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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacién: GESTION ADMINISTRATIVA

e (Coddigo del Programa de Formacion: 122115

e Nombre del Proyecto MEJORAMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA EN UNIDADES
PRODUCTIVA.

e Fase del Proyecto PLANEACION

e Actividad de Proyecto DISENAR EL PLAN DE ACCION TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DE LA
EMPRESA.

e Competencia: 240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS
DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar: DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y
ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL
ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL

e Duracién de la Guia: 40 horas

2. PRESENTACION

Para el desarrollo del programa de formacién es muy importante que usted sea una persona que actle en
sociedad y para ello requiere fortalecer la forma como se comunica con el otro y con el contexto que lo

rodea.

La comunicacién es inherente al hombre, sin ella muy posiblemente no existiria el desarrollo que hoy
conocemos ni hosotros mismos seriamos civilizados, la comunicacion es la base de todas nuestras
relaciones interpersonales, por lo que saber hacerlo bien es de suma importancia para poder conectar con
los demds. En esta competencia se aprenderd a perder el miedo a hablar y defender tus ideas, ademds de
comunicarlas de manera efectiva. También aprenderds a observar y a aprender de los demas, por lo que

podrds aumentar tu asertividad y eso mejorara tus relaciones.
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Apreciado aprendiz, lo invitamos a ejecutar las actividades que se encuentran en este documento.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

1. Comprender que la comunicacidn es una herramienta que permite a los seres humanos establecer
relaciones con los demas y consigo mismos, bajo diferentes contextos donde se desempefia como

ser social.

3 aspectos de su comunicacidon en los que considera debe mejorar

3 que considere son su fortaleza, es recomendable basarse en los elementos que indica el experto.
Escriba un texto donde narre, épor qué cree que es importante comunicarse y para qué sirve
comunicarme con los demas?

También incluya en este texto, {cdmo cree usted que se debe comunicar una persona en su
ambiente laboral?

Escriba 3 errores de comunicacién que usan las personas en su entorno laboral

Tiempo de duracién de la actividad: 2 horas
e Ambiente requerido: con computadores e internet.
o Materiales para esta actividad: Portatil, pantalla, conectividad.

o Resultado esperado de esta actividad:

2. El uso de los simbolos se ha consolidado en la actualidad debido al uso constante de los mismos a
través de los medios masivos y las nuevas tecnologias como las redes sociales de internet, chats,
correos electrdnicos, entre otros. Estimado aprendiz, observe las diferentes figuras que el instructor
le entregara, luego a cada una dé un significado y segun ese significado que usted le did, construya

una oracién usando las figuras.
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Leer el texto errores de comunicacidn y hacer la actividad de los simbolos. Responder en su carpeta

de actividades

Reflexién:

éSerd correcto el uso de simbolos para comunicarnos?

¢El uso de simbolos es efectivo para nuestra comunicacién asertiva?
En su vida diaria ¢ Qué tanto los usa?

¢Es posible usar esta simbologia en el mundo laboral?

e Tiempo de duracién de la actividad: 2 horas

® Ambiente requerido: con computadores e internet.

® Materiales para esta actividad: Portatil, pantalla, conectividad.

e Resultado esperado de esta actividad: Crear conciencia en el aprendiz sobre la manera como se

comunica

3. Reconocer habilidades, destrezas, talentos y gustos son algunos elementos claves para crear
nuestro sello personal, al comunicarlas a los demas logramos transmitir lo que nos apasiona y
permitimos que los demds creen un concepto de nosotros. Hablar de lo que nos motiva y crea brillo

en nuestra mirada, genera lazos de confianza y credibilidad con nuestros publicos.

Reflexion:

Lo invitamos a hablar de lo que a usted mas lo apasiona y nos cuente en 3 minutos lo que mejor
sabe hacer, gusta, mueve y motiva - exceptue actividades de roles tales como ser padre, esposo e
hijo. En este espacio se encontrara con aspectos de su vida y su expresidn verbal y no verbal que le
ayudardn a ser mejor persona. Recuerde tener una ayuda audio visual que ejemplifique el tema

que quiere representar
o Tiempo de duracidn de la actividad: 2 horas

e Ambiente requerido: con computadores e internet.

e Materiales para esta actividad: Portatil, pantalla, conectividad.
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Resultado esperado de esta actividad: Crear conciencia en el aprendiz sobre la manera como se

comunica

Identificar la naturaleza, niveles, tipos (Kinésica, Proxémica, Paralinguistica) y barreras de
comunicacion, es fundamental en la comunicacién; el reto del individuo es lograr reconocerlos,

analizarlos y llevarlos a su cotidianidad.

Descripcion de la actividad: el grupo se numerara del 1 al 4 y se conformaran equipos de trabajo,
de acuerdo al que les haya correspondido (1-1, 2-2, 3-3...). Posteriormente, usando comunicacion
verbal y no verbal, deberan darle orientaciones a su compariero sobre la palabra que se presentara
en la pantalla o tablero, sin poder usar palabras similares que la contengan o se deriven de la
misma. Quien tenga el rol de adivinar lo que sus compaiieros le indiquen, cuenta con 10 segundos

para hacerlo.

Ambiente requerido: con sillas, pantalla, tablero e internet.

Materiales para esta actividad: Portatil, pantalla para proyectar, tablero, conectividad.

Resultado esperado de esta actividad: Identificar la naturaleza, niveles, tipos y barreras de
comunicacion.

Duracioén: 2 horas

¢Qué representa la comunicacion para el ser humano?

Participe activamente con sus companieros en las siguientes actividades de apertura:

Después de observar el fragmento de la pelicula “El discurso del rey” y el video: tiempos modernos
“la maquina de comida” de Charles Chaplin, reflexionen en torno a las siguientes preguntas

tomando nota en su cuaderno para ser socializadas en grupo.

https://www.youtube.com/watch?v=MQmPVnngkSs&t=2s

https://www.youtube.com/watch?v=rmqgSzTBbbN4&t=8s
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responda las siguientes preguntas y socialice con el grupo:

Reflexion:

e (Qué observan en la interaccidon de las personas que les llame significativamente la
atenciéon?
e (Qué dificultades en la comunicacién observo?

e (Qué dificultades tengo para comunicarme?

Ambiente requerido: con sillas, pantalla, tablero e internet.

Materiales para esta actividad: Portatil, pantalla para proyectar, tablero, conectividad.

Resultado esperado de esta actividad: Identificar la naturaleza, niveles, tipos y barreras de
comunicacion.

Duracion: 2 horas

Aunque cada persona tiene una forma de ser y de acercarse a los demas, los protocolos sociales se
convierten en un punto de partida para crear ambientes favorables de interaccién con los demas.

Los aprendices formaran cuatro filas para realizar ejercicio de presentacién teniendo en cuenta
saludo, amabilidad y presentacién, segun lo visto en la sesién formativa. Se dirigiran a diferentes
ambientes del centro de formacidn a requerir un servicio, producto o asesoria, teniendo en cuenta

los elementos vistos en formacion.

Ambiente requerido: con sillas, pantalla, tablero e internet.

Materiales para esta actividad: Portatil, pantalla para proyectar, tablero, conectividad.

Resultado esperado de esta actividad: Reconocer los protocolos sociales y llevarlos a la cotidianidad
del aprendiz.

Duracion: 1 hora

El instructor realizard una exposiciéon sobre comunicacion asertiva. Teniendo en cuenta lo visto en
formacion lea los siguientes casos y escriba textualmente cémo solucionaria estas problematicas de
manera asertiva siguiendo el paso a paso dado por el instructor para no generar conflictos. Ademas

agregue un quinto caso, sea inventado o un suceso de la vida real, el cual también debe solucionar:
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Tengo un compafiero(a) que me visita mucho en mi escritorio. Habla mucho de cualquier tema. No

CASO 1

se ha percatado de que cada visita suya es de alrededor de 30 minutos y me atrasa mi trabajo. En
ocasiones hago que estoy escribiendo y me dice que le “atienda” por unos minutos ya que le urge
hablar conmigo. De un 100% de las veces que me visita tan solo un 25% tiene que ver con
situaciones laborales, el resto no tiene ninguna relacién con el trabajo.

éNecesito planear cémo decirle en forma asertiva que no me interrumpa y que respete mis horas

laborales?

CASO 2

Un(a) companiero(a) ha estado comentando cosas fuertes sobre otro(a). Me sefiala aspectos
personales de ese compafero(a), de los cuales no sé si son ciertas o no, pero son muy fuertes. Por
lo que he podido entender el compafiero(a) que me hace esos comentarios tiene algun recelo con
la otra persona debido a que este lo(a) ascendieron de puesto hace varias semanas.

éNecesito planear como decirle que deje de llevar comentarios de ese tipo, sin afectar nuestra

relacion de trabajo y personal?

CASO 3

En mi oficina tengo un subalterno que le gusta mucho la pornografia. Siempre estd accediendo a
Internet o bien tiene imagenes en la computadora de personas en poses muy fuertes. No me hace
comentarios de ningun tipo pero cada vez que lo visito a su escritorio tiene abierta las imagenes, las
cuales quita inmediatamente me ve. También compra periédicos en donde salen mujeres con
poca ropa, las cuales estdn en su escritorio. Dicen los compafieros de él que posee una coleccién
de revistas en su escritorio.

Tengo la tarea de reunirme con él y plantearle un cambio en sus conductas para ello tengo que

planear una reunidn asertiva sobre el tema.

CASO 4
En mi edificio hay un vecino que todos los fines de semana, viernes y sadbado, hace fiestas hasta

altas horas de la madrugada con un gran numero de personas al interior de su apartamento. El
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ruido que generan es altisimo y no deja descansar a los otros vecinos los cuales también se estan
guejando hace varias semanas del ruido. La musica que ponen tiene frases y palabras de mal gusto

y esto es algo que preocupa a las familias con nifios pequefios.

Como administrador del edificio debes controlar esta situacién para que todo el mundo se sienta

comodo y a gusto con tu gestion.

Hablar en publico, es uno de los temores mas grandes de las personas. Exponerse a la burla y la
critica, son algunos de los factores que mas riesgo representa para quienes evitan esta situacion;
cerca del 25% de la poblacién es capaz de hacerlo sin miedo, de alli que se convierta en uno de los
retos mas grandes para la poblacion SENA. Por otro lado, la comunicacion mediada por las Tics se
ha convertido en una alternativa valiosa para la interaccion humana, es asi como espacios creados
en plataformas digitales han ido cobrando fuerza en los Ultimos afios y estos han permitido a

guienes se atreven, superar su miedo a hablar ante las demas personas.

