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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: Técnico en Operaciones Comerciales en Retail
● Código del programa de formación: 632223
● Nombre del proyecto: Desarrollo de acciones operativas y comerciales en el sector retail.
● Fase del proyecto: Evaluación
● Actividad de proyecto: Verificar los procesos operativos y comerciales desarrollados en el

formato comercial Retail.
● Competencias:

Técnica
- 210301098. Procesar el recaudo de caja de acuerdo con normativa y manual técnico.

Claves:
- 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.

Trasversales:
- 210201501. Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitución

política y los convenios internacionales.
- 240201533. Fomentar cultura emprendedora según habilidades y competencias personales.

● Resultados de aprendizaje:

Técnica:
- 210301098-01. Disponer los recursos del puesto de pago según políticas y procedimientos de

la organización.
- 210301098-02. Ejecutar proceso de recaudo a partir de los lineamientos organizacionales.
- 210301098-03. Cerrar caja según el protocolo del puesto de pago.

Claves:
- 240202501-05. Comunicarse de manera sencilla en inglés, en forma oral y escrita, con un

visitante o colega, en un contexto laboral cotidiano.
- 240202501-03. Participar en intercambios conversacionales básicos, en forma oral y escrita

en inglés, en diferentes situaciones sociales, tanto en la cotidianidad como en experiencias
pasadas.

Trasversales:
- 210201501-01. Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformación vital

con referencia a la fenomenología y a los derechos fundamentales en el trabajo.
- 210201501-02. Valorar la importancia de la ciudadanía laboral con base en el estudio de los

derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
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- 210201501-03. Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la 
constitución política y los convenios internacionales.

- 210201501-04. Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los 
derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

- 240201533-01. Establecer características y competencias emprendedoras personales de 
acuerdo con sus potencialidades, objetivos y el entorno.

- 240201533-02. Apropiar el proceso de toma de decisiones personales en su cotidianidad,
según el comportamiento emprendedor.

- 240201533-03. Emplear capacidad creativa e innovadora según estrategia emprendedora.
- 240201533-04. Relacionar la importancia de la negociación con el emprendimiento según las

necesidades y elementos de la negociación.

● Duración de la Guía: 288 horas

Técnicas: 144 horas
Claves: 48 horas
Trasversales: 96 horas

2. PRESENTACIÓN

Estimado aprendiz, el SENA extiende una cordial bienvenida a este proceso de formación, en el cual se
integrarán temas relacionados con el recaudo en el punto de pago, la validación de las transacciones, el
empaque de productos según su naturaleza, los protocolos de cierre de la operaciones en la caja, el
arqueo de  caja  y  la  entrega  del  puesto  de  trabajo,  teniendo  en  cuenta  procedimientos  técnicos  y
lineamientos del establecimiento con el fin de obtener una mayor seguridad en los procesos del cajero.

Además de lo anterior, se trabajará la competencia para ejercer los derechos fundamentales del trabajo
en el marco de la constitución política y los convenios internacionales, en donde los distintos estados del
desarrollo de la humanidad y el  trabajo han ejercido un papel determinante, como factor clave en la
construcción de las relaciones sociales, de habilidades individuales y colectivas de la promoción de la
dignidad humana. Así mismo, se busca potenciar el comportamiento emprendedor, el cual permita
identificar características y  competencias emprendedoras,  aplicándolas en  cuatro  temas que  son  de
especial relevancia para la actividad emprendedora: proceso de toma de decisiones, creatividad,
ejecución de estrategias y negociación; teniendo siempre presente el proyecto que desea desarrollar y el
entorno que desea impactar. Se finalizará con la competencia inglesa que busca generar habilidades
contemporáneas para un mayor impacto en el mundo laboral y social donde 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.

Permanece atento, y ¡APROVECHA ESTA OPORTUNIDAD DE APRENDIZAJE!
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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 evaluación del proyecto formativo: Desarrollo de acciones operativas y comerciales en
el sector Retail.

De este programa de formación, en cada una de las actividades se detallan las evidencias cuya entrega
se realizará durante ocho (8) semanas.

En la siguiente tabla se observan la entrega de evidencias por semana según las actividades de aprendizaje
asociadas a ésta, por cada competencia:

Competencia Semana 1 Semana 2 Semana 3
Semana

4 Semana 5 Semana 6 Semana 7 Semana 8

210301098.
Procesar el

recaudo de caja de
acuerdo con
normativa y

manual técnico

Evidencia de conocimiento:
Lista de chequeo sobre recursos del
cajero GA4-210301098-AA1-V01

Evidencia de conocimiento:
Entrevista a supervisor de 
punto de pago GA4- 
210301098-AA1-V02

Evidencia de 
desempeño 
Informe de 
sugerencias a partir
del conocimiento de 
punto pago GA4- 
210301098-AA1-V03

Evidencia de conocimiento
Informe técnico sobre 
arqueo de caja GA4- 
210301098-AA1-V04

Horas por semana 16 16 16 16 20 20 20 20

240201533
Cultura

emprendedora

Evidencia de 
conocimiento. 
DOFA Personal. 
Identificar 
habilidades 
personales como
emprendedor.
GA4-240201529- 
AA1-EV01

Evidencia de
desempeño.
Modelo CANVAS del
emprendimiento.
Crear modelo de 
negocio en el que se
caracteriza el 
emprendimiento.
GA4-240201525-AA2-
V01.

Evidencia de producto. 
Modelo financiero. Proyectar
viabilidad financiera del 
emprendimiento.
GA4-240201529-AA3-EV01

Horas por semana 12 12 12 12

210201501
Derechos 

fundamentales

Evidencia de Conocimiento:
Texto argumentativo sobre el trabajo
como derecho humano fundamental.
GA4-210201501-AA1-EV01

Evidencia de 
Producto: 
Infografía sobre 
los mecanismos 
constitucionales 
de protección. 
GA4-210201501-
AA2-EV01.

Horas por semana 12 12 12 12

240202501
Ingles

Conocimiento 
Cuestionario
GA4-240202501-AA2-
EV01

Producto:
Audio 
GA4-
240202501-
AA3-EV01

Desempeño: 
Foro
GA4- 
240202501-
AA3-EV02

Horas por semana 12 12 12 12

Total horas 40 40 40 40 32 32 32 32

El proceso de formación además posibilita la realización de lista de chequeos para establecer los
recursos de un cajero, entrevistas a un supervisor sobre el punto de pago y el procedimiento para el
arqueo de caja.
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3.1. Actividades de aprendizaje de la competencia: Procesar el recaudo de caja de acuerdo con
normativa y manual técnico (210301098).

La competencia se centra en procesar el recaudo de caja de acuerdo con normativa y manual técnico a
partir de la verificación de los procesos operativos y comerciales desarrollados en el formato comercial
retail.

3.1.1. Actividad de aprendizaje GA4-210301098-AA1: Verificar los procesos operativos y 
comerciales desarrollados en el formato comercial retail

En la actividad se estudiarán los conceptos básicos para hacer una excelente gestión en los recursos del
cajero, los medios de pago, el recaudo en el punto de pago y su normativa, la validación de las
transacciones y todo el procedimiento técnico para hacer entrega del puesto de trabajo, de tal forma que
se realice un buen servicio al cliente y que al hacer el cierre de caja existan medidas de seguridad.

Duración: 144 horas

Materiales de formación a consultar:  para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y
análisis del material de formación: “Recursos del cajero”, “Destrezas en el punto de pago” y “Protocolos
de cierre de caja”.

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

 Evidencia GA4-210301098-AA1-EV01: Lista de chequeo sobre recursos del cajero.

Para esta evidencia el aprendiz debe crear una lista de chequeo con la intensión de ejecutar actividades
que se repiten a menudo en el puesto de trabajo, controlando si se cumple con las labores o funciones
según un inventario de requisitos. Esta lista se puede usar para comprobar sistemáticamente las
actividades asegurando que el cajero no olvide nada importante con respecto a sus acciones y
quehaceres diarios.

Los usos principales de la lista de chequeo son los siguientes:

 Ejecución de actividades vitales en las que no se puede olvidar de seguir ningún paso.
 Desarrollo de las tareas según es el orden determinado.
 Elaboración de registros donde se deje constancia de cuáles fueron los puntos examinados.
 Comprobar o inspeccionar artículos.
 Analizar en dónde pueden existir fallas.
 Comprobar las posibles causas de esas fallas.
 Comprobación y análisis de las acciones, funciones, labores.
 Compilar datos para un análisis futuro.

De acuerdo con lo anterior, se debe elaborar una lista de chequeo en la que pueda llevar un control sobre 
el cumplimiento de las labores, requisitos o comprobaciones sistemáticas del cajero a la hora de 
administrar el diseño, los documentos y los equipos tecnológicos, entre otros temas que crea conveniente 
tenerlos en cuenta a la hora de crear la lista.
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Para el documento se debe tener en cuenta la siguiente estructura y basarse en el uso que la lista de 
chequeo tiene:

1. Portada
2. Introducción
3. Lista de chequeo
4. Conclusiones
5. Bibliografía

Lineamientos     generales         para     la     entrega     de la     evidencia:  

● Productos a entregar: Documento con la lista de chequeo.
● Formato: PDF
● Extensión: Entre 5 y 7 páginas
● Para hacer el envío de la evidencia remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Lista de chequeo sobre recursos del cajero. GA4-210301098-AA1-EV01.

 Evidencia GA4-210301098-AA1-EV02: Entrevista a supervisor de punto de pago.

Para esta evidencia se debe realizar una entrevista a un supervisor de cualquier supermercado o
hipermercado. El supervisor del punto de pago es la persona que asegura la calidad en la atención a los
clientes que llegan a un establecimiento comercial, velando porque tengan la mejor compañía en la labor
de los cajeros que se encuentran a su cargo. Su labor es vital porque, además, debe motivar e incentivar
una cultura de servicio, trabajando a favor de su satisfacción, procurando que haya comodidad  y
confianza a la hora de comprar sin importar cuál sea el medio de pago.

El aprendiz debe elegir un supermercado o un hipermercado y debe ponerse en contacto con alguno de
los supervisores de punto de pago con el objetivo de entrevistarlo para poder obtener de él información
relevante, según sus funciones, objetivos, acciones, etc. Para la realización de esta evidencia, debe
seguir los siguientes pasos:

 Debe redactar con anterioridad 10 preguntas para desarrollar la entrevista con el supervisor. Las
preguntas deben estar enfocadas hacia el cajero (sus quehaceres diarios), los recursos del
puesto de pago, los medios de pago, el recaudo en el punto de pago y sus las normativas, la
validación de las transacciones, el cierre de las operaciones y el arqueo de caja, entre otros
temas que el aprendiz crea convenientes.

 En el momento de la entrevista, según sean las respuestas y la interacción con el supervisor, el
aprendiz puede hacer contra preguntas, demostrando su agilidad, recursividad y conocimiento del
tema.

 La entrevista debe quedar guardada bien sea en formato audio o en formato video.
 El audio o el video los debe subir a una plataforma. Por ejemplo, si es audio, puede ser a través

de Soundcloud, Mixcloud o la de su preferencia (en formato MP3). Y si es en video, la puede
compartir en Youtube, Vimeo o la de su preferencia (en formato MP4).

