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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 Formacion:
e (Cddigo del Programa de Formacion:
e Nombre del Proyecto:
e NormativosFase del Proyecto: PLANEACION
e Actividad de Proyecto:

Seleccionada.

e Competencia: Desarrollo de procesos de comunicacidn oral y escritos en forma eficaz y efectiva,
teniendo en cuenta situaciones de orden social, personal y productivo.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
*Analizar los componentes de la comunicacidn segln sus caracteristicas, intencionalidad y contexto.
*Argumentar en forma oral y escrita atendiendo las exigencias y particularidades de las diversas
situaciones comunicativas mediante los distintos sistemas de representacion.
*Relacionar los procesos comunicativos teniendo en cuenta criterios de légica y racionalidad.
*Establecer procesos de enriquecimiento lexical y acciones de mejoramiento en el desarrollo de
procesos comunicativos seguin requerimientos del contexto.

e Duracion de la Guia: 48 horas (44 Horas Directas y 4 Horas Indirectas)

2. PRESENTACION

La comunicacion es un elemento fundamental en nuestras vidas, sin la comunicacion sencillamente los
seres humanos ni los demas seres de la naturaleza, podriamos sobrevivir. Es a través de la comunicacion
gue las personas intercambian informacidén y pueden expresar sus sentimientos, sus emociones, sus ideas,
sus proyectos, su conocimiento, etc.

Los seres humanos nos comunicamos de diferentes maneras y a través de distintos medios, de forma
permanente y casi de manera automatica; la comunicacion es algo que hacemos muchas veces
inconscientemente, ya que no reflexionamos sobre lo que decimos y cémo lo decimos. Precisamente con
esta guia se pretende analizar los procesos de la comunicacidn y sus elementos, para que, a partir de su
identificacion hagamos una reflexion sobre cémo los utilizamos diariamente y cémo podemos mejorar
estos procesos comunicativos y lograr de esta manera una comunicacién asertiva y eficaz.

GFPI-F-135 V02



SENA

N

Para este abordaje, nos acercaremos a los conceptos de comunicacién verbal y no verbal; el texto, el
contexto y el pretexto; la kinésica, proxémica y paralinglistica. También se identificara cual es el contexto
de un proceso comunicativo, quiénes son el receptor(es), el emisor(es), cual es el medio, el cédigo y el
mensaje.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Actividad de Reflexidn Inicial

Técnica Didactica: Video Foro Técnica Didactica y (o) andlisis de casos.

Duracion: Tres (3) horas

“No sélo nos comunicamos con palabras, sino también con el cuerpo y el lenguaje del cuerpo refleja las
emociones que estan detras de las palabras”.

Las emociones forman parte de nuestra vida afectiva, que son reacciones producidas por los sentidos, ideas
o recuerdos que tienen corta duracion e irrumpen reflejandose en expresiones corporales. Los
sentimientos, por su parte, corresponden a aquellos estados de animo que tienen mayor permanencia en
nuestra vida afectiva. Por ejemplo, el sentimiento mas importante en una pareja es el amor, pero eso no
quita que en determinados momentos puedan estar enojados entre ellos y esa emocién los distancie
transitoriamente”1

Diariamente nos comunicamos con un gran nimero de personas que, en ocasiones, ni siquiera conocemos;
a veces hasta lo hacemos sin que nosotros mismos nos demos cuenta; podria decirse que todo el tiempo
nos estamos comunicando y estamos trasmitiendo algun tipo de informacion.

Igualmente, a veces, no somos conscientes de lo que decimos o de cdmo nos expresamos; no siempre lo
gue hablamos coincide con lo que expresamos o reflejamos corporalmente, pues mientras nuestras
palabras trasmiten una informacion, nuestras actitudes, comportamientos y acciones trasmiten otra muy
diferente. Todo lo anterior, nos permite reconocer las principales emociones y el modo en que ellas se
expresan en los gestos faciales.

El ejercicio de reflexién se hara en 2 momentos donde los aprendices tendran participacion activa a partir
de ejercicios ludicos y puestas en escena de situaciones reales para comprender por qué deben fortalecer
sus habilidades comunicativas y ademas, promoverd un espacio de interaccion inicial.

1.Caso: Empleado solicita ascenso al jefe.

