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PROCESO DE GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL  

FORMATO GUÍA DE APRENDIZAJE 

 

1 IDENTIFICACIÓN DE LA GUÍA DE APRENDIZAJE 

● Denominación del programa de formación: Coordinación de procesos logísticos. 

● Código del programa de formación: 121523. 

● Nombre del proyecto: Propuesta de un plan operativo de los procesos logísticos en una empresa 

colombiana. 

● Fase del proyecto: Planeación. 

● Actividad de proyecto: AP4 - Generar el plan operativo logístico. 

● Competencias:  

Técnicas: 

- 210303025 - Calcular costos de operación de acuerdo con métodos. 

- 210101075 - Coordinar el flujo de mercancía según el plan de operación y procedimientos. 

- 260102013 - Supervisar la prestación de los procesos de negocio según modelo de gestión. 

- 210101029 - Controlar los procesos de importación y exportación según normativa y acuerdo 

entre las partes. 

- 210201052 - Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa. 

Clave: 

- 240202501 - Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales 

y laborales según los criterios establecidos por el Marco Común Europeo de Referencia para las 

Lenguas. 

● Resultados de aprendizaje a alcanzar:  

Técnicos: 

- 210303025-01 - Determinar los elementos del costo según el proceso logístico. 

- 210101075-02 - Proyectar requerimientos de la operación logística según el plan de 

distribución. 

- 210101075-03 - Consolidar la información del plan de distribución según la normatividad legal 

vigente. 

- 260102013-01 - Reconocer los planes de la operación logística según las características de la 

organización. 
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- 210101029-02 - Verificar la documentación del proceso de importación o exportación 

considerando tratados, acuerdos comerciales y naturaleza de la carga. 

- 210201052-01 - Identificar requerimientos del talento humano de acuerdo con las políticas de 

la organización. 

- 210201052-02 - Establecer procedimientos de operación del talento humano de acuerdo con el 

marco normativo. 

Clave: 

- 240202501-03 - Discutir sobre posibles soluciones a problemas dentro de un rango variado de 

contextos sociales y laborales. 

● Duración de la guía: 452 horas. 

- Técnicas: 356 horas. 

- Claves: 96 horas. 

 

2 PRESENTACIÓN 

En la presente guía de aprendizaje observará un significativo aspecto dentro de la administración y los 

procesos productivos de las organizaciones: los costos. Un correcto cálculo de costos proveerá un manejo 

sistémico en los procesos productivos, al cual, el aprendiz estará involucrado en el día a día como 

coordinador logístico en organizaciones, implementando métodos para un análisis objetivo de los costos 

logísticos. Así las cosas, con la información obtenida en esta guía, el aprendiz tendrá la capacidad de 

administrar los recursos con los que cuenta la empresa de manera transversal y ayudará en la organización 

con la toma de decisiones.  

Como formación clave es necesario hacer parte del mercado global haciendo uso de una segunda lengua 

que para este caso es inglés, que permite a los colombianos abrirse puertas en el mundo cada vez más 

relacionado con las tecnologías de la información y comunicación, logrando interactuar de forma oral y 

escrita en un nivel básico. 

 

3 FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

En este apartado se describirán las actividades de aprendizaje para cada una de las competencias que 

plantea la fase de planeación del proyecto formativo: Propuesta de un plan operativo de los procesos 

logísticos en una empresa colombiana.  
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● Actividad de reflexión inicial. 

Las habilidades exploradas por el tecnólogo en coordinación de procesos logísticos como el trabajo 

colectivo en una organización y el liderazgo en la toma de decisiones, deben ser creadas en la interacción 

con los demás integrantes del grupo de aprendices y el instructor, a través de la exploración de 

herramientas metodológicas de evaluación como el debate o confrontación de otros puntos de vista 

presentes en el aula de conocimiento.  

Teniendo en cuenta lo anterior, como actividad de reflexión se espera que haga un glosario personal con 

al menos 10 términos nuevos de trabajo en logística que no conocía y sus significados, esto le va a 

funcionar muy bien para lo que se solicitará en esta guía de aprendizaje y para su bitácora de trabajo 

profesional. 

