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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion: Técnico en cocina — Formacion Transversal en
comunicacion.

e Codigo del Programa de Formacion: 635503

e Nombre del Proyecto: Uso de técnicas culinarias tradicionales y modernas en la preparacion
de recetas, incorporando ingredientes nativos del sarare.

e Fase del Proyecto: Analisis

e Actividad de Proyecto: Aplicacion de procesos de comunicacion en los entornos productivos

Competencia:

Desarrollar procesos de comunicacion eficaces y efectivos, teniendo en cuenta situaciones de orden
social, personal y laboral

Resultado de Aprendizaje Alcanzar:
e Interpretar el sentido de la comunicacion como medio de expresién social, cultural, laboral y artistica

e Decodificar mensajes comunicativos en situaciones de la vida social y laboral, teniendo en cuenta el
contexto de la comunicacion

e Validar la importancia de los procesos comunicativos teniendo en cuenta criterios de logica y
racionalidad

e Aplicar acciones de mejoramiento en el desarrollo de procesos comunicativos segun el requerimiento
del contexto

Duracion de la Guia: 32 horas.

2. PRESENTACION

Apreciados aprendices, les doy la bienvenida a la transversal en
comunicacion, la cual les motivo a realizar a partir del compromiso
con su proceso formativo, participando en las estrategias
programadas desde la intervencion activa, mediante el apoyo,
uso y aplicacion de herramientas digitales como puente de
transmision del conocimiento.

La formacidn se basard en el desarrollo de tematicas que los

orienten al reconocimiento e importancia de la comunicacion en la

aplicacion de sus actividades sociales y laborales en el diario vivir,
haciendo un reconocimiento de los elementos, tipos, funciones de
la comunicacion, asimismo de destacar el fortalecimiento de las habilidades comunicativas desde los actos
del habla; ademas de acciones que aporten a la construccion de las habilidades blandas fundamentadas en
la aplicacion adecuada de la comunicacién desde la actividad laboral a desempeniar.

GFPI-F-135 V02



4
SENA

N

Indicaciones generales de la competenciay resultados de aprendizaje:

Se realiza la presentacion del programa incluyendo la competencia y resultado de aprendizaje que se
desarrollara, asi como los contenidos tematicos y la metodologia de trabajo. De igual manera se da a
conocer el proceso de evaluacion de las evidencias de aprendizaje.

Integracion social: Dar inicio al reconocimiento social de los aprendices participantes del grupo.
3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1. ACTIVIDAD Actividad de reflexién inicial.

3.1.1. Participar en la actividad conversatorio: Responda al interrogante ¢Qué son las habilidades
comunicativas y como las aplica en su diario vivir? Mediante participacién verbal discuta junto a sus
compafaeros los demas interrogantes:

¢ Qué son las habilidades comunicativas y como las aplica en su diario vivir?
¢, Qué tan importante es la habilidad comunicativa para lograr aplicar de manera efectiva a un cargo laboral?
¢, Qué cree que buscan las empresas, con relacion a la comunicacion de un trabajador o empleado?

¢ El desarrollo de actividades colaborativas implican directamente el buen ejercicio de la comunicacion?

3.2. Actividades de contextualizacién e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:

3.2.1. Reflexionar sobre el concepto de la comunicacion,

identificar los elementos del proceso, tipos y funciones de la
comunicacion.

Revisar: Objeto Virtual de Aprendizaje: OVA
LA COMUNICACION

3.2.1.1. Realizar la consulta del OVA, (dispuesto a través del siguiente link:
https://view.genial.ly/622010dee1458e0011b58a0b/interactive-content-mantenimiento-computo-transversal- m)
en-comunicacion

Participe en la socializacién del tema los elementos de la comunicacion por medio de la presentacion en
plenaria desarrollada en la formacion.
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admiten comprender la importancia de transmitir valores y
modos sociales que permiten el desarrollo de nuevas pautas
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“Los elementos de la comunicaciéon son
todos los factores que intervienen en el
proceso de envio y recepcion de un
mensaje. Cada elemento aporta un valor
que, dependiendo de la circunstancia, ayuda
a mejorar o a distorsionar la comunicacion”.

FUNCIONES DEL

LENGUAIJE

REFERENCIAL

£l acto e comunicacion

» ldentifica los tipos de comunicacién participando de la

revision del contenido del OVA de introduccion.

Reconocer las formas de comunicacion, permite que
seamos mas claros al momento de establecer un mensaje

oportuno.

3.21.1.1 EVEBENEEA consulte enla caja de herramientas del AVA Territorium — opcion EVIDENCIAS

Actividad de reconocimiento: EVIDENCIA DE APRENDIZAJE.