Un aprendiz hara las veces de jefe, mientras otro hara las veces de empleado. El empleado tendra dos
minutos para encontrar los argumentos adecuados y solicitar un ascenso en la empresa. El instructor y los
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compafieros evaluaran el ejercicio de expresion.

2.Caso: Pitch de dos minutos para vender un accesorio innecesario.

Un aprendiz seleccionard un objeto inservible que el instructor le brindara:

Los objetos pueden ser: peine para jirafas calvas, caja de dientes para recién nacidos, abrigos de 7 pieles
para el desierto, etc.

El aprendiz tendrd dos minutos para vender el producto inservible y al final, sus compafieros decidiran si lo
compran o no, de acuerdo a los argumentos presentados.

El instructor proyectara a los aprendices el video denominado “Beto toma clases de oratoria” disponible en
YouTube, link: https://www.youtube.com/watch?v=uhc5pfgQ3QQ&t=115s

Seguidamente se genera una pregunta que posibilite espacios de participacidon a nivel individual, dando
lugar a la argumentacién critica frente al video observado. A través de la plataforma mentimenter.com
https://www.mentimeter.com/es-ES la cual nos permite visualizar las respuestas de manera simultanea

para motivar la discusién.
¢El lenguaje no verbal en las relaciones humanas puede ser un elemento facilitador o entorpecedor de las
relaciones humanas? (15 minutos)

1. Reflexion inicial importancia de la comunicacién.
Después de un proceso de retroalimentacién con su instructor sobre la importancia de la comunicacién,

se trabajard de manera individual y consultando diferentes fuentes de informacién respondiendo las
siguientes preguntas: (1 hora)

A. ¢Qué es la comunicacién?

B. éPor qué nos comunicamos y como los hacemos?

C. ¢Para qué nos comunicamos?

D. ¢Solo los seres humanos tienen la capacidad de comunicarse?

E. ¢Qué elementos intervienen cuando nos comunicamos?

F. ¢En una oficina, empresa u obra, habra formas de comunicaciéon? Mencione algunos casos.
G. ¢En la comunicaciéon humana que se refiere a la FUENTE y el RUIDO?

H. ¢Cuadl considera debe ser el aspecto mas trascendental de una comunicacion

1 Guedelo Mejia, S. “Alianzas entre formacién y competencias”. (2012). OIT-CINTERFOR

Una vez realizado el test, los aprendices se deben reunir en grupos de 5 para sacar conclusiones del tema
de autorreflexion y en (30 minutos) socializar con todos los integrantes. Expone el lider de cada grupo,
segln indicaciones del instructor para la dinamica grupal, con el fin de analizar y compartir reflexiones,
valorar y evaluar las de otros. (30 minutos).
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Ambiente Requerido: Ambiente tedrico con acceso a recursos audiovisuales e internet

Materiales: Devolutivos: Computadores, televisor, celulares, tablero. Consumibles: Marcadores, papel,
cartulinas.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje
Técnica Didactica: video foro Técnica Didactica: taller correlacional (anexo de conceptualizacion),
analisis de situaciones.
Duracion: Dos (2) horas

En esta actividad el aprendiz observara el video del chavo del 8 sobre la comunicacién, donde identificara
los diferentes elementos de la comunicacidn.

Posteriormente, El instructor a través de una explicacién magistral socializard los elementos de la
comunicacion y tipos de comunicacién

Recuerde que debe “Participar activamente en la socializacidn de las actividades propuestas”, les recuerdo
que la evaluacion del SENA es permanente e integral, por consiguiente, se realizara taller donde se
relacionaran algunos términos vistos durante la explicacién y el andlisis de algunas situaciones donde se
presentan fallas en la comunicacidn (taller anexo material de apoyo).

Ambiente Requerido: Ambiente tedrico con acceso a recursos audiovisuales e internet
Materiales: Devolutivos: Computadores, televisor, celulares, tablero. Consumibles: Marcadores, papel,
cartulinas.

3.3 Actividades de Apropiacién del Conocimiento (Conceptualizacidn y Teorizacién)

A partir de este momento, usted iniciara las actividades a través de las cuales va a desarrollar los
conocimientos y las habilidades requeridas para alcanzar la competencia:

En la realizacidn de estas actividades usted debera:

® “Asumir positivamente las recomendaciones realizadas por el instructor en la construccién de las
actividades”.