Nota: este ejercicio tiene como finalidad encaminarlo y motivarlo en la elaboración de las evidencias que 

se plantean para esta guía de aprendizaje, por tal razón no es calificable, pero sí es el punto de inicio para 

lo que se le solicitará. 

 

3.1 Actividades de la competencia Calcular costos de operación de acuerdo con métodos (210303025). 

El departamento logístico de la organización es clave en la determinación del curso que la empresa va a 

tener en un horizonte próximo, por lo que el modelo a seguir depende en gran parte de los recursos 

disponibles y el entendimiento que se tenga del mercado. Esta competencia proveerá al aprendiz de 

conocimiento del manejo interno y estado del arte de los recursos financieros de la organización. 

 

3.1.1 Actividad de aprendizaje GA4-210303025-AA1 - Establecer el costo logístico de acuerdo con las 

metodologías existentes. 

En el avance de esta actividad de aprendizaje es necesario analizar las lecturas didácticas y los procesos 

evaluativos del presente texto. Como apoyo pedagógico puede contactar al respectivo instructor y al 

equipo de trabajo creado en el ambiente formativo, de tal manera, que se fomente el trabajo colectivo. 

 

Duración: 50 horas. 

Materiales de formación: la realización de esta actividad de aprendizaje se cumple con la lectura del 

componente formativo: “Costeo de procesos logísticos”. 
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Evidencias: a continuación, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforman la 

actividad de aprendizaje: 

• Evidencia GA4-210303025-AA1-EV01. Mapa conceptual integración de los procesos logísticos. 

Después de haber leído y analizado el material formativo, el aprendiz tendrá una imagen concreta de la 

estructura funcional de los costos, no solo del departamento logístico, sino también de los parámetros 

que describen el desempeño financiero de toda la empresa. Con el fin de afirmar el conocimiento 

adquirido, el aprendiz creará como estrategia de aprendizaje un mapa con al menos 3 procesos logísticos 

que lleve la empresa y cada proceso debe tener como mínimo 5 pasos con sus explicaciones; tenga en 

cuenta que cada una de las cosas que hace una empresa debe tener un proceso específico. 

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:  

o Producto a entregar: mapa de procesos. 

o Formato: PDF. 

o Extensión: mínimo 3 o más procesos, 5 o más pasos cada uno con su respectiva explicación. 

Máximo 5 procesos. 

o Para hacer el envío de la evidencia, remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al 

espacio: Mapa conceptual integración de los procesos logísticos. GA4-210303025-AA1-EV01. 

 

3.2 Actividades de la competencia Coordinar el flujo de mercancía según el plan de operación y 

procedimientos (210101075). 

El estudio de la presente competencia trabaja la capacidad de identificar las diferentes etapas por las 

cuales pasa la materia prima para ser trabajada y llegar a ser el producto final; posterior a eso, identificar 

cómo este producto o servicio llega a punto de consumo y comercialización. Todo ese trabajo y proceso 

dará su aporte académico al aprendiz. 

 

3.2.1 Actividad de aprendizaje GA4-210101075-AA1 - Estructurar el plan de distribución según los 

requerimientos de la organización. 

La distribución muchas veces es confundida con la logística, en varios escenarios son palabras consideradas 

sinónimas y a pesar de no ser lo mismo si están directamente relacionadas, ya que la distribución es una 

de las principales funciones de la logística dentro del desarrollo de los procesos empresariales, es por eso 
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que esta actividad de aprendizaje apunta a la consecución de estos resultados en el aprendiz, se busca que 

entienda los requerimientos básicos para hacer una buena distribución. 

 

Duración: 36 horas. 

Materiales de formación: el desarrollo de la presente actividad se ejecuta con la lectura del componente 

formativo: “Coordinar el flujo de mercancía” y los materiales adicionales referidos en el mismo.  

Evidencias: a continuación, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la 

actividad de aprendizaje: 

 

• Evidencia GA4-210101075-AA1-EV01. Video logística inversa. 

