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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacion: Gestion contable y de informacién financiera.
Cédigo del Programa de Formacion: 123101.

Nombre del Proyecto Formativo: Aplicacién de la normativa contable, tributaria, laboral,
comercial y financiera, a través de una empresa didactica y/o del sector productivo.

Fase del Proyecto: Ejecucion

Actividad de Proyecto Formativo: Aplicar costos en el ente econédmico seguin politicas
organizacionales. Elaborar informes financieros aplicando herramientas informaticas segun
politicas y normativa.

Competencia: Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva.

Resultados de aprendizaje: 1) Comprender frases y vocabulario habitual sobre temas de
interés personal y temas técnicos.

2) Comunicarse en tareas sencillas y habituales que requieren un intercambio simple y
directo de informacidn cotidiana y técnica.

3) Encontrar informacidn especifica y predecible en escritos sencillos y cotidianos.

4) Comprender la idea principal en avisos y mensajes breves, claros y sencillos en inglés
técnico.

5) Encontrar vocabulario y expresiones de inglés técnico en anuncios, folletos, paginas web,
etc.

6) Leer textos muy breves y sencillos en inglés general y técnico.

7) Realizar intercambios sociales y practicos muy breves, con un vocabulario suficiente para
hacer una exposicién o mantener una conversacién sencilla sobre temas técnicos.

Duracion de la Guia de Aprendizaje: 384 horas.
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2. PRESENTACION

El dominio del inglés es una competencia clave en el entorno laboral y social actual. La globalizacién
y la expansidon de mercados han hecho que la comunicacidn en este idioma sea indispensable para
el desarrollo profesional, el acceso a oportunidades laborales y la interaccidn efectiva en diversos
contextos. Esta guia de aprendizaje se ha disefiado con el propdsito de fortalecer las habilidades
linguisticas del aprendiz, permitiéndole comprender, interpretar y utilizar el inglés de manera

funcional y precisa en situaciones reales.

El objeto de estudio de esta guia se centra en la comprensién de textos en inglés tanto en forma
escrita como auditiva. A partir de esta competencia general, se establecen resultados de aprendizaje
gue permitirdn al aprendiz: reconocer vocabulario y expresiones en textos técnicos, identificar ideas
principales en avisos y mensajes breves, desarrollar intercambios comunicativos en inglés y mejorar
la interpretacidon de informacidn especializada. Para alcanzar estos objetivos, se han formulado
actividades de aprendizaje que favorecen la apropiacién del conocimiento de manera significativa,

vinculdndolo con experiencias previas y escenarios reales del ambito productivo y social.

La estructura de la guia se orienta hacia el desarrollo progresivo de habilidades comunicativas, para
interactuar de manera practica y contextualizada a través de estrategias didacticas activas que
buscan la aplicacion real del conocimiento, el desarrollo de destrezas linglisticas, y el
reconocimiento de la relevancia del idioma en su crecimiento profesional y personal fomentando el
pensamiento critico y la autonomia para el proceso de aprendizaje con el uso de herramientas

disponibles en la WEB.

"One language sets you in a corridor for life. Two languages open every door along the way." —

Frank Smith.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de reflexién inicial:

En un entorno laboral cada vez mas globalizado, el dominio del idioma inglés se ha convertido en
una competencia esencial. Sin embargo, la falta de comprensién de este idioma puede generar
consecuencias significativas. Un claro ejemplo de ello es la pérdida de oportunidades laboral, asi
como la imposibilidad de acceder o mantener un cargo especifico. Esta situacion ocurre cuando no
se puede entender documentacion técnica, participar eficazmente en reuniones, o comunicarse con
colegas y clientes internacionales, y aun cuando hoy contamos con diversas herramientas y recursos
disponibles para aprenderlo, depender de traductores automaticos e inteligencia artificial, no es
suficiente para alcanzar el perfil exigido para desempefiar dichos cargos en el mundo laboral. La
barrera del idioma en ocasiones se convierte asi en un obstaculo que limita el crecimiento
profesional y afecta tanto al individuo como a la organizacion. Es apremiante reconocer este
problema y tomar medidas concretas para superarlo, mediante la capacitacién continua y el
fortalecimiento de las habilidades lingliisticas en inglés.

