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PROCESO DE GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL  

FORMATO GUÍA DE APRENDIZAJE 

 

1. IDENTIFICACIÓN DE LA GUÍA DE APRENDIZAJE  

 

● Denominación del programa de formación: Tecnología en desarrollo publicitario. 

 

● Código del programa de formación: 124100. 

 

● Nombre del proyecto: Desarrollo de soluciones publicitarias para las mipymes de la región. 

 

● Fase del proyecto: planeación. 

 

● Actividad de proyecto: Estructurar plan de comunicación publicitaria de acuerdo con necesidades 

de la organización. 

 

● Competencias: 

 

- 291301077 - Elaborar piezas gráficas de acuerdo con los requerimientos del cliente y principios 

del diseño gráfico. 

- 260101053 - Definir el plan de comunicación interna de acuerdo con la cultura y estrategia 

corporativa. 

- 240202501 - Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y 

laborales según los criterios establecidos por el Marco Común Europeo de Referencia para las 

Lenguas. 

 

● Resultados de aprendizaje a alcanzar: 

 

Técnicos: 

 

- 291301077-01 - Establecer el concepto creativo de la campaña teniendo en cuenta el brief. 

- 260101053-02 - Establecer el plan de acción de endomarketing de acuerdo con la identidad 

corporativa. 

- 260101053-03 - Establecer el plan de comunicación integral de acuerdo con el comportamiento 

del consumidor. 

 

Claves: 

 

- 240202501-02 - Intercambiar opiniones sobre situaciones cotidianas y laborales actuales, 

pasadas y futuras en contextos sociales orales y escritos. 

 

● Duración de la guía: Técnico: 336 horas + Claves: 96 horas = 432 horas. 
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2. PRESENTACIÓN  

 

Según El Heraldo (2018): 

 

Los seres humanos somos por naturaleza sociales. Necesitamos de la comunicación para lograr lo 

que queremos en el plano personal, emocional, profesional o corporativo.  

La comunicación es la estructura que soporta no solo nuestra relación con otras personas, sino 

también las de una empresa u organización” en su interior y hacia todos sus stakeholders, dice 

Angélica Baquero, consultora de desarrollo de Amrop Top Management, agregando que cuando la 

comunicación se gestiona adecuadamente, mejora la competitividad y permite que el cambio sea una 

constante. (párr.1) 

 

Partiendo de lo anterior, el plan de comunicación de una empresa es el documento o la hoja de ruta que nos 

servirá para planificar todas las acciones comunicativas de una compañía y reforzará el plan de social media 

marketing; es así, como en esta guía de aprendizaje se desarrollarán actividades que enfatizan en el 

desarrollo de las estrategias de comunicación y el plan de acción que la empresa debe seguir para la 

interacción con sus clientes. 

 

Para abordar el inglés como una de las habilidades contemporáneas más importantes y de mayor impacto en 

el mundo laboral y social se plantean actividades generales y específicas para el desarrollo de la competencia, 

teniendo en cuenta el aprendizaje articulado de las 4 habilidades de la lengua (leer, escribir, hablar y escuchar) 

alineado al MCERL (Marco Común Europeo de Referencia para Lenguas) como estándar del nivel de 

conocimiento de lengua y categorización de los conocimientos en niveles de competencia en un idioma.  

 

 

3. FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

 

En este apartado se describirán las actividades de aprendizaje para cada una de las competencias que 
plantea la fase de planeación del proyecto formativo: Desarrollo de soluciones publicitarias para las Mipymes 
de la región.  
 
De este programa de formación, en cada una de las actividades se detallan las evidencias a entregar. La 
entrega de las evidencias se realizará durante las nueve (9) semanas planeadas para esta guía. En el 
siguiente cuadro se observa para cada una de las competencias, el momento y las evidencias a entregar 
según las actividades de aprendizaje asociadas a cada competencia: 
 

Semanas 
 
Competencia 

Semana 1 Semana 2 Semana 3 Semana 4 Semana 5 Semana 6 Semana 7 Semana 8 Semana 9 Semana 10 Semana 11 

291301077 
Key Visual. Creación del prototipo de pieza 

publicitaria. 
GA3-291301077-AA1-EV01. 

        

Horas por 
semana 

28 28 28         

260101053    

Reflexiones 
sobre la 

introducción a la 
comunicación y 

estrategia de 
aplicación. 

GA3-
260101053-
AA1-EV01. 

Presentación del plan de endomarketing. 
GA3-260101053-AA1-EV02. 

Presentación del plan de comunicación. 
GA3-260101053-AA1-EV03. 

Horas por 
semana 

   28 37 38 37 28 28 28 28 
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240202501 

Cuestionario 
comprensión 

lectora y 
gramatical 
del nivel. 

