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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion: Comunicacion asertiva y efectiva en equipos de trabajo

e (Cddigo del Programa de Formacién: 12260001 — Version 2

e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica):

e Fase del Proyecto (si aplica):

e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica):

e Competencia: Definir el plan de comunicacién interna de acuerdo con la cultura y estrategia
corporativa.

e Resultados de Aprendizaje:

e ra 1. identificar las necesidades de comunicacidon acordes con los procedimientos técnicos y
herramientas de la comunicacién organizacional.

e ra 2. ejecutar los procedimientos de comunicacidon organizacional acorde con la metodologia de
planeacién, herramientas, técnicas y las politicas de la organizacion.

e ra 3. verificar que la programacion de actividades este acorde con técnicas y herramientas
de la comunicacién organizacional.

e rad4. proponer acciones de mejora seglin el monitoreo realizado, la estrategia de
comunicacion y metodologia de evaluacion.

e Duracidn de la Guia de Aprendizaje (horas): 48 horas

2. PRESENTACION

El curso “Comunicacion Asertiva y Efectiva en Equipos de Trabajo”, tiene como proposito fortalecer
las competencias necesarias para interactuar de manera objetiva, clara y estratégica dentro de
entornos laborales colaborativos. A lo largo del proceso formativo, los aprendices identificaran las

necesidades de comunicacién propias de su contexto, utilizando técnicas y herramientas de
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comunicacion, y finalmente propondrdn acciones de mejora basadas en el monitoreo y evaluacién
de los procesos comunicativos. Este curso, mediante talleres practicos, dinamicas grupales y analisis
de casos, promueve el desarrollo de habilidades interpersonales, la resolucién constructiva de

conflictos y el fortalecimiento del clima laboral, contribuyendo al bienestar psicosocial.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e Descripcion de la(s) Actividad(es)
3.1 Actividades de reflexion inicial:

Descripcion de la actividad: En esta actividad el aprendiz compartird una experiencia personal
relacionada con un momento en el que la comunicacién dentro de un equipo de trabajo fue efectiva o,
por el contrario, generd conflictos. A partir de estas experiencias, se promovera una reflexidon conjunta
sobre la importancia de la comunicacién asertiva y efectiva para la cooperacion, la resolucién de
problemas y el bienestar psicosocial en los entornos laborales.
Ambiente requerido: Aula
Estrategias o técnicas didacticas activas:

e lluvia deideas
Materiales de formacion:

e Presentacién con conceptos clave de comunicacion asertiva y efectiva
Material de apoyo:

e Diapositivas

Duracion de la actividad: 4 horas

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:
Descripcion de la actividad: Se realizard una dindmica donde cada participante describird y representard
graficamente como percibe actualmente la comunicacidon dentro de su equipo de trabajo (canales
utilizados, roles de comunicacidn, barreras y fortalezas). Luego, se compartiran las experiencias en grupo
para identificar los conocimientos previos y expectativas frente al curso. Esta actividad permitira
reconocer el nivel de comprensién de los conceptos basicos y las areas que requieren mayor refuerzo.
Ambiente requerido: Aula
Estrategias o técnicas didacticas activas: Preguntas generadoras
Materiales de formacidn: Post-it para identificar fortalezas y barreras

Material de apoyo: Diapositivas
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Duracion de la actividad: 4 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:
Descripcion de la actividad: El taller practico llamado “Role Play de Comunicacion Asertiva”, donde los
participantes asumiran diferentes roles dentro de un equipo de trabajo para simular situaciones reales
de comunicacién organizacional (reuniones, solucién de conflictos, retroalimentacién de tareas).
Posteriormente, disefiardn en grupos un avance del Protocolo de Comunicacion Interna Asertiva y
Efectiva, aplicando las herramientas, técnicas y politicas de la organizacidn.
Ambiente requerido: Aula
Estrategias o técnicas didacticas activas: Role playing (juego de roles)
Materiales de formacidn: Situaciones simuladas
Material de apoyo: Diapositivas
Evidencias de aprendizaje: Participacion activa y desempefio en la dindamica de roles
Instrumentos de evaluacidn: Observacion directa y retroalimentacién

Duracion de la actividad: 4 horas.
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3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Descripcion de la actividad: A través de simulaciones se recrea un escenario dentro de una organizacion.
Durante la actividad deberan aplicar de manera consciente y practica los conceptos aprendidos sobre
comunicacion asertiva y efectiva, demostrando su capacidad para: expresar ideas con claridad, escuchar
activamente, mantener un tono de respeto, manejar desacuerdos de manera constructiva y generar
acuerdos colaborativos.
Ambiente requerido: Aula
Estrategias o técnicas didacticas activas: Vivenciar diferentes perspectivas en la comunicacion
organizacional
Materiales de formacidn: Video corto
Material de apoyo: Diapositivas
Evidencias de aprendizaje: Participacion en la retroalimentacién grupal
Instrumentos de evaluacidn: Observacion del desempeiio durante la simulacion

Duracion de la actividad: 4 horas.