Cabe resaltar que el dominio del inglés influye en la proyeccién y crecimiento profesional y con base
en esta situacién, se invita al aprendiz a reflexionar sobre los siguientes interrogantes: ¢ Por qué el
aprendiz debe estudiar inglés? Esta pregunta tiene la finalidad de que el aprendiz reconozca la
importancia de dominar el inglés en la practica, comprendiendo que la capacidad de entender y
expresarse de forma precisa es esencial para superar los obstaculos derivados de traducciones
automaticas y para garantizar una comunicacién efectiva en contextos laborales y sociales.

¢Como puede el dominio del inglés influir en la proyeccion y crecimiento profesional? El aprendizaje
de la sintaxis y gramatica inglesa, vocabulario técnico, pronunciacion y habilidades de comunicacién
en inglés no solo permite comprender textos especializados y desenvolverse en contextos laborales
internacionales, sino que también abre puertas a oportunidades que de otro modo serian
inaccesibles. La capacidad de expresarse con claridad y precision en este idioma se convierte en un
diferenciador esencial para quienes buscan avanzar en su trayectoria profesional, acceder a mejores
condiciones laborales y fortalecer su competitividad en el mercado global.

Descripcion de la actividad: Impacto del dominio del inglés en el crecimiento profesional.
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Facilitar la comprension de la relevancia del aprendizaje del inglés en contextos
laborales, de modo que el aprendiz reconozca cémo el dominio del idioma influye en
la proyeccion profesional y en la toma de decisiones, conectdndolo con los resultados
de aprendizaje (lectura de textos, comprension de avisos, comunicacion de
habilidades y orientaciones).
Esta actividad invita a los participantes a analizar, de forma individual y en
grupo, las consecuencias de una comunicacion deficiente en inglés en
entornos laborales. Se utilizaran problematicas reales, como la dependencia
de traductores automaticos y la pérdida de oportunidades laborales, para que
el aprendiz pueda reflexionar acerca de la importancia de adquirir
competencias que permitan una comunicacién precisa y efectiva.
Como mecanismo de reflexion, el instructor debe presentar la situacion
problematica, resaltando el uso excesivo de traductores automaticos y la falta
de habilidad para comunicarse efectivamente en inglés pueden limitar el
acceso a oportunidades laborales. Se plantean las preguntas: ¢Por qué el
aprendiz debe estudiar inglés? Y ¢ Como puede el dominio del inglés influir en
la proyeccion y crecimiento profesional?
Los aprendices deben realizar actividades propuestas para alcanzar la
finalidad de esta actividad reflexiva.
Ambiente requerido: Ambiente de formacion.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Reflexién individual mediante redaccién, trabajo
colaborativo, debates, etc.
Materiales de formacion: Material bibliografico o digital sobre el impacto del inglés en el
ambito laboral
Material de apoyo: Hojas, pizarrdn, entregables, etc.

Duracidén de la actividad: Relativo.
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3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:
Descripcion de la actividad: Identificacion de Conocimientos Previos y Contextualizacion del
tema.
Facilitar que los aprendices conecten sus experiencias y saberes previos sobre la
comunicacion en inglés (por ejemplo, el uso de traductores automdticos y la interpretacion
de textos) con la situacion problemdtica presentada. La actividad busca evidenciar la
importancia de desarrollar habilidades en inglés para prevenir malentendidos y aprovechar
oportunidades laborales.
El instructor plantea preguntas orientadoras, tales como:
- ¢Qué dificultades ha enfrentado al interpretar textos en inglés?
- ¢Cudl ha sido su experiencia con el uso de traductores automaticos?
- ¢Ha observado como una comunicacién imprecisa puede afectar el desempefio
profesional?
Estas preguntas invitan a los aprendices a reflexionar sobre sus vivencias y a
identificar las brechas existentes en el manejo del idioma. Durante esta actividad, los
aprendices pueden desarrollar lluvia de Ideas y socializacion de experiencias. Una vez
recogido el saber previo, el instructor guia a los aprendices en una breve reflexién
grupal para identificar como este conocimiento sirve de base para comprender el
nuevo contenido que se abordard en la sesidn, sefialando la relacion entre el saber
previo y la necesidad de consolidar habilidades especificas para mejorar la
comunicacion en inglés.
Ambiente requerido: Ambiente de formacién.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Preguntas orientadoras, socializacion de experiencias,
y observacion participativa.
Materiales de formacién: Bibliografia especifica.
Material de apoyo: Pizarrén, hojas, medios digitales, etc.