TALLER ACTIVIDAD 1: Una vez explorado el OVA del tema anterior, realice la actividad técnica didactica
PNI, (positivo, negativo e interesante) donde se estima que después del andlisis y socializacion de los temas
como elementos, funciones y tipo de la comunicacion; se identifiquen aspectos positivos, negativos e
interesantes de la comunicacion y como se relaciona con el ejercicio laboral de su profesion.
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3.3. Actividades de apropiacion del conocimiento:

Reconocer la importancia e incidencia de las habilidades
comunicativas en el desarrollo profesional

LOS ACTOS DEL HABLA

3.3.1. Reconocer la importancia del saber escuchar adecuadamente, mediante la exploracién del siguiente
video dispuesto en el link a continuacion: https://www.youtube.com/watch?v=qglf{SshMRDR4 (Copia y pega el
link para reproducir)

A continuacién, se convoca a realizar una reflexion a partir del video anterior, con el fin de retroalimentar
entorno al contenido del mismo; donde se promueva la activacion de saberes previos relacionados con la
importancia de la conversacion y la escucha activa.

3.3.2. Participar e indagar en el tema, sobre los actos del habla a través del siguiente material de apoyo —
recurso OVA: https://view.genial.ly/60bea0926212480d21a33732/presentation- m
presentacion-manchas

CHECKLIST DE LA ESCUCHA ACTIVA
Revisar el siguiente Checklist sobre la escucha activa,

AR “Y,, en la cual se establecen recomendaciones para el
0 fomento de esta habilidad comunicativa.
'MANTENER POST\MCW MANTENEllA

Explora el contenido de la escucha activa a través del

m @ 0 siguiente video dispuesto en el presente link:

J— it ncen pREGONTAS https://www.youtube.com/watch?v=blvTpm90x2c

DE REFUERZO REPETIR EL P&NSNE ALUSIVAS

Icons made by Fatcon

Realizar la siguiente actividad de reflexion sobre la escucha activa: Lea con atencidn la siguiente historia:

«Imagina que conduces un autobus. Inicialmente el autobus va vacio. En la primera parada suben
cinco personas. En la siguiente parada tres personas se bajan del autobus y dos suben. Mas adelante,
suben diez personas y bajan cuatro. Finalmente, en la ultima parada bajan otros cinco pasajeros.»

Responde la siguiente pregunta es: ;Qué numero de calzado utiliza el conductor del autobus?
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De igual manera, el asertividad es un proceso
pertinente para la aplicacion y desarrollo de una

comunicacion adecuada.

Es por esto que en la medida de ser asertivo se es
mas preciso en la comunicacion.
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Comunicacion Comunicacion Comunicacion
Agresiva Asertiva pasiva

Avancemos con el tema de la percepcion, ¢Cémo
pensamos? ¢Coémo observamos? ¢Coémo
atendemos? ¢, Como sentimos? Entre otros aspectos
gue determinan las acciones que nos indican la
percepcién o el modo de recibir informacion de
diferentes fuentes de comunicacion.

“El léxico es el conjunto de palabras que conforman un idioma L

y que ademas son parte de su diccionario. Este cambia de LeXlCO
regioén en region, e inclusive dentro de ellas mismas, debido a
que siempre se estan agregando palabras que crean los
propios habitantes, quienes les dan significado propio segun

sus necesidades”. Lifeder.com

Conjunto de palabras que
conforman un idioma y que
forman parte de su
diccionario

El signo, instrumento de la comunicacién

Se define al signo como:

* Fendmeno social e instrumento de la comunicacion

* Interpretacion de la realidad representada

* Interpretacion de algun sentido que tiene la realidad conocida
* Simulacro de la realidad que comienza en nuestra mente

* Algo que esta en lugar de otra cosa

“Libro La danza de los signos”
Se clasifican en: Iconos, indice y simbolos.
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3.3.3. EVIPENEA

Conformar grupos de tres aprendices participantes, proponer una actividad de exposicion para socializar el
tema, ademas consolidar una idea clara sobre una situacién comunicativa basada en una situacién de su
profesidn para dramatizar.

3.3.4. Identificar los aspectos relevantes de la fotografia, como

manera de expresion del mensaje desde la intecion
comunicativa del cocinero.

3.3.4.1. LAFOTOGRAFIA COMO MEDIO DE COMUNICACION

Cada vez que se emplea el término ((comunicacién» referido a un medio concreto, nos vemos en la obligacion
de partir de unos principios de ubicacién del medio tratado, dentro del amplio panorama de los medios de
comunicacion pues si bien la palabra comunicacion engloba todas aquellas actitudes cargadas de una
intencionalidad de comunicar, también es cierto que los diferentes medios que componen el sistema
responden a unas funcionalidades distintas, con unos recursos propios y con unas respuestas peculiares.