Uno de los mas reconocidos, es el podcast, un espacio donde se aborda cualquier tipo de temay se
graba en diferentes formatos: presentador experto habla sobre un tema, presentador y
entrevistados interactuan, grabaciones donde el expositor habla de un tema especifico, paneles y

demas.

Con base en lo anterior, después, de la sesidn orientada por su instructor, va a escuchar 2 tipos de
podcast (del tema que prefiera y mas le agrade) y traerd una propuesta de podcast y una
investigacion previa sobre el tema de su preferencia. Una vez identifique el tema, en grupo de

maximo 3 integrantes, desarrollard en clase una puesta en escena y la mostrard a sus companieros.

Reflexion:
® (Cudles son sus temores al hablar en publico?
® (Cudles considera las mejores estrategias para superarlos?

® Larespiracién es la herramienta clave para conservar la calma
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o Ambiente requerido: con sillas, pantalla, tablero e internet.
e Materiales para esta actividad: Portatil, pantalla para proyectar, tablero, conectividad.
o Resultado esperado de esta actividad: Adquirir herramientas para fortalecer la habilidad de
hablar en publico

e Duracién: 6 horas
iVamos a exponer!

Una exposicion oral consiste en hablar en publico sobre un tema determinado del que previamente
se ha realizado una investigacion. A la exposicidn oral también se le puede denominar conferencia o
ponencia. No olvide que para hacer una buena exposicién oral una de las claves es practicar mucho
antes de realizarla. Piense que es una importante forma de comunicar y de transmitir informacién, y
si no sabe muy bien cdmo afrontarla preste atencién a los siguientes consejos de Como que le
ayudaran a preparar una excelente intervencién en publico. (Exposicidon por grupos basada en el

texto “Técnicas de comunicacidn empresarial”) texto previamente explicado en formacion.

Después de conocer el tema previamente, se forman grupos de 3 aprendices se les asigna un tema

relacionado con las técnicas de la comunicacién y elaboran una exposicion.

Reflexion:
® (Cudles son sus temores al hablar en publico?
e (Cuales considera las mejores estrategias para superarlos?

e Larespiracion es la herramienta clave para conservar la calma

e Ambiente requerido: con sillas, pantalla, tablero e internet.

e Materiales para esta actividad: Portatil, pantalla para proyectar, tablero, conectividad.

o Resultado esperado de esta actividad: Adquirir herramientas para fortalecer la habilidad de
hablar en publico

e Duracién: 6 hora
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10. Aprendiz realice los talleres (estudio de caso) sobre tipos de conductas del ser humano. Ademas,

11.

realice un informe sobre el video (NOSOTROS LOS NOBLES) presentado en formacién destacando
los tipos de conducta de los actores antes y después de las situaciones vividas por estos. Tenga en

cuenta los diferentes temas vistos en formacion sobre construccion de textos.

Tiempo de duracién de la actividad: 6 horas

Materiales: Guia de aprendizaje, fotocopias, cuaderno, lapicero, revistas, periddicos, colbon 6 ega

Comunicacion verbal- escrita. Para empezar, se debe realizar la lectura tomada de Juan Luis Mejia
“El culto al avispado” sobre como la educacién es quien cambia a las personas y al mundo. A
manera de invitacidon para pensar la importancia de la educacién, de cdmo nos comunicamos y que
mensajes comunicativos deja la cultura y la crianza en nuestros modos de relacionarnos, de pensar

y de actuar.

¢Cémo oir a los muertos?
¢Cémo hablar con las generaciones futuras?
Sin la escritura, cada generacion tendria que partir de cero, los filésofos no tendrian a Platén, ni los
matematicos a Newton, ni los cientificos a Einstein, ni los actores a Shakespeare, y tus
descendientes ni siquiera sabrian dénde te enterraron ni tampoco que viviste, pero lo mas

importante de todo es que ahora no nos habriamos encontrado en esta pagina.

Responder las preguntas a modo de reflexidén colectiva, acerca de la importancia de la escritura para
dejar memoria del paso de la humanidad, de la construccién del conocimiento y de los acuerdos
sociales que permiten la comunicacion.

¢Desde hace cuanto el hombre se puede comunicar mediante signos?

¢Coémo ha sido la evolucién de los diferentes sistemas de lenguaje?

¢CAmo ha sido la evolucidn de la escritura?

Reflexion
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Ver el texto “Historia de la comunicacién desde sus inicios”, posteriormente, cada participante debe

contestar por escrito las siguientes preguntas:

¢Qué importancia tiene la escritura en el desarrollo personal y en el desarrollo social?
¢Como cree usted que escribe?

¢Qué entiende por ortografia, gramatica y semantica?

Cuando desarrolla procesos de escritura, ¢ Qué se le dificulta mas?

¢Qué aporte daria para mejorar el proceso comunicativo en su grupo?

Haga un breve resumen con buena ortografia y redaccidn, acerca de las etapas historicas de
la comunicacion.

Socialice las respuestas.

12. Conforme grupos de 3 personas, con un tiempo aproximado para el desarrollo de 10 minutos,

analizaran el cuadro de Categorias Gramaticales.
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CATEGORIA :
GRAMATICAL SIGNIFICADOY FUNCION EJEMFLO
z F=la palabra que delmitz en el espacio el rameno, la posesion, | Juan compro estos fbmos an la Fhrens
Determinante oo Panamencana
Es la palabra cue sirve para nombrar a 185 personas, los Lgares, : -
Sustantivo 05 CATDS SOMTS VINGS, 125 CoEal 0 [ns pancs oo [3s cosas ¥ u;:n!nr]-:ﬁﬁm: irlﬂ” un libro & |5 libreria
replidades abstiactas. Cs eiNAcleo del Sujeto =n wiia oracion
Es ls palabra gue susliioye sl nombre - Puede sigvidcar cosas | = T T o
Fronombre diferentes seqin & contexto. Piede ser el Noren del Sujetn —EJ cumaid un Hibre pars posotros «o la
CLANGD 0 SUStRIYE s SRR
Es la palzbra que explica como es el nombre. Nos indica una
Adjetivo cualidad (forma celor, tamafie, ). En refacién a fas personads | Juan  compnd un gostose ko en la
fambien nos indica sus eslacos. animicos o rasgos oo A | amess lbreda Fanamencana
persurialidad (sensacones, caracke: |
Es la finica palabre gue expresa accionas, eventos o estados v a . . ;
Verbo i vez, incica uempg SlenI:prvr es ol tgu?;u;g de Eugmﬁ;ﬂn dum . fompre oo e Jemanee
R tastpso en 1z librara Panamencana
Adverbio Falebra gue modifics o matize &l sagnificede ce un verbo, de un i Juan  comprd tn libro. demasiado
adielivo o de otre advarbia. costoss en lalibrara Fanamencana
L : gl Jusr conmpid: un B de Feslons eno e
Sn labras + ralac v patebras con = ] 2 ; 2
Pre DDEII:MI‘I Snn palabras querelacionan patebras con su complemenio PP R e e,
L oo oo duan comprd un Bbro de histona g
Conjuncitn z:r:ﬁ:::??;m?f: neaps de adicon o suslucion o obizs EIF-'O;]rElfI::& E i s do Ta
T i Liniversicad
interjeccisn Mo constitiven una pane de fa oracion. sing que son equivalenies Mﬂ omg?
e STacIen QU SErasan Un Sanmierio wieo. [Qus susto!

e Ahora, utilizando cinta de enmascarar, y con base en las categorias gramaticales, escribiran
10 palabras relacionadas con la categoria asignada a cada grupo.

e Los mismos equipos, seleccionaran palabras de cada categoria y construiran oraciones, las
cuales deberan ser visibles para los demas. Se socializard la actividad y se formularan las
siguientes preguntas: ¢{Se entiende lo que quieren decir? ¢Estan bien escritas?

e De manera colectiva se hara la verificacién de las oraciones y se evaluara la coherencia y la

cohesion. Para ello tenga en cuenta las siguientes definiciones:

COHESION: Propiedad segun la cual el texto tiene las oraciones bien trabadas. Para ello se

requieren conjunciones, preposiciones y conectivos, entre otros.
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COHERENCIA: Propiedad que hace que un texto se interprete como una unidad de informacién

en la cual todos los elementos se relacionan para conseguir un significado global. Hay

coherencia gramatical, verbal, de nimero y de género.

e Ambiente requerido: con sillas, pantalla, tablero e internet.

e Materiales para esta actividad: Portatil, pantalla para proyectar, tablero, conectividad.

e Resultado esperado de esta actividad: realizar contextualizacién e identificacién de
elementos basicos para la redaccion

e Duracién: 6 hora

|II

13. Ortografia: Leer el texto “técnicas de comunicacidén empresarial” escuchar atentamente la
explicacion del instructor, preparar exposicién en grupos de cada tema y desarrollar el taller que

aparece al final.

Ahora después de observar el video ANEXO 4: “Ortografia no tan aburridora”, disponible en

YouTube https://www.youtube.com/watch?v=_zaupCyLVBA se deberan nombrar los temas tratados,

los cuales tienen relacién con el siguiente apartado.

Marca la tilde, marca la diferencia

Cada integrante analizard la infografia acerca de las reglas generales de acentuacién, nombrada

ANEXO 5: Tren ortografico. El instructor explicara las reglas generales de acentuacion, casos de

diptongo, hiato, palabras compuestas y diacriticas. Luego, cada aprendiz debera diligenciar el

siguiente cuadro, indicando la regla que corresponda.
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TIPO DE PALABRA

LLEVAN TILDE

NO LLEVAN TILDE

CASOS ESPECIALES

EJEMPLOS

AGUDAS
Llevan el acento en la

ultima silaba.

Colibri, accion,
alacran, ensucio,

almacén, vagon...

Acusar, maltratar,
naturalidad,

necedad, oficial...

Cuando acaban en
diptongo, no lleva
tilde porque se
considera
consonante:

Virrey, carey, cacuy.

El diptongo se
define como la
unién de dos
vocales en la
misma silaba
dentro de una
palabra. Un
diptongo es
conformado por
dos vocales
cerradas, una
abierta y una
cerrada o una
cerrada y una
abierta. Las
vocales abiertas
son: a, e, o0,y las
vocales cerradas
i, u.

Tierra, piojo,
peine, auto,

comedia...

GRAVES
Llevan el acento en la

penultima silaba.

Néctar, actue,

alegria...

Colombia, mueve,
0jos, como, come,

abeja...