 Luego de haber hecho la entrevista, debe desarrollar un análisis sobre la información recogida
con el  supervisor  (puntos  clave,  datos  para  resaltar,  recomendaciones,  etc).  Este  análisis
dependerá de lo conversado con el supervisor.

 Finalmente, debe entregar un documento en el que comparta las 10 preguntas originales, haga
una descripción del supermercado o hipermercado elegido, una presentación del supervisor
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entrevistado,deje el enlace para que el tutor pueda revisar la entrevista en la plataforma elegida y
detalle el análisis personalizado sobre la entrevista. Apoye el documento con fotos tomadas a la
hora de la entrevista.

El informe debe tener la siguiente estructura:

1. Portada
2. Introducción
3. Descripción del supermercado o hipermercado elegido
4. Presentación del supervisor de punto de pago entrevistado
5. Las 10 preguntas de la entrevista
6. Enlace para ir a la plataforma donde se aloja la entrevista
7. Análisis de la entrevista

Lineamientos     generales         para     la     entrega     de la     evidencia:  

● Productos a entregar: entrevista a supervisor en el punto de pago
● Formato: PDF.
● Extensión: Máximo 10 páginas.
● Para hacer el envío de la evidencia remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Entrevista a supervisor de punto de pago. GA4-210301098-AA1-EV02.

❖ Evidencia GA4-210301098-AA1-EV03: Informe de sugerencias a partir del conocimiento de
punto pago.

En esta evidencia el aprendiz debe detallar unas sugerencias sobre los procesos y la gestión del cajero
en el punto de pago. El cajero es la persona encargada de hacer recepción, entrega y custodia del dinero,
bien sea en cheques, giros, efectivo o cualquier documento de valor, con el objetivo de recaudar los
ingresos para el establecimiento en el cual trabaja, además de cancelar los pagos que conciernan a
través de caja, según normas de la empresa. Para lo anterior, el aprendiz debe hacer un análisis profundo
sobre:

 El cargo de cajero en punto de compra.
 Sus funciones.
 La finalidad del cargo.
 Analizar la ética y el profesionalismo del cajero.
 Revisar los protocolos de los establecimientos comerciales.
 Los recursos en el puesto de trabajo.
 Los medios de pago.
 Y las normativas empleadas por los establecimientos en el momento del recaudo de caja.
 Analizar las tendencias a nivel internacional en la labor del cajero en punto de compra.

Luego de hacer el análisis, debe entregar un documento son las recomendaciones que desee dejar para
que la gestión en el punto de pago sea la mejor, tanto para el establecimiento comercial, como para los
clientes. Las sugerencias planteadas deben ser innovadoras, con visión de futuro y que realmente sirvan
a los establecimientos comerciales. El documento debe tener la siguiente estructura:
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3. Análisis de cada uno de los ítems mencionados anteriormente
 El cargo de cajero en punto de compra.
 Funciones.
 Finalidad del cargo.
 Ética y el profesionalismo del cajero.
 Protocolos de los establecimientos comerciales.
 Los recursos en el puesto de trabajo.
 Los medios de pago.
 Normativas de los establecimientos en el momento del recaudo de caja.
 Tendencias en el cargo.

4. Sugerencias
5. Bibliografía

Lineamientos     generales         para     la     entrega     de la     evidencia:  

● Productos a entregar: entrevista a supervisor en el punto de pago
● Formato: PDF.
● Extensión: Máximo 10 páginas.
● Para hacer el envío de la evidencia remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Informe de sugerencias a partir del conocimiento de punto pago. GA4-210301098-AA1-
EV03.

❖ Evidencia GA4-210301098-AA1-EV04. Informe técnico sobre arqueo de caja.

Para esta evidencia el aprendiz debe entregar un informe técnico sobre el arqueo de caja, donde pueda
recoger un análisis sobre este tema. El fin de este informe es resolver o mejorar lo que ocurre cuando se
recuentan todas las transacciones de dinero en un periodo determinado, de tal manera que sea
beneficioso para cualquier establecimiento comercial.

Para poder desarrollar el informe técnico, el aprendiz debe realizar las siguientes acciones:

 Leer e interiorizar los componentes formativos y consultar en fuentes confiables sobre el tema de
tal forma que pueda tener más claros los conceptos.

 Visitar cualquier establecimiento comercial y contactarse con alguno de los cajeros para
preguntarle cómo es el proceso que desarrolla cuando realiza el arqueo de caja.

 Tomar nota de lo que el  cajero diga,  bien sea con grabación de audio o video, para que la
información quede registrada de manera digital y pueda ser analizada con mayor detalle.

 Subir el audio o el video a alguna plataforma virtual (audio: Souncloud, Mixcloud, iVoox, o la de
su preferencia. Video: Youtube, Vimeo, Google Videos o la de su preferencia).

 Desarrollar el análisis presentando un plan de mejoramiento, bien sea resolviendo posibles
problemas que se encuentren a la hora de hacer un arqueo de caja o simplemente mejorar los
procesos para que la labor se pueda desarrollar más eficientemente.

 Apoyar el informe con fotos, imágenes, estadísticas

El informe técnico se debe entregar de la siguiente forma:
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3. Descripción del establecimiento comercial.
4. Presentación del cajero
5. Enlace para escuchar el audio o ver el video con lo conversado con el cajero.
6. Desarrollo técnico. En este punto se hace el análisis.
7. Plan de mejoramiento. En este punto el aprendiz desarrolla un plan donde se puedan solucionar

problemas o mejorar el proceso a la hora de realizar un arqueo de caja.
8. Conclusiones.
9. Bibliografía

Lineamientos     generales         para     la     entrega     de la     evidencia:  

● Productos a entregar: entrevista a supervisor en el punto de pago
● Formato: PDF.
● Extensión: Máximo 10 páginas.
● Para hacer el envío de la evidencia remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Informe técnico sobre arqueo de caja. GA4-210301098-AA1-EV04.

3.2. Actividades de aprendizaje de la competencia: Ejercer derechos fundamentales del trabajo en
el marco de la constitución política y los convenios internacionales (210201501).

Para esta competencia,  es importante conocer que entre las centrales de trabajadores y el  gobierno
nacional  se llegó al  acuerdo de incorporar  en los programas de formación que imparte  el  SENA,  el
desarrollo de capacidades entorno al ejercicio de los derechos fundamentales en el trabajo, la política
pública del trabajo decente y la construcción de una ciudadanía activa, consciente, participativa e
incidente, como expresión tangible de las aspiraciones humanísticas que trascienda la mera información
hacia niveles de pensamiento y acción complejas, autónomas y propositivas, como parte constitutiva del
desarrollo integral del trabajador.

3.2.1. Actividad de aprendizaje GA4-210201501-AA1: Comparar las condiciones del trabajo en el
devenir histórico de la humanidad

La intencionalidad específica está basada en el marco de los Derechos Fundamentales en el trabajo para
que la persona ejerza la Ciudadanía Laboral valorando sus principios fundamentales y apropiando las
herramientas que le permitan protegerla y defenderla.

Duración: 12 Horas.

Materiales         de         formación:   Para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y análisis del 
material de formación: “Derechos fundamentales del trabajo”.

Evidencias: a continuación, se describe la secuencia de acciones y la correspondiente evidencia que
conforman la actividad de aprendizaje:

 Evidencia: GA4-210201501-AA1-EV01: Taller

Se desarrollará por parte del aprendiz un taller a partir de las experiencias propias, familiares y de la
comunidad. Responda las siguientes preguntas:

● ¿Cuáles son las actividades económicas más importantes de su municipio o región?
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● Describa ¿cómo es el trabajo en su región o municipio?
● Consulte información sobre los Fundamentos de economía y elabore una línea de tiempo en la

cual ubique los periodos históricos de la producción y las principales características del trabajo
para cada periodo. Se sugiere consultar el documento: Méndez Morales, José Silvestre.
Fundamentos De Economía. 3a. Edición. ed. México: McGraw-Hill, 1996 https://sena-
primo.hosted.exlibrisgroup.com/permalink/f/q6j6k0/sena_aleph000003545

● En el encuentro online con su instructor escuche atentamente la presentación sobre las
dimensiones del trabajo: antropológica, sociológica, económica y jurídica.

● Realice la lectura del documento “Cambios en el mundo del trabajo” que se encuentra anexa en
el componente formativo.

● Construya un mapa conceptual con los siguientes conceptos: trabajo, precarización,
tercerización, des-laborización, y su relación con dignidad Humana.

● El Informe con el desarrollo del taller que tenga la siguiente estructura:
▪ Título.
▪ Introducción.
▪ Solución de las preguntas.
▪ Mapa conceptual.
▪ Línea del tiempo.
▪ Conclusiones.
▪ Bibliografía

Lineamientos     para     la entrega     del     producto:  

● Producto específico a entregar: Informe con el desarrollo del taller
● Formato: PDF
● Extensión: mínimo tres páginas.
● Para hacer el envío del producto remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al espacio

para el envío de la evidencia: Taller GA4-210201501-AA1-EV01

 Evidencia: GA4-210201501-AA1-EV02: Foro sobre características del trabajo en contexto
local

Para el desarrollo del foro siga las siguientes indicaciones:
● Conformarán grupos de trabajo organizados bajo orientaciones del instructor.
● De acuerdo con las respuestas dadas en la pregunta de la actividad anterior ¿Cuáles son las

actividades económicas más importantes de su municipio o región?, seleccione un tipo de trabajo
en el cual ustedes puedan evidenciar condiciones de precarización, tercerización,
deslaboralización.

● Luego, en el grupo a través de un video representar mediante un sociodrama del caso, cerrando
la presentación con una reflexión y posibles alternativas de solución.

● Cargue este video en el canal de YouTube (u otra herramienta de streaming) y lo compartan a
sus compañeros en el foro.

● Analizar los videos: “Los         Derechos         fundamentales         en         el         Trabajo”   que se encuentra en el
componente formativo y “Derecho al trabajo digno” en la url: https://www.youtube.com/watch?
v=D1t3TLWLBMY; responda las siguientes preguntas individualmente y socialízalas con el grupo:

⮚ ¿Por qué el trabajo es un derecho humano fundamental?
⮚ ¿Cómo es posible un mundo laboral mejor?
⮚ ¿Qué principios promueve la OIT en el mundo del trabajo?
⮚ ¿Qué relación tiene el trabajo con la satisfacción de las necesidades básicas de las

personas?
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⮚ ¿Cuáles son los derechos laborales más importantes?
⮚ ¿Cuáles son los derechos laborales más vulnerados?
⮚ ¿Qué implicaciones sociales, económicas, culturales y políticas tiene que las personas

tengan o no derechos laborales?
⮚ ¿Qué relación tienen los derechos laborales con el trabajo decente y el ideal del trabajo para

las personas?
⮚ ¿Por qué es importante una protección especial en el mundo del trabajo para las mujeres

y para los/as jóvenes?
⮚ ¿Es importante la organización sindical para la democracia?, sustente su respuesta.

● Basado en los videos compartidos por sus compañeros y en las preguntas anteriores, elaboren
un texto argumentativo en el grupo, el cual debe dar respuesta a la pregunta ¿cómo el trabajo que
se desarrolla en su región o municipio contribuye o no a la dignidad humana? A su vez, en los
documentos del programa se encuentra el anexo “Construccion_Texto_argumentativo” donde se
describen cada uno de los pasos y aspectos fundamentales para su construcción.