Duracion de la actividad: Relativo.
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3.3 Actividades de apropiacion:

3.3.1. Descripcion de la actividad para los RAPS 1, 2 y 3: Reconocer vocabulario y expresiones

gramaticales para preguntar y dar informacidn personal, descripcidn de lugares y habilidades.

- Apropiar vocabulario y grupos gramaticales a través de imdgenes y grdficas, utiles para
estructurar frases con sentido ldgico.

El instructor realiza presentacion de imagenes representativas (flashcards fisicas o
digitales) de vocabulario que ayuden a contextualizar los temas que describen
informacién de interés personal, lugares, habilidades y lIéxico acorde al programa de
formacion.

El instructor realiza exposicion sobre grupos y reglas gramaticales (pronombres,
verbos, adjetivos, adverbios y conectores, modales, formulas, ortografia, puntuacion,
etc) para la construccion de frases en inglés.

- Usar el vocabulario y las expresiones gramaticales correctas para describir y preguntar por
informacion personal, lugares y habilidades y temas relacionados con el programa de
formacion.

Los aprendices participan de actividades ludicas que facilitan la compresion de
vocabulario y expresiones gramaticales

para brindar informacién acerca de mi (about me), hablar de habilidades y destrezas
personales o profesionales (abilities), y describir lugares dando su ubicacion (How to
get there).

- Demostrar respeto por sus compaferos de formacion en el desarrollo de las diferentes
actividades (Valorativa actitudinal).

Fomentar la escucha activa y el respeto en las interacciones al compartir informacién
personal, habilidades y lugares en inglés.

Promover la empatia y el trabajo colaborativo en la construccidon de frases y el
aprendizaje de vocabulario técnico.

Ambiente requerido: Ambiente de formacién.
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Visual thinking (aprender a través de una imagen) y
gamificacién (aprendizaje por juegos), lectura estratégica y de sintesis.

Materiales de formacion: Cartulinas, afiches,

Material de apoyo: Libros de inglés.

Evidencias de aprendizaje: Presentacion personal general e instructivo para llegar a un sitio
determinado.

Instrumentos de evaluacion: Talleres, quizes o parciales.

Contenidos a desarrollar en la clase: Ver anexos en carpeta de instructivos y talleres.

3.3.2. Descripcion de la actividad para el RAP 4: Reconocer y analizar frases en inglés técnico
(ESP) para identificar la oracion tematica que resume el propdsito de avisos y mensajes breves
que corresponde a entornos laborales.
- Guiar la identificacion de vocabulario y estructuras comunes en mensajes técnicos.
El instructor usa material visual relacionado con sefiales y avisos cortos de
advertencia y/o precaucion mas utilizados en entornos laborales y cotidianos.
Igualmente, ensefia técnicas de lectura para que los aprendices identifiquen
patrones y comprendan estructuras.
Los aprendices realizan practicas y ejercicios para identificar la oracion tematica de
mensajes y avisos relacionados con areas especificas.
- Garantizar un ambiente de respeto en el aula, donde los aprendices practiquen la escucha
activa y valoren las ideas de sus compafieros con respecto a las interpretaciones que se dan de
las ideas principales de los avisos y mensajes breves en inglés técnico.
Generar espacios de colaboracién y el intercambio de perspectivas al analizar la
estructura de mensajes breves en inglés técnico.
Cultivar la atencidn al detalle y el respeto por las ideas principales en la interpretacion
de avisos y mensajes técnicos.
Ambiente requerido: Ambiente de formacion.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Visual thinking, lectura estratégica y de sintesis.
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Materiales de formacion: Afiches, flashcards y/o diapositivas.
Material de apoyo: Libros de inglés y talleres.

Evidencias de aprendizaje: Tabla de interpretacién de sefales.
Instrumentos de evaluacidn: Talleres, quizes o parciales.

Contenidos a desarrollar en la clase: Ver anexos en carpeta de instructivos y talleres.