Llevan tilde las graves
terminadas ens,
precedidas de

consonante.

Biceps, triceps

GFPI-F-135 V02




%l%
TIPO DE PALABRA LLEVAN TILDE NO LLEVAN TILDE CASOS ESPECIALES EJEMPLOS
ESDRUJULAS
Llevan el acento en el Geografico, académico, afénico, obstaculo, sdbado...

ante penultima silaba.

SOBRESDRUJULAS

Llevan el acento en el
Dificilmente, repitemelo, permitaselo, firmandoselas...
tras antepenultima

silaba.

REGLAS GeneraLES " ACENTUACION

TRASANTEPENULTIMA | ANTEPENULTIMA ULTIMA

: _ PENGLTIMA
ESORUJULAS ¥ SOBRESDRUJULAS CUANDD TERMIKEM ER
SIEMPRE LLEVAN TILDE W, 8, 0 VICAL
CUANDD WD TERMINEN EN
N, 5, 0 VDCAL

CGEEEEE BN Gh BN BN G BN oaEmeeEm—
SOBRESDRUJULAS L ESORUJULAS .I.('“ GRAVES J.r AGUDAS

o @A o dh I L WO B

REBLAS mus ; VOCALES Ve Ll | VOCAL TONIEA [QUE LLEVA ACENTD)
msmss Anlams ' CERRADAS VocAL ATona  [QUE NO LLEVA ACENTO]

EN SILABAS EIFE\EEETES. SE SEPARAM.

A D03 VOCALES SEGUIDAS DUE SE PROMUNCIAN A E D0S VOCALES SEGUIDAS QUE SE PRONUNCIAN

EM UNA MISMA sﬁm, ND SE SEPARAN.

vafromical - velnronal = "R VA VA = “RE* | Valarona + veironiea) =

EJSEMPLO: ALCION SIEMPRE LLEVA TILDE

¥ MO APLICA RG
EJEMPLO: THA

MUSTEACION POR: SANTIARD RORERD
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P‘Mﬂﬂl&' ﬂML‘Rﬂ' IL'AS

FALABRAS COMPUESTAS ~COMO

SELA S g s e «CUANDO e compaacion
l:umuesms ﬁ Wseie HO8E pranombre ——= M ikl

=POR QUE Lol “T0—pqnly que
H&E 'Eg.ﬁ]{l alimacion— =S| h:‘iléllﬂl:]ﬂs
=UIEN «0E —del varbo
tel verbo -SE  dar
sabel «AlN todavia

VALLA ; :

ES UAa CRiCa { BS Un veiba
RECUERDA A VER
siompie b § es mifar

ot s
preguntas
oxclomaciones

il

H.n.'u'JE!l
A0 8xiste

IvA
£s un impuesto
HIB
na Existe

e Ahora mencione tres ejemplos para cada caso, tenga en cuenta el Anexo N- 5 Tren ortografico.

Diptongo:

Hiato:

Triptongo:

e Pasemos a trabajar con las palabras compuestas, marque la tilde seguin corresponda de acuerdo con la

regla ortografica:

Sutilmente suavemente practicamente comunmente
explicitamente rapidamente realmente criticamente
agilmente locamente arduamente facilmente

® Aplique las reglas de acentuacion y tilde diacritica y formule nuevas oraciones con cada una de las

siguientes palabras, tal como se detalla en el siguiente cuadro.

GFPI-F-135 V02



SENA

N

PALABRAS NO SE ACENTUAN | SE ACENTUAN EJEMPLOS
El-él Articulo y TU ME DUISTE QUE EL NO VENIA, EL CARRO
Pronombres
Mi-mi adjetivos, DE MI CASA ES DE COLOR VERDE, TU VIDA ES
personales i
Tu-tu respectivamente BELLA, ESE REGALO ES PARA MI.
Que-qué ) )
¢QUE HACES? YO COMO A LAS SIETE, ¢QUIEN
Cual-cual .
Cuando tienen | ES ESE?, ESTA DONDE YO LE INDIQUE, ¢ DONDE
Quien-quién En otro caso, no en
sentido QUEDA TU CASA?, CUANTO AMOR HAY ENTRE
Donde-dénde pregunta ni
interrogativo o | USTEDES, SALIMOS CUAL PROFUGOS, LA
Cuanto-cuanto |admiracidn.
admirativo. EMPLEADA HA DICHO ALGO LO CUAL ESTOY
Cuando-cuando
DE ACUERDO.
Como-cémo
Este-esta i i
ESTE CARRO ES MIO, ESTA CASA ESTA
Ese-esa
Adjetivos Pronombres DESOCUPADA, AQUEL TIENE EL RELOJ QUE ME
Aquel-aquella
GUSTA, AQUELLAS ROSAS ESTAN LINDAS
y sus plurales
Adverbio de TE QUIERO MUCHO MAS, PIDO MAS Y NO ME
Mas-mds Conjuncion.
cantidad DAN.
Cuando es .
De-dé Preposicion DE LIMOSNA, ES DE JUAN.
verbo
Conjuncién o nota |Adverbio o EL PERRO Y EL GATO SI QUE PELEAN, YO DIJE
Si-si
musical pronombre QUE Si IBA.
Verbo ser o .
Se-sé Pronombre YO SE LA TAREA, ELLA SE PEINA.
saber
Nombre de TOMEMOS TE EN LA TARDE, TE LO ESCRIBO
Te-té Pronombre
una planta AHORA.
Cuando es
nombre es ME VOY PORQUE ES TARDE, ¢ POR QUE NO ME
Porque-porqué | Conjuncidn

antecedido de

el

QUIERES?
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PALABRAS NO SE ACENTUAN | SE ACENTUAN EJEMPLOS
Se sustituye por Se sustituye AUN NO PUEDO IR, AUN LOS JEFES DEBEN
Aun-aln
hasta por todavia LLEGAR A TIEMPO.
Puede
Adjetivo o , .
Solo-sdlo sustituirse por | SOLO ESTUDIANDO, EL NINO YA ANDA SOLO.
sustantivo
Unicamente

Si requiere mayor énfasis en este tema, no dude en consultar con el docente y en fuentes

fidedignas como la www.rae.es o http://www.fundeu.es/recomendacion/tilde-diacritica/

GRAMATICA:
Para que abordemos la gramatica, vamos a realizar las siguientes actividades, de acuerdo con sus
conocimientos:

e Defina qué es una oracién y partes que la constituyen:

e Escriba 5 oraciones:

ELEMENTOS DE LA ORACION
En la oraciéon encontramos, sujetos y predicados. En sintesis, el sujeto es la persona o cosa de
quien se dice algo, mientras que el predicado es todo lo que se dice del sujeto. Teniendo en cuenta

las anteriores definiciones, identifique en las siguientes oraciones los sujetos y los predicados:

® Elinstructor presentd su informe de actividades.
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e Los aprendices culminaron su proceso de formacién.

e Lacomunidad votoé conscientemente por los candidatos.

ORACIONES SIMPLES Y ORACIONES COMPUESTAS
Ahora profundicemos en el tema de oraciones simples y oraciones compuestas, en los
siguientes enlaces:

Observemos el siguiente video

https://www.youtube.com/watch?v=Qt2PfctINIc

De acuerdo con el video observado, defina de manera breve y enuncie un ejemplo de cada

una:

® (Qué es una oracién simple?

e (Qué es una oracién compuesta?

Teniendo en cuenta lo anterior, en las siguientes oraciones identifique el tipo:

e [El/chocolate es una bebida tradicional de Bogota.
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e Lasociedad contemporanea presenta una situacion paraddjica.

e Laera digital trae consigo nuevos modelos de interaccion social.

7

® [lueve copiosamente.

e [loviendo y haciendo sol, son las gracias del sefior.

10 HORAS

SIGNOS DE PUNTUACION

Ahora trabajemos los signos de puntuacién. Marque en los siguientes pdarrafos la puntuacién

necesaria para dar sentido a los siguientes textos:

- “Cierto domingo por la mafiana el pdrroco anuncid a la feligresia amados hermanos mios
he preparado tres sermones uno de cien pesos que dura cinco minutos otro de cincuenta
que dura quince minutos y un tercero de diez pesos que se prologa toda una hora dentro de

un instante haremos la colecta para ver cudl de los tres deberé decir hoy”

- “En Francia a veces resulta conveniente echar mano del vago término de graves injurias
como causa del divorcio injuria grave puede ser cualquier cosa que se le ocurra a la parte

interesada ha habido casos como el de un marido que escribia el nombre del asesino en las
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portadas de las novelas policiacas que iba a leer su mujer y del otro esposo que tocaba la

gaita y obligaba a su consorte a marcar el compas con un matamoscas.”

EL TESTAMENTO SIN SIGNOS DE PUNTUACION

Un seior que, por ignorancia o malicia, dejé al morir el siguiente escrito, falto de todo signo de
puntuacion: Dejo mis bienes a mi sobrino Juan no a mi hermano Luis tampoco jamds se pagara la

cuenta al sastre nunca de ningln modo para los jesuitas todo lo dicho es mi deseo.

Sobrino Juan lo presenté de esta forma: Dejo mis bienes a mi sobrino Juan. No a mi hermano Luis.
Tampoco, jamas, se pagara la cuenta al sastre. Nunca, de ningin modo, para los jesuitas. Todo lo

dicho es mi deseo.

El Hermano Luis, este lo arreglé asi: ¢ Dejo mis bienes a mi sobrino Juan? No. a mi hermano Luis.
Tampoco, jamds, se pagara la cuenta al sastre. Nunca, de ninglin modo, para los jesuitas. Todo lo

dicho es mi deseo.

El sastre, a su vez, justificd su reclamacién como sigue: ¢ Dejo mis bienes a mi sobrino Juan? No. (A
mi hermano Luis? Tampoco, Jamas. Se pagara la cuenta al sastre. Nunca, de ningin modo, para los

jesuitas. Todo lo dicho es mi deseo.

Los Jesuitas, a su vez, justificd su reclamacién como sigue: ¢ Dejo mis bienes a mi sobrino Juan? No.
¢A mi hermano Luis? Tampoco, jamas. ¢Se pagara la cuenta al sastre? Nunca, de ningin modo.
Para los jesuitas todo. Lo dicho es mi deseo.