Por eso estimamos conveniente situar a la fotografia en su propio terreno comunicativo, para que, partiendo
de una definicion, podamos adentrarnos mas profundamente en el suyo especifico. Bizkaia.eus

i R L 5
¢, Reconoce los siguientes términos* PLANOS FOTOGRAFICOS

Tercios, planos, angulos, composicién

Explora los recuersos que tiene el celular con relacion a la camara para
configurar las opciones y establecer un uso adecuado de la camara
fotografia.

Se llama plano fotografico a la proporcion que el objeto o sujeto que ocupa
en el encuadre de la imagen a fotografiar. Lo que quede por fuera de los
bordes de la fotografia, no es parte del plano. Todo fotdégrafo principiante
debe conocer los tipos de planos fotograficos.

TIPOS DE PLANO SEGUN LA ESCALA [e) dzoom

Tipos de planos segun la escala
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3.4. Actividades de transferencia.

3.4.1. Aplicar los conocimientos aprendidos, relacionando las
ventajas que se adquieren al aplicar dichas habilidades
comunicativas.

3.4.1. EVICENGEA En equipos de trabajo de tres aprendices; revisar en la base de datos fotogréafico
personal, las fotos de las recetas preparadas con aterioridad en las actividades de aprendizaje del proceso
Técnico en cocina; seleccionar 10 fotos y a cada una de ella; describir el plano en el que se tomé, persibir la
composicién y encuadre.

Se motiva a realizar un evento de aplicacion en el que cada uno de los grupo ponga en practica lo aprendido
en un recorrido por las instalaciones del SENA, aplicando las técnicas para la toma adecuada de las
fotografias; ademas de realizar una secuencia especifica de la escala de la fotografia.

3.4.1. EVIDENEIA Aplicar los contenidos aprendidos desde la comunicacion en todas sus
funcionalidades con el fin de autoreconocer sus habilidades comunicativas y como se desenvuelve al expresar
sus ideas.

1. Ingrese al siguiente link https://flip.com/b060738e o
utilice el siguiente cddigo QR

2. Ingrese ala aplicacion a través de una cuenta de correo
electrénico

3. Lea con atencion el tema del cual se trata la actividad y su
descripcion

4. Vaya al botén Grabar

Disponga de un lugar adecuado para que realice su actividad

6. Grabe un video desde la plataforma que dure entre 2" a 5”
donde presente el plato con la receta preparada y comparta
con sus compaferos.

o
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento: Establece acuerdos a partir de la
diversidad de conceptos y opiniones.
Evidencia de conocimiento:

Mesa redonda Interpreta mensajes y reconstruye el | conyersatorio - Situaciones orales
discurso con sus propias palabras .
prop P de evaluacion.

manteniendo el sentido.

Taller Técnica PNI .
Interpreta mensajes y reconstruye el Lista de chequeo

discurso con sus propias palabras
manteniendo el sentido.

Evidencias de Desempefio: Reconoce e implementa conceptos y | Evidencia de desempefio:
caracteristicas propios del lenguaje o ] )
corporal. Exposicién — Situaciones orales de
Exposicion — Técnica didatica comunicacion.
Dramatizado Usa el léxico con precision y propiedad | Lista de chequeo

en los procesos de comunicacion
relacionados con el area de desempefio
laboral.

Evidencias de Producto:
Emplea los actos del habla, la
comunicacion asertiva y la escucha

1 X Evidencia de roducto:
Taller fotografia activa en los procesos p- L.
. Escala de estimacion.
) comunicacionales. )
Video foro Lista de chequeo.
Reconoce la importancia, naturaleza y o
caracteristicas de la comunicacion | Documento audiovisual -
humana, segln el contexto en el que se | publicacion - Lista de chequeo.

desarrolla.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Emisor: también puede identificarse como fuente, es quien emite el mensaje, los datos o informacién que se
quieren comunicar. El emisor utiliza un codigo para elaborar sus mensajes, como un idioma, el lenguaje de
sefias, las notas musicales, el lenguaje de programacion web, entre otros.

Receptor: es quien recibe la informacion, a quien va dirigido el mensaje. El receptor debe conocer el codigo
del mensaje para entenderlo adecuadamente.

Mensaje: el mensaje es lo que se quiere transmitir, es el contenido de la informacién. Podemos decir que es
el conjunto de ideas o pensamientos expresados por el emisor para ser transmitidos al receptor.