3.3.3. Descripcion de la actividad para los RAPS 5 y 6: Desarrollar habilidades para reconocer y
comprender el vocabulario y expresiones técnicas en distintos tipos de anuncios, folletos y
paginas web en inglés, asi como mejorar la lectura de textos breves y sencillos, identificando la
informacion relevante y la idea principal.
- Reforzar vocabulario y expresiones técnicas en textos breves.
El instructor presenta imagenes o ejemplos reales de términos esenciales en inglés
técnico y formula ejercicios interactivos o impresos que ayude a los estudiantes a
reconocer y aplicar estas palabras en distintos contextos laborales.
De igual manera, el instructor entrega anuncios, folletos, y mensajes de paginas
web en inglés que contengan vocabulario técnico con el fin de que los aprendices
apliquen técnicas de lectura que les permita entender las palabras claves y la idea
general de los textos técnicos que abordan situaciones relacionadas con sus
ambitos de formacion.
- Identificar términos clave en anuncios, folletos y pdginas web en inglés técnico.
Los aprendices desarrollan actividades en los que ellos puedan dar respuesta en
diferentes formatos (seleccion multiple, llenar espacios, completar...) para identificar
palabras y terminologia clave del vocabulario técnico con el fin de comprender
anuncios, folletos y paginas web de manera efectiva.
- Generar confianza en la lectura e interpretacion de textos en inglés al facilitar espacios
donde los aprendices puedan expresarse con seguridad y recibir apoyo de sus comparieros.
Proponer presentaciones grupales para fomentar el trabajo en equipo y la escucha

activa en la identificacion de vocabulario y expresiones técnicas en materiales escrito,
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invitando a la observacion critica y el respetuosa de informacién que ellos mismos
brindaran durante la formacién.

Ambiente requerido: Ambiente de formacién.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lectura estratégica y de sintesis.

Materiales de formacion: Talleres

Material de apoyo: Libros de inglés.

Evidencias de aprendizaje: Tabla de interpretacidn de textos técnicos.

Instrumentos de evaluacion: Talleres, quizes o parciales.

Contenidos a desarrollar en la clase: Ver anexos en carpeta de instructivos y talleres.

3.3.4. Descripcion de la actividad para el RAP 7: Desarrollar habilidades de interaccion en
intercambios sociales y practicos breves, utilizando un vocabulario suficiente para realizar
exposiciones o0 mantener conversaciones sencillas sobre temas técnicos.
- Entender el vocabulario y expresiones para la interaccion oral en contextos técnicos por
medio de lecturas y didlogos que contextualicen el uso contenido técnico en las interacciones
laborales o sociales.
El instructor proporcionara modelos escritos en los que los aprendices puedan
practicar expresiones comunes de conversaciones de trabajo. Se pueden estudiar
frases tipicas utilizadas en reuniones, correos electrdnicos y situaciones laborales,
reforzando la aplicacién en escenarios reales. Los aprendices pueden realizar
simulaciones de interacciones laborales usando las expresiones aprendidas.
- Fortalecer el respeto y la empatia en los intercambios sociales y prdcticos breves,
asegurando una comunicacion efectiva en temas técnicos. Promover la confianza y la
escucha activa para facilitar exposiciones claras y conversaciones sencillas.
Desarrollar seguridad y fluidez en la expresién oral en inglés técnico.
Exhortar al respeto y la escucha activa en las interacciones con los companeros
creando un ambiente de aprendizaje libre de acoso, donde cada aprendiz se sienta

seguro al expresarse sin temor a la critica o al bullying.
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3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:
Descripcion de la actividad: Aplicacion del Inglés en Contextos Laborales y Sociales.
Permitir que los aprendices utilicen el conocimiento adquirido en situaciones reales o
simuladas, demostrando capacidad para comprender e interpretar textos en inglés, aplicar
estrategias de lectura y andlisis.
El instructor proporcionara textos auténticos (presentaciones personales, anuncios
laborales, correos, informes técnicos) para que los aprendices realicen una
interpretacion adecuada del contenido integrando el vocabulario y estructuras
trabajadas previamente en escenarios practicos, conectando su aprendizaje con el
ambito productivo y social.
Ambiente requerido: Ambiente de formacién.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje, Role-plays, analisis y sintesis
- Trabajo colaborativo: Resolucién de problemas en equipos.
- Metodologia experiencial: Reflexién sobre la utilidad del conocimiento adquirido en
situaciones reales.
Materiales de formacion: Bibliografia especializada.
Material de apoyo: Material fisico o digital de textos auténticos.
Evidencias de aprendizaje: Presentacidn oral o escrita sobre los resultados de la actividad
Instrumentos de evaluacion: Rubricas, tests, autoevaluaciones, etc.
Contenidos a desarrollar en la clase: Aplicacién del vocabulario técnico y estructuras
gramaticales en contextos laborales.
- Estrategias de lectura y andlisis de textos en inglés.
- Practicas de comunicacion oral en entornos profesionales.

- Reflexion sobre el impacto del aprendizaje en el desarrollo profesional.
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