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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: HABILIDADES PARA ENFRENTAR RETOS EN EL
NUEVO ENTORNO LABORAL

e (Cddigo del Programa de Formacion: 13420106

e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica):

e Fase del Proyecto (si aplica):

e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica):

e Competencia: AUTOGESTION Y DESARROLLO CONTINUO: DEMUESTRA ATRIBUTOS PERSONALES
QUE MEJORAN LA ACTUACION Y MANTIENEN UNA PARTICIPACION ACTIVA EN EL
AUTOAPRENDIZAJE Y AUTODESARROLLO.

e Resultados de Aprendizaje: 01- CREAR HABITOS QUE CONTRIBUYAN A LA APERTURA AL CAMBIO
Y AL APRENDIZAJE EN EL ENTORNO LABORAL A PARTIR DE METODOS Y ENTRENAMIENTOS
COGNITIVOS

e Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas): 40 Horas

2. PRESENTACION

Bienvenidos al programa de formacion "Habilidades para Enfrentar Nuevos Retos en el Entorno
Laboral". Este programa ha sido disefiado para preparar a los aprendices para enfrentar con éxito
los desafios del entorno laboral contemporaneo, un entorno que demanda adaptabilidad,
proactividad y una constante actualizacién de nuestras competencias.

Este programa no solo se enfoca en la adquisicion de conocimientos tedricos, sino que esta
orientado a fortalecer habilidades practicas y destrezas que son esenciales para su desarrollo
profesional. A lo largo del curso, tendran la oportunidad de identificar y potenciar sus fortalezas
personales, lo que les permitird destacarse en su ambito laboral. Cada mddulo esta disefiado para
aportar valor tangible a su perfil profesional, ayudandoles a enfrentar y superar los retos del
mercado laboral con confianza y eficacia.

El enfoque de este programa es integral, lo que significa que no solo nos centraremos en las
habilidades técnicas, sino también en su crecimiento personal. Desde la gestidn del tiempo hasta
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el trabajo en equipo, cada componente del curso esta estructurado para que ustedes desarrollen
una vision completa y equilibrada de su rol en el mundo laboral. Nuestro objetivo es guiarlos en un
proceso de aprendizaje organizado, que les permita adquirir las herramientas necesarias para su
desarrollo profesional y personal.

Sabemos que la clave del éxito profesional no solo radica en lo que se aprende, sino en como se
aplica. Por ello, este programa estd disefiado para incentivar el trabajo auténomo, sistematico y
organizado. A través de tareas, proyectos y actividades practicas, se les motivara a tomar la
iniciativa, a investigar por cuenta propia y a aplicar de manera practica lo aprendido. Esta
metodologia les permitira desarrollar un sentido de responsabilidad y autonomia, cualidades
imprescindibles en el entorno laboral moderno.

Por ultimo, creemos firmemente en el poder del trabajo en equipo y el aprendizaje colaborativo.
Durante el programa, se les incentivara a participar en actividades grupales, donde podran
compartir conocimientos, intercambiar ideas y aprender de sus companeros. Este enfoque no solo
enriquecera su experiencia de aprendizaje, sino que también promovera el crecimiento integral
del grupo, creando un entorno de apoyo mutuo y colaboracién que refleje el verdadero espiritu
del entorno laboral actual.

Estamos convencidos de que al finalizar este programa, habran desarrollado un conjunto de
habilidades y destrezas que no solo les permitirdan enfrentar con éxito los desafios del entorno
laboral, sino que también contribuiran a su crecimiento personal y profesional. jBienvenidos a este
viaje de aprendizaje y desarrollo!

3. Descripcidn delas actividades.
3.1 Actividades de reflexion inicial:

e Descripcién de la actividad:
Los aprendices participaran en una actividad de reflexion individual y grupal donde
analizardn sus experiencias laborales previas y cdmo han enfrentado desafios en el pasado.
Se les pedira que identifiquen las habilidades que consideran mas importantes en su
entorno laboral actual y como han aplicado esas habilidades en situaciones concretas.
Luego, compartirdn sus reflexiones en una discusion grupal, lo que permitird identificar
patrones comunes y diferencias en sus enfoques.
¢ Ambiente requerido:
Aula de formacidn con disposicidn en circulo para facilitar la discusion grupal.
o Estrategias o técnicas didacticas activas:
o Reflexion individual.
o Discusién en grupo.
o Técnica de lluvia de ideas.
e Materiales de formacion:
o Papely lapices para anotaciones personales.
o Pizarray marcadores para registrar ideas compartidas.
e Material de apoyo:
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o Guia de reflexion con preguntas orientadoras.
¢ Duracion de la actividad: 2 horas.