3.1 Actividades de reflexion inicial:

Descripcion de la actividad:

Los aprendices analizaran en grupo un caso practico relacionado con la comunicacidn dentro de equipos de
trabajo, en el cual deberdn identificar la problematica y proponer soluciones aplicando los principios de la
comunicacion asertiva y efectiva. A partir del andlisis, deberan seleccionar los canales de comunicacién mas
adecuados, describir los flujos de informacion entre los diferentes actores organizacionales y construir un
mensaje asertivo que responda a la situacion planteada.

Ambiente requerido: Aula de formacién

Estrategias o técnicas diddcticas activas: Reflexionar sobre laimportancia de utilizar la comunicacién asertiva
como herramienta para prevenir malentendidos, fortalecer las relaciones interpersonales y garantizar la
toma de decisiones responsables en la gestion del talento humano.

Materiales de formacion: Podcast

Material de apoyo: Diapositivas

Duracion de la actividad: 4 horas
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3.2 Actividades de contextualizacidn e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje
Descripcion de la actividad:
A través de una socializacién guiada, los aprendices identificardn los conocimientos previos que poseen
sobre las herramientas y estrategias de comunicacién asertiva y efectiva aplicadas en equipos de trabajo.
Se compartiran experiencias y ejemplos de situaciones reales en las que la comunicacién influyé en la
dinamica del equipo, se contrastara lo expresado con los contenidos que deberan reforzar, resaltando la
importancia de la percepcion, la escucha activa, la claridad en los mensajes y la toma de decisiones
conjuntas como competencias esenciales para la gestion humana y el fortalecimiento de las relaciones
laborales.
Ambiente requerido:
Aula de formacién
Estrategias o técnicas didacticas activas:

e Lluvia deideas.
Materiales de formacion:

e Diapositivas
Material de apoyo:

e Tablero, marcadores
Duracion de la actividad:

4 horas.

3.3 Actividades de apropiacion

Descripcion de la actividad:

Los aprendices trabajaran en un caso problémico que simula una situacion real dentro de un proceso de
gestidon humana en la que la comunicacién sea un factor determinante. A través de la estrategia de
Aprendizaje Basado en Problemas (ABP), analizaran la situacion e identificaran cémo se manifiestan
competencias relacionadas con la comunicacién, la claridad y coherencia en los mensajes, la escucha activa,

la retroalimentacién respetuosa y la resolucién de conflictos mediante el didlogo asertivo

Ambiente requerido:

Aula de formacion

GFPI-F-135 V04



SENA
N
Estrategias o técnicas didacticas activas:
e Analisis de caso
Materiales de formacidn:
e Cuestionario
Material de apoyo:
e Proyector o diapositivas
Evidencias de aprendizaje:
e Presentacidn oral con los hallazgos
Instrumentos de evaluacion:
e Observacion directa de la participacion individual y grupal.
Duracién de la actividad:

4 horas.

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento
Descripcion de la actividad:
Cada aprendiz identificara aspectos relevantes para la adquisicion de habilidades blandas. La propuesta
debe evidenciar liderazgo pedagdgico, creatividad, innovacidn, toma de decisiones y relaciones
interpersonales. Posteriormente, se socializara, fomentando la colaboraciéon y el aprendizaje continuo en
comunidad académica.
Ambiente requerido:
Aula de formacidn
Estrategias o técnicas didacticas activas:
e Socializacidn de experiencias
Materiales de formacidn:
e Ejemplos practicos, pautas y buenas practicas
Material de apoyo:
e Diapositivas
Evidencias de aprendizaje:
e Participacién activa en la dindmica grupal
Instrumentos de evaluacion:

Registro de observacién
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Duracion de la actividad:

4 horas.

3.1 Actividades de reflexidn inicial:
Descripcion de la actividad:
Los aprendices realizardn un ejercicio de reflexién en el que, a partir de ejemplos de situaciones reales en
contextos organizacionales, identificaran los canales de comunicacion mas adecuados para cada caso.
Posteriormente, describiran los flujos de informacion implicados (ascendentes, descendentes u horizontales)
y elaboraran un mensaje asertivo que responda de manera efectiva a la situacién planteada.
Ambiente requerido:
e Aulade formacion
Estrategias o técnicas didacticas activas:
e Aprendizaje colaborativo en grupos pequeiios
Materiales de formacion:
e Ejemplos de situaciones reales o simuladas
Material de apoyo:
e Diapositivas