GA3-
240202501-
AA1-EV01. 

Entrevista virtual de una 
postulación de trabajo. GA3-

240202501-AA1-EV02. 

Crónica de un 
personaje 

icónico. GA3-
240202501-
AA1-EV03. 

   

Cuestionario 
comprensión 

lectora y 
gramatical 
del nivel. 

GA3-
240202501-
AA2-EV01. 

Video presentación de un lugar 
turístico. GA3-240202501-AA2-

EV02. 

Documento 
escrito 

postulación 
puesto de 

trabajo. GA3-
240202501-
AA2-EV03. 

Horas por 
semana 

12 12 12 12    12 12 12 12 

Horas total 
semana 

40 40 40 40 37 38 37 40 40 40 40 

 

3.1. Actividades de la competencia elaborar piezas gráficas de acuerdo con los requerimientos del 

cliente y principios del diseño gráfico (291301077) 

 

3.1.1. Actividad de aprendizaje GA3-291301077-AA1: Establecer el concepto creativo para la 

realización de un plan de comunicación. 

 

Para el desarrollo de esta actividad, recuerde seguir trabajando con el grupo que previamente conformó, ya 

que se desarrollarán evidencias de manera grupal, aplicando siempre los diferentes procesos que se solicitan 

a la Mipyme elegida. 

 

Duración: 144 horas. 
 

Materiales de formación: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y análisis del 
componente formativo: “Estrategia Creativa”. 
 

Evidencias: a continuación, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforma la 

actividad de aprendizaje: 

 

● Evidencia GA3-291301077-AA1-EV01: Key Visual. Creación del prototipo de pieza publicitaria.  

 

Cuando se va a realizar el plan de comunicación, es necesario desarrollar un concepto creativo que responda 

a la estrategia y a las necesidades de comunicación de la empresa, producto o servicio. El concepto creativo 

es la base del mensaje de comunicación y debe ser coherente con el brief y con la estructura de la campaña.  

 

Para desarrollar esta evidencia, tenga en cuenta: 

 

✔ Los grupos de trabajo del proyecto productivo para realizarla. 

✔ El material de formación “Estrategia Creativa”. 

✔ El proceso realizado para la Mipyme seleccionada. 

✔ La estrategia creativa se realiza para uno de los productos de la empresa o para un objetivo concreto de 

comunicación: posicionamiento de marca, lanzamiento, promoción espacial, recordación, activación, etc. 

 

▪ Prototipo de pieza publicitaria. Key Visual: en este punto deben retomar la campaña para el desarrollo 

de la estrategia creativa, esta debe tener los componentes de comunicación que se plantearon en el brief 

para el desarrollo del concepto creativo en actividades anteriores. La estrategia debe contener: 

 

- Brief táctico (retomar el que está realizado o crear uno si es el caso) 

- Objetivo 



 
 

 

 

 
 

GFPI-F-135 V01 

- Mercado objetivo 

- Arquetipo del cliente (target comunicacional) 

- Propuesta de valor 

- Reason why 

- Estructura del concepto: 

 

- Tipo de campaña a realizar 

- Tono de la campaña 

- Tema 

- Diseño de las piezas (Key Visual) 

 

▪ Presentación de la campaña: en este punto deben realizar una presentación creativa de la estrategia, 

el medio lo definen en el grupo de trabajo: video, presentación, webinar u otro que consideren; 

adicionalmente, deben entregar un soporte creativo en formato PDF y enviar ambos archivos al instructor 

a través de la plataforma virtual de aprendizaje. 

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

 

o Producto a entregar: una presentación de la estrategia y un documento con el soporte. 

o Formato: documento creativo para la presentación y PDF como soporte. 

o Extensión: libre. 

o Para hacer el envío de la evidencia remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al 

espacio: Key Visual. Creación del prototipo de pieza publicitaria. GA3-291301077-AA1-EV01. 

 

3.2. Actividades de la competencia: definir el plan de comunicación interna de acuerdo con la cultura 

y estrategia corporativa (260101053) 

 

3.2.1. Actividad de aprendizaje GA3-260101053-AA1: Realizar un plan de comunicación con base en el 

concepto creativo estructurado. 

 

Para el desarrollo de esta actividad, continúe con el grupo de trabajo, ya que se desarrollarán evidencias de 

manera individual y grupal, aplicando siempre los diferentes procesos que se solicitan a la Mipyme elegida. 

 

Duración: 192 horas. 
 

Materiales de formación: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y análisis de los 
componentes formativos: “Plan de Endomarketing” y “Plan de Comunicación”. 
 