Las ayudas audiovisuales aportan al proceso cognitivo del aprendiz, en cuanto a la generación de 

mnemotecnias que perduran en el saber. A través del uso de herramientas tecnológicas como teléfonos 

celulares, cámaras de video en computadores o manuales, donde incorporan aplicativos online, son 

generados estos contenidos de video y audio en la promoción de temas académicos. Por lo anterior, la 

evidencia solicitada es hacer un video (no mayor a 4 minutos) en el que explique con sus palabras qué es 

“Logística inversa”. 

Se recomienda hacer el video en teléfonos celulares, cámaras digitales, cámaras de computadores y toda 

herramienta en la cual pueda crear un video con las características planteadas. Dicho video debe tener 

una buena calidad de audio, donde las ideas deben ser claras y precisas, el aprendiz es el presentador del 

video. 

Si quiere ver una guía de cómo publicar el video en YouTube y compartir el vínculo por la plataforma, 

puede ver esta guía rápida de Botero (2021), en el video Cómo entregar un video de tarea que se puede 

visualizar en https://www.youtube.com/watch?v=lMWR0PSkKVk  

Programas recomendados: el aprendiz puede apoyar su labor en aplicaciones tales como Windows Movie, 

Adobe Spark, Adobe premier, kinemaster, vivavideo, Inshot, etc. 

 

Lineamientos generales de la entrega de la evidencia: 

o Producto a entregar: video explicativo de logística inversa. 

o Formato: video en línea o en archivo para plataforma. 

o Extensión: máximo de 4 minutos 

https://www.youtube.com/watch?v=lMWR0PSkKVk
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o Para hacer el envío de la evidencia, remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al 

espacio: Video logística inversa. GA4-210101075-AA1-EV01.  

 

• Evidencia GA4-210101075-AA1-EV02. Simulación distribución de jabón líquido. 

Continuando con la presentación de la competencia y la actividad de aprendizaje, se requiere que ahora 

en un caso de estudio simule un proceso de distribución con las siguientes características: 

 

 

Simule la entrega de esos contenidos de la mejor forma posible logrando cumplir con el objetivo, en la 

simulación debe proponer tiempo y horarios, debe tener en cuenta que algunas de las tiendas pueden 

recibir desde muy temprano y otras no (usted idea el caso). El entregable es un plan de ruta que simule la 

distribución del jabón líquido que no se puede dejar mucho tiempo al sol porque sufre cambios a 

temperaturas mayores a 31 °C (para la temperatura del caso tome la temperatura de su región de 

residencia). Si requiere más datos, solicítelos a su instructor. 

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:  

o Producto a entregar: simulación del proceso de distribución a manera de informe. 

o Formato: PDF. 

o Extensión: libre. 

o Para hacer el envío de la evidencia, remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al 

espacio: Simulación distribución de jabón líquido. GA4-210101075-AA1-EV02.  

Misión: distribuir 1000 unidades de jabón líquido de una empresa colombiana, cada unidad es 
presentada en tarro de 500 ml y deben llegar a punto de venta que son tiendas y micromercados de 
una región pequeña. 
 
Datos relevantes para el trazado de la ruta: se cuenta con una motocicleta para hacer la repartición y 
la motocicleta no puede llevar más de 200 tarros de jabón por viaje. 
 
Todo se debe entregar en un día máximo. 
 
Son 30 puntos de venta entre tiendas y micromercados en los que se debe entregar el jabón líquido y 
cada tienda requiere diferentes cantidades que usted debe analizar y proponer. 
 
Todas las tiendas están en un radio de 7 kilómetros (puede revisar usar su área de residencia como 
ejemplo), el repartidor solo entrega y deja constancia de ello con la firma de la factura, pero no cobra, 
la cobranza se hace por medio de otro proceso que usted no debe presentar en esta actividad. 
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3.2.2 Actividad de aprendizaje GA4-210101075-AA2 - Reconocer los acuerdos y tratados comerciales 

de acuerdo con políticas de comercio exterior. 

Esta actividad pretende que se tenga pleno conocimiento de los acuerdos y tratados comerciales, 

partiendo de unas políticas y normatividad establecidas. 