-Sefores: aqui se trata de cometer un fraude. El finado nos ha confundido y, por tanto, la herencia

pertenece al Estado, segln las leyes en vigor. Asi lo prueba esta verdadera interpretacioén:
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Sefiores: aqui se trata de cometer un fraude. El finado nos ha confundido vy, por tanto, la herencia

pertenece al Estado, segun las leyes en vigor. Asi lo prueba esta verdadera interpretacién:

Juez; dice ¢ Dejo mis bienes a mi sobrino Juan? No. ¢ A mi hermano Luis? Tampoco. Jamas se pagara

la cuenta al sastre. Nunca, de ningun modo para los jesuitas. Todo lo dicho es mi deseo.

Ambiente requerido: con sillas, pantalla, tablero e internet.

Materiales para esta actividad: Portatil, pantalla para proyectar, tablero, conectividad, cinta
de enmascarar, pliegos de papel periddico, tijeras, colbén, marcadores, reglas, revistas
Resultado esperado de esta actividad: conocer los elementos basicos para la redaccién

Duracion: 12 horas

14. Después de la explicacidn por parte de la instructora sobre la redaccién la cohesién y coherencia se

profundizara en los siguientes textos que serdn los que, seguramente, mas utilizard en su vida

laboral:

Texto descriptivo: escucharemos una crénica del periodista Ernesto Mccausland, la cual
mostrara como el texto descriptivo es la herramienta principal de un escritor, realizara
usted una descripcién de un objeto o persona. Tiempo de duracidn de la actividad: 1 hora
Texto Informativo: con las fotos periodisticas solicitadas con anterioridad, debera realizar
una noticia que responda las 5w, herramienta vital para la redaccion de cualquier texto de
este tipo. (1 hora)

Texto normativo - carta: teniendo en cuenta la importancia de las comunicaciones internas
y externas en las organizaciones, realice una lectura del capitulo sobre cartas de la norma
Gtc 185 que se encuentra en la plataforma en la carpeta material de apoyo, realice un mapa
mental y finalmente escriba 4 cartas de acuerdo a las recomendaciones de la norma. (2
horas)

Texto digital: Las nuevas tecnologias han permitido que nuestra manera de relacionarnos y

comunicarnos haya cambiado, por eso de forma individual y teniendo en cuenta la
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netiqueta y el video realizado por el SENA sobre cdmo mandar un correo electrénico
(publicado en la carpeta material de apoyo), realice dos correos electrdnicos: el primero,
solicitando a un proveedor que traslade una mercancia especifica al almacén de la empresa
a la mayor brevedad posible y el segundo, solicitando un permiso de ausencia laboral al
supervisor del contrato o jefe inmediato. (2 horas)

e Texto Argumentativo: de los temas de actualidad realice una exposicién verbal
argumentada sobre su punto de vista. Asi se analizara, basados en el respeto y la empatia,
como se argumenta sin perder el control. (2 horas)

e Conectores: de forma individual, recorte palabras u oraciones de los diferentes articulos de
las revistas o peridédicos y con ayuda del documento sobre conectores, que se encuentra en
la plataforma en la carpeta material de apoyo, construya un texto coherente, péguelo en

una hoja tamafio carta. (2 horas)

reflexion:

En plataforma en la carpeta material de apoyo se subirad el enlace de la pelicula Mexicana la dictadura
perfecta del director Luis Estrada, la verdn en casa y realizardan en un texto individual de 2 hojas

argumentando su punto de vista sobre la misma, este texto se debera subir a plataforma

e Ambiente requerido: con sillas, pantalla, tablero e internet.

e Materiales para esta actividad: computadores, pantalla para proyectar, tablero,
conectividad, pliegos de papel periddico, tijeras, colbdn, marcadores, reglas, revistas.

e Resultado esperado de esta actividad: conocer los elementos basicos para la redaccion

® 6 horas
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15. Superestructura. El texto es la unidad comunicativa con sentido, el cual requiere cohesién y
coherencia, es este sentido la superestructura en el texto es el “esqueleto”, las “bases” que
soportan los “musculos”, es decir las ideas principales y secundarias que dan sentido general,
mediante oraciones y parrafos. La superestructura permite clasificar los textos en: narrativos,
descriptivos, expositivos y argumentativos, entre otros. Con este antecedente, se deben observar
las dos imagenes siguientes y redactara dos textos, uno descriptivo y el otro narrativo. Socialice con

el resto del grupo.

e QObserve las siguientes imagenes:

A partir de la lectura del relato “A usted le gusta hacer el trabajo solo o pide ayuda para hacerlo”,

redactelo, desde una de las siguientes areas de desempefio:

® Derecho: abogado defendiendo al herido en una demanda contra la empresa.
® Noticia de periddico amarillista.

® Experto en salud ocupacional defendiendo la empresa, con argumentacion.

® Médico explicando las lesiones.

® (Carta con tono conversacional a un amigo.

® C(Carta de la madre que esta muy lejos de su hijo accidentado.

® Chisme a la manera de Tola y Maruja.
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Se enunciardn las conclusiones del ejercicio en plenaria grupal.

e Ambiente requerido: con sillas, pantalla, tablero e internet.

e Materiales para esta actividad: computadores, pantalla para proyectar, tablero,
conectividad

e Resultado esperado de esta actividad: conocer los elementos basicos para la redaccion

® 4horas

16. El mensaje electrdnico es un sistema que permite intercambiar informacion con uno o mas usuarios
de cualquier lugar del mundo, a través de la Internet. Este medio se puede utilizar para enviar
adjuntos como cartas, memorandos, circulares y cualquier otro documento que sea necesario para
la sustentacidn del contenido, razén por la cual se recomienda tener en cuenta las disposiciones de
esta guia para cada uno de estos casos. Para garantizar el éxito en el intercambio del correo
electrénico, se presentan las siguientes sugerencias. Se recomienda a las organizaciones que
disponen de Internet y servicios de correo electrénico, reglamentar su utilizacién y asignar
responsabilidades con base en usuarios debidamente autorizados, para el manejo de correo tanto

masivo como institucional.

NOTA: Para efectos de acceso y uso de los mensajes de datos, comercio electrénico y firmas

digitales véase la Ley 527 de 1999 y demds normas relacionadas.

e CARACTERISTICAS DE LA REDACCION Y LA PRESENTACION De acuerdo con las plantillas que vienen
definidas en la mayoria de los servicios de la Internet, a continuacién, se identifican las partes del
correo electrénico. Encabezamiento De: informa a los receptores quién es el remitente del mensaje.
Para: indica la direccidn del destinatario. Asunto: es el resumen que da una idea, por adelantado, de
lo tratado en el correo. Se recomienda una frase corta y lo mas descriptiva posible del contenido del

mensaje.

NOTA: La fecha la suministra el servicio de correo electronico.
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Cuerpo del texto: Se recomienda que el saludo y la despedida sean como en una carta normal. Se
sugiere escribir el mensaje, teniendo en cuenta las reglas basicas de ortografia (tildes, mayusculas,
diéresis, puntuacién, entre otras). Se aconseja incorporar una firma al final de cualquier mensaje,
aunque solo sea el nombre. También puede incluir el cargo, la organizacidn, el departamento, el

teléfono y la extension, entre otros.

RECOMENDACIONES Se recomienda no utilizar el correo electrénico para resolver temas complejos.

NOTA: El correo electronico es para transmitir informacion, no se usa para resolver problemas
complejos, ya que la comunicacion y la retroalimentacidn son lentas y limitadas. Se recomienda no
participar en cadenas de mensajes. NOTA: Este tipo de mensajes consumen recursos de la red y del
correo que son costosos y adicionalmente distraen del trabajo. Generalmente, este tipo de correos
se usa para recoger direcciones electrdnicas y para luego enviar mensajes de propaganda o de todo
tipo (spam); también son muy usados para propagar virus. Se recomienda utilizar las letras
mayusculas sélo en los casos necesarios, como lo recomienda el libro Ortografia de Real Academia
Espafiola. Antes de contestar un mensaje individual o a través de una lista, se deberia tener en
cuenta lo que se va a contestar y lo que es imprescindible para entender el contexto del mensaje. Se
recomienda identificar claramente la persona a quien se enviara el correo. Es importante recordar
gue existen nombres parecidos u homdnimos. Se recomienda utilizar el campo con copia oculta
(CCO), cuando se envie o se responda un mensaje que incluya multiples direcciones, o cuando se
envien mensajes que incluyan muchas personas o grupos corporativos. Esto con el fin de no
publicar las direcciones de correo y que después se utilicen para enviar correos basura. Se deberian
utilizar con prudencia las listas de direcciones. Se recomienda no enviar copias de correo
electréonico a personas que no necesitan un mensaje determinado. Se recomienda ser breve. Se
sugiere pensar en el tiempo del destinatario y en los costos de la comunicacion. Los mensajes
deberian ser cortos y concisos. Se deberia tener cuidado con los archivos adjuntos; se recomienda

no adjuntar archivos con virus o con un tamafno que no pueda recibir o descargar el destinatario.

Se recomienda no utilizar formatos o codificaciones propios de los mensajes, sino los compatibles
con la Internet, porque hay que tener en cuenta que no todos los usuarios utilizan el mismo

programa de correo electrénico ni su mismo sistema operativo.
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NOTA 1: Se recomienda tener el menor nimero posible de mensajes en la bandeja de entrada, para
ello se sugiere crear carpetas personales. Estas carpetas se pueden organizar por temas, labores,

proyectos, mensajes pendientes, afios, entre otros.

NOTA 2 Cuando el software no reorganice el texto se sugiere dar formato al mismo, con una

resolucion del 75 % ciento del zoom para facilitar la impresién.

NOTA 3 Se recomienda tener conciencia de que el correo electrénico puede ser archivado y bajo

ciertas circunstancias no ser confidencial.
NOTA 4: Se puede enviar correos masivos, a toda una comunidad como especie de circular.
Reflexién:

Elaborar un correo electrénico, teniendo en cuenta las normas de la presente guia, con motivo del
envio de la hoja de vida al coordinador de Talento Humano de la empresa a la cual usted desea

ingresar.

Cémo implementar estrategias de comunicaciéon en mi vida personal y profesional,

https://www.voutube.com/watch?v=3WOwupzGY-0

Observar el video de tips de estilos para presentarse en una

entrevista.

https://www.voutube.com/watch?v=yQ5II-7IGS

Tips para entrevista laboral

Preparar la simulacion de una entrevista laboral en grupos de trabajo, teniendo
en cuenta que deben estructurar las preguntas, definir los roles (entrevistador,
entrevistados); preparar el escenario, con el fin de aplicar los saberes frente a la

comunicacion escrita, verbal y corporal. Para este ejercicio se debe tener la
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siguiente informacién de la empresa patrocinadora o la empresa en que se
proyecta trabajar (Nombre, Sector, Misidn, Visién, Valores, Proyectos, entre otros

aspectos).