Evidencias: a continuación, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforma la 

actividad de aprendizaje: 

 

 

 

 

● Evidencia GA3-260101053-AA1-EV01: Reflexiones sobre la introducción a la comunicación y estrategia 

de aplicación.  
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En esta evidencia se identificarán elementos y etapas en el desarrollo del plan de comunicación, teniendo en 

cuenta las necesidades de la organización; para ello, debe realizar algunas reflexiones que determinarán su 

capacidad comunicativa desde el ámbito personal y como futuro apoyo dentro de una empresa, teniendo en 

cuenta: 

 

 

Primera parte: 

 

▪ De forma individual, responda las siguientes preguntas: 

 

- ¿Cuáles son mis mejores cualidades para hablar? 

- ¿Cuáles son mis principales defectos al comunicarme con los demás? 

  

▪ Realice la lectura del artículo “Comunicación publicitaria eficaz: del concepto a la medida”. Escrito por 

Luis Chaves (2016), Director general de Carat Expert, el cual podrá encontrar en el siguiente enlace: 

t.ly/uLNc o fácilmente en la web. 

 

▪ Finalmente, describa: para usted, ¿cuál es el método de comunicación publicitaria eficaz? 

 

▪ Realice un documento con las respuestas a las preguntas y las conclusiones del ejercicio. Luego, cargue 

el archivo a la plataforma y/o al portafolio del aprendiz con el nombre “Actividad: Introducción a la 

comunicación”. 

 

Segunda parte: 

 

▪ Ahora, con el grupo de trabajo de la Mipyme seleccionada al inicio del proceso de formación, observen 

el video denominado “Consejo para emprendedores: invertir en marketing y publicidad”, publicado por 

Digital Estudios EC (2013), en el siguiente enlace: t.ly/EOD2 o pueden encontrarlo fácilmente en la web; 

verán recomendaciones sobre el uso de la publicidad y el mercadeo en la empresa. Con base en esta 

información vamos realizar las siguientes reflexiones: 

 

- ¿Por qué las empresas deben realizar estrategias de comunicación? 

 

- ¿Qué pasaría si una empresa decide no hacer estrategias de comunicación? 

 

- ¿Qué papel jugaría un experto en comunicación en las estrategias comerciales de una empresa? 

 

- ¿Es adecuado que un empresario realice él mismo las estrategias de comunicación de su empresa?, 

¿por qué? 

 

● Finalmente, en los grupos conformados realicen un dramatizado en el que, asumiendo los roles de 

empresarios y publicistas, den respuesta a una de las preguntas mencionadas en el punto anterior, 

agregando momentos de discusión y debate en torno el tema. Lo pueden hacer con videollamada o 

conferencia web. 

 

● De la evidencia, se debe generar un video denominado “Video: comunicación y estrategia”. 

Posteriormente, cárgalo en la plataforma y/o al portafolio del aprendiz. 

http://t.ly/EOD2
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Nota: recuerde que para esta evidencia debe enviar dos archivos en total con los nombres indicados en cada 

parte: el de la primera, que es un documento con las respuestas a las preguntas solicitadas y el de la segunda, 

que es el video con el dramatizado. 

 

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

 

o Producto a entregar: un documento con las respuestas de la primera parte de la actividad y un video 

de la segunda parte. 

o Formato: documento PDF y archivo AVI, WMV, MOV, MP4 o el de su preferencia para el video. 

o Extensión: libre. 

o Para hacer el envío de la evidencia remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al 

espacio: Reflexiones sobre la introducción a la comunicación y estrategia de aplicación. GA3-

260101053-AA1-EV01. 

 

● Evidencia GA3-260101053-AA1-EV02: Presentación del plan de endomarketing.  

 

La comunicación de la empresa tiene diferentes vías, una de ellas, y muy importante, es la que se da entre 

colaboradores y clientes internos. Un plan de endomarketing tiene las mismas exigencias de un plan de 

comunicación direccionado a los clientes y consumidores, con obvias diferencias en cuanto al diseño del 

mensaje y los canales de difusión. 

 

Basado en lo anterior, esta evidencia se realizará en los grupos de trabajo del proyecto productivo, quienes 

deben seleccionar un departamento de la empresa, un programa o una campaña interna para el desarrollo 

de la comunicación. Este plan de endomarketing debe basarse en lo descrito en el material de formación “Plan 

de endomarketing” y contener los siguientes elementos: 

 

▪ Brief táctico del programa, departamento o campaña 

▪ Definición de objetivos 

▪ Público objetivo 

▪ Estrategias de comunicación interna a implementar 

▪ Diseño del mensaje 

▪ Definición de los medios 

▪ Diseño de las piezas 

▪ Técnicas de divulgación 

▪ Presupuesto 

 

Los integrantes del grupo deben realizar una presentación del plan de endomarketing a través de un video de 

máximo tres minutos, acompañado de un documento en PDF con la propuesta y enviar ambos archivos al 

instructor a través de la plataforma virtual de aprendizaje. 