 

Duración: 48 horas. 

Materiales de formación: el desarrollo de la presente actividad se ejecuta con la lectura del componente 

formativo: “Coordinar el flujo de mercancía”. 

Evidencias: a continuación, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la 

actividad de aprendizaje: 

 

• Evidencia GA4-210101075-AA2-EV01. Comparativo medios de transporte.  

Luego de haber examinado el componente formativo correspondiente a coordinar el flujo de mercancías 

y entendiendo lo que es la logística de los envíos, el aprendiz debe hacer un cuadro o recurso comparativo 

en el que compare los medios de transporte ideales para los envíos en logística. El cuadro como mínimo 

debe tener la siguiente información: 

Medios de transporte 

logístico 

Aéreo Terrestre Acuático 

Costo    

Volúmenes    

Tiempo de entrega    

Seguridad    

Servicio    

Facilidad de seguimiento    

…    

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

o Producto a entregar: informe comparativo. 

o Formato: PDF. 
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o Extensión: libre, teniendo en cuenta como mínimo el cuadro de referencia asociado a la guía de 

aprendizaje. 

o Para hacer el envío de la evidencia, remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al 

espacio: Comparativo medios de transporte. GA4-210101075-AA2-EV01.  

 

• Evidencia GA4-210101075-AA2-EV02. Foro - Importancia de los acuerdos internacionales. 

Para la elaboración de la presente evidencia se requiere identificar los países con los que Colombia tiene 

tratados comerciales, de conformidad con la política y normativa de comercio exterior, así como tener 

definido los conceptos de las normas INCOTERMS de comercio internacional. El aporte del aprendiz al foro 

será vital para continuar con el intercambio de criterios entre los participantes y así desarrollar una 

dinámica hasta cuando el instructor dé por hecho el afianzamiento de los conceptos. 

Cada aprendiz debe tener un aporte propio y dos comentarios a compañeros como mínimo, respondiendo 

alguna de las siguientes preguntas orientadoras: 

¿Con cuáles países Colombia tiene tratados comerciales y cuáles son esos tratados, para qué sirven?  

✓ ¿Cuáles tratados comerciales le gustaría que tuviera Colombia y con qué otro país sería? 

✓ ¿Sirven los tratados comerciales de Colombia con otros países? 

✓ ¿Los tratados comerciales de Colombia son un ganar – ganar entre los dos o más países que 

integran el acuerdo? 

La respuesta a una o varias de estas preguntas se debe hacer a manera de comentario argumentativo, 

citando fuentes oficiales de información acompañada de su opinión al respecto. 

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

o Producto a entregar: participación activa en el foro. 

o Formato: texto argumentativo. 

o Extensión: participar con un aporte significativo con mínimo 2 respuestas a dos compañeros. 

o Para hacer el envío de la evidencia, remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al 

espacio: Foro - Importancia de los acuerdos internacionales. GA4-210101075-AA2-EV02.  
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3.3 Actividades de la competencia Supervisar la prestación de los procesos de negocio según modelo 

de gestión (260102013). 

La cadena de suministro involucra dentro de sus componentes a los procesos logísticos como factores 

esenciales en la dinámica de la empresa. Dichos procesos son administrados y controlados por indicadores 

de desempeño inherentes a las actividades de la empresa. Asimismo, las organizaciones dentro de sus 

actividades de auditoría interna definen procesos basados en los estándares establecidos en los sistemas 

de gestión tales como ISO14001, ISO 9001, OSHAS 18000 e ISO 22005. Estas normas funcionan con un 

diagnóstico del estado del arte de la empresa en el área logística.  

Partiendo de lo anterior, es que se proponen los aspectos formativos a tratar en esta competencia. 

 

3.3.1 Actividad de aprendizaje GA4-260102013-AA1 - Identificar el desarrollo de los procesos 

logísticos de acuerdo con la estructura operativa de la organización. 

El aprendizaje del funcionamiento logístico de una empresa otorga una idea profunda acerca de los 

elementos que componen la estructura de la cadena de suministros. 