Lineamientos     para     la entrega     del     producto:  

● Evidencia: participación en el foro (video de sociodrama, solución de preguntas y texto
argumentativo)

● Para su desarrollo remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al espacio de la 
evidencia: Foro sobre características del trabajo en contexto local GA4-210201501-AA1-EV02

3.2.2. Actividad de aprendizaje GA4-210201501-AA2: reconocer los derechos humanos laborales
con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo

Esta  actividad  está  fundamentada  en  los  derechos humanos  laborales,  concretamente  en  que  toda
persona tiene derecho al trabajo, en condiciones laborales justas, sin embargo, estos derechos no
siempre se  garantizan.  Los  Derechos  Humanos  vinculados  al  trabajo  y  a  los  trabajadores  son
denominados “Derechos Humanos Laborales”, y entre ellos se encuentran comprendidos los “Derechos
Fundamentales en el Trabajo” consagrados por la Organización Internacional del Trabajo.

Con el presente proceso  de aprendizaje, se espera  desarrollar una actitud de defensa y de hacer
respetar los derechos de los trabajadores, como expresión de una conciencia colectiva que conlleve al
ejercicio pleno de  la  Ciudadanía  Laboral.  En  el  proceso referido  al  mundo laboral  es  importante  la
apropiación y el ejercicio de los derechos y deberes que tenemos como ciudadanos, por tal razón serán
orientados por sus instructores mediante el desarrollo de diferentes actividades pedagógicas.

Duración: 12 Horas.

Materiales         de         formación:   Para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y análisis del 
material de formación: “Derechos fundamentales del trabajo”.

Evidencias: a continuación, se describe la secuencia de acciones y la correspondiente evidencia que
conforman la actividad de aprendizaje:
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 Evidencia GA4-210201501-AA2-EV01: Informe sobre trabajo decente, ciudadanía laboral,
derechos individuales y colectivos en el trabajo

Tomado de” Principios relativos a los derechos fundamentales” OIT- Junio 2010

1. Consulte información sobre el trabajo decente y el trabajo digno. Observe la presentación del video
“Trabajo Decente” que se encuentra en el componente formativo para contestar las siguientes preguntas:
1.1. ¿Qué es trabajo decente?

1.2. ¿Cuáles son los principios del trabajo decente?
1.3. ¿Cómo definiría trabajo digno?

1.4. ¿Por qué hablar de trabajo digno más allá de la noción de trabajo decente?

1.5. ¿Cómo influye la falta de trabajo con la pobreza, la violencia y la falta de desarrollo? Explique 
su respuesta.

1.6. Con la información de amigos, familiares y otros, describa en un texto algunos casos de personas
que “trabajan” en condiciones inadecuadas porque no corresponden a un trabajo decente.

2. Realiza la lectura del siguiente párrafo y contesta las preguntas a continuación: “El ciudadano es un
ser político, con una dimensión social y moral; lo cual indica que la construcción de la ciudadanía no es
el aprendizaje mecánico de unas normas (jurídicas, legales y políticas) ººsino la realización efectiva de
una forma de vida y de convivencia entre los seres humanos en sociedad”. Giraldo-Zuluaga, G. A. (2015)

2.1. ¿Para usted cuál es el significado de este párrafo?
2.2. ¿Cómo se relaciona la ciudadanía con las habilidades para la vida?
2.3. ¿Cómo se puede vincular el concepto de ciudadanía con el proceso de paz en

Colombia?

3. Realiza la lectura del componente formativo sobre “Derechos fundamentales del trabajo”, para resolver
las siguientes preguntas:

3.1. ¿Qué se entiende por ciudadanía laboral?
3.2. ¿Cuál es el rol de las organizaciones de trabajadores en el ejercicio de la ciudadanía laboral?
3.3. ¿Se puede definir la ciudadanía laboral como posesión de derechos? ¿Por qué?

4. Realiza la lectura del componente formativo sobre “Los Derechos fundamentales en el Trabajo” para 
responder las siguientes preguntas:
4.1. ¿Por qué el trabajo es un derecho humano fundamental?
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4.2. ¿Cómo se lograría un mundo laboral con trabajo decente?
4.3. ¿Qué principios promueve la OIT en el mundo del trabajo?

4.4. ¿Qué relación tiene el trabajo con la satisfacción de las necesidades básicas de las personas?
4.5. ¿Cuáles son los derechos laborales más vulnerados?

4.6. ¿Qué consecuencias sociales, económicas, culturales y políticas resultan cuando a las personas no 
se les reconocen sus derechos laborales?

4.7. ¿Qué relación tienen los derechos laborales con el trabajo decente?

5. Realiza la lectura de la “Cartilla de derecho laboral individual” en la url: 
https://aplicaciones.ceipa.edu.co/biblioteca/biblio_digital/virtualteca/cartillas/Cartilla_Derecho_laboral
_individual_RG_ene_11_-46p.pdf para resolver las siguientes preguntas:

5.1. ¿Cuáles son los elementos que dan origen a un “contrato de trabajo”?
5.2. Para que sean reconocidos los derechos laborales ¿debo tener siempre un contrato de trabajo por 

escrito? Explique su respuesta.
5.3. ¿Cree usted que es posible pactar con su jefe el pago total de su salario en especie (con mercancías)

y no en dinero? Explique su respuesta.
5.4. ¿Su jefe le puede cambiar las condiciones de su contrato de trabajo después de firmado? Explique

su respuesta.
5.5. ¿Cuáles son las prestaciones económicas y sociales a que tiene derecho con un “contrato de trabajo”?
5.6. Seleccione en el grupo de trabajo, dos casos que conozcan o hayan escuchado, en los cuales se

evidencie violación de los derechos laborales, y explique en detalle ¿qué derechos se están violando
y por qué?

Lineamientos     para     la entrega     del     producto:  

● Producto específico a entregar: Informe con el desarrollo del taller que tenga las respuestas a las
preguntas.

● Formato: PDF
● Extensión: mínimo tres páginas.
● Para hacer el envío del producto remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al

espacio para  el  envío  de  la  evidencia:  Informe  sobre  trabajo  decente,  ciudadanía  laboral,
derechos individuales y colectivos en el trabajo GA4-210201501-AA2-EV01

 Evidencia GA4-210201501-AA2-EV02: Foro sobre el convenio colectivo del trabajo y la
libertad sindical

Al lado de los derechos laborales individuales, existen otra categoría de derechos que ya no tocan sólo
con la  persona  que  presta  sus  servicios  personales  de  manera  subordinada,  sino  también  con  las
garantías y derechos tendientes a mejorar las condiciones de los trabajadores como agrupación. En general, el
derecho de asociación es la prerrogativa de la que gozan todos los individuos de unirse y organizarse para
defender o  alcanzar  intereses  comunes,  por  tanto,  hay  diversas  formas  de  asociaciones,  tales  como  las
cooperativas, sociedades mercantiles, ONGs, etc.

El derecho colectivo del trabajo, que garantiza el derecho de asociación sindical, es quizás una de las
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expresiones más importantes del derecho de asociación, pues regula las relaciones entre los trabajadores
o empleadores organizados con los demás sujetos del mundo del trabajo y la sociedad, en procura de
lograr relaciones de trabajo justas que reivindiquen la dignidad humana y el progreso social.

1. Analice la información sobre convenio colectivo del trabajo y la libertad sindical que se encuentra 
dentro del componente formativo y explique con sus palabras las siguientes preguntas:

● ¿Qué opina usted de la organización de los trabajadores en sindicatos?
● ¿Es posible que personas con diversos oficios y vinculados a empresas diferentes formen parte

de una sola organización sindical? Explique su respuesta
● ¿Qué es un convenio Colectivo de Trabajo?

● ¿Cuáles son los elementos fundamentales de un Convenio Colectivo de Trabajo?
● ¿Qué es un conflicto de trabajo? Explique su respuesta.
● Hay quienes afirman que la huelga es una estrategia utilizada por los trabajadores para 

apoderarse de las empresas y no trabajar. ¿Qué opina usted al respecto?
● ¿Cuál es la definición de libertad sindical?
● ¿Cómo construir conciencia para una mejor comprensión de la libertad sindical?
● ¿Qué normas nacionales e internacionales amparan la Libertad Sindical?
● ¿Qué acciones propondría usted para promover el derecho de asociación sindical y la 

libertad sindical?
● ¿Cuál es el panorama de Colombia en cuanto a los Derechos sindicales?
● ¿Cuál es la importancia de la OIT en la aplicación del derecho Laboral?
● ¿Cuáles son los fines de un sindicato?
● ¿Cómo se clasifican los sindicatos?
● ¿Cuál es la importancia de la organización sindical para la democracia
● ¿Cómo afecta a la sindicalización, la tercerización del empleo, el trabajo a destajo, las

modalidades de prestación del servicio, el desempleo, el contrato a término fijo?

2. Comparta las respuestas obtenidas del punto anterior en el foro correspondiente.
3. Realice una realimentación de las respuestas dadas por dos de sus compañeros.

Lineamientos     para     la entrega     del     producto:  

● Productos a entregar: participación en el foro (respuesta a las preguntas y realimentación de las
respuestas de los compañeros)

● Para su desarrollo remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al espacio de la evidencia:
Foro sobre el convenio colectivo del trabajo y la libertad sindical GA4-210201501-AA2-EV02

 Evidencia GA4-210201501-AA2-EV03: Gráfico sobre la negociación colectiva

Realiza la lectura del componente formativo respecto a la negociación colectiva incluyendo los videos y
documentos anexos. Con esta información realiza un gráfico que represente la información anteriormente
consultada y las preguntas a continuación:

● ¿Qué tipos de negociación existen?
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● ¿Cuáles son las características de la negociación colectiva?
● ¿Cuál es la finalidad de la negociación colectiva?
● ¿Qué promueve la OIT respecto a la negociación colectiva?

Lineamientos     para     la entrega     del     producto:  
● Producto específico a entregar: un gráfico
● Formato: si el gráfico se gestiona manualmente, digitalizar con extensión .JPG, si se usa herramienta

digital, exportar a .JPG.
● Extensión: mínimo 1 hoja o máximo 2.
● Para hacer el envío del producto remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al espacio

para el desarrollo de la evidencia: Gráfico sobre la negociación colectiva GA4_210201501-AA2-
EV03.

 Evidencia GA4-210201501-AA2-EV04: Infografía sobre la huelga

Realiza la lectura del componente formativo respecto a las organizaciones sindicales incluyendo los
videos y documentos anexos. A su vez, en los documentos del programa se encuentra el archivo
“Construccion_infografia” donde se describen cada uno de los pasos y aspectos fundamentales para su
construcción, esta debe dar respuesta a las siguientes preguntas:

● ¿Qué es el derecho a la huelga?
● ¿Cuáles son las condiciones para el ejercicio del derecho a la huelga?
● ¿Cuáles son las normas nacionales e internacionales que amparan el Derecho a la huelga?