 

 

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 
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o Producto a entregar: un video con la presentación del plan de endomarketing y PDF con la 

propuesta. 

o Formato: archivo AVI, WMV, MOV, MP4 o el de su preferencia para el video y PDF con la propuesta. 

o Extensión: máximo tres minutos para el video y el PDF con la propuesta de manera libre. 

o Para hacer el envío de la evidencia remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al 

espacio: Presentación del plan de endomarketing. GA3-260101053-AA1-EV02. 

 

 

 

● Evidencia GA3-260101053-AA1-EV03: Presentación del plan de comunicación.  

 

En una empresa, el proceso de comunicación es permanente y se enfoca desde varios frentes: concepto para 

la campaña direccionada a consumidores, plan de endomarketing y para esta evidencia “Plan de 

Comunicación”. Es importante tener claro que cuando la compañía realiza este tipo de estrategias, puede 

llegar a varios tipos de públicos: cliente interno, consumidores y clientes externos. Pero, en este caso, el 

enfoque se realizará a los consumidores que es donde hay que hacer mayores esfuerzos económicos, 

creativos y de medios.  

 

Para realizar esta evidencia deben trabajar con el grupo conformado para el proyecto productivo, donde 

deberán seleccionar un producto o servicio, o realizar un plan de comunicación para la empresa, teniendo en 

cuenta los procesos indicados en el material de formación “Plan de Comunicación”. Por ello, deben 

seleccionar el modelo 4D (cuatro dimensiones) y aplicar de forma proyectiva, el desarrollo de la comunicación 

en las diferentes fases o dimensiones, realizando una justificación detallada de cada medio y estrategia 

planteada. Tengan en cuenta que este plan debe estar concebido para un año. 

 

Para el desarrollo del plan es necesario realizar los siguientes puntos: 

 

▪ Brief táctico 

▪ Objetivo de mercadeo 

▪ Objetivos de comunicación: 

 

- Objetivos de mensaje 

- Objetivos de medios 

 

▪ Mercado objetivo 

▪ Target comunicacional 

▪ Dimensiones (realizar los puntos para cada dimensión): 

 

- Justificación 

- Medios a utilizar 

- Alcance, frecuencia, intensidad 

- Mensaje 

- Keyvisual 

 

▪ Aplicar la siguiente tabla: 

 

Tabla 1 
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Objetivo 

Objetivo 

Estrategia 1 
Estrategia 

de medios 

Actividad 1 Recursos 

Responsable Indicador Actividad 2 Recursos 

Actividad 3 Recursos 

Actividad 4 Recursos 

Estrategia 2 
Estrategia 

de medios 

Actividad 1 Recursos 

Responsable Indicador 
Actividad 2 Recursos 

Actividad 3 Recursos 

Actividad 4 Recursos 

 

▪ Realizar una presentación en PDF con el plan de comunicación a manera de informe ejecutivo para 

entregar al cliente. 

▪ Realizar una presentación tipo webinar con el cliente para resolver las dudas que tenga en tiempo real. 

▪ Enviar el PDF del plan de comunicación a su instructor a través de la plataforma virtual de aprendizaje, 

así como la grabación de la webinar realizada con el cliente. 

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

 

o Producto a entregar: documento PDF con el plan de comunicación y webinar con el cliente. 

o Formato: documento PDF y archivo AVI, WMV, MOV, MP4 o el de su preferencia para el video de la 

webinar. 

o Extensión: libre. 

o Para hacer el envío de la evidencia remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al 

espacio: Presentación del plan de comunicación. GA3-260101053-AA1-EV03. 

 

 

3.3. Actividades de la competencia interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de 

contextos sociales y laborales según los criterios establecidos por el Marco Común Europeo de 

Referencia para las Lenguas (240202501) 

 

3.3.1. Actividad de aprendizaje GA3-240202501-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 ser capaz de expresar 

opiniones y puntos de vista acerca de las situaciones a las que el aprendiz se enfrenta diariamente, tanto en 

su contexto social como laboral.  

 

El aprendiz está llamado a ser observador y crítico, por esta razón es muy importante que conozca la 

estructura y el vocabulario apropiado para dar su opinión acerca de diferentes temáticas 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 correlación que tiene este con el programa de formación. 

 

Duración: 48 horas. 

 



 
 

 

 

 
 

GFPI-F-135 V01 

Material de formación: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y análisis del componente 

formativo: LEVEL 2 - MCER A1.2. 