 

Duración: 52 horas. 

Materiales de formación: el desarrollo de la presente actividad se ejecuta con la lectura del componente 

formativo: “Supervisión de procesos de negocio”. 

Evidencias: a continuación, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforman la 

actividad de aprendizaje: 

 

• Evidencia GA4-260102013-AA1-EV01. Propuesta plan de operación logística para la empresa 

proyecto.  

El aprendiz elaborará una propuesta del plan de operación logística, diseñado particularmente para la 

empresa en la cual trabaja o en su defecto, crear una empresa hipotética en la que pueda aplicar los 

conocimientos planteados en el componente formativo. 

A manera de apoyo para la formación del documento se le recomienda los criterios de evaluación que se 

relacionan en la actividad:  
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✓ Compara el cumplimiento de los procesos logísticos con la promesa de valor. 

✓ Diferencia los tipos de organización según sus características, políticas, acuerdos de servicios y 

recursos.  

✓ Establece el flujo de los procesos y procedimientos según características de la organización. 

✓ Define los eslabones de la cadena de suministro de acuerdo con sus funciones. 

✓ Describe las actividades logísticas relacionadas con la operación de la empresa y el plan logístico. 

 

Este plan de operación logística es para toda la empresa con la que se está trabajando el proyecto 

formativo de parte de cada aprendiz y debe contemplar al menos la mitad de los procesos que realiza la 

empresa para funcionar a diario. Este plan debe estar escrito en un documento Word o presentación en 

PowerPoint donde describa todos sus componentes y funciones de conformidad con su realidad. Puede 

hacer uso de herramientas informáticas como aplicaciones generadoras de diagramas de flujo, mapas 

conceptuales y demás gráficos ilustrativos de los procesos.  

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

o Producto para entregar: plan de operación logística. 

o Formato: PDF. 

o Extensión: libre, pero se recomienda que sea máximo de 10 páginas. 

o Para hacer el envío de la evidencia, remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al 

espacio: Propuesta plan de operación logística para la empresa proyecto GA4-260102013-AA1-

EV01.  

 

3.4 Actividades de la competencia Controlar los procesos de importación y exportación según 

normativa y acuerdo entre las partes (210101029). 

Por medio del estudio del componente formativo “Comercio exterior para logística”, el aprendiz adquiere 

competencias útiles para operar los procesos de importación y exportación. Adicionalmente, el 

conocimiento obtenido con esta competencia le ayudará en la selección de la mercancía, subpartida 

arancelaria y nacionalización de mercancías de acuerdo con el régimen aduanero y de exportación vigente.  
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3.4.1 Actividad de aprendizaje GA4-210101029-AA1 - Estructurar la cadena de distribución física 

según las condiciones del mercado. 

Toda cadena de distribución inicia con el proceso de identificación del catálogo de la empresa para validar 

cuáles son las necesidades físicas de mantenimiento requeridas por los productos o servicios que la 

empresa distribuye; es así como esta actividad de aprendizaje trabaja con esos elementos pensando en 

un mercado local e internacional y sus posibilidades de establecimiento por medio de una cadena de 

distribución óptima ajustada a la realidad de la empresa. 

 

Duración: 50 horas. 

Materiales de formación: el desarrollo de la presente actividad se ejecuta con la lectura del componente 

formativo: “Comercio exterior para logística”. 

Evidencias: a continuación, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforman la 

actividad de aprendizaje: 

 

• Evidencia GA4-210101029-AA1-EV01. Informe escrito documentación internacional. 

El aprendiz creará un documento donde describa las acciones necesarias para exportar o importar un 

producto elaborado por la empresa donde trabaja, se debe también identificar cuáles son los requisitos 

mínimos para ese proceso que requieren las empresas. Para esto el aprendiz debe conocer los acuerdos 

comerciales que existen entre Colombia y los demás países; el contenido del informe puede usar un 

ejemplo relacionado con algún país en específico, en caso dado de que la empresa comercialice productos 

o servicios digitales, igual debe validar cuáles son los parámetros de estos elementos en la estructura de 

negocios internacionales. 