® “Trabajar de forma individual y colaborativa en el grupo de estudio”.

e “Entregar de forma oportuna las actividades planteadas en la presente guia”

3.3.1. Diferenciar los tipos de texto, su estructura, intencion comunicativa e ideas principales, a partir
de informacidn implicita y explicita expuesta en el mismo.”.
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Didactica: Taller de escritura creativa.

Duracion: Seis (6) horas

Senor Aprendiz: Debe tener en cuenta que, tratdndose de escritura de cualquier texto, quien lo vaya a leer
no va a tener a quien lo escribid presente, para que le explique el texto.

Es por ello que para escribir un buen texto es importante tener en cuenta conceptos como:

e La coherencia: que es una la propiedad que nos dice si un texto tiene sentido.
eLa cohesidn: que es la propiedad del texto que nos indica la forma como los diferentes elementos
discursivos (argumentacidn) se relacionan entre si.

Y tener en cuenta que:

e “Errébneamente se cree que la forma que adopta el texto en la superficie es solo “un cascaréon”, que lo
verdaderamente esencial esta en su estructura profunda.

e La competencia lingliistica de quien escribe debe estar en funcién de una competencia comunicativa.

® La cohesidn y la coherencia son dos propiedades inseparables: lo que afecta la forma del texto y afecta su
contenido.

e Los textos incoherentes son aquellos en la cual el lector tiene dificultades para comprenderlos
inmediatamente.

® La cohesidn de un texto no garantiza su coherencia. Hay textos que, en la organizacién sintactica,
morfolégica y ortografica de sus elementos, tienen cohesién: hay concordancia de género y numero; los
conectores y los signos de puntuacion estan bien utilizados, etc. Sin embargo, es dificil o imposible extraer
de ellos un sentido global.

e Hay textos que se ven afectados en su coherencia, debido a que tienen en sus oraciones o parrafos
“aislados”, que se alejan del tema planteado a lo largo del texto. En ocasiones el desvio de la tematica es
tan sutil que resulta dificil detectar el error.

® La coherencia de un texto apunta al hecho de que este pueda ser interpretado. Y un texto solo puede ser
interpretado si quién lo lee, de acuerdo con la situacion comunicativa y la organizacién légica de los
elementos del texto, extrae de este un sentido.

¢Entonces, Qué es escribir bien?
Escribir bien es:

1. Utilizar las palabras segun el contexto comunicativo (precision lexical)
2. Utilizar oraciones cortas en un parrafo.

3. Organizar el texto en parrafos

4. Usar los conectores adecuados

5. Emplear adecuadamente los signos de puntuacion.

6. Usar adecuadamente las referencias anafdricas y cataféricas
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8. Concordar los elementos gramaticales en la oracién

7. Saber colocar la tilde donde corresponde.

9. Separar y unir palabras en forma adecuada.
10. Evitar la ambigtiedad
11. Respetar las fuentes consultadas citando los textos

Taller de escritura creativa

En el planeta Napana vivian seres desarrollados con una tecnologia superior a la de la tierra. Un dia dos
exploradores salieron a una misiéon, cuando regresaron encontraron el planeta desierto y ellos no
recordaban cdmo era. En este ejercicio de escritura creativa los aprendices deberdn ayudarle a recordar a
los dos exploradores qué significaban las siguientes palabras y, ademas, dardn una hipdtesis sobre qué
pudo haberle sucedido al planeta.

Refractémetro
Publilotronametro
Concubisorcio
Raptudcto
Mantalecopecia
Gosumo

El ejercicio servira de diagndstico para identificar fortalezas y debilidades a la hora de escribir.

3.3.2 Identificar las diferentes estrategias discursivas.

Las estrategias discursivas son todos aquellos recursos linglisticos a los que recurre el hablante para
maximizar la efectividad de su mensaje, con la intencion de cumplir con intereses particulares. Estas
estrategias son aplicadas de forma recurrente en distintos formatos discursivos, partiendo de esta premisa
se desarrollara el anexo n°2 para el reconocimiento de las diferentes estrategias discursivas.

3.4 Actividades de Transferencia de Conocimiento.

“Elaborar textos de diferente tipologia cumpliendo con las propiedades textuales y contenido tematico

de la formacion”.

Cada aprendiz de manera auténoma y previa a la sesion de formacion debera consultar lo referente a la
estrategia discursiva de la exposicién y argumentacion, el instructor retroalimentara durante la sesién la
tematica.
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Los aprendices deben construir una exposicidon basada en una tematica de su drea técnica, previamente
acordada con el instructor técnico y con base en la misma elaboran un texto argumentativo teniendo en
cuenta los criterios dados por el instructor.