 

Evidencias: a continuación, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforma la 

actividad de aprendizaje: 

 

● GA3-240202501-AA1-EV01. Cuestionario comprensión lectora y gramatical del nivel.  

 

Presenta un cuestionario (evaluación en línea) para evaluar comprensión lectora y gramatical del nivel (LEVEL 

2 - MCER A1.2) el cual consta de quince preguntas (15) y un tiempo aproximado de 45 minutos.  

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

 

o Producto a entregar: cuestionario con preguntas de acuerdo a los temas relacionados del segundo 

nivel “LEVEL 2 - MCER A1.2” 

o Para hacer el envío de la evidencia remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al 

espacio: Cuestionario comprensión lectora y gramatical del nivel. GA3-240202501-AA1-EV01. 

 

● GA3-240202501-AA1-EV02. Entrevista virtual de una postulación de trabajo.  

 

Con el apoyo de uno de sus compañeros y una vez apropiado el material de estudio del segundo nivel realice 

un video, en el cual cree una presentación de una entrevista de trabajo, postulándose para un empleo 

relacionado con su perfil profesional. Luego de ser entrevistado intercambie el rol con su compañero para ser 

el entrevistador.  

 

Durante la entrevista deberá responder las siguientes preguntas:  

 

1. Tell us about yourself 

2. What motivates you? 

3. What are your hobbies? 

4. What are your future plans if you get this job? 

5. What are your future goals or what are your career goals? 

6. What do you see as a major success in your life? 

7. Why did you leave your last job? 

8. Where do you see yourself in 5 years? 

 

Para realizar la grabación de la entrevista virtual se puede programar un encuentro sincrónico a través de 

Skype, Zoom, Meet o Teams con su compañero de trabajo y realizar la grabación de la entrevista para luego 

guardarla. 

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

 

o Producto a entregar: video de la entrevista virtual de trabajo. Una vez finalizada la grabación de la 

entrevista debe cargar el vídeo a YouTube o Vimeo, con su cuenta de correo personal o institucional; 

compruebe que no tenga restricciones de visualización para que pueda compartir el enlace de 

visualización. 
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o Formato: Word o PDF con los datos básicos del entrevistado, entrevistador y la URL del vídeo. Tenga 

en cuenta que se debe garantizar la visualización del video. 

o Extensión: de 3 a 5 minutos. 

o Para hacer el envío de la evidencia remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al 

espacio: Entrevista virtual de una postulación de trabajo. GA3-240202501-AA1-EV02. 

 

● GA3-240202501-AA1-EV03. Crónica de un personaje icónico.  

 

Seleccione un personaje icónico y con trayectoria importante en el mundo de acuerdo a su perfil profesional 

(Ej. En moda un personaje icónico es Agatha Ruiz) y busque en internet información acerca de él (ella) a partir 

del personaje seleccionado realice una crónica escrita con los hechos más importantes y las situaciones más 

relevantes en la trayectoria profesional del personaje. 

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

 

o Producto a entregar: crónica escrita de un personaje. 

o Formato: documento escrito en Word y se deberá exportar a PDF. 

o Extensión: el documento escrito será máximo de 1 página y una extensión entre 200 y 500 palabras, 

con tipo de letra Arial, tamaño 12 e interlineado 1,5. Es ideal tener cuidado con las estructuras 

gramaticales utilizadas deben ser coherente a las temáticas estudiadas en el material de estudio. 

o Para hacer el envío de la evidencia remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al 

espacio: Crónica de un personaje icónico. GA3-240202501-AA1-EV03. 

 

3.3.2. Actividad de aprendizaje GA3-240202501-AA2: Expresar opiniones sobre situaciones cotidianas 

y laborales actuales, pasadas y futuras en contextos sociales. 

 

Dentro de los procesos de aprendizaje de lengua, el exteriorizar lo aprendido es uno de los más valiosos 

aportes. En este contexto se abordarán temas como el vecindario y las actividades que se están realizando. 

 

Es importante seguir las indicaciones del instructor en cuanto a la mejor manera de apropiar el material del 

curso y la correlación que tiene este con el programa de formación. 

 

Duración: 48 horas. 

 

Material de formación: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y análisis del componente 

formativo: LEVEL 3 - MCER A2.1. 

 

Evidencias: a continuación, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforma la 

actividad de aprendizaje: 

 

● GA3-240202501-AA2-EV01. Cuestionario comprensión lectora y gramatical del nivel.   

 

Presente un cuestionario de acuerdo con el contenido formativo del tercer nivel “LEVEL 3 - MCER A2.1”. El 

cuestionario consta de quince preguntas (15) y un tiempo aproximado de 30 minutos.  