En el informe debe escribir todo lo relacionado con la documentación y permisos necesarios para el 

intercambio comercial, así como, las personas y entidades gubernamentales responsables de los asuntos 

de comercio exterior.  

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

o Producto para entregar: informe escrito de la documentación internacional. 

o Formato: PDF. 

o Extensión: libre. 
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o Para hacer el envío de la evidencia, remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al 

espacio: Informe escrito documentación internacional. GA4-210101029-AA1-EV01.  

 

3.5 Actividades de la competencia Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa 

(210201052). 

En esta competencia el aprendiz se capacitará con el componente formativo dirigir el talento humano, 

donde se desarrollan los diferentes ejes temáticos sobre el direccionamiento del talento humano en las 

organizaciones, enfocado al sistema logístico integral organizacional. 

 

3.5.1 Actividad de aprendizaje GA4-210201052-AA1 - Establecer el plan estratégico y los 

requerimientos de personal de acuerdo con las características de la organización. 

Talento humano es otro de los campos de desarrollo de los profesionales logísticos y para ello es 

fundamental entender que se trabaja con empresas, personas y maquinaria, todo esto articulado en lo 

que debe trabajar de manera sincrónica en la búsqueda de los mejores resultados de producción tanto 

para el personal como para la empresa, se debe recordar que el todo de la empresa no puede ser producir 

sin revisar la calidad de vida de las personas que colaboran con ella. Esto es lo que se pretende con esta 

actividad de aprendizaje. 

 

Duración: 120 horas. 

Materiales de formación: el desarrollo de la presente actividad se ejecuta con la lectura del componente 

formativo: “Dirigir el talento humano”. 

Evidencias: a continuación, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforman la 

actividad de aprendizaje:  

 

• Evidencia GA4-210201052-AA1-EV01. Informe perfiles de personal. 

Desarrolle un informe describiendo los cargos necesarios para la composición de los departamentos de la 

compañía para la cual está trabajando. Se puede guiar con el organigrama de su empresa o en su defecto 

obtenerlo de una empresa de similar naturaleza. El informe debe contener las funciones y 

responsabilidades de cada cargo. 
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Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

o Producto a entregar: informe escrito de perfiles de personal. 

o Formato: PDF. 

o Extensión: libre. 

o Para hacer el envío de la evidencia, remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al 

espacio: Informe perfiles de personal. GA4-210201052-AA1-EV01.  

 

• Evidencia GA4-210201052-AA1-EV02. Informe criterios de talento humano.  

Con los conceptos obtenidos en el componente formativo, la realización de las evidencias anteriores y de 

acuerdo con la normativa, el aprendiz determinará cuáles indicadores miden el desempeño de los 

empleados organizados por departamentos y perfiles (le puede servir el informe de la evidencia anterior). 

El presente informe describe el indicador con el que se va a evaluar cada perfil o cargo de la empresa. Los 

indicadores deben evaluar la calidad, precisión en el trabajo, habilidad para cumplirlos en los tiempos 

establecidos, habilidad de trabajar en equipo y la capacidad de resolver situaciones problémicas. 

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

o Producto para entregar: informe escrito de criterios de talento humano. 

o Formato: PDF. 

o Extensión: libre. 

o Para hacer el envío de la evidencia, remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al 

espacio: Informe criterios de talento humano GA4-210101052-AA1-EV02.  

 

3.6 Actividades de la competencia Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de 

contextos sociales y laborales según los criterios establecidos por el Marco Común Europeo de 

Referencia para las Lenguas (240202501). 

El Programa Nacional de Bilingüismo se orienta a “lograr ciudadanos y ciudadanas capaces de comunicarse 

en inglés, de tal forma que puedan insertar al país en los procesos de comunicación universal, en la 

economía global y en la apertura cultural, con estándares internacionalmente comparables”. Este 

propósito implica un plan estructurado de desarrollo de las competencias comunicativas a lo largo del 

sistema educativo. 
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3.6.1 Actividad de aprendizaje GA4-240202501-AA1 - Dialogar sobre posibles