Los aprendices, ademas, de forma individual preparardn su hoja de vida y en una
pagina deben escribir su perfil profesional (Capacidades técnicas y personales)

Este sera insumo para la entrevista.

Tener en cuenta que la actividad de entrevista debe durar maximo (20) minutos,
se sugiere grabar algunos de estos ejercicios para analizar la calidad de
comunicacion que se desarrolla. Se utilizard lista de chequeo para producto y
desempeiio. En plenaria se socializara aspectos conceptuales y de uso de

factores que intervienen en una comunicacion eficaz y asertiva.

e Ambiente requerido: con sillas, pantalla, tablero e internet.
e Materiales para esta actividad: computadores, pantalla para proyectar, tablero,
conectividad

® 4horas

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacion citados en la guia de Desarrollo Curricular

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de

Evaluacion

Evidencias de Conocimiento :
- Comunicacién Lista de chequeo
asertiva
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Evidencias de Desempeiio:

- Decodifica mensajes
orales y gestuales
Implementa métodos
y  técnicas  para
obtener y/o
transmitir
informaciodn.

= Interpreta

comunicacién oral y
textos escritos
teniendo en cuenta la
tipologia textual, el
tema, el interlocutor,
la intencién
comunicativa.

Evidencias de Producto:

- Friso

- Exposicion

- Video

- Documentos
- Fotografias

Establece procesos
comunicativos asertivos que
posibilitan la convivencia en los
contextos social y productivo de
acuerdo con las competencias
ciudadanas.

Establece acuerdos mediante el
uso de procesos comunicativos,
racionales y argumentados
orientados hacia la resolucién
de problemas segun normas vy
protocolos institucionales.

Lista de chequeo

Lista de chequeo

5. GLOSARIO DE TERMINOS

e Habilidades sociales: Son un conjunto de conductas necesarias que nos permiten interactuar y
relacionarnos con los demas, de manera efectiva y satisfactoria. Son conductas aprendidas, esto
quiere decir, que no nacemos con un repertorio de habilidades sociales, sino que, a lo largo de

nuestro crecimiento y desarrollo, vamos incorporando algunas de estas habilidades para

comunicarnos con los demas.

o Comportamiento agresivo: Consiste en la conducta en la cual la persona utiliza la pelea, acusacién o
amenaza y otras actitudes para lograr su objetivo, ignorando los derechos del otro.
e Conducta asertiva. Es un tipo de habilidad social en la cual la persona defiende sus propios

intereses, expresa sus sentimientos y opiniones libremente y no permite que los demas abusen de
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ella, al mismo tiempo, tiene en cuenta la manera de sentir y pensar del otro. La ventaja es que
puede obtener sus logros sin ocasionar dafio a los demas.
Comunicacion no verbal: es la comunicacién que se da mediante indicios, signos y que carecen de
estructura sintactica verbal, es decir, no tienen estructura sintactica por lo que no pueden ser
analizadas secuencias de constituyentes jerarquicos.
Comunicacidn verbal: puede realizarse de dos formas: La comunicacién oral, a través de signos
orales y palabras habladas. La comunicacion escrita, por medio de la representacidn grafica de
signos. Pero normalmente se identifica la comunicacién verbal con la comunicacion oral, de la cual
existen multiples formas. En términos generales, comunicacién es el proceso de trasmision y
recepcion de ideas, informacidon y mensajes.
Barreras de la comunicacion: Entendemos por barreras impuestas a la comunicacion, todos aquellos
factores que la impiden, deformando el mensaje, o obstaculizando el proceso general de ésta.
Gramatica: es el estudio de las reglas y principios que regulan el uso de las lenguas y la organizacién
de las palabras dentro de una oracion.
Conector de enlace: palabra o un conjunto de palabras que une partes de un mensaje y establece

una relacidn légica entre ellas.

6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS

Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segln lo establecido en la guia de

desarrollo curricular

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | José Fernando Palomino | Instructor Centro de | 11 de abril de 2024
Posada Comercio y
Turismo
Susan Cristina Ramirez
Instructora
Arias
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Paula Andrea Pefiuela | Instructora
Gonzalez
Instructora
Diana Milena Arango
Lezcano

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

Nombre

Cargo

Dependencia

Fech

Razon del Cambio

Autor (es)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacidn del Programa de Formacidn: Tecndlogo en Gestion Administrativa

e (Coddigo del Programa de Formacién: 122115

e Nombre del Proyecto: MEJORAMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA EN UNIDADES
PRODUCTIVA

e Fase del Proyecto: Andlisis

e Actividad de Proyecto: RECONOCER LOS PROCEDIMIENTOS ACTUALES DE LA EMPRESA TENIENDO
EN CUENTA EL CONTEXTO Y LAS CARACTERISTICAS DEL SECTOR PRODUCTIVO.

e Competencia: PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar: VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES:
SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA
ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS
DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE
LA CALIDAD.

® Duracién de la Guia: 40 horas
2. PRESENTACION

El mundo requiere de personas que expresen de forma clara lo que piensan, sienten o necesitan,
teniendo en cuenta los derechos, sentimientos y valores de los demds, principalmente de con

guienes interactua.

Para esto, se hace necesario el fortalecimiento de habilidades como: escuchar, hablar, leer y
escribir; aspectos que le posibiliten al individuo expresar deseos y sentimientos y permanecer en

constante intercambio de ideas, con el fin de construir nuevos conocimientos.
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En este sentido, contar con habilidades comunicativas orales y escritas garantiza a las personas
tener capacidades que le permitan desempefiarse en los diferentes contextos y situaciones de la
vida diaria; para resolver problemas en situaciones especificas de acuerdo a las necesidades y

exigencias del medio.
3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

1. Actividad de reflexion, opcién 1: El uso de los simbolos se ha consolidado en la actualidad debido al
uso constante de los mismos a través de los medios masivos y las nuevas tecnologias como las redes
sociales de internet, chats, correos electrdnicos, entre otros. Estimado aprendiz, de forma individual
0 en pareja, observe las diferentes figuras que el instructor les mostrar3, interprete el significado o
el mensaje de cada fila (FILA: Que se agrupa de manera horizontal) y con ese significado que usted o
ustedes le dieron, construya una oracion (Minimo 18 palabras, méximo 30) donde exprese lo

observado en el texto.

Acto seguido, bajo la coordinacidn del instructor, se socializaran las oraciones acompafiadas por el
documento base o referente de la actividad. Al final, en una hoja tamafio carta y como evidencia de
la actividad, contestara las preguntas que se plantean a continuacion y las subira a la plataforma
TERRITORIO, carpeta “EVIDENCIAS” como prueba de su trabajo y compromiso como aprendiz
SENA.

Reflexién:
e ¢Sera correcto el uso de simbolos para comunicarnos?
e (El uso de simbolos es efectivo para nuestra comunicacion asertiva?
e Ensuvida diaria ¢Qué tanto los usa?
e (Es posible usar esta simbologia en el mundo laboral?
e (Qué reflexidn le genera esta actividad?

e Tiempo de duracién de la actividad: 2 horas

o Ambiente requerido: con sillas, pantalla, tablero e internet.
e Materiales para esta actividad: Portatil, pantalla para proyectar, tablero, conectividad.

o Duracién: 2 horas
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Actividad de reflexion, opciéon 2: En parejas o individualmente, lea el documento sobre la
“ACENTUACION” que se encuentra en la plataforma en la carpeta material de apoyo y apoyandose
en la retroalimentacién que sobre el tema realizara el instructor, desarrolle de manera individual el

taller e instrumento de evaluacién correspondiente
Tiempo de duracién de la actividad: 2 horas

Signos de puntuacién, opcién 1: lea e interprete el material sobre “signos de puntuacién” que ya se
encuentra en la carpeta “material de apoyo” del espacio correspondiente al instructor en la
plataforma territorio y a partir de ahi, en el ambiente de formacidn, con la presencia de los
aprendices se formaran grupos de tres; los cuales por asignacidn aleatoria del instructor recibiran la
misiéon de exponer, en plenaria, un signo determinado en ese mismo espacio. Asi las cosas, por
medio de esta actividad los conceptos quedaran claros y todas las dudas seran resueltas en aras de

un aprendizaje adecuado y pertinente.

Posteriormente, se proyectard una pelicula y de las escenas y didlogos, en grupos de tres, los
aprendices redactaran oraciones aplicando cada una de las reglas que se establecen para el uso,

correcto y asertivo, de cada uno de estos signos ortograficos.
Tiempo de duracién de la actividad: 4 horas

Signos de puntuacién, opcidn 2: identificar los signos de puntuacién y su importancia en los textos,
ademas de reconocer su aplicabilidad. Realice exposicidon, segin el tema asignado por la

instructora.

La coma: en grupos de tres aprendices lea el documento que se encuentra en la plataforma en la
carpeta material de apoyo sobre tipos de comas, |lévelo a formacién y de acuerdo al tema asignado
por la instructora, realizar una exposicion con sus compafieros. Teniendo en cuenta las
caracteristicas de cada una de las comas realice 5 ejercicios (trabajo individual) con cada una de las

comas vistas. Puede usar los ejemplos de las exposiciones de sus compafieros.
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El acento ortogréfico. Reconocer la importancia del acento ortografico, aplicarlo en la redaccién de

textos. De forma individual escriba 10 palabras agudas y 10 graves; 5 esdrujulas y 5 sobreesdrujulas.

Conectores: Recorte oraciones de los diferentes articulos de las revistas o peridédicos y con ayuda
del documento sobre conectores, que se encuentra en la plataforma en la carpeta material de
apoyo el cual debe llevar impreso, saque ejemplos de 1 de los conectores de cada categoria, segun

los visto en formacion. Ademas, construya un texto coherente, péguelo en una hoja tamaiio carta.

Ambiente requerido: con sillas, pantalla, tablero e internet. Espacio en casa
Materiales para esta actividad: computadores, pantalla para proyectar, tablero, conectividad,

pliegos de papel periddico, tijeras, colbdn, marcadores, reglas, revistas.