Lineamientos     para     la entrega     del     producto:  
● Producto específico a entregar: una infografía.
● Formato: si la infografía se gestiona manualmente, digitalizar con extensión .JPG, si se usa 

herramienta digital, exportar a .JPG.
● Extensión: mínimo 1 hoja o máximo 2.
● Para hacer el envío del producto remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al espacio

para el desarrollo de la evidencia: Infografía sobre la huelga GA4-210201501-AA2-EV04

3.2.3. Actividad de aprendizaje GA4-210201501-AA3: establecer la importancia de los derechos 
de los pueblos, de la solidaridad y la paz de acuerdo con los indicadores de desarrollo 
humano

El derecho del trabajo surge como conquista de la humanidad, producto de jornadas de organización y
movilización social  en distintos periodos históricos y como respuesta a la necesidad de garantizar la
dignidad humana en las relaciones de trabajo. En tal sentido, se ha consolidado un sistema universal y
otro regional de protección de los derechos humanos, incluyendo el derecho del trabajo, así como unas
Normas Internacionales del Trabajo (NIT) que irrigan la Constitución Política de Colombia y el
ordenamiento jurídico colombiano  en  diversos  niveles.  Sin  embargo,  paralelo  a  tal  marco  normativo
persisten las violaciones a los derechos humanos del trabajo y altos niveles de desprotección social de
amplios sectores de la población, la cual muchas veces ni siquiera conoce sus derechos y la forma de
ejercerlos.

Duración: 12 Horas.
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Materiales         de         formación:   Para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y análisis del 
material de formación: “Derechos fundamentales del trabajo”.

Evidencias: a continuación, se describe la secuencia de acciones y la correspondiente evidencia que
conforman la actividad de aprendizaje:

 Evidencia GA4-210201501-AA3-EV01: Mapa mental violación de derechos del trabajo

1. Realiza una lluvia de ideas sobre los derechos humanos del trabajo, indicando en qué consiste el
derecho, como surgió y ante quién se puede exigir su cumplimiento.

2. Atienda el encuentro online con el instructor sobre los sistemas de protección de derechos humanos
del trabajo (OIT – CIDH - CP), así como de sus principales normas, instrumentos y formas de poner en
acción dichos sistemas, incluyendo el Derecho de Petición y la acción de Tutela tanto como los pasos de
creación de una organización sindical y el inicio de un conflicto colectivo (pliego de peticiones)

3. Basado en el componente formativo y la información proporcionada por el instructor, elabore un mapa
mental en el cual presente cuales pueden ser las acciones de la OIT – CIDH – CP frente a una violación
de derechos del trabajo. A su vez, en los documentos del programa se encuentra el anexo
“Construccion_Mapa_mental” donde se describen cada uno de los pasos y aspectos fundamentales para
su desarrollo.

Lineamientos para la entrega del producto:
● Producto específico a entregar: mapa mental.
● Formato: PDF.
● Extensión: mínimo 1 hoja o máximo 2.
● Para hacer el envío del producto remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al

espacio para el desarrollo de la evidencia: Mapa mental violación de derechos del trabajo GA4-
210201501-AA3-EV01.

 Evidencia GA4-210201501-AA3-EV02: Foro estudio de caso

Con la información suministrada en el componente formativo y los respectivos videos que allí se 
encuentran desarrolle:

1. Sobre el caso asignado por el instructor trabaje en grupo y determinen ¿Cuáles son los 
derechos de los trabajadores que no se cumplen? ¿Cuáles son sus respectivas cuantías?
2. Preparen una cartelera digital donde presenten el incumplimiento de derechos en el caso dado y 
sus conclusiones.
3. Esta información será socializada en el foro y debatida por el grupo.

Lineamientos     para     la entrega     del     producto:  

● Producto específico a entregar: participación en el foro (respuesta a las preguntas, cartelera digital
y realimentación de las respuestas de los compañeros)
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● Para su desarrollo remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al espacio de la
evidencia: Foro estudio de caso GA4-210201501-AA3-EV02

 Evidencia GA4-210201501-AA3-EV03: Cuadro comparativo sobre el derecho de petición y la
acción de tutela

Con la información suministrada en el componente formativo, los respectivos videos que allí se
encuentran e información consultada, elabore un cuadro comparativo en el cual enuncie las
características del derecho de petición, la acción de tutela y queja, su aplicación y presentación. En los
documentos  del  programa  se encuentra  el  anexo  “Construccion_Cuadro_comparativo”  donde  se
describen cada uno de los pasos y aspectos fundamentales para su construcción.

Lineamientos para la entrega del producto:
● Producto específico a entregar: un cuadro comparativo.
● Formato: si el cuadro comparativo se gestiona manualmente, digitalizar con extensión .JPG, si se

usa herramienta digital, exportar a .JPG.
● Extensión: mínimo 1 hoja o máximo 2.
● Para hacer el envío del producto remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al

espacio para el desarrollo de la evidencia: Cuadro comparativo sobre el derecho de petición y
la acción de tutela GA4-210201501-AA3-EV03

 Evidencia: GA4-210201501-AA3-EV04: Texto argumentativo

Con la información suministrada en el componente formativo y los respectivos videos que allí se
encuentran elabore un texto de no más de una hoja en el cual presente los argumentos personales
frente a uno de los siguientes tres temas:

a) Importancia del derecho de asociación
b) Derecho de huelga
c) Desafíos del derecho del trabajo en el mundo moderno.

Lineamientos     para     la entrega     del     producto:  
● Producto específico a entregar: Texto argumentativo.
● Formato: PDF
● Extensión: 1 hoja
● Para hacer el envío del producto remítase al área de la actividad correspondiente y acceda 

al espacio para el desarrollo de la evidencia: Texto argumentativo GA4-210201501-AA3-
EV04

3.2.4. Actividad de aprendizaje GA4-210201501-AA4: comprender la importancia de las acciones
e instituciones encargadas de la protección de los derechos del trabajo, los pueblos y la
naturaleza, en el contexto territorial específico y a nivel nacional

Esta actividad pretende ofrecer herramientas para la práctica solidaria de los mecanismos para hacer
exigibles los derechos fundamentales. Su énfasis se centrará en la formación para el acceso a la justicia y
el activismo judicial territorial, como herramientas óptimas para alcanzar la materialización de las
promesas del Estado Social de Derecho y la Constitución política de 1991, promoviendo el acceso a
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instituciones locales y el uso de las facilidades tecnológicas.



El derecho de los Pueblos y la Solidaridad, promovido a partir de los ochenta para incentivar el 
progreso social y elevar el nivel de vida de todos los pueblos, se relaciona con:

● Derecho a la autodeterminación
● Derecho a la independencia económica y política
● Derecho a la identidad nacional y cultural
● Derecho a la paz
● Derecho a la coexistencia pacífica
● Derecho a el entendimiento y confianza
● La cooperación internacional y regional
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Duración: 12 Horas.

Materiales         de         formación:   Para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y análisis del 
material de formación: “Derechos fundamentales del trabajo”.

Evidencias: a continuación, se describe la secuencia de acciones y la correspondiente evidencia que
conforman la actividad de aprendizaje:

 Evidencia GA4-210201501-AA4-EV01: Foro Estado social de derecho

1. Serán divididos en grupos de trabajo de acuerdo a las recomendaciones o asignaciones del instructor.

2. De forma individual revise el componente formativo específicamente con referencia al desarrollo para
una vida digna y resuelva las siguientes preguntas, de las cuales socializarán las respuestas en el foro
con sus compañeros:

⮚ ¿Cuál es el concepto de estado?
⮚ ¿Qué significa estado social?
⮚ ¿Cuáles son las características de un estado social de derecho?
⮚ ¿Considera que en Colombia se cumplen las condiciones para ser un estado social de derecho?

Explique su respuesta

3. De forma grupal propongan un caso hipotético o real de vulneración de los derechos del trabajo, de los
pueblos o de la naturaleza. A partir de este, establezcan las instituciones que estarían encargadas de
velar por  la  protección de estos  derechos.  Propongan y  elaboren una acción pública  orientada a  la
superación de la situación de vulnerabilidad y al restablecimiento del Derecho.

Lineamientos     para la entrega     del     producto:  

● Producto específico a entregar: Participación en el foro (respuesta a las preguntas de manera
individual y la acción pública realizada de manera grupal)

● Formato: las preguntas individuales deben ser resueltas directamente en el foro y la acción pública
debe ser adjuntada en un PDF.

● Extensión: Máximo 10 hojas.
● Para hacer el envío del producto remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al espacio

para el desarrollo de la evidencia: Foro Estado social de derecho GA4-210201501-AA4-EV01.

 Evidencia GA4-210201501-AA4-EV02: Presentación
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1. Participe del encuentro online con el instructor en relación con las entidades territoriales responsables
de la protección de los derechos de los pueblos, del trabajo y la naturaleza.

2. Consulte el documento sobre Activismo judicial territorial y vea los videos sobre los Derechos de 
tercera generación, derecho a la solidaridad y cambio de mentalidad que se encuentra en el componente 
formativo.

3. Realice la visualización de la carta de un jefe piel roja al presidente de los Estados Unidos que se
encuentra en: https://www.youtube.com/watch?v=VJz4B14iasc

4. Basado en lo anteriormente descrito resuelva las siguientes preguntas:
⮚ ¿Cómo interactúa el derecho a un medio ambiente sano con los derechos individuales y sociales?
⮚ ¿Por qué considera importante desarrollar una visión integral y global de los derechos humanos

para evitar su distorsión?
⮚ ¿Cuál es la incidencia del desarrollo sostenible en la conservación del medio ambiente y el planeta?
⮚ ¿La naturaleza tiene derechos? ¿Cuáles y por qué?
⮚ ¿Por qué y para qué la sociedad debe educarse en lo ambiental?
⮚ ¿Por qué ser solidario facilita la construcción de la paz en un país?
⮚ ¿Cuáles son las cualidades observables de la persona que contribuyen a la cultura de la paz?

5. Identifique los problemas que se viven en su entorno social o familiar teniendo en cuenta los derechos
relacionados en el recuadro inicial y las alternativas respectivas. Identifique las acciones que permitan, de
manera efectiva contribuir a la solución de las situaciones de vulnerabilidad de los derechos del trabajo
los pueblos y la naturaleza en su territorio.

6. Presente en diapositivas la solución a las preguntas y las soluciones propuestas en el punto anterior.
En los documentos del programa se encuentra el anexo “Construccion_Presentacion” donde se describen
cada uno de los pasos y aspectos fundamentales para su construcción.

7. Realizar una presentación en Power Point o cualquier software para este mismo fin, debe contener la
siguiente estructura:

● Título.
● Introducción.

● Cuerpo (preguntas y soluciones propuestas)

● Conclusión.

● Referentes bibliográficos.

● La justicia internacional
● El uso de los avances de las ciencias y la tecnología
● La solución de los problemas alimenticios, demográficos, educativos y ecológicos
● El medio ambiente
● El desarrollo que permita una vida digna.
● Los derechos del consumidor.
● El libre desarrollo de la personalidad.
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Lineamientos     para     la entrega     del     producto:  
● Producto específico a entregar: presentación en PowerPoint
● Formato: PowerPoint
● Extensión: no hay límite.
● Para hacer el envío del producto remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al

espacio para el desarrollo de la evidencia: Presentación GA4-210201501-AA4-EV02

3.3. Actividades de aprendizaje de la competencia: Fomentar cultura emprendedora según 
habilidades y competencias personales. (240201533).