3.2 Actividades de contextualizacidon e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:

o Descripcién de la actividad:
Los aprendices realizaran un ejercicio en el que identificaran y discutiran los conocimientos
previos que poseen sobre las habilidades necesarias para enfrentar nuevos retos laborales.
A través de la revision de estudios de caso y ejemplos concretos, contextualizardn estos
conocimientos en el marco del entorno laboral actual. Se llevard a cabo una discusion
sobre las brechas de conocimiento y las areas en las que se requiere mayor aprendizaje.
¢ Ambiente requerido:
Aula de formacion equipada con proyectores para la visualizacién de estudios de caso.
o Estrategias o técnicas didacticas activas:
o Analisis de casos.
o Debate guiado.
o Mapas conceptuales.
e Materiales de formacion:
o Estudios de caso impresos o digitales.
o Pizarras para la creacion de mapas conceptuales.
¢ Material de apoyo:
o Presentaciones multimedia que describan los casos y conceptos clave.
e Duracidn de la actividad: 3 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:

e Descripcion de la actividad:
Los aprendices participaran en simulaciones practicas y role-playing para aplicar los
conocimientos adquiridos en situaciones laborales especificas. Estas actividades estaran
disefiadas para que los aprendices pongan en practica habilidades como la toma de
decisiones, resolucion de conflictos y liderazgo. Al finalizar, se realizard una
retroalimentacién grupal en la que se discutiran las diferentes estrategias utilizadas y su
efectividad.
¢ Ambiente requerido:
Sala de simulacion o aula flexible que permita la recreacion de escenarios laborales.
o Estrategias o técnicas didacticas activas:
o Simulacidén de escenarios.
o Role-playing.
o Feedback en grupo.
e Materiales de formacion:
o Guiones para role-playing.
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o Material audiovisual para la grabacidn y posterior analisis de las simulaciones.
Material de apoyo:

o Fichas técnicas con pautas para la resolucién de conflictos y toma de decisiones.
Evidencias de aprendizaje:

o Desempeno en las simulaciones.

o Reflexidon escrita sobre las estrategias empleadas.
Instrumentos de evaluacion:

o Rubrica de evaluacion del desempefio en simulaciones.

o Cuestionario de autoevaluacién y coevaluacion.
Duracion de la actividad: 4 horas.

3.4 Actividades de Transferencia del Conocimiento:

e Descripcion de la actividad:
Los aprendices realizardn un proyecto final en el que identificaran un reto laboral
especifico y propondran una solucion aplicando las habilidades desarrolladas durante el
programa. El proyecto incluird un plan de accién detallado que describa como implementar
la solucidn en un entorno real. Los aprendices presentaran sus proyectos al grupo,
recibiendo retroalimentacion de sus comparfieros y del instructor.
¢ Ambiente requerido:
Aula de presentacion con equipo audiovisual para la exposicion de proyectos.
o Estrategias o técnicas didacticas activas:
o Trabajo por proyectos.
o Presentacion oral.
o Retroalimentacion colaborativa.
e Materiales de formacion:
o Plantillas para la elaboracién del plan de accién.
o Equipos de presentacion (computador, proyector).
e Material de apoyo:
o Ejemplos de planes de accidn exitosos.
o Pautas para la presentacion efectiva.
o Evidencias de aprendizaje:
o Proyecto final documentado.
o Presentacion del proyecto ante el grupo.
e Instrumentos de evaluacidn:
o Rubrica de evaluacion del proyecto.
o Evaluacidn de la presentacién (claridad, aplicacién practica, originalidad).
e Duracion de la actividad: 6 horas.
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Fase del

Proyecto
Formativo

Fase Inicial

Fase de

Diagnostico

Fase de
Planificacion y
Desarrollo

Fase de

Implementacion

Actividad del
Proyecto

Formativo

Analisiz de la
situacion
actual v
necesidades
laborales

Identificacion
de brechas de
canacimiento

Dizerio de
estrategias
para enfrentar
retos

laborales

Elaboracion
de un plan de
Focion para
resalver un
reto laboral
especitico
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Actividad de
Aprendizaje