Canal: es el medio o soporte por el que circula el mensaje. Varia dependiendo de las condiciones en que se
produce la transmisidn de la informacion, por ejemplo, en el caso de una conversacion, el canal del mensaje
es el aire por el que viajan las ondas sonoras de la voz del emisor hasta el oido del receptor; pero en el caso
de un email entre dos amigos, el canal de comunicacion sera la Internet. En cualquier caso, la conexion entre
emisor y receptor se establece a través de un canal especifico.
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Cddigo: en dos de sus acepciones el diccionario de la Real Academia Espafiola define cdédigo como una
“combinacion de signos que tiene un determinado valor dentro de un sistema establecido” y “sistema de signos
y de reglas que permite formular y comprender un mensaje”. Es decir que, para entender un mensaje, el
emisor y el receptor deben emplear un cédigo que ambos conozcan, por ejemplo, el alfabeto, el clave morse,
las reglas gramaticales de un idioma, el lenguaje de sefas, entre otros.

Ruido o interferencia: son las alteraciones producidas en el canal de la comunicacién como distorsiones en el
sonido de la voz, deformacion de las imagenes de la televisién, escritura incompleta en un cartel 0 anuncio,
ortografia defectuosa en un documento, cortes en la sefial de la red de Internet o la distraccién del receptor
por elementos externos, entre otras mas. El ruido puede alcanzar diferentes intensidades, afectando los
mensajes de manera distinta.

Realimentacion o feed-back: es la respuesta o réplica del receptor ante el mensaje recibido, permitiendo la
interaccion emisor-receptor. Esta respuesta puede ser muy variada en su forma (conductas, gestos, volumen)
y contenido (positiva, negativa, ambigua) pero siempre es necesaria, ya que sin realimentacion estamos frente
a la simple transmisién de informacién y no frente a un proceso de comunicacion.

Contexto: es el entorno que rodea al emisor y al receptor, es decir, el ambiente donde se realiza el intercambio
de informacion.

Funcion fatica: también se le conoce como funcién de contacto, busca establecer, mantener y comprobar el
funcionamiento del circuito de comunicacion.

Funcion referencial: en ella el mensaje estd centrado en transmitir el contenido de la comunicacion de la
manera mas objetiva posible, también se le llama funcién denotativa.

Funcion emotiva: en ella se destaca la actitud, estado de animo, deseos, opiniones o demas intenciones
subjetivas del emisor.

Funcion estética: aqui el mensaje atrae principalmente la atencion sobre su propia forma de expresion, ya
sea en el contenido o en la forma, haciendo uso de recursos retéricos para crear belleza.

Comunicacion verbal: se caracteriza por el uso de las palabras en la interaccion entre el emisor y el receptor.
Existen dos tipos, pues se las palabras o el lenguaje puede ser expresado de manera hablada o escrita

Comunicacion oral: se realiza a través de signos orales o palabras habladas. Los gritos, el llanto o la risa
también son comunicacion oral.

Comunicacion escrita: se realiza a través de cddigos escritos. Los jeroglificos, alfabetos o logotipos también
pertenecen a este tipo de comunicacion.

Comunicacién no verbal: Este tipo de lenguaje se lleva a cabo sin el uso de palabras y, en muchos casos de
forma inconsciente. Los movimientos corporales, las posturas, la mirada, la forma de sentarse o de andar son
algunos ejemplos.

Competencia comunicativa: Conocimiento del sistema lingliistico y de los cédigos verbales y no verbales y
adecuacion de la actuacion linglistica a los diferentes contextos y situaciones comunicativas. Efectividad y
eficacia en el uso de la lengua.
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Léxico: Conjunto de palabras que integran el vocabulario de una lengua. También puede aplicarse en relacion.
a un texto o a una persona para designar el vocabulario que le es propio, que usa mas frecuentemente.

Asertividad: es una habilidad social que consiste en conocer los propios derechos y defenderlos, respetando
a los demas; tiene como premisa fundamental que toda persona posee derechos béasicos o derechos

asertivos.

Escucha activa: consiste en una forma de comunicaciéon que demuestra al hablante que el oyente le ha
entendido. Se refiere a la habilidad de escuchar no sélo lo que la persona esta expresando directamente, sino
también los sentimientos, ideas o pensamientos que subyacen a lo que se esta diciendo.

Entrevista: es un dialogo entablado entre dos o mas personas: el entrevistador formula preguntas y el
entrevistado las responde. Se trata de una técnica empleada para diversos motivos, investigacion, medicina
y seleccion de personal.

Comunicacion: transmision de sefiales mediante un codigo comun al emisor y al receptor.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO
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Dependencia
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Autor (es)
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8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)
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GFPI-F-135 V02



https://www.lifeder.com/funciones-comunicacion/
https://www.lifeder.com/comunicacion-oral/
https://www.lifeder.com/comunicacion-escrita/
http://www.digitaliapublishing.com.bdigital.sena.edu.co/visorepub/47877
http://www.juntadeandalucia.es/empleo/recursos/material_didactico/.../m3_01.pdf
https://www.redalyc.org/pdf/551/55124841006.pdf