Signos de puntuacion, opcién 3: Marque en los siguientes parrafos la puntuacién necesaria

para dar sentido a los siguientes textos:

“Cierto domingo por la mafiana el parroco anuncié a la feligresia amados hermanos mios he
preparado tres sermones uno de cien pesos que dura cinco minutos otro de cincuenta que dura
guince minutos y un tercero de diez pesos que se prologa toda una hora dentro de un instante

haremos la colecta para ver cual de los tres deberé decir hoy”

“En Francia a veces resulta conveniente echar mano del vago término de graves injurias como causa
del divorcio injuria grave puede ser cualquier cosa que se le ocurra a la parte interesada ha habido
casos como el de un marido que escribia el nombre del asesino en las portadas de las novelas
policiacas que iba a leer su mujer y del otro esposo que tocaba la gaita y obligaba a su consorte a

marcar el compas con un matamoscas.”

EL TESTAMENTO SIN SIGNOS DE PUNTUACION
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Un sefior que, por ignorancia o malicia, dejo al morir el siguiente escrito, falto de todo signo de
puntuacion: Dejo mis bienes a mi sobrino Juan no a mi hermano Luis tampoco jamas se pagara la

cuenta al sastre nunca de ningin modo para los jesuitas todo lo dicho es mi deseo.

Sobrino Juan lo presenté de esta forma: Dejo mis bienes a mi sobrino Juan. No a mi hermano Luis.
Tampoco, jamds, se pagara la cuenta al sastre. Nunca, de ningiin modo, para los jesuitas. Todo lo

dicho es mi deseo.

El Hermano Luis, este lo arregld asi: ¢Dejo mis bienes a mi sobrino Juan? No. a mi hermano Luis.
Tampoco, jamas, se pagara la cuenta al sastre. Nunca, de ningiin modo, para los jesuitas. Todo lo

dicho es mi deseo.

El sastre, a su vez, justificd su reclamacién como sigue: ¢ Dejo mis bienes a mi sobrino Juan? No. ¢A
mi hermano Luis? Tampoco, Jamas. Se pagara la cuenta al sastre. Nunca, de ningiin modo, para los

jesuitas. Todo lo dicho es mi deseo.
Los Jesuitas, a su vez, justificd su reclamacion como sigue: ¢Dejo mis bienes a mi sobrino Juan? No.
¢A mi hermano Luis? Tampoco, jamas. ¢Se pagara la cuenta al sastre? Nunca, de ninglin modo. Para

los jesuitas todo. Lo dicho es mi deseo.

-Sefores: aqui se trata de cometer un fraude. El finado nos ha confundido y, por tanto, la herencia

pertenece al Estado, segun las leyes en vigor. Asi lo prueba esta verdadera interpretacion:

Sefiores: aqui se trata de cometer un fraude. El finado nos ha confundido y, por tanto, la herencia

pertenece al Estado, segun las leyes en vigor. Asi lo prueba esta verdadera interpretacién:

Juez; dice ¢ Dejo mis bienes a mi sobrino Juan? No. ¢A mi hermano Luis? Tampoco. Jamas se pagara

la cuenta al sastre. Nunca, de ningiin modo para los jesuitas. Todo lo dicho es mi deseo.
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e Ambiente requerido: con sillas, pantalla, tablero e internet.
e Materiales para esta actividad: Portatil, pantalla para proyectar, tablero, conectividad, cinta
de enmascarar, pliegos de papel periddico, tijeras, colbdn, marcadores, reglas, revistas
® Resultado esperado de esta actividad: conocer los elementos basicos para la redaccion

o Duracién: 12 horas

6. Ortografia: Leer el texto “técnicas de comunicacion empresarial” escuchar atentamente la
explicacion del instructor, preparar exposicion en grupos de cada tema y desarrollar el taller que

aparece al final.

Ahora después de observar el video ANEXO 4: “Ortografia no tan aburridora”, disponible en
YouTube https://www.youtube.com/watch?v=_zaupCyLVBA se deberdn nombrar los temas tratados,
los cuales tienen relacion con el siguiente apartado.

Marca la tilde, marca la diferencia

Cada integrante analizara la infografia acerca de las reglas generales de acentuacién, nombrada
ANEXO 5: Tren ortografico. El instructor explicara las reglas generales de acentuacion, casos de

diptongo, hiato, palabras compuestas y diacriticas. Luego, cada aprendiz debera diligenciar el

siguiente cuadro, indicando la regla que corresponda.

TIPO DE PALABRA LLEVAN TILDE NO LLEVAN TILDE CASOS ESPECIALES EJEMPLOS
Cuando acaban en El diptongo se
AGUDAS Colibri, accidn,
diptongo, no lleva define como la
Llevan el acento en la alacran, ensucio,
tilde porque se unién de dos
ultima silaba. almacén, vagon...
vocales en la
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TIPO DE PALABRA LLEVAN TILDE NO LLEVAN TILDE CASOS ESPECIALES EJEMPLOS
Acusar, maltratar, | considera misma silaba
naturalidad, consonante: dentro de una
necedad, oficial... | Virrey, carey, cacuy. palabra. Un

diptongo es
conformado por
dos vocales
cerradas, una
abierta y una
cerrada o una
cerrada y una
abierta. Las
vocales abiertas
son: a, e, o0,V las
vocales cerradas
i, u.

Tierra, piojo,
peine, auto,

comedia...

Colombia, mueve, | Llevan tilde las graves | Biceps, triceps

GRAVES ojos, como, come, | terminadasens,
Néctar, actue,

Llevan el acento en la abeja... precedidas de
alegria...

penultima silaba. consonante.

ESDRUJULAS

Llevan el acento en el Geografico, académico, afénico, obstaculo, sabado...

ante penultima silaba.
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TIPO DE PALABRA LLEVAN TILDE NO LLEVAN TILDE CASOS ESPECIALES

EJEMPLOS

SOBRESDRUJULAS

Llevan el acento en el
Dificilmente, repitemelo, permitaselo, firmandoselas...
tras antepenultima

silaba.

REG LAS GENERALES nEm‘:E.llmABlﬂH

TRASANTEPENULTIMA | ANTEPENULTIMA ULTIMA

PENULTIMA
ESORUJULAS ¥ SOBRESORUIULAS CUANDD TERMIKEN EX
SIEMPRE LLEVAN TILDE W, 5, 0 VOCAL
GUANDD K0 TERMINEN EN
I, 5. 0 VDCAL

SOBRESDRUJULAS 5 ESDRUJULAS GRAVES - AGUDAS

o oEEde . . § u\_L e A ’\:1...( _f_r\.IJ"_(L_:‘“:-"a.

REBLAS lml:mzs i VOCALES ve] fLu) | VOCAL TONIEA [QUE LLEVA At:l
BE!EIMLES lnllams t CERRADAS

A 00S VOCALES SEGUIDAS QUE SE PRONUNCIAN A E D0S VOCALES SEGUIDAS QUE SE PRONUMCIAN

EN UNA MISMA s‘f.m. ND SE SEPARAN. EN SILABAS EHPTES. SE SEPARAN.
Caios Casoa

vafromical - velkronal = "R VA VA = “RE* | Vatarona + ve(romiea) -

EJEMPLO: ALCion SIEMPRE LLEVA TILDE
/ s ¥ ND APLICA RE
k'g'_ﬂ: -‘l‘-‘n Llllﬂrg TIDE “' J., RN

MUSTEACION POR: SANTIARD RORERD
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PALABRAS DIACRITICAS
! MONG

=(UE i
PALABRAS COMPUESTAS ~COMD sujeto

Fa q EIEEE =CUANDO
nu#rnsms : gﬂa miis ~DONDE

=POR QUE
=CUAL
*[HENH

ponambre
paizonsl =Tu e Ia que
afiimacion— =S| hablamos
«[E —del veibo
del verbo -5 der
saber ~AlN

iniica la poisana

X
w PRACTICA:] Ew 3

tocavia

VALLA HABE

ES UN3 CRIC3 BS Un veibo

VAYA A VER

ES I : ;F:;;Eﬁn es miral

] cauat s HAVE !2
P o BxXisie

oxciamaciangs

£71F

BAYA
g5 un frto

e Ahora mencione tres ejemplos para cada caso, tenga en cuenta el Anexo N- 5 Tren ortografico.

Diptongo:

Hiato:

Triptongo:

e Pasemos a trabajar con las palabras compuestas, marque la tilde segin corresponda de acuerdo con la

regla ortografica:

Sutilmente suavemente practicamente comunmente
explicitamente rapidamente realmente criticamente
agilmente locamente arduamente facilmente

e Aplique las reglas de acentuacion y tilde diacritica y formule nuevas oraciones con cada una de las

siguientes palabras, tal como se detalla en el siguiente cuadro.
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PALABRAS NO SE ACENTUAN | SE ACENTUAN EJEMPLOS
El-él Articuloy TU ME DUJISTE QUE EL NO VENIA, EL CARRO
Pronombres
Mi-mi adjetivos, DE MI CASA ES DE COLOR VERDE, TU VIDA ES
personales )
Tu-td respectivamente BELLA, ESE REGALO ES PARA MI.
Que-qué . )
¢QUE HACES? YO COMO A LAS SIETE, ¢QUIEN
Cual-cual .
Cuando tienen | ES ESE?, ESTA DONDE YO LE INDIQUE, ¢ DONDE
Quien-quién En otro caso, no en
sentido QUEDA TU CASA?, CUANTO AMOR HAY ENTRE
Donde-dénde | pregunta ni
interrogativo o | USTEDES, SALIMOS CUAL PROFUGOS, LA
Cuanto-cuanto |admiracion.
admirativo. EMPLEADA HA DICHO ALGO LO CUAL ESTOY
Cuando-cudndo
DE ACUERDO.
Como-cémo
Este-esta . )
ESTE CARRO ES MIO, ESTA CASA ESTA
Ese-esa
Adjetivos Pronombres DESOCUPADA, AQUEL TIENE EL RELOJ QUE ME
Aguel-aquella
GUSTA, AQUELLAS ROSAS ESTAN LINDAS
y sus plurales
Adverbio de TE QUIERO MUCHO MAS, PIDO MAS Y NO ME
Mas-mas Conjuncion.
cantidad DAN.
Cuando es .
De-dé Preposicion DE LIMOSNA, ES DE JUAN.
verbo
Conjuncion o nota |Adverbio o EL PERRO Y EL GATO SI QUE PELEAN, YO DIJE
Si-si
musical pronombre QUE Si IBA.
Verbo ser o }
Se-sé Pronombre YO SE LA TAREA, ELLA SE PEINA.
saber
Nombre de TOMEMOS TE EN LA TARDE, TE LO ESCRIBO
Te-té Pronombre
una planta AHORA.
Cuando es
nombre es ME VOY PORQUE ES TARDE, ¢ POR QUE NO ME
Porque-porqué | Conjuncion

antecedido de

el

QUIERES?
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PALABRAS NO SE ACENTUAN | SE ACENTUAN EJEMPLOS
Se sustituye por Se sustituye AUN NO PUEDO IR, AUN LOS JEFES DEBEN
Aun-aun
hasta por todavia LLEGAR A TIEMPO.
Puede
Adjetivo o X o
Solo-sdlo sustituirse por [ SOLO ESTUDIANDO, EL NINO YA ANDA SOLO.
sustantivo
Unicamente

Si requiere mayor énfasis en este tema, no dude en consultar con el docente y en fuentes fidedignas

como la www.rae.es o http://www.fundeu.es/recomendacion/tilde-diacritica/
GRAMATICA:
Para que abordemos la gramatica, vamos a realizar las siguientes actividades, de acuerdo con sus

conocimientos:

Defina qué es una oracién y partes que la constituyen:

Escriba 5 oraciones:

ELEMENTOS DE LA ORACION
En la oracidn encontramos, sujetos y predicados. En sintesis, el sujeto es la persona o cosa de quien
se dice algo, mientras que el predicado es todo lo que se dice del sujeto. Teniendo en cuenta las

anteriores definiciones, identifique en las siguientes oraciones los sujetos y los predicados:

El instructor presentd su informe de actividades.