Criterios de exposicidn: los grupos deben ser conformados por 4 aprendices. El tiempo de duracién serd 7
minutos. Los aprendices que no estan exponiendo calificardn a través de una rdbrica la actividad y, ademas,
formulardn una pregunta a sus compafieros.

Criterios del texto argumentativo: El texto debe tener minimo dos cuartillas a espacio sencillo, Arial 12.
Debe contener portada y citar las referencias bibliograficas. No es posible usar inteligencia artificial para
su construccidn.

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

GFPI-F-135 V02



SENA

N

Evidencias de Conocimiento:

Reflexion inicial importancia de la
comunicacion.

Evidencias de producto:
Texto Argumentativo
Taller de escritura creativa.

Taller de estrategias discursivas.

- Reconoce la importancia,
naturaleza y caracteristicas de
la comunicacidon humana,
segln el contexto en el que se
desarrolla.

- Escucha con atenciény
concentracidn, asiente y
pregunta al hablante-oyente
para retroalimentar el
proceso.

- Establece acuerdos a partir
de la diversidad de conceptos
y opiniones. Interpreta
mensajes y reconstruye el
discurso con sus propias
palabras manteniendo el
sentido.

- Aplica técnicas parala
comunicacion verbal y no
verbal teniendo en cuenta
caracteristicas comunicativas.

- Interpreta sefiales, signos,
simbolos e iconos propios de
su actividad laboral.

Usa el Iéxico con precision y
propiedad en los procesos de
comunicacioén relacionados
con el area de desempefio
laboral.

Técnica: Prueba escrita

Video Foro Técnica Didactica y (o)
analisis de casos.

Socializacion.

Exposicion.

Instrumento: Taller
preguntas con respuestas
abiertas sobre proceso de la
comunicacion.

Listas de chequeo.
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Gréfica la informacidn
utilizando instrumentos
graficos semanticos.

Utiliza la informacion segun el
propdsito establecido.

Evidencias de Desempefio:

Exposicion grupal.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

° Comunicacidn: Proceso de intercambio de informacidn entre dos o mds personas donde
intervienen diversos elementos como el emisor, el receptor, el mensaje, el ruido y la decodificacion.
° Comunicacidn efectiva: Procesos donde el mensaje logra recibirse e interpretarse de manera
correcta segun la intencion del emisor.

° Comunicacidn asertiva: Formas y mecanismos para lograr que la comunicacién fluya de mejor
manera y se logre el intercambio de mensajes de manera empatica, respetuosa y eficaz.

° Emisor: Fuente desde donde se emite alguna informacién.
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° Receptor: agente que recibe el mensaje, seiial o cddigo emitido por un emisor
° Mensaje: Informacion codificada que viaja entre el emisor y el receptor.
° Interpretacion: Sentido que se le otorga a cualquier mensaje o situacion para comprenderlo.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

° Corrales, A.; Quijano, N. K. y Gongora, E. A. (2017). Empatia, comunicacion asertiva y seguimiento
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22(1), 58-65.

° José Gémez, Fedor Simon (2016). La Comunicacion. Salus, 20(3),5-6.[fecha de Consulta 13 de Marzo
de 2021]. ISSN: 1316-7138. Disponible en: https://www.redalyc.org/articulo.oa?id=3759/375949531002
° Vasquez Gonzalez, B., Pleguezuelos Saavedra, C., & Mora Olate, M. L. (2017). Debate como

metodologia activa: una experiencia en Educacion Superior. Universidad y Sociedad, 9(2), 134-139.
Disponible en: http://rus.ucf.edu.cu/ index.php/rus

) Zambrano Valencia, Juan David (2012). EL ENSAYO: CONCEPTO, CARACTERISTICAS, COMPOSICION.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Autor (es) | Daniela Melo Ruiz Instructora Sena - CTCM | 22 de oct. de 2018
Regional Distrito

Capital

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

Nombre Cargo Dependencia Fecha | Razén del Cambio
Autor (es) | Adriana Guzmdn Acosta. Instructora Sena—Centro | 4 de | Actualizacion de
Instructor
Construccion de
Yenny Johana Pefia GFPI-F-135 V02
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Instructora
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