de las comunicaciones y procesos
administrativos en las oficinas.

Pausa activa: es una actividad fisica realizada en un breve espacio de tiempo en la jornada laboral,
orientada a que las personas recuperen energias para un desempefo eficiente en el trabajo, a través de
ejercicios que compensen las tareas desempefiadas, revirtiendo de esta manera la fatiga muscular y el
cansancio generados por el trabajo.

Pronombres personales: son las palabras que se usan para indicar la persona o ente que ejecuta una
accion. Siempre los pronombres personales estaran seguidos de un verbo (la accion). En inglés son
comunes las contracciones entre los pronombres y algunos verbos, asi: “I’'m” (contraccion de I am), “She's”
(contraccion de she is), etc.
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Presente simple (Presente Simple): tiempo verbal que se usa para indicar acciones o situaciones que
suceden en el presente. Pueden ser estados permanentes o cambiantes, por ejemplo: | am Susana. | work
as a doctor.

Presente Continuo: tiempo verbal que se usa para indicar acciones momentaneas que suceden al
momento de hablar. Su construccion requiere el uso de un verbo auxiliar “to be” y un segundo verbo
(Ilamado verbo principal) con terminacion en “-ing”. Por ejemplo: | am working at SENA now.

Preposiciones de tiempo: palabras invariables (sin género ni numero) que se usan para indicar o

S ]

introducir el momento de una accion. En inglés, por ejemplo, las mas comunes son “in”, “on” y “at”.

Preposiciones de lugar: palabras invariables (sin género ni nimero) que se usan para indicar o introducir

(LT

el lugar de una accién o situacién. Por ejemplo: “In the room”, “next to the shop”.

Psicomotricidad: disciplina que, basdndose en una concepcion integral del sujeto, se ocupa de la
interaccion que se establece entre el conocimiento, la emocion, el movimiento y de su mayor validez para
el desarrollo de la persona, de su corporeidad, asi como de su capacidad para expresarse y relacionarse
en el mundo que lo envuelve.

Reaccidon mental: es un concepto que se utiliza para referirse al conjunto de tensiones inducidas en una
persona por las exigencias del trabajo mental que realiza (procesamiento de informacion del entorno a
partir de los conocimientos previos, actividad de rememoracion, de razonamiento y busqueda de
soluciones, etc.). Para una persona dada, la relacion entre las exigencias de su trabajo y los recursos
mentales de que dispone para hacer frente a tales exigencias expresa la carga de trabajo mental.

Recreacién: todas aquellas actividades y situaciones en las cuales esta puesta en marcha la diversion,
como también la relajacion y el entretenimiento. Son casi infinitas las posibilidades de recreacién que
existen hoy en dia, especialmente porque cada persona puede descubrir y desarrollar intereses por
distintas formas de recreacion y divertimento.

Role play: juego de roles es una actividad que simula una situacion con dos o mas personajes
representados por los aprendices. Cada uno recibira las indicaciones de lo que pasa y los aprendices
deberan desarrollar la situacion actuando.

Semiética: teoria general y ciencia que estudia los signos, sus relaciones y su significado.

Sistema operativo: es el conjunto de programas informaticos que permite la administracién eficaz de los
recursos de una computadora; también es conocido como soffware de sistema. Estos programas
comienzan a trabajar apenas se enciende el equipo, ya que gestionan el hardware desde los niveles mas
basicos y permiten ademas la interaccién con el usuario.

Scanning: estrategia de lectura para encontrar informacion especifica. Al igual que “Skimming” no es
exhaustiva, sino que focaliza la informacion necesaria.

Skimming: estrategia de lectura que consiste en hacer una lectura rapida para determinar el tipo de texto,
su fuente y su tema. No implica una lectura exhaustiva ni detenida, y puede durar pocos segundos.

Software: conjunto de programas, instrucciones y reglas informaticas para ejecutar ciertas tareas en una
computadora.
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TIC: son el conjunto de tecnologias desarrolladas en la actualidad para una informaciéon y comunicacion
mas eficiente, las cuales han modificado tanto la forma de acceder al conocimiento como las relaciones
humanas.

WWW: son las iniciales que identifican la expresion inglesa World Wide Web, el sistema de documentos
de hipertexto que se encuentran enlazados entre si y a los que se accede por medio de Internet. A través
de un software conocido como navegador, los usuarios pueden visualizar diversos sitios web (los cuales
contienen texto, imagenes, videos y otros contenidos multimedia) y navegar a través de ellos mediante
los hipervinculos.
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