Los aprendices culminaron su proceso de formacion.
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La comunidad voté conscientemente por los candidatos.

ORACIONES SIMPLES Y ORACIONES COMPUESTAS

Ahora profundicemos en el tema de oraciones simples y oraciones compuestas, en los

siguientes enlaces:

Observemos el siguiente video

https://www.youtube.com/watch?v=Qt2PfctINIc

De acuerdo con el video observado, defina de manera breve y enuncie un ejemplo de cada una:

¢Qué es una oracioén simple?

¢Qué es una oracion compuesta?

Teniendo en cuenta lo anterior, en las siguientes oraciones identifique el tipo:

El chocolate es una bebida tradicional de Bogota.

La sociedad contemporanea presenta una situacién paraddjica.

La era digital trae consigo nuevos modelos de interaccidn social.
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Iré.

Llueve copiosamente.

Lloviendo y haciendo sol, son las gracias del sefior.

e Tiempo de duracién de la actividad: 8 horas

7. Superestructura. El texto es la unidad comunicativa con sentido, el cual requiere cohesién vy
coherencia, es este sentido la superestructura en el texto es el “esqueleto”, las “bases” que
soportan los “musculos”, es decir las ideas principales y secundarias que dan sentido general,
mediante oraciones y parrafos. La superestructura permite clasificar los textos en: narrativos,
descriptivos, expositivos y argumentativos, entre otros. Con este antecedente, se deben observar
las dos imagenes siguientes y redactara dos textos, uno descriptivo y el otro narrativo. Socialice con

el resto del grupo.

e Observe las siguientes imagenes:
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A partir de la lectura del relato “A usted le gusta hacer el trabajo solo o pide ayuda para hacerlo”,

redactelo, desde una de las siguientes areas de desempefio:

® Derecho: abogado defendiendo al herido en una demanda contra la empresa.
® Noticia de periddico amarillista.

® Experto en salud ocupacional defendiendo la empresa, con argumentacion.

® [Médico explicando las lesiones.

® (Carta con tono conversacional a un amigo.

® (Carta de la madre que esta muy lejos de su hijo accidentado.

® Chisme a la manera de Tola y Maruja.

Se enunciardn las conclusiones del ejercicio en plenaria grupal.

e Ambiente requerido: con sillas, pantalla, tablero e internet.

e Materiales para esta actividad: computadores, pantalla para proyectar, tablero,
conectividad

e Resultado esperado de esta actividad: conocer los elementos basicos para la redaccién

® 4 horas

Tipos de texto: Después de leer el texto sobre las tipologias textuales y sobre cohesién y coherencia
se profundizard en los siguientes textos que seran los que, seguramente, mas utilizara en su vida

laboral:

e Texto descriptivo: escucharemos una crénica del periodista Ernesto Mccausland, la cual mostrara
como el texto descriptivo es la herramienta principal de un escritor, realice una descripcién de un

objeto o persona. Tiempo de duracién de la actividad: 1hora

e Texto normativo - carta: teniendo en cuenta la importancia de las comunicaciones internas y

externas en las organizaciones, realice una lectura del capitulo sobre cartas de la norma técnica
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colombiana 185, realice un mapa mental y finalmente escriba 1 carta de acuerdo a las
recomendaciones de la norma- debe ser presentando su hoja de vida a una vacante que publicé la

empresa a la que se dirige. Tiempo de duracion de la actividad: 2 horas

Texto digital: Las nuevas tecnologias han permitido que nuestra manera de relacionarnos y
comunicarnos haya cambiado, por eso de forma individual y teniendo en cuenta la netiqueta y el
video realizado por el SENA sobre como mandar un correo electronico (publicado en la carpeta
material de apoyo), realice un correo electrénico solicitando un permiso de ausencia laboral al
supervisor del contrato o jefe inmediato, puede seguir la siguiente estructura: saludo segun la
norma, équé necesita? ¢Cuando necesita el permiso? épor qué es necesario el permiso? y si es

necesario, agregue datos de interés para su solicitud. Despedida y firma.

Texto normativo — acta: teniendo en cuenta la importancia de las comunicaciones internas y
externas en las organizaciones, realice una lectura del capitulo sobre el acta de la norma técnica
colombiana 185, realice un mapa mental y finalmente escriba 1 acta sobre la situacion que se
encuentra en este link https://www.youtube.com/watch?v=g6sC2_RtJwg&t=41s, teniendo en

cuenta las recomendaciones de la norma.

Texto Informativo: con las fotos periodisticas solicitadas con anterioridad a usted por parte de su
instructor, debera realizar una noticia que responda las 5w, herramienta vital para la redaccion de

cualquier texto Tiempo de duracion de la actividad: 2 horas

Texto Argumentativo: (explicacidn instructor) el instructor llevara diferentes temas de actualidad,
en grupo de tres y después de seleccionar al azar uno de ellos; realizaran una exposicion verbal
argumentada sobre su punto de vista. Asi se analizara, basados en el respeto y la empatia, como se

argumenta sin perder el control.
En plataforma en la carpeta material didactico se subirad el enlace de la pelicula Mexicana la

dictadura perfecta del director Luis Estrada, la veran en casa y realizaran en un texto individual de

2 hojas argumentando su punto de vista sobre la misma, este texto se debera subir a plataforma
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Ambiente requerido: con sillas, pantalla, tablero e internet.

Materiales para esta actividad: computadores, pantalla para proyectar, tablero, conectividad,
pliegos de papel periddico, tijeras, colbdn, marcadores, reglas, revistas.

Resultado esperado de esta actividad: conocer los elementos basicos para la redaccidn

6 horas

El mensaje electrénico es un sistema que permite intercambiar informacién con uno o mas usuarios
de cualquier lugar del mundo, a través de la Internet. Este medio se puede utilizar para enviar
adjuntos como cartas, memorandos, circulares y cualquier otro documento que sea necesario para
la sustentacidn del contenido, razén por la cual se recomienda tener en cuenta las disposiciones de
esta guia para cada uno de estos casos. Para garantizar el éxito en el intercambio del correo
electrénico, se presentan las siguientes sugerencias. Se recomienda a las organizaciones que
disponen de Internet y servicios de correo electrdnico, reglamentar su utilizacién y asignar
responsabilidades con base en usuarios debidamente autorizados, para el manejo de correo tanto

masivo como institucional.

NOTA: Para efectos de acceso y uso de los mensajes de datos, comercio electrénico y firmas

digitales véase la Ley 527 de 1999 y demds normas relacionadas.

CARACTERISTICAS DE LA REDACCION Y LA PRESENTACION De acuerdo con las plantillas que vienen
definidas en la mayoria de los servicios de la Internet, a continuacién, se identifican las partes del
correo electrénico. Encabezamiento De: informa a los receptores quién es el remitente del mensaje.
Para: indica la direccidn del destinatario. Asunto: es el resumen que da una idea, por adelantado, de
lo tratado en el correo. Se recomienda una frase corta y lo mas descriptiva posible del contenido del

mensaje.
NOTA: La fecha la suministra el servicio de correo electrdnico.

Cuerpo del texto: Se recomienda que el saludo y la despedida sean como en una carta normal. Se
sugiere escribir el mensaje, teniendo en cuenta las reglas basicas de ortografia (tildes, mayusculas,

diéresis, puntuacién, entre otras). Se aconseja incorporar una firma al final de cualquier mensaje,
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aunque solo sea el nombre. También puede incluir el cargo, la organizacidn, el departamento, el

teléfono y la extension, entre otros.

RECOMENDACIONES Se recomienda no utilizar el correo electrdnico para resolver temas complejos.

NOTA: El correo electronico es para transmitir informacion, no se usa para resolver problemas
complejos, ya que la comunicacion y la retroalimentacidn son lentas y limitadas. Se recomienda no
participar en cadenas de mensajes. NOTA: Este tipo de mensajes consumen recursos de la red y del
correo que son costosos y adicionalmente distraen del trabajo. Generalmente, este tipo de correos
se usa para recoger direcciones electrdnicas y para luego enviar mensajes de propaganda o de todo
tipo (spam); también son muy usados para propagar virus. Se recomienda utilizar las letras
mayusculas sélo en los casos necesarios, como lo recomienda el libro Ortografia de Real Academia
Espafiola. Antes de contestar un mensaje individual o a través de una lista, se deberia tener en
cuenta lo que se va a contestar y lo que es imprescindible para entender el contexto del mensaje. Se
recomienda identificar claramente la persona a quien se enviara el correo. Es importante recordar
gue existen nombres parecidos u homdnimos. Se recomienda utilizar el campo con copia oculta
(CCO), cuando se envie o se responda un mensaje que incluya multiples direcciones, o cuando se
envien mensajes que incluyan muchas personas o grupos corporativos. Esto con el fin de no
publicar las direcciones de correo y que después se utilicen para enviar correos basura. Se deberian
utilizar con prudencia las listas de direcciones. Se recomienda no enviar copias de correo
electréonico a personas que no necesitan un mensaje determinado. Se recomienda ser breve. Se
sugiere pensar en el tiempo del destinatario y en los costos de la comunicacion. Los mensajes
deberian ser cortos y concisos. Se deberia tener cuidado con los archivos adjuntos; se recomienda

no adjuntar archivos con virus o con un tamafio que no pueda recibir o descargar el destinatario.