Actividades de
reflexidn inida

Actividades de

contextualizadon

e identificaciéan

de conocimientos

Actividades de
apropiacion

Actividades de

Transferenda del

Conocimiento

Evidencias de
Aprendizaje
Reflexdan
escrita sobre
experencias
laborales
previas
Participacion
en la discusion
grupal

Mapa
conceptual de
conocimientos
prevics y
nusvos

Desempenio
en
simulaciones v
role-playing

R=flexian
esorita sobre
las estrategias
empleadas

Proyecto fina
documentado
y presentado

GFPI-F-135 V04

Criterios de
Bvaluacian

- Coherencia
en la
identificacion
de habilidades.

- Participacion
activa y
relevarnte en la
discusion.

- Relacion clara
ertre
conocimientos
previos y
NuUEwos.

- Aplicacion
efectiva de
estrategias en
simuladones.

- Andlisis critico
v
autoevaluacian
de las
estrategias
utilizadas.

- Calidad ¥
viabilidad de
plan de accidn.

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

Tecnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

- Ribrica de
evaluacion de
reflexiones

escritas.

- Observacion
directa con
ista de

cotejo.

- Evaluacion
de mapas
conceptuales
con criterics
de claridad y
relevandcia.

- Rdbrica de
evaluacion del
desempeno
en

simulaciones.

- Evaluacion
de la reflexion
escrita
utilizando una
rubrica de
criterios.

- Rdbrica de
evaluacion del
proyecto final.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

1.

10.

11

12.

13.

Habilidades Blandas:
o Definicién: Conjunto de competencias interpersonales, como la comunicacion,
trabajo en equipo, liderazgo y gestion del tiempo, que son esenciales para un
desempeiio eficaz en el entorno laboral

Adaptabilidad:

o Definicidn: Capacidad de ajustar actitudes y comportamientos frente a cambios o

desafios en el entorno laboral.
Resolucién de Problemas:

o Definicidn: Proceso de identificar, analizar y solucionar problemas de manera

efectiva y eficiente en el trabajo.
Trabajo en Equipo:

o Definicidn: Colaboracién con otras personas para alcanzar objetivos comunes,
compartiendo responsabilidades y utilizando las habilidades de todos los miembros
del grupo.

Comunicacion Efectiva:

o Definicidn: Habilidad para transmitir ideas, informacion y opiniones de manera

clara y comprensible, tanto de forma oral como escrita.
Liderazgo:

o Definicién: Capacidad de influir y motivar a un equipo para alcanzar objetivos,

manteniendo una visién clara y apoyando a los miembros del equipo.
Gestion del Tiempo:

o Definicion: Capacidad de organizar y planificar el uso del tiempo de manera

eficiente para maximizar la productividad y cumplir con los plazos establecidos.
Toma de Decisiones:

o Definicidn: Proceso de elegir la mejor opcidn entre varias alternativas para resolver

un problema o aprovechar una oportunidad.
Pensamiento Critico:

o Definicién: Habilidad de analizar, evaluar y sintetizar informacién de manera légica

y objetiva para tomar decisiones informadas.
Inteligencia Emocional:

o Definicién: Capacidad para reconocer, entender y gestionar las emociones propias y

las de los demads, lo cual es esencial para el manejo efectivo de relaciones laborales.

. Autogestion:

o Definicién: Capacidad de dirigir y controlar el propio comportamiento y trabajo, sin
necesidad de supervisién constante, para cumplir con las metas laborales.
Resiliencia:
o Definicién: Habilidad para recuperarse y adaptarse positivamente a situaciones
adversas o cambios en el entorno laboral.
Networking (Redes de Contacto):
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o Definicidn: Proceso de establecer y mantener relaciones profesionales que pueden
proporcionar apoyo, informacién y oportunidades laborales.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Dependencia

Autor (es) | EDWIN ISIDRO ROJAS | INSTRUCTOR | TITULADA 10/02/2024
ACOSTA CONTRATISTA | COMPLEMENTARIA
— AREA AGRICOLA

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

Nombre Cargo Dependencia Fecha | Razon del Cambio

Autor (es)
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