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 
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o Producto a entregar: cuestionario con preguntas de acuerdo a la información brindada en el tercer 

nivel. 

o Para hacer el envío de la evidencia remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al 

espacio: Cuestionario comprensión lectora y gramatical del nivel. GA3-240202501-AA2-EV01. 

 

● GA3-240202501-AA2-EV02. Video presentación de un lugar turístico.  

 

De acuerdo con la temática estudiada en el tercer nivel realice una presentación en inglés y en formato vídeo 

de un lugar turístico de su región, por medio de un corto video activando su cámara web. Esto con el fin de 

identificar de forma oral en el cual incluye la descripción y razón de la popularidad del municipio o ciudad. 

 

Para la elaboración del vídeo con la cámara web, tenga en cuenta el desarrollo de un guion o estructura a 

través de una herramienta como PowerPoint, Emaze, Prezi en la que se dispongan algunas diapositivas con 

imágenes y textos para dar cuenta de la presentación del lugar.  

 

Diapositivas: durante el desarrollo de la presentación oral es ideal que presente entre 3 y 5 diapositivas, 

donde se incluyan los siguientes elementos: 

 

▪ Diapositiva de portada (datos básicos del aprendiz, nombre del curso, instructor y nombre de la 

actividad). 

▪ Dónde se encuentra. 

▪ ¿Cómo es? (Use adjetivos para describirlo como colores, comparativos...) 

▪ ¿Qué elementos hay en ese lugar? (Ejemplo: montes, ríos, casas…) 

▪ Describa algún elemento importante de ese lugar de forma detallada. 

▪ ¿Qué sensaciones transmite ese lugar? (alegría, paz, felicidad, estrés, agobio, tristeza, miedo 

misterio, terror…) 

▪ Opinión personal. ¿Por qué has elegido ese lugar? 

 

Estructura del vídeo con cámara web: cuando grabe el video, tenga en cuenta que las fotos, imágenes y 

textos que use en las diapositivas deben ser un apoyo visual para denotar buena pronunciación y su 

aprendizaje inicial sobre las temáticas del tercer nivel.  

 

Para la realización de la emisión del vídeo deberá encender su cámara web, mostrar la pantalla con las 

diapositivas creadas. La recomendación es utilizar alguna herramienta digital que permite grabar el vídeo y 

pantalla como; Screencast-o-Matic, Loom, Camtasia, recordscreen.io, scrnrcrd.com e incluso existen 

aplicaciones como X Recorder para que pueda realizarlo desde su teléfono móvil. Lo importante es mostrar 

las diapositivas, su cámara web e ir realizando su presentación de forma oral. 

 

Una vez finalizado el vídeo debe cargarlo a YouTube o Vimeo, con su cuenta de correo personal o 

institucional; compruebe que no tenga restricciones de visualización para que pueda compartir el enlace de 

visualización. 

 

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

 

o Producto a entregar: documento con los datos del aprendiz y enlace del video. 

o Formato: Word o PDF con la URL del vídeo. 
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o Extensión:  2 a 5 minutos. 

o Para hacer el envío de la evidencia remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al 

espacio: Video presentación de un lugar turístico. GA3-240202501-AA2-EV02. 

 

● GA3-240202501-AA2-EV03. Documento escrito postulación puesto de trabajo.  

 

Elabore un documento escrito a modo de correo electrónico donde se realice la postulación a un puesto de 

trabajo incluyendo datos relevantes de la hoja de vida y haciendo uso efectivo de la Netiqueta. 

 

La estructura general del documento escrito debe ser la siguiente: 

 

▪ Título (asunto) debe enmarcar la idea general del mensaje y describir brevemente la temática de este. 

No limitarse a una sola palabra. 

▪ Saludo: redacte un saludo que exprese un grado de cordialidad el cual debe ser coherente y mantenerse 

a lo largo del mensaje. 

▪ Cuerpo del mensaje: incluya la palabra "solicitud" y el cargo al cual se postula. El objetivo principal de 

escribir el correo electrónico para la solicitud de empleo es que la entidad que puede contratarlo conozca 

algunas de las posesiones imperativas que deben formar parte de su saber profesional: 

- El propósito de la solicitud de empleo. 

- Qué trabajo está solicitando. 

- Habilidades para desempeñar el trabajo al cual se postula. 

- Qué tiene que ofrecer a la empresa. 

- Datos básicos para que el destinatario pueda ponerse en contacto. 

▪ Despedida: cierre el mensaje en el que se reafirme el grado de formalidad utilizado en el saludo y en el 

cuerpo de la carta. 

▪ Dato remitente: ubique los datos conformados como nombres, lugar de origen, profesión. 