Se recomienda no utilizar formatos o codificaciones propios de los mensajes, sino los compatibles
con la Internet, porque hay que tener en cuenta que no todos los usuarios utilizan el mismo

programa de correo electrénico ni su mismo sistema operativo.

NOTA 1: Se recomienda tener el menor nimero posible de mensajes en la bandeja de entrada, para
ello se sugiere crear carpetas personales. Estas carpetas se pueden organizar por temas, labores,

proyectos, mensajes pendientes, afios, entre otros.
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NOTA 2 Cuando el software no reorganice el texto se sugiere dar formato al mismo, con una

resolucion del 75 % ciento del zoom para facilitar la impresién.

NOTA 3 Se recomienda tener conciencia de que el correo electrénico puede ser archivado y bajo

ciertas circunstancias no ser confidencial.
NOTA 4: Se puede enviar correos masivos, a toda una comunidad como especie de circular.
Reflexion:

Elaborar un correo electrénico, teniendo en cuenta las normas de la presente guia, con motivo del
envio de la hoja de vida al coordinador de Talento Humano de la empresa a la cual usted desea

ingresar.

La Guia Técnica Colombiana GTC 185, tiene como propdsito brindar herramientas que faciliten la
gestion documental en las organizaciones, con el fin de simplificar y organizar la presentacion vy el
manejo de las comunicaciones impresas y electrénicas. A su vez, busca contribuir con la
disminucion del tiempo y los costos, con buena calidad. Es asi como abordaremos los documentos

gue con mayor frecuencia se requieren en su quehacer como egresado SENA:

Carta. Comunicacidn escrita que se utiliza en las relaciones entre organizaciones y personas
naturales; igualmente, en las relaciones entre las organizaciones y sus empleados. En algunas
entidades se denomina oficio.

Acta. Documento escrito que contiene lo sucedido, tratado y acordado en una reunién o situacién
especifica.

Memorando. Comunicacidon escrita que se emplea en las organizaciones para tratar asuntos
internos.

Informe. Documento que describe o da a conocer datos precisos sobre el estado de cualquier
actividad, estudio o proyecto, relativo a un caso concreto para conocer resultados de procesos
administrativos.

Circular. Comunicacidn escrita de interés comun, con el mismo contenido o texto, dirigida a un

grupo especifico de personas tanto interna como externamente.
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Mensaje electronico. Comunicacién escrita, a través de la Internet.
Hoja de vida corporativa. Es la relacion de los datos personales, la informacion laboral, académica y
las experiencia y competencias de una persona, que registra y conserva la organizacién a la cual
ésta se encuentra vinculada laboralmente. Este documento se genera dentro de la organizacion y se
alimenta con las actividades, logros, eventos y novedades que acontecen durante el desempefio

laboral del colaborador en la organizacion.

Teniendo en cuenta la descripcidon de la guia, una vez se haya socializado en formacién y los
aprendices hayan estudiado cada uno de los enunciados en la norma, se distribuirdn al azar los
temas en el grupo, asignando a cada aprendiz un documento que deberd desarrollar a mano,
teniendo en cuenta las instrucciones de la guia (comprension lectora), en el que se tendra en
cuenta la caligrafia, orden, pulcritud y cumplimiento del mismo. Una vez cada aprendiz tenga claro
el documento, deberd enfocarlo conforme a la instruccidon del formador y posteriormente, se
reunird en equipo simulando una reunién empresarial donde cada uno asumira un rol especifico de
acuerdo al tema y generando en equipo un acta del encuentro, la cual serd entregada via correo
electrénico con los correspondientes adjuntos (documentos de cada uno). El instructor, evaluara la

comprension de los documentos, estructura, digitalizacion, orden y pulcritud.

e Ambiente requerido: con sillas, pantalla, tablero e internet.

e Materiales para esta actividad: computadores, pantalla para proyectar, tablero,
conectividad, papel, reglas, esfero, lapiz, borrador, sacapuntas

® Resultado esperado de esta actividad: conocer los elementos basicos para la redaccion

e 12 horas

NORMAS APA- FALTA INGRESAR

El instructor realizara una exposicién sobre comunicacion asertiva. Teniendo en cuenta lo visto en
formacion lea los siguientes casos y escriba textualmente cémo solucionaria estas problematicas de
manera asertiva siguiendo el paso a paso dado por el instructor para no generar conflictos. Ademas

agregue un quinto caso, sea inventado o un suceso de la vida real, el cual también debe solucionar:
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Tengo un(a) compafiero(a) que me visita mucho a mi escritorio. Habla mucho de cualquier tema.

CASO 1

No se ha percatado de que cada visita suya es de alrededor de 30 minutos y me atrasa mi trabajo.
En ocasiones hago que estoy escribiendo y me dice que le “atienda” por unos minutos ya que le
urge hablar conmigo. De un 100% de las veces que me visita tan solo un 25% tiene que ver con
situaciones laborales, el resto no tiene ninguna relacién con el trabajo.

éNecesito planear como decirle en forma asertiva que no me interrumpa y que respete mis horas

laborales?

CASO 2

Un(a) compafiero(a) ha estado comentando cosas fuertes sobre otro(a). Me sefiala aspectos
personales de ese comparfero(a), de las cuales no sé si son ciertas o no, pero son muy fuertes. Por
lo que he podido entender el compafiero(a) que me hace esos comentarios tiene algun recelo con
la otra persona debido a que este lo(a) ascendieron de puesto hace varias semanas.

éNecesito planear como decirle que me deje de llevar comentarios de ese tipo, sin afectar nuestra

relacion Ode trabajo y personal?

CASO 3

En mi oficina tengo un subalterno que le gusta mucho la pornografia. Siempre esta accesando
Internet o bien tiene imagenes en la computadora de personas en poses muy fuertes. No me hace
comentarios de ningun tipo pero cada vez que lo visito a su escritorio tiene abierta imagenes, las
cuales quita inmediatamente me ve. También compra periddicos en donde salen muchachas con
poca ropa, las cuales estdn en su escritorio. Dicen los compafieros de él que posee una coleccién

de revistas en su escritorio.

Tengo la tarea de reunirme con él y plantearle un cambio en sus conductas para ello tengo que

planear una reunidn asertiva sobre el tema.

CASO 4
En mi edificio hay un vecino que todos los fines de semana, viernes y sabado, hace fiestas hasta

altas horas de la madrugada con un gran numero de personas al interior de su apartamento. El
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ruido que generan es altisimo y no deja descansar a los otros vecinos los cuales también se estan
guejando hace varias semanas del ruido. La musica que ponen tiene frases y palabras de mal gusto

y esto es algo que preocupa a las familias con nifios pequefios.

Como administrador del edificio debes controlar esta situacién para que todo el mundo se sienta

comodo y a gusto con tu gestién.
e Tiempo de duracién de la actividad: 6 horas
4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacién citados en la guia de Desarrollo Curricular

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de

Evaluacion

Evidencias de
Conocimiento : Lista de chequeo
- Redaccion de
documentos.
Evidencias de Desempefio: | Redacta documentos
organizacionales aplicando las
- Redacta documentos | normas gramaticales, de
organizacionales. sintaxis y las de redaccion Lista de chequeo

- Reconoce los signos
de puntuacion y las
reglas ortogréficas.

- ldentifica los tipos de
parrafos y las normas
generales de
redaccion

Lista de chequeo
Evidencias de Producto:

- Exposicién

- Redaccion de
documentos
organizacionales

GFPI-F-135 V02



O
SENA

N

5. GLOSARIO DE TERMINOS

e Comunicacién no verbal: es la comunicacion que se da mediante indicios, sighos y que carecen de
estructura sintactica verbal, es decir, no tienen estructura sintactica por lo que no pueden ser
analizadas secuencias de constituyentes jerarquicos.

e Comunicacién verbal: puede realizarse de dos formas: La comunicacidn oral, a través de signos
orales y palabras habladas. La comunicacion escrita, por medio de la representacidn grafica de
signos. Pero normalmente se identifica la comunicacién verbal con la comunicacién oral, de la cual
existen multiples formas. En términos generales, comunicacién es el proceso de trasmision y
recepcioén de ideas, informacién y mensajes.

e Barreras de la comunicacién: Entendemos por barreras impuestas a la comunicacion, todos aquellos
factores que la impiden, deformando el mensaje, o obstaculizando el proceso general de ésta.

e Negociacidn: es el proceso por el cual las partes interesadas resuelven conflictos, acuerdan lineas
de conducta, buscan ventajas individuales o colectivas o procuran obtener resultados que sirvan a
sus intereses mutuos. Se contempla generalmente como una forma de resolucién alternativa de
conflictos o situaciones que impliquen accién multilateral.

e Sintaxis: La sintaxis es la parte de la gramatica que estudia las reglas que gobiernan la combinatoria
de constituyentes sintacticos y la formacidon de unidades superiores a estos, como los sintagmas y
oraciones gramaticales.

e Morfologia: rama de la linglistica que estudia la estructura interna de las palabras para delimitar,
definir y clasificar sus unidades

e Gramatica: es el estudio de las reglas y principios que regulan el uso de las lenguas y la organizacion
de las palabras dentro de una oracién.

e Hiato: Un hiato o diptongo es la secuencia de dos vocales que se separan en silabas distintas y que,
por tanto, no forman diptongo.

® Acento diacritico: En la ortografia del idioma espafiol, se denomina acento diacritico a la tilde que
se emplea para distinguir significados en pares de palabras

e Elipsis: se refiere a ciertas construcciones sintdcticas en las que no aparece alguna palabra que se
refiera a una entidad légica necesaria para el sentido de la frase.

e  Oracién subordinada: Una oracién subordinada (o secundaria) es una oraciéon que depende

estructuralmente del nucleo de otra oracién, llamada oracidn principal.
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e Conector de enlace: palabra o un conjunto de palabras que une partes de un mensaje y establece
una relacidn légica entre ellas.
e Conjuncion adversativa: son las que contraponen dos oraciones o términos sintacticos. La
contrariedad puede ser parcial o total.
o Comunicacién no verbal: es la comunicacidon que se da mediante indicios, signos y que carecen de

estructura sintactica verbal.

6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | José Fernando Palomino | Instructor Centro de | 11 de abril de 2024
Posada Comercio y
Turismo

Susan Cristina Ramirez

Instructora
Arias

Instructora
Paula Andrea Peiiuela
Gonzalez Instructora

Diana Milena Arango

Lezcano

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)
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Nombre Cargo Dependencia | Fech | Razén del Cambio
a

Autor (es)
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