Duracion de la actividad: 4 horas.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacién de conocimientos necesarios para el aprendizaje
Descripcion de la actividad:
Mediante una socializacion guiada, se analizard cdmo la comunicacidn favorece las interacciones positivas
en los equipos de trabajo. Se promovera un clima de respeto, comprension y retroalimentacién, valorando
los avances de cada aprendiz.
Ambiente requerido:
Aula de formacidn
Estrategias o técnicas didacticas activas:

e Mapa conceptual colectivo
Materiales de formacidn:

e Preguntas orientadoras para la socializacion

Material de apoyo:
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e Videos ilustrativos
Duracion de la actividad:

4 horas

3.3 Actividades de apropiacion
Descripcion de la actividad:
Los aprendices, abordaran un caso problémico que simule un proceso de planeacién y coordinacién. A
través del Aprendizaje Basado en Problemas (ABP), identificaran recursos, personas y herramientas
necesarias, desarrollando propuestas que integren lenguaje verbal adecuado, escucha activa, empatia y
gestion emocional. Posteriormente, se socializan los hallazgos y alternativas de mejora, fomentando la
argumentacion y la reflexidn critica frente a las realidades del entorno organizacional.
Ambiente requerido:
Aula de formacion
Estrategias o técnicas didacticas activas:

e Reflexion critica
Materiales de formacidn:

e Aprendizaje Basado en Problemas (ABP)

Material de apoyo:

e Diapositivas
Evidencias de aprendizaje:

e Presentacién con los hallazgos y propuestas de mejora
Instrumentos de evaluacion:

e Observacion directa de la participacion
Duracion de la actividad:

4 horas

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento

Descripcion de la actividad:

Cada aprendiz disefard una propuesta practica orientada a fortalecer la comunicacién efectiva en un
contexto laboral (real o simulado). Para ello, debera aplicar los principales elementos de la comunicacion

(coherencia del mensaje, Feedback bidireccional, Adaptacién, Credibilidad y confianza) como estrategias
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para la resolucién de problemas y la mejora del clima organizacional. Posteriormente, se reflexionara sobre
como estas habilidades pueden transferirse y adaptarse a distintos entornos académicos, laborales y
comunitarios.
Ambiente requerido:
Aula de formacion
Estrategias o técnicas didacticas activas:
e Socializacion y retroalimentacion grupal.
Materiales de formacidn:
Videos cortos sobre gestidon emocional
Material de apoyo:
e Diapositivas
Evidencias de aprendizaje:
Reflexion personal sobre cdmo la comunicaciéon pueden aplicarse en su futuro profesional y en la vida
académica
Instrumentos de evaluacidn:
e Anadlisis critico, argumenta por qué y cdmo esas habilidades son importantes.
Duracion de la actividad:

4 horas.

3.1 Actividades de reflexion inicial:
Descripcion de la actividad:
Los aprendices deberdn analizar diferentes contextos (laboral, social y familiar) para identificar como se
manifiestan sus fortalezas y posibles falencias en la comunicacién asertiva y efectiva. En este ejercicio, se
prestard especial atencidn a los sesgos comunicativos (como suposiciones, prejuicios, estereotipos o
interpretaciones erréneas) que puedan afectar la claridad del mensaje, la escucha activa y la empatia. A partir
de este andlisis, cada aprendiz propondra mejoras concretas que permitan potenciar la comunicacion
asertiva, reducir los sesgos y adaptar sus habilidades de interaccién de manera efectiva en cada dmbito.
Ambiente requerido:

e Aula Formacion

Estrategias o técnicas didacticas activas:
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e I|dentificar sesgos comunicativos

Materiales de formacion:
e (Casos practicos con ejemplos de situaciones donde se evidencien sesgos (prejuicios,
estereotipos, interpretaciones erréneas)
Material de apoyo:
e Diapositivas
Evidencias de aprendizaje:
e Propuestas de mejora para cada ambito
Instrumentos de evaluacion:
e Observacion directa de la participacion

Duracion de la actividad: 4 horas

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje
Descripcion de la actividad:
Los aprendices identificardn la importancia de la comunicacién empresarial dentro de la gestidn de una
organizacién. Mediante ejercicios practicos, estimaran los recursos necesarios para poner en marcha una
estrategia de comunicacidn y analizaran si esta resulta adecuada para cumplir con los objetivos de la
organizacién
Ambiente requerido:
Aula de formacidn
Estrategias o técnicas didacticas activas:
e Lluvia deideas
Materiales de formacidn:
e Video corto
Material de apoyo:
e Diapositivas
Duracién de la actividad:

4 horas
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3.3 Actividades de apropiacion
Descripcion de la actividad:
Los aprendices, en equipos de trabajo, analizaran un caso prdctico en el que se evidencien diferentes
situaciones laborales (conflictos, liderazgo, comunicacion, toma de decisiones). A partir del caso, deberan
reflexionar sobre cémo estas influyen en el desarrollo de procesos organizacionales.
Ambiente requerido:
Aula de formacién
Estrategias o técnicas didacticas activas

e Trabajo en equipo
Materiales de formacidn:

e (Casos practicos
Material de apoyo:

e Diapositivas
Evidencias de aprendizaje:

e Matriz grupal escrita con la identificacidn de categorias de habilidades blandas
Instrumentos de evaluacidn:
e Rdubrica de evaluacion de la matriz grupal

Duracion de la actividad:

4 horas

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento
Descripcion de la actividad:
Para finalizar la formacion, cada aprendiz elaborara una propuesta en la que aplique lo aprendido sobre la
comunicacién en un contexto laboral, académico o comunitario (real o simulado). En su propuesta, debera:
e Evidenciar el uso de la asertividad y efectividad de la comunicacion.
e Disefar una estrategia de mejora continua que fortalezca el clima organizacional y las relaciones
interpersonales.
La propuesta se socializard en una presentacion grupal o individual, fomentando la reflexion critica, la

retroalimentacion colaborativa y la transferencia de lo aprendido a diferentes entornos.
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Ambiente requerido:
Aula de formacion
Estrategias o técnicas didacticas activas:
e Disefiar una estrategia de mejora continua
Materiales de formacion:
Videos cortos
Material de apoyo:
e Diapositivas
Evidencias de aprendizaje:
Reflexidn critica, retroalimentacién colaborativa y transferencia de lo aprendido a diferentes entornos
Instrumentos de evaluacion:
e Analisis critico
Duracion de la actividad:

4 horas.

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

. . Evidencias 2eni

F del Actividad del T

ase de chividad de Actividad de Criterios de echicas €
proyecto proyecto

.. . Instrumentos
. ) Aprendizaje de Evaluacion ..
formativo formativo de Evaluacion

Aprendizaje

Propuesta de Mapa de la - Identifica - Observacion
mejora en los dindmica factores que directa
procedimientos | comunicativa | influyenenla - Registro de
comunicativos comunicacion participacion
efectiva.
- Reconoce la _
Escrito sobre | relacién entre | - Checklist
Ejecuta la comunicacién
actividades . asertiva y
o comunicacion | .
comunicativas lenestar

organizacional | psicosocial

y cuales son
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ajustadas a las
politicas

Comprende los
conceptos
fundamentales
dela
comunicacion
organizacional

Participa de
manera activa
en discusiones
grupales para
formular
propuestas de
mejora

las reglas para
comunicarse la
empresa

Presenta un
escrito de un
plan de
actividades
comunicativas

Mapa
conceptual
gue relacione
estrategia de
comunicacion
y mejora
continua

- Reconoce
barrerasy
oportunidades
de mejora

- Aplica
técnicas de
comunicacién
asertiva en
escenarios
laborales
simulados.

- Aplica los
principios de la
comunicacién
asertivay
efectiva.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Asertividad: Habilidad de expresar ideas, pensamientos y sentimientos de manera clara, honesta y

respetuosa.

Comunicacidn Efectiva: Proceso en el cual el mensaje es transmitido y comprendido correctamente.

Comunicacién Organizacional: Conjunto de procesos que facilitan la coordinacién, colaboracién y logro de

objetivos.

Escucha Activa: Técnica de comunicacion que consiste en prestar atencién plena al interlocutor,

interpretando correctamente su mensaje verbal y no verbal.

Retroalimentacion: Proceso de dar y recibir informacién, con el fin de mejorar la comunicacién y los

resultados.
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Empatia: Capacidad de comprender y compartir los sentimientos y emociones de otra persona, favoreciendo
relaciones laborales saludables.
Clima Organizacional: Percepcidon compartida sobre el ambiente laboral
Resolucién de Conflictos: Conjunto de técnicas y estrategias utilizadas para manejar y solucionar desacuerdos
dentro de un equipo de manera constructiva.
Trabajo Colaborativo: Varios integrantes aportan sus habilidades y conocimientos para alcanzar un objetivo
comun.
Habilidades Blandas: Competencias sociales e interpersonales como la comunicacién, empatia, liderazgo y
negociacion, esenciales para el trabajo en equipo.
Feedback Constructivo: Retroalimentacion que aporta comentarios claros y utiles para mejorar el

desempefio, sin generar conflictos ni desmotivacion.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segun lo establecido en la guia

de desarrollo curricular. (BIBLIOGRAFIA / WEBGRAFIA).

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Dependencia

Autor (es) | Adriana Marcela Forero | Instructora SENA - CEGAFE

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

Nombre Dependencia ‘ Fecha ‘ Razdén del Cambio

Autor (es)
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