▪ La extensión del mensaje escrito en un documento será de 1 a 3 páginas, con tipo de letra Times New 

Roman, tamaño 12 e interlineado 1,5. 

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

 

o Producto a entregar: un documento escrito a modo de correo electrónico. 

o Extensión: el mensaje de correo escrito a modo correo electrónico será de máximo de 1 página a 3 

páginas y una extensión de entre 200 y 400 palabras, con tipo de letra Arial, tamaño 12 e interlineado 

1,5. Es ideal tener cuidado con la redacción y las estructuras gramaticales utilizadas deben ser 

coherentes con las temáticas estudiadas en el material de estudio. 

o Formato: documento escrito en Word y se deberá exportar a PDF. 

o Para hacer el envío de la evidencia remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al 

espacio: Documento escrito postulación puesto de trabajo. GA3-240202501-AA2-EV03. 

 

 

 

 

4. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN 
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Evidencias de 

aprendizaje 
Criterios de evaluación 

Técnicas e 

instrumentos de 

evaluación 

Evidencia de producto: 

 

Key Visual. Creación del 

prototipo de pieza 

publicitaria. 

GA3-291301077-AA1-

EV01. 

● Jerarquiza ideas para la realización de la 

campaña publicitaria según solicitud del cliente 

● Selecciona la idea creativa de acuerdo con 

criterio publicitario. 

● Determina el concepto creativo para la 

campaña publicitaria, teniendo en cuenta la 

composición, formato y material de diseño. 

Lista de chequeo: 

 

IE-GA3-291301077-

AA1-EV01. 

Evidencia de 

conocimiento:  

 

Reflexiones sobre la 

introducción a la 

comunicación y 

estrategia de aplicación. 

GA3-260101053-AA1-

EV01. 

Reconoce la importancia de la identidad corporativa 

teniendo en cuenta políticas de la organización. 

Lista de chequeo: 

 

IE-GA3-260101053-

AA1-EV01. 

Evidencia de producto: 

 

Presentación del plan de 

endomarketing. 

GA3-260101053-AA1-

EV02. 

● Determina actividades de endomarketing 

según el contexto interno de la organización. 

● Redacta plan de endomarketing según 

procedimientos de la organización. 

Lista de chequeo: 

 

IE-GA3-260101053-

AA1-EV02. 

Evidencia de 

desempeño: 

 

Presentación del plan de 

comunicación. 

GA3-260101053-AA1-

EV03. 

● Selecciona la estrategia de branding de 

acuerdo con las condiciones del mercado. 

● Interactúa con clientes externos e internos 

teniendo en cuenta protocolos de 

comunicación. 

● Elabora el plan de comunicación integral según 

características de la marca y el 

comportamiento del mercado. 

Lista de chequeo: 

 

IE-GA3-260101053-

AA1-EV03. 

Evidencia de 

conocimiento:  

 

Cuestionario 

comprensión lectora y 

gramatical del nivel.  

GA3-240202501-AA1-

EV01.  

Comprende información concreta relativa a temas 

cotidianos y laborales en textos orales y escritos. 

Cuestionario: 

 

IE-GA3-240202501-

AA1-EV01. 

Evidencia de 

desempeño:  

 

Entrevista virtual de una 

postulación de trabajo.  

Lista de chequeo: 

 

IE-GA3-240202501-

AA1-EV02. 
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GA3-240202501-AA1-

EV02. 

Evidencia de producto:  

 

Crónica de un personaje 

icónico.  

GA3-240202501-AA1-

EV03. 

Lista de chequeo: 

 

IE-GA3-240202501-

AA1-EV03. 

Evidencia de 

conocimiento:  

 

Cuestionario 

comprensión lectora y 

gramatical del nivel.  

GA3-240202501-AA2-

EV01. 

Describe de manera sencilla y clara asuntos, 

acciones, experiencias, sentimientos, planes 

relacionados con temas de su interés y cotidianidad, 

siguiendo una secuencia lineal de elementos. 

Cuestionario: 

 

IE-GA3-240202501-

AA2-EV01. 

Evidencia de 

desempeño:  

 

Video presentación de 

un lugar turístico.  

GA3-240202501-AA2-

EV02. 

Lista de chequeo: 

 

IE-GA3-240202501-

AA2-EV02. 

Evidencia de producto:  

 

Documento escrito 

postulación puesto de 

trabajo.  

GA3-240202501-AA2-

EV03. 

Lista de chequeo: 

 

IE-GA3-240202501-

AA2-EV03. 

 

 

5. GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 

Aviso: “en términos generales, un aviso, refiere a aquel anuncio o noticia que una persona tiene para darle a 

otra o bien, aquel que está destinado a un público mucho más amplio y que puede referir a cualquier situación 

plausible de ser comunicada. 

 

Casi siempre, si se trata de este último caso, los medios de comunicación masiva serán quienes porten el 

aviso en cuestión” (Reimers Design, s.f.) 

 

Branding: “hace referencia al proceso de creación de valor de marca (brand equity) mediante la 

administración estratégica del conjunto total de activos y pasivos vinculados en forma directa o indirecta al 

nombre y/o símbolo (isotipo) que identifican a la marca influyendo en el valor suministrado; tanto al cliente 
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como a la empresa oferente; por un producto o servicio, incrementando o reduciendo según el caso” (Reimers 

Design, s.f.). 

 

Briefing: “conjunto de datos sobre la empresa, sus objetivos, su estrategia... que sirven de base al consultor 

o diseñador para plantear la comunicación corporativ”  (Reimers Design, s.f.). 

  

Canal: “en teoría de la comunicación, camino técnico o fisiológico que recorre un mensaje desde el emisor 

hasta el receptor” (Reimers Design, s.f.). 

 

Comunicación: “término que deriva del latín commune y del sufijo ie-, similar a fie-, que significa hacer; es 

decir, realizar la transmisión de información o de conocimiento entre una persona y otra del modo más exacto 

posible” (Reimers Design, s.f.). 

 

Diseño gráfico: “es una actividad intelectual, técnica y creativa involucrada no solamente con la producción 

de imágenes sino con el análisis, la organización y los métodos de presentación de soluciones visuales a los 

problemas de comunicación” (Reimers Design, s.f.). 

 

Información: “se entiende comúnmente por información la noticia; es decir, el mensaje ligado al contenido 

de una cosa significada” (Reimers Design, s.f.). 

 

Main idea (Idea principal): estrategia de lectura que busca identificar la idea principal de un texto. A diferencia 

de “Topic”, esta estrategia pretende ampliar la comprensión encontrando qué es lo que se dice del tema 

(Topic). Ejm.: “The robots can help in, medicine”. 

 

Mensaje: “serie organizada de signos según un código, con la intención de comunicar” (Reimers Design, s.f.).   

 

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

 

Números ordinales: son los números que se usan para indicar un orden, ejem.: primero (first, second, third, 

etc.). 

 

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

lugar de una acción o situación. Por ejemplo: “In the room”, “next to the shop”. 

 

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

el momento de una acción. En inglés, por ejemplo, las más comunes son “in”, “on” y “at”. 

 

Presente Continuo: tiempo verbal que se usa para indicar acciones momentáneas que suceden al momento 

de hablar. Su construcción requiere el uso de un verbo auxiliar “to be” y un segundo verbo (llamado verbo 

principal) con terminación en “-ing”. Por ejemplo: I am working at SENA now. 

 

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: I am Susana. I work 

as a doctor.   

 

Pronombres personales: son las palabras que se usan para indicar a la persona o ente que ejecuta una 

acción. Siempre los pronombres personales estarán seguidos de un verbo (la acción). En inglés son comunes 
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las contracciones entre los pronombres y algunos verbos, así: “I’m” (contracción de I am), “She's” (contracción 

de she is), etc.  

 

Role play: juego de roles es una actividad que simula una situación con dos o más personajes representados 

por los aprendices. Cada uno recibirá las indicaciones de lo que pasa y los aprendices deberán desarrollar la 

situación actuando.  

 

Semiótica:  teoría general y ciencia que estudia los signos, sus relaciones y su significado. 

 

Scanning: estrategia de lectura para encontrar información específica. Al igual que”Skimming” no es 

exhaustiva, sino que focaliza la información necesaria. 

 

Skimming: estrategia de lectura que consiste en hacer una lectura rápida para determinar el tipo de texto, su 

fuente y su tema. No implica una lectura exhaustiva ni detenida, y puede durar pocos segundos. 
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO 

 

Autor 

(es) 

Nombre Cargo Dependencia Fecha 

Manuel Arias 

López 

Instructor 

Experto 

temático 

Regional Quindío - Centro de 

Comercio y Turismo  
Junio de 2020 

Julieth Paola 

Vital López 

Evaluadora 

Instruccional 

Regional Distrito Capital - Centro para 

la Industria de la Comunicación 

Gráfica 

Junio de 2020 

Elkin Rodolfo 

Moreno 

Merchán 

Experto 

temático 
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Febrero 2021 
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Lizcano 

Reyes 

Asesor 
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Mayo de 2021 
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Hoyos 

Sepúlveda 

Edición y 

corrección 

de estilo 

Centro para la Industria de la 
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Junio de 2021 

 

 

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

 

 Nombre Cargo Dependencia Fech

a 

Razón del 

Cambio 

Autor (es)      
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