Las actividades asociadas a esta competencia permitirán identificar sus características y competencias
emprendedoras, aplicándolas en los contextos propios de su vida diaria.

3.3.1. Actividad de aprendizaje GA4-240201533-AA1: Identificar los componentes del
comportamiento  emprendedor  a  partir  de  las  características  emprendedoras,  objetivos
personales y análisis del entorno.

La actividad de aprendizaje posibilitará que se identifiquen los componentes asociados al comportamiento
de un emprendedor, en el cual se reconozcan sus características y requerimientos esenciales.

Duración: 16 horas.

Materiales de formación a consultar:  para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y
análisis del material de formación: “Elementos del comportamiento emprendedor”.

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

 Evidencia GA4-240201533-AA1-EV01: Diana de valoración.

La diana de valoración es una herramienta que permite identificar sus fortalezas y debilidades, a través de
una autoevaluación de sus características emprendedoras personales.

Basándose en sus experiencias previas de vida, diligencie la diana de valoración
“Anexo_Formato_diana_de_valoracion”, teniendo en cuenta las definiciones de las características
emprendedoras personales.

De acuerdo con los resultados obtenidos en la diana de valoración, en el mismo formato explique
brevemente (3 a 5 renglones) las razones que motivaron su autoevaluación en cada una de las
características emprendedoras personales. Luego, clasifique las características emprendedoras
personales en tres grupos: características que fortalecen al emprendedor como persona, características
que le facilitan al emprendedor el análisis de su situación y, características que le ayudan al emprendedor
a formular y hacer seguimiento a su proyecto.
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Lineamientos     para la     entrega     de     la     evidencia:  
▪ Producto a entregar: diana de valoración
▪ Formato: documento de texto diligenciado “Anexo_Formato_diana_de_valoracion”
▪ Extensión: máximo 5 páginas.
▪ Para realizar el envío de la diana de valoración remítase al área de la actividad correspondiente y 

acceda al espacio para el envío de la evidencia: Diana de valoración GA4-240201533-AA1-EV01.

 Evidencia GA4-240201533-AA1-EV02: Taller visión emprendedora.

Conocer sus motivaciones es clave para emprender con propósito. Cualquiera que sea su proyecto,
es importante que esté alineado con sus sueños y su propósito de vida. Todos esos elementos
conformarán su visión emprendedora. Para este taller desarrolle los siguientes puntos, empleando el
“Anexo_Formato_vision_emprendedora”:

a. Identifique su motivación a partir de su propósito de vida. Para ello, construya un esquema
gráfico con los siguientes criterios:

● En el centro, usted deberá representar su propósito de vida a través de un dibujo.
● En la parte superior izquierda, coloque la respuesta a la pregunta: ¿Cuál es su principal

motivación para cumplir sus sueños?
● En la parte superior derecha, coloque la respuesta a las preguntas: ¿a qué le gustaría

dedicarse en la vida? ¿qué es lo que más disfrutaría de hacer dicha actividad?
● En la parte inferior izquierda, coloque la respuesta a la pregunta: ¿cuáles son los valores

más importantes que rigen su vida?
● En la parte inferior derecha, coloque la respuesta a la pregunta: ¿cuál considera que es 

su propósito de vida?

b. Formule su visión emprendedora a partir de sus sueños. Para ello, realice un listado de sus
sueños en cada una de las áreas de vida (familia,  trabajo,  finanzas,  diversión,  círculo social,
educación, espiritualidad, salud). Defina si son sueños a corto (6 meses), mediano (1 año) o largo
plazo (5 años). Luego, represente sus sueños a través de imágenes, colocándolas en el esquema
que encontrará en el formato para el desarrollo del taller.

Describa su visión emprendedora, a través de un breve párrafo (máximo 8 renglones). Use como
insumos los elementos construidos hasta ahora (motivación, valores, propósito de vida y sueños).
Piense cómo cada uno de esos elementos puede integrarse para dar forma a aquello que más
desea y cómo podría lograr un equilibrio entre todas las áreas de su vida para lograr su sueño
más anhelado.

c. Ponga las competencias emprendedoras en acción según su visión emprendedora. Para eso,
realice un bosquejo del camino emprendedor que le llevará a convertir  su sueño en realidad,
usando las competencias emprendedoras. Responda brevemente a las siguientes preguntas
(ofrezca mínimo dos respuestas para cada pregunta).

● Identificar: ¿cuáles cree que serían los obstáculos que podrían presentarse en su entorno
para impedir el cumplimiento de su visión? ¿cuáles cree que podrían ser las oportunidades
que su entorno le puede ofrecer a favor de la realización de su visión?
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● Decidir: ¿cuáles son las decisiones que cree que debe tomar para cumplir 
satisfactoriamente su visión? ¿cuáles son las posibles consecuencias de esas decisiones?

● Diseñar: ¿cuáles son las acciones que llevaría a cabo para hacer realidad su visión?
● Actuar: ¿cómo realizaría las acciones que planteó en el ‘diseñar’? ¿lo haría solo o pediría

el apoyo de alguien más? ¿a quién le pediría apoyo?

Lineamientos     para la     entrega     de     la     evidencia:  
▪ Producto a entregar: taller visión emprendedora
▪ Formato: documento de texto diligenciado “Anexo_Formato_vision_emprendedora”
▪ Extensión: máximo 5 páginas.
▪ Para realizar el envío del taller, remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al

espacio para el envío de la evidencia AA1-EV02: Taller visión emprendedora.

 Evidencia GA4-240201533-AA1-EV03: Taller dimensiones emprendedoras.

El triángulo de la responsabilidad es un esquema muy útil para realizar un análisis interno y externo. Gracias
a sus diferentes componentes, es posible reflexionar sobre las dimensiones personales y el entorno para
la consecución del proyecto propuesto. Ello sin olvidar tres elementos esenciales sobre los cuales se
orienta el comportamiento emprendedor: pensar, sentir y actuar.

Defina sus dimensiones emprendedoras según el triángulo de la responsabilidad. Para ello, deberá emplear
el “Anexo_Formato_dimensiones_emprendedoras” y seguir las indicaciones dadas:

a. Dibuje su triángulo de la responsabilidad con base en sus experiencias de vida. Determine la
longitud de sus lados (pensar, sentir, actuar) usando como referencia un momento en su vida
en el que haya tenido que tomar una decisión importante.

b. Realice su matriz DOFA personal, identifique sus fortalezas, debilidades, oportunidades y
amenazas:

o Fortalezas: son las características con las que usted destaca y sirven de apoyo para
lograr su visión.

o Debilidades: son las características que usted necesita mejorar.
o Oportunidades: son los factores externos de los que usted podría sacar ventaja o 

algún beneficio en pro de su visión.
o Amenazas: son las situaciones que impiden o ponen en peligro la ejecución de su

visión.

c. Defina sus dimensiones emprendedoras según el triángulo de la responsabilidad. Realice un
ejercicio de reflexión y análisis acerca de las relaciones que tienen los vértices del triángulo
(persona, proyecto, situación) con sus tres lados (pensar, sentir, actuar). Para esto, tenga en
cuenta que:

a. Proyecto:  consiste en el objetivo o meta que se ha planteado conseguir en el
corto, mediano o largo plazo. Para ello, convierta su visión emprendedora en una
meta, redactándola según los parámetros MAREAR.
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b. Persona: se compone de las cualidades, valores, motivaciones, actitudes,
fortalezas, debilidades de su ser, que favorecen la realización de su visión
emprendedora.

c. Situación: se compone de las oportunidades y amenazas que se encuentran en
el entorno y que influyen, directa o indirectamente, en el cumplimiento de su
visión emprendedora.

Finalmente, escriba sus reflexiones sobre el esquema realizado. Para ello, responda a las
siguientes preguntas:

o ¿Qué relaciones encuentra entre su lado pensar con la persona y el proyecto?
o ¿Qué relaciones encuentra entre su lado sentir con la persona y la situación?
o ¿Qué relaciones encuentra entre su lado actuar con el proyecto y la situación?

Lineamientos     para la     entrega     de     la     evidencia:  
▪ Producto a entregar: taller dimensiones emprendedoras.
▪ Formato: documento de texto diligenciado “Anexo_Formato_dimensiones_emprendedoras”
▪ Extensión: máximo 5 páginas.
▪ Para realizar el envío del taller, remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al

espacio para el envío de la evidencia: Taller dimensiones emprendedoras GA4-240201533-
AA1-EV03

3.3.2. Actividad de aprendizaje GA4-240201533-AA2: Asociar el paso a paso del proceso de toma 
de decisiones según problema planteado.

La actividad pretende generar la asociación frente a la toma decisiones cuando se presentan problemas
en situaciones concretas en la vida.

Duración: 8 horas.

Materiales de formación a consultar:  para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y
análisis del material de formación: “Toma de decisiones”.

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

 Evidencia GA4-240201533-AA2-EV01: Taller toma de decisiones.

La toma de decisiones es una acción rutinaria que puede tener un gran impacto en su vida, de ahí que
sea fundamental que reconozca el proceso de toma de decisiones y la relevancia de la generación de
alternativas, sin olvidar los riesgos y las consecuencias involucradas en cada decisión. Mediante el
estudio de caso del chef peruano Gastón Acurio, conocerá la enorme influencia que tiene la toma de
decisiones en la vida de un emprendedor.

En el  documento “Anexo_Estudio_de_caso_Gaston_Acurio”,  encontrará el  caso propuesto,  y sobre el
mismo documento desarrolle las preguntas y actividades planteadas:
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1. ¿Cuáles fueron las características emprendedoras personales que aplicó Gastón Acurio en el
desarrollo de su emprendimiento?, mencione mínimo 5 características y justifique sus
respuestas en un espacio no mayor a 3 renglones.

2. Construya el triángulo de la responsabilidad de acuerdo con las siguientes preguntas
orientadoras:

a. Proyecto: ¿cuál era el proyecto que buscaba desarrollar Gastón Acurio? ¿Cuál era el
objetivo que quería lograr?

b. Situación: ¿cuáles elementos del entorno favorecieron a Gastón Acurio para el
desarrollo de su proyecto? ¿qué elementos del entorno representaban una amenaza
para su proyecto?

c. Persona: ¿qué fortalezas identifica en Gastón Acurio? ¿qué cualidades encontró en el
chef peruano durante la lectura?

Para elaborar el triángulo de la responsabilidad puede emplear el
“Anexo_Formato_triangulo_de_la_responsabilidad”.

3. Simule el proceso de toma de decisiones aplicado por Gastón Acurio. Para ello, responda las
siguientes preguntas:

a. Definición del problema:
- ¿Cuál era la naturaleza del problema que debía resolver el chef peruano? ¿cuál 

era la necesidad que quería resolver o la dificultad que debía sortear?
b. Análisis del problema:

- ¿Qué información utilizó Gastón Acurio para estudiar mejor su problema o 
necesidad?

- ¿Cómo encontró esa información?
c. Generación y evaluación de las alternativas:

- ¿Cuáles considera usted que fueron las alternativas que tuvo Gastón Acurio para
resolver su problema?

- ¿Cuáles hubieran sido las potenciales consecuencias de esas alternativas de 
decisión?

Para responder estos cuestionamientos, se sugiere utilizar la lluvia de ideas, y el 
diagrama de Ishikawa.

d. Elección de la alternativa y aplicación de la decisión:
- ¿Cuál fue la alternativa elegida por Gastón Acurio?
- ¿Cómo la implementó?
- ¿Cuáles fueron los riesgos potenciales de su elección?
- ¿Cuáles fueron las consecuencias de su decisión?

4. ¿Cómo puede trasladar la experiencia de Gastón Acurio a su vida?, responda en máximo
300 palabras.

5. Consigne los 4 puntos anteriores en un documento de texto (Word).

Lineamientos     para la     entrega     de     la     evidencia:  
▪ Producto a entregar: taller toma de decisiones.
▪ Formato: PDF
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▪ Extensión: máximo 5 páginas.
▪ Para realizar el envío del taller remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al

espacio para el envío de la evidencia: Taller toma de decisiones GA4-240201533-AA2-
EV01

3.3.3. Actividad de aprendizaje GA4-240201533-AA3: Experimentar la capacidad creativa e 
innovadora en la solución de retos e identificación de oportunidades.

La actividad permitirá realizar un experimento sobre la capacidad creativa e innovadora que tenemos los
seres humanos frente a la solución de retos que se asumen en la vida diaria cuando se identifican las
oportunidades frente al emprendimiento.

Duración: 16 horas.

Materiales de formación: Para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y análisis del
material de formación: “creatividad y estrategia emprendedora”.

Evidencias:  a continuación, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforma la
actividad de aprendizaje:

 Evidencia GA4-240201533-AA3-EV01: Prototipo de la solución.

Design thinking es un método que facilita la generación de soluciones creativas e innovadoras a
necesidades comunes. Resuelva un reto de innovación empleando las diferentes fases del proceso
Design thinking para el  “Anexo_Caso_registro_de_actividad_fisica”,  lea el  reto atentamente,  conforme
grupos de 3 a 5 personas de acuerdo con la orientación del instructor, y de manera colaborativa solucione
los siguientes puntos:

Explorar:
a. Genere una pregunta de búsqueda, que le permita identificar el  problema central  del  caso
presentado.

Comprender:
b. Identifique quien es el usuario (edad, sexo, nivel de ingresos, ¿qué piensan?, ¿qué hacen?,
¿cuáles son sus necesidades?, ¿cuáles son sus expectativas?), en esta etapa se puede utilizar el 
formato ficha persona.

Idear:
c. Realice una lluvia de ideas con su grupo de trabajo, que le permita generar muchas ideas para
encontrar la solución al problema planteado. Describa las 3 ideas más innovadoras.

Prototipar:
d. Desarrolle un diseño de prueba de la idea seleccionada, tenga en cuenta que para esta primera
versión  del  prototipo puede  plantearse  a  partir  de un  gráfico  a  mano,  infografía  o utilizando
herramientas gratuitas como Canva o Power Point.
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e. Elabore una presentación en Power Point o Canva, para presentar la solución al caso, donde
incluya las siguientes diapositivas:

o Una diapositiva con pregunta de búsqueda (explorar).
o Dos diapositivas con los datos de identificación del perfil del cliente (comprender).
o Dos diapositivas con la descripción de las 3 ideas más innovadoras, incluir evidencia de

lluvia de ideas (idear).
o Dos diapositivas con la descripción del prototipo, incluir imágenes o fotos.

Lineamientos     para la     entrega     de     la     evidencia:  
▪ Producto a entregar: prototipo de la solución.
▪ Formato: archivo de presentación (Power Point o Canva).
▪ Extensión: 7 diapositivas.
▪ Para realizar el envío de la presentación remítase al área de la actividad correspondiente y

acceda al espacio para el envío de la evidencia: Prototipo de la solución. GA4-240201533-
AA3-EV01.

 Evidencia GA4-240201533-AA3-EV02: Plan de acción.

Para lograr  sus  objetivos  personales  y/o  profesionales,  es  necesario  que los  convierta  en proyectos
concretos, con unos recursos, un tiempo determinado y una estrategia que defina los pasos a seguir para
cumplir con lo establecido. Lo anterior, lo puede lograr a través de la elaboración de un plan de acción,
convirtiendo su visión emprendedora en una estrategia emprendedora.

Elabore un plan de acción de acuerdo con una meta propuesta en cualquier área de su vida, con base a
ella  diseñe su estrategia emprendedora. Enumere las tareas, los recursos y  los indicadores que le
permitirán medir su grado de avance hacia el propósito deseado. Emplee el “Anexo_Plan_de_accion”.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:
▪ Producto a entregar: plan de acción.
▪ Formato: documento de texto (Word) empleando el “Anexo_Plan_de_accion”.
▪ Extensión: máximo 2 hojas.
▪ Para realizar el envío del documento remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al

espacio para el envío de la evidencia: Plan de acción GA4-240201533-AA3-EV02.

3.3.4. Actividad de aprendizaje GA4-240201533-AA4: Relacionar elementos del triángulo de la
responsabilidad para la ejecución de técnicas de negociación.

La actividad de aprendizaje se centra en hacer una relación de la responsabilidad para la ejecución de
técnicas de negociación en los emprendimientos.

Duración: 8 horas.

Materiales         de         formación:   Para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y análisis del 
material de formación: “emprendimiento y negociación”.
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Evidencias:  a continuación, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforma la
actividad de aprendizaje:

 Evidencia GA4-240201533-AA4-EV01: Taller de negociación.

La negociación es un proceso que se lleva a cabo en diferentes situaciones a nivel personal, profesional y
en los negocios, a través del estudio de caso “Lactifelíz y los lecheros” conocerá el contexto de una
negociación en la que se involucran aspectos económicos y legales para llegar a un acuerdo.

En el documento “Anexo_Formato_Lactifeliz_y_los_lecheros”, encontrará el caso propuesto, y sobre el
mismo documento desarrolle las acciones y preguntas planteadas:

1. ¿Cuál es el objetivo de esta negociación?
2. Describa las partes involucradas en la negociación:

· ¿Qué relación tienen?
· ¿Cómo es su comunicación?

3. ¿Cuáles son los aspectos que no son negociables para las partes?
4. ¿Cuáles son los aspectos que son negociables para las partes?
5. ¿Qué técnicas o estrategia deberían tener los negociadores para llegar a un acuerdo?
6. ¿Si estuviera en el rol de Lactifelíz qué perfil negociador asumiría?, ¿en el rol del productor

cuál sería su perfil negociador?
7. Construya el triángulo de responsabilidad e identifique los intereses de cada una de las 

partes involucradas.
8. ¿Qué alternativa de solución propone para que puedan llegar a un acuerdo?

Lineamientos     para la     entrega     de     la     evidencia:  
▪ Producto a entregar: taller de negociación.
▪ Formato: diligenciar “Anexo_Formato_Lactifeliz_y_los_lecheros”.
▪ Extensión: libre.
▪ Para realizar el envío del documento remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al

espacio para el envío de la evidencia: Taller de negociación GA4-240201533-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 según los criterios establecidos por el Marco
Común Europeo de Referencia para las Lenguas (240202501).

Las  actividades de  esta  competencia pretenden  generar  habilidades  contemporáneas  que  proyecten
impacto en el mundo laboral y social, que potencien el desarrollo del ser humano a través del aprendizaje
de las habilidades requeridas.

3.4.1. Actividad de aprendizaje GA4-240202501-AA1: Simular un proceso para la realización 
de una actividad en su quehacer laboral.

Uno de los objetivos principales de los procesos formativos en lenguas es la de poder comunicarse
efectivamente con otros hablantes. El quehacer laboral brinda una gran oportunidad para desarrollar esta
comunicación, el simular procesos y asimilarlos permite que los aprendices al enfrentarse a estos contextos
en la vida real tengan la competencia y experticia necesaria para establecer una comunicación efectiva.
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Con base en el material de estudio, material complementario y recursos propuestos por el instructor, 
desarrolle las siguientes evidencias:

Duración: 24 horas

Material     de     formación:   el contenido de soporte para el desarrollo de la actividad es “Level 4 - MCE A2.2”

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

 Evidencia GA4-240202501-AA1-EV01: Cuestionario.

Presenta un cuestionario de acuerdo con el contenido formativos del cuarto nivel “Level 4”. El cuestionario
consta de quince preguntas (15) y un tiempo aproximado de 30 minutos.

Lineamientos     para la     entrega     de     la     evidencia:  

● Producto a entregar: cuestionario con preguntas de acuerdo a la información brindada en el cuarto
nivel.

● Para responder el cuestionario (evaluación en línea), remítase al área de la actividad correspondiente
y acceda al espacio para el envío de la evidencia Cuestionario GA4-240202501-AA1-EV01.

3.4.2. Actividad de aprendizaje GA4-240202501-AA2: Dialogar sobre posibles soluciones a 
problemas dentro de contextos sociales y laborales.

Dentro de los contextos laborales es necesario tener en cuenta las diferentes situaciones en la que se
pueden poner en práctica los conocimientos adquiridos, dentro de estos destacan las recomendaciones,
sugerencias e indicaciones. Ya que es importante comprenderlas y ponerlas en práctica, así como el
poder emitirlas dando soluciones a diferentes situaciones problemáticas que puedan darse. En idiomas es
bastante útil este conocimiento ya que permite ese intercambio conversacional con otros hablantes
estableciendo actos comunicativos eficientes y provechosos.

Es importante el 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: 24 horas

Material     de     formación:   el contenido de soporte para el desarrollo de la actividad es “Level 4 - MCE A2.2”

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

 Evidencia GA4-240202501-AA2-EV01: Audio.

De acuerdo con la temática estudiada en el material de estudio del cuarto nivel elabore un audio en inglés
con el fin de identificar sus actitudes, creencias y obligaciones en el contexto laboral y académico.
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Para la elaboración del audio, tenga en cuenta el desarrollo de un guion o estructura a través de un
documento de Word.

Parte 1. Durante el desarrollo del audio no olvide realizar una corta presentación de los datos
básicos del aprendiz (nombre completo, ID, Ficha, instructor y nombre de la actividad).
Parte 2. En  la siguiente parte del audio mencione  una corta opinión sobre sus  actitudes,
creencias y obligaciones en su contexto laboral y académico en donde mencione las cosas que
son necesarias (have to / must / should + infinitive).

Para la realización de audio puede utilizar su dispositivo móvil o existen páginas web que a través
del uso del micrófono le permite grabar su audio.

Una vez finalizado el audio puede cargarlo a Spreaker o Podbean registrándose de forma gratuita
con su cuenta de correo personal o institucional generar la URL del podcast y comprobando que
no tenga restricciones de reproducción para que pueda compartir el enlace con el guion
elaborado.

Lineamientos     para la     entrega     de     la     evidencia:  
● Producto a entregar: archivo del audio o documento con el guion y enlace del audio.
● Formato: mp3 o archivo con el enlace del audio.
● Extensión: De 2 a 5 minutos.
● Para hacer el envío del archivo remítase al área de la actividad correspondiente y acceda

al espacio para el envío de la evidencia Audio. GA4-240202501-AA2-EV01.

1. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluación
Técnicas e Instrumentos

de Evaluación

Evidencia de conocimiento:

Lista de chequeo sobre
recursos del cajero.

Verifica el funcionamiento inicial de los
equipos tecnológicos y mobiliario, de
acuerdo con instrucciones

Lista de chequeo:

IE-GA4-220201088-AA1- 
EV01
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GA4-210301098-AA1-EV01 Verifica la asignación de base en caja,
según protocolos del puesto de pago

Evidencia de conocimiento:

Entrevista a supervisor de
punto de pago.

GA4-210301098-AA1-EV02

Ingresa en el sistema los códigos de
los productos y  servicios  de  acuerdo
con procedimientos establecidos por la
organización

Recauda pagos teniendo en cuenta
procedimientos de seguridad de la
organización

Clasifica los productos para su
empaque teniendo en cuenta su
naturaleza

Lista de chequeo:

IE-GA4-220201088-AA1- 
EV02

Evidencia de desempeño:

Informe de sugerencias a partir
del conocimiento de punto 
pago.
GA4-210301098-AA1-EV03

Lista de chequeo:

IE-GA4-220201089-AA1- 
EV03

Evidencia de conocimiento:

Informe técnico sobre arqueo
de caja.
GA4-210301098-AA1-EV04

Contrasta los valores recibidos frente a
las ventas del turno teniendo en cuenta
procedimientos técnicos

Presenta informes del arqueo de caja
según procedimientos de la 
organización

Lista de chequeo:

IE-GA4-220201089-AA1- 
EV04

Evidencia de conocimiento:

Taller
GA4-210201501-AA1-EV01

Compara las condiciones del trabajo,
en el devenir histórico de la humanidad
de acuerdo con los derechos humanos
y fundamentales en el trabajo.

Rúbrica:

IE-GA4_210201501-AA1- 
EV01

Evidencia de desempeño:

Foro sobre características del 
trabajo en contexto local. GA4-
210201501-AA1-EV02

Argumenta los momentos relevantes
del devenir histórico de los derechos
humanos y fundamentales en el trabajo
en la línea del tiempo.

Lista de chequeo:

IE-GA4-210201501-AA1- 
EV02

Evidencia de producto:

Informe sobre trabajo decente,
ciudadanía laboral, derechos
individuales y  colectivos en el
trabajo
GA4-210201501-AA2-EV01

Selecciona los mecanismos de
protección para el ejercicio de la
ciudadanía laboral aplicando la
normativa.

Lista de chequeo:

IE-GA4-210201501-AA2- 
EV01
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Evidencia de desempeño:

Foro sobre el convenio
colectivo del trabajo y la
libertad sindical

GA4-210201501-AA2-EV02

Evalúa los resultados de la aplicación
de los mecanismos de protección para
el ejercicio de la ciudadanía laboral
acorde con la normativa.

Lista de chequeo:

IE-GA4-210201501-AA2- 
EV02

Evidencia de conocimiento:

Gráfico sobre la negociación 
colectiva
GA4-210201501-AA2-EV03

Analiza situaciones que repercuten en
el desarrollo de los procesos sociales 
desarrollando habilidades de 
comunicación según técnicas y 
protocolos.

Lista de chequeo:

IE-GA4-210201501-AA2- 
EV03

Evidencia de conocimiento:

Infografía sobre la huelga 
GA4-210201501-AA2-EV04

Rúbrica:

IE-GA4-210201501-AA2- 
EV04

Evidencia de conocimiento:

Mapa mental violación de
derechos del trabajo
GA4-210201501-AA3-EV01

Elabora documentos relacionados con
las obligaciones económicas, sociales
y de bienestar derivadas de las 
acciones laborales de acuerdo con la 
normativa

Propone estrategias de solución de
conflictos y negociación de acuerdo
con la normativa.

Rúbrica:

IE-GA4-210201501-AA3- 
EV01

Evidencia de desempeño:

Foro estudio de caso
GA4-210201501-AA3-EV02

Lista de chequeo:

IE-GA4-210201501-AA3- 
EV02

Evidencia de conocimiento:

Cuadro comparativo sobre el
derecho de petición y la acción
de tutela
GA4-210201501-AA3-EV03.

Lista de chequeo:

GA4-210201501-AA3-
EV03

Evidencia de producto:

Texto argumentativo
GA4-210201501-AA3-EV04

Lista de chequeo:

IE-GA4-210201501-AA3- 
EV04

Evidencia de desempeño:

Foro Estado social de derecho
GA4-210201501-AA4-EV01

Justifica la importancia de los derechos
de los pueblos y de la solidaridad en el
ejercicio de la ciudadanía laboral de
acuerdo con la normativa.

Lista de chequeo:

IE-GA4-210201501-AA4- 
EV01
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Relaciona, de los derechos de los
pueblos y de la solidaridad, la
autodeterminación de los pueblos, el
desarrollo sostenible, la seguridad
alimentaria, el derecho al uso de la
ciencia y la tecnología y la paz en
función de los indicadores de desarrollo
humano.

Propone acciones de defensa de la
autodeterminación de los pueblos, el
desarrollo sostenible, la seguridad
alimentaria, el derecho al uso de la
ciencia y la tecnología y la paz teniendo
en cuenta los indicadores del desarrollo
humano.

Evidencia de producto:

Presentación
GA4-210201501-AA4-EV02

Lista de chequeo:

IE-GA4-210201501-AA4- 
EV02

Evidencia de producto:

Diana de valoración.
GA4-240201533-AA1-EV01

Valora sus características
emprendedoras personales acorde con
herramienta de diagnóstico personal.

Lista de verificación:

IE-GA4-240201533-AA1- 
EV01

Evidencia de producto:

Taller de visión emprendedora.
GA4-240201533-AA1-EV02

Formula su visión personal de acuerdo
con su motivación y propósito de vida.

Lista de verificación:

IE-GA4-240201533-AA1- 
EV02.

Evidencia de conocimiento:

Taller dimensiones
emprendedoras.
GA4-240201533-AA1-EV03.

Aplica el Triángulo de la
Responsabilidad de acuerdo con
factores internos y externos.

Lista de verificación:

IE-GA4-240201533-AA1- 
EV03.

Evidencia de desempeño:

Taller toma de decisiones. 
GA4-240201533-AA2-EV01.

Identifica el proceso de toma de
decisiones de acuerdo con problemas
de la cotidianidad.

Aplica el proceso de toma de
decisiones según identificación de
riesgos y alternativas de solución.

Lista de verificación:

IE-GA4-240201533-AA2- 
EV01.

Evidencia de producto:

Prototipo de la solución. 
GA4-240201533-AA3-EV01.

Apropia el concepto de creatividad e
innovación según solución de desafíos.

Aplica la capacidad creativa e
innovadora teniendo en cuenta los
desafíos emprendedores.

Lista de verificación:

IE-GA4-240201533-AA1- 
EV01.
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Evidencia de producto:

Plan de acción.
GA4-240201533-AA3-EV02

Lista de verificación:

IE-GA4-240201533-AA1- 
EV02.

Evidencia de desempeño:

Taller de negociación.
GA4-240201533-AA4-EV01.

Identifica los elementos de la
negociación de acuerdo con los
intereses propios y del y del otro.

Asocia técnicas de negociación
teniendo en cuenta los ámbitos
personales, sociales y profesionales.

Lista de verificación:

IE-GA4-240201533-AA2- 
EV01.

Evidencia de conocimiento:

Cuestionario
GA4-240202501-AA1-EV01

Comprende recomendaciones sobre
conductas seguras en el lugar de
trabajo, utilizando vocabulario y
gramática básica acordes con nivel
principiante.

Expresa gustos, preferencias y
actividades en el tiempo libre utilizando
vocabulario y gramática básica acordes
con nivel principiante.

Participa en juegos de rol guiados o
situaciones simuladas relacionadas con
el intercambio de información personal,
expresiones de saludo y demás,
utilizando vocabulario y gramática
básica, junto con el uso de fórmulas de
cortesía en un ambiente laboral.

Cuestionario:

IE-GA4-240202501-AA1- 
EV01

Evidencia de producto:

Audio
GA4-240202501-AA2-EV01

Expresa el quehacer diario personal y
laboral utilizando vocabulario y
gramática acordes con nivel
principiante.

Lista de chequeo:

IE-GA4-240202501-AA2- 
EV01
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2. GLOSARIO DE TÉRMINOS

Acentuación: se refiere a la distribución de los acentos ortográficos.

Análisis  de alternativas:  identificación de uno o  más medios  que representan estrategias  para  dar
solución a  la  problemática  abordada.  Permite  establecer  el  objetivo  principal  del  proyecto,  así  como
identificar los medios posibles para alcanzarlo y seleccionar aquellos que resulten más adecuados, desde
los puntos de vista técnico y económico.

Análisis de riesgo:  es el  estudio de las causas de las posibles amenazas y  probables eventos no
deseados, y los daños y consecuencias que éstas puedan producir.

Apertura: acto con que se da comienzo a las funciones de una asamblea, centro o institución en la
sesión de apertura de cualquier proceso.

Caja: aparato usado en los comercios y establecimientos públicos para realizar auto-máticamente
operaciones matemáticas básicas y guardar el dinero.

Cajero: persona encargada de la entrada y salida de caudales en un comercio o un banco.

Capitalismo:  consiste en un modo de producción basado en la apropiación privada de la producción
colectiva y de los medios de producción. Estos medios operan en base al beneficio, mientras que las
decisiones financieras se toman en función de la inversión de capital y con miras a la competencia por los
mercados de consumo y el trabajo asalariado. El capitalismo tiene diferentes formas de desarrollo, dadas
las diferencias entre países y regiones, por eso hablamos de capitalismo industrial, agrícola, financiero,
tecnológico, entre otras categorías que definen el poder de producción dominante en determinadas
sociedades, países o grupos de países.

Características emprendedoras personales: rasgos de la personalidad ligadas a las motivaciones de
los individuos (logro, afiliación y poder) y que están asociadas al éxito de cualquier proyecto personal. Se
basan en las investigaciones del psicólogo David McClelland realizadas en la década de los años 60.

Cliente: persona que utiliza habitualmente los servicios de un profesional o de una empresa.

Clientela: conjunto de clientes de una empresa, de un establecimiento o de un profesional

Competencias emprendedoras: capacidad de los individuos y grupos de generar respuestas
situacionales y proactivas,  basadas en un alto nivel  de motivación al  logro.  En otras palabras,  es la
capacidad para  realizar  labores con actitud  reflexiva  y  de forma sistemática,  permitiendo una mayor
competitividad y un cambio en los diferentes ámbitos de la vida cotidiana.

Contrato de trabajo: de acuerdo al código sustantivo del trabajo, en su artículo 22, el contrato de trabajo
es aquel por el cual una persona natural, se obliga a prestar un servicio personal a otra persona natural o
jurídica, bajo la continuada dependencia o subordinación de la segunda y mediante remuneración.



GFPI-F-135 

Creatividad: capacidad para encontrar relaciones entre ideas antes no relacionadas, y que se
manifiestan en forma de nuevos esquemas, experiencias o productos nuevos.

Cultura: la cultura es el conjunto de formas y expresiones que caracterizan en el tiempo a una sociedad
determinada. Por el conjunto de formas y expresiones se entiende e incluye a las costumbres, creencias,
prácticas comunes, reglas, normas, códigos, vestimenta, religión, rituales y maneras de ser que
predominan en el común de la gente que la integra. El término cultura tiene un significado muy amplio y
con múltiples acepciones.

Democracia: etimológicamente, la palabra democracia significa literalmente “el poder del pueblo“.
Proviene de los términos griegos “demos“, que significa “gente“, y “kratos“, que significa “autoridad” o
“poder“. Desde un punto de vista político y filosófico se define como un sistema de organización social. En
él, el poder recae en manos de los ciudadanos, ya sea de una forma directa o representativa. En un
sistema democrático todos los ciudadanos son considerados libres e iguales.

Devenir histórico: El término devenir apunta al proceso de ser, o también si se quiere, al hecho de ser
como un proceso. De este modo es frecuente o habitual ubicar como contrarios devenir y ser. Con este
vocablo se apunta a todas las formas de llegar a ser, por lo cual al aplicarlo a la historia se refiere a los
procesos acontecidos a través del tiempo.

Diálogo social: en sentido amplio el término "diálogo social" se utiliza para referirse a un tipo de
relaciones horizontales entre el Estado y las organizaciones de la sociedad civil (empresas, sindicatos,
asociaciones, grupos, comunidades, etc.) con el fin de abordar conjuntamente los problemas sociales y
contribuir a elaborar soluciones fundadas en el consenso.

Dignidad humana:  es el derecho que tiene cada  ser humano, de ser respetado y valorado como ser
individual y social, con sus características y condiciones particulares, por el solo hecho de ser persona.

Entonación: rasgo lingüístico suprasegmental constituido por la secuencia sonora de los tonos con que
se emite el discurso oral; constituye una línea melódica y contribuye al significado del discurso.

Esclavismo: o esclavitud es un modo de producción sustentado en la mano de obra forzada, sometida,
que no recibe ninguna ganancia ni remuneración a cambio de sus esfuerzos y que no goza además de
ningún tipo de derechos laborales, sociales, ni políticos, siendo reducida a la propiedad del amo o
patrono, como si de un objeto se tratara.

Estrategia: conjunto de acciones, estudiadas y analizadas, que conducen hacia una meta con el mínimo
de error. Este concepto tiene su origen en el campo militar (es la fusión de dos palabras griegas: stratos -
ejército- y agein -conducir, guiar-), pero en la actualidad, este concepto se ha ampliado a otros ámbitos de
la actividad humana: en la educación, en la administración, a nivel empresarial y en la vida cotidiana.

Explotación Laboral: se define, en pocas palabras, como recibir un pago inferior al trabajo que se realiza.

Feudalismo: la palabra feudalismo proviene de la organización de la producción basada en la
apropiación sobre la tierra. Las relaciones de producción se basan en el poder sobre la tierra, y la manera
como el propietario de esta establece relaciones de subordinación y control sobre quienes trabajan la
tierra, a quienes se les ha permitido que vivan en ella, además de garantizar la producción. El feudalismo
se basa en un sistema de relaciones de poder basadas en la adhesión al Señor feudal, A cambio de esto,
el vasallo entra en una relación de dependencia con el señor feudal, debiendo trabajar la tierra y tomar las
armas en defensa de su señor en caso de ser necesario. Además, debe pagar tributo de su cosecha o
producción.
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Fonética: parte de la lingüística que estudia los sonidos de las lenguas.

Globalización: la globalización es un concepto que pretende definir la realidad de nuestro planeta como
un todo conectado, que se va pareciendo más a una sola sociedad, más allá de fronteras nacionales,
diferencias étnicas y religiosas, ideologías políticas y condiciones socio-económicas o culturales. Ésta
consiste en la ampliación de la dependencia económica, cultural y política de los países del mundo, la
cual es originada por el aumento insólito de la actividad internacional, el comercio mundial de bienes y
servicios, el flujo de capitales, así como el avance de los medios de transporte, y el uso de las nuevas
tecnologías de información y comunicación (tecnologías satelitales y especialmente, de la Internet)

Huelga: o paro, es la suspensión colectiva de la actividad laboral por parte de los trabajadores con el fin
de reivindicar  mejoras en las condiciones de trabajo o manifestarse contra recortes en los derechos
sociales. Según la Organización Internacional del Trabajo, es uno de los medios legítimos fundamentales
de que disponen los ciudadanos y específicamente los trabajadores (a través del movimiento sindical y
las organizaciones sindicales) para la promoción y defensa de sus intereses económicos y sociales.

Innovación: introducción de algo nuevo o una novedad que añade valor a un mercado, organización o
sociedad.

Modos de producción: un modo de producción es la forma en que se organiza la actividad económica,
política y cultural en una sociedad, es decir, la producción de bienes, servicios, su distribución, la
representación simbólica de la producción y las relaciones de poder que emergen de la forma promueve
la división social del trabajo. Fuerzas productivas: Incluyen la fuerza de trabajo humano y el conocimiento
disponible a un nivel tecnológico dado de los medios de producción

Motivación: es un estado interno que incita, dirige y mantiene la conducta. Es el impulso y el esfuerzo
para satisfacer un deseo o meta.

Negociación colectiva:  es  aquella  que se  realiza  entre  los  trabajadores  de  una empresa o  sector,
normalmente (aunque no siempre) reunidos a través de un sindicato o grupo de sindicatos y la empresa o
representantes de empresas del sector. La finalidad de la negociación es llegar a un acuerdo en cuanto a
las condiciones laborales aplicables a la generalidad de los trabajadores del ámbito en el que se
circunscribe la negociación (contrato o convenio colectivo de trabajo) La negociación colectiva es una
manifestación particular  del  diálogo social,  y  está considerado como un derecho fundamental  básico
integrante de la libertad sindical.

Negociación: es el proceso de buscar la aceptación de ideas, propósitos o intereses, buscando el mejor
resultado posible, de tal modo que las partes involucradas termine la negociación, conscientes de que
fueron oídas, de que tuvieron oportunidad de presentar toda su argumentación y que el producto final será
mayor que la suma de las contribuciones individuales.

Netiqueta: reglas básicas de comunicación que se deben poner en práctica al usar internet.

Plan de acción: tipo de plan que prioriza las iniciativas más importantes para cumplir con ciertos
objetivos y metas. De esta manera, un plan de acción se constituye como una especie de guía que brinda
un marco o una estructura a la hora de llevar a cabo un proyecto.
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Proceso de toma de decisiones: la toma de decisiones puede aparecer en cualquier contexto de la vida
cotidiana, ya sea a nivel profesional, sentimental, familiar, etc. El proceso, en esencia, permite resolver
los distintos desafíos a los que se debe enfrentar una persona o una organización.

Proyecto:  conjunto de las actividades que desarrolla una persona o una entidad para alcanzar un
determinado objetivo.  Estas  actividades se encuentran interrelacionadas y  se  desarrollan  de manera
coordinada. Lo habitual es que el objetivo perseguido por el proyecto deba ser cumplido en un cierto periodo
temporal definido con anterioridad y respetando un presupuesto: de lo contrario, se dirá que el proyecto
ha fracasado.

Punto de pago: sitio donde estás ubicadas las cajas registradoras en los establecimientos comerciales.

Recaudo: bien custodiado, en lugar seguro y controlado

Sindicato:  es una organización integrada por trabajadores en defensa y promoción de sus intereses
sociales, económicos y profesionales relacionados con su actividad laboral, respecto al centro de
producción (fábrica, taller, empresa) o al empleador con el que están relacionados contractualmente.

Sociedad: proveniente del latín ‘societas’, se refiere a toda agrupación o conjunto de seres vivos que
viven en comunidad, tanto entre los humanos como entre algunos animales. En el caso de estos últimos,
suele darse el fenómeno común de agruparse según la especie a la que pertenezca. Por otra parte,
puede identificarse  un  factor  común  a  ambas  sociedades,  dado  por  la  relación  de  comunicación,
colaboración e interacción entre sus miembros. En el caso particular de las sociedades conformadas por
seres humanos, se caracterizan por  poseer una mayor complejidad en su estructura,  además de un
elemento fundamental llamado cultura.

Tag’s: etiqueta (lenguaje de marcado), en los lenguajes informáticos de marcado.

Terminal punto de venta (TPV): también denominado POS (Point of Sale, en inglés) es un dispositivo
que, en un establecimiento comercial, permite gestionar tareas relacionadas con la venta.

Territorio:  es el espacio delimitado por los grupos humanos en términos políticos y administrativos y
culturales; refiere a las formas de organización de los pueblos y sus gobiernos, e incluye el suelo, el
subsuelo, el espacio aéreo, el mar territorial y el mar patrimonial. Se reconoce por sus límites políticos y
puede ser el barrio, el municipio, la provincia, la región, o el país, entre otros. Lleva implícito las nociones
de lugar, espacio, cultura, capital, redes y acciones (Escobar, 2012).

Trabajador: es una persona que con la edad legal suficiente presta sus servicios retribuidos. Cuando no
tiene la edad suficiente, se considera trabajo infantil. Si no presta los servicios de forma voluntaria, se
considera esclavitud o servidumbre.

Trabajo decente: es  un concepto propuesto por la Organización Internacional del Trabajo para
establecer las características que debe  reunir una  relación laboral para  considerar que cumple  los
estándares laborales internacionales, de manera que el trabajo se realice en condiciones de libertad,
igualdad, seguridad y dignidad humana.

Trabajo: es todo tipo de acción realizada por los seres humanos, que requiere el desgaste de energía, es
la fuente primaria de la producción, la riqueza social e individual, la generación de conocimiento y la
cultura. Las sociedades son de acuerdo con lo que producen (Marx, 1976) independientemente de sus
características o circunstancias; el trabajo moderno, tiene la particularidad que tiene como condición la



GFPI-F-135 

remuneración por ese desgaste de energía, por esa razón otras actividades no remuneradas, no son
consideradas como trabajo, aunque sean actividades productivas. En ese sentido el trabajo moderno se
comprende  como aquella actividad  productiva que se  transforma en  salario o  pago  por el  esfuerzo
realizado, desconociendo como trabajo aquellas actividades productivas de la sociedad en donde no hay
un pago directamente relacionado con el esfuerzo, y que sin embargo son trabajo en el sentido clásico.
Por eso en el contexto moderno hablamos de trabajo creativo y subordinado, libre y asalariado. Hablamos
incluso del mundo del trabajo, como aquel en que se realizan actividades productivas basadas en una
relación de subordinación, remuneración y prestación personal del servicio, cualquiera que sea la
modalidad contractual que se utilice.

Transacciones: trato o convenio por el cual dos partes llegan a un acuerdo comercial, generalmente de
compraventa.

Triángulo de la responsabilidad: esquema que vincula a la persona, el proyecto y la situación,
mostrando el  equilibrio  que  es  necesario  lograr  en  todo  accionar  emprendedor.  Responsabilidad  se
entiende como la capacidad de la persona de responder ante las diferentes situaciones que se puedan
presentar de una manera proactiva.

Verbos modales: los verbos modales son auxiliares que se combinan con otros verbos para expresar el
"modo" del verbo, principalmente su posibilidad o necesidad. Son: can, could, may, might, shall, should,
will, would, must y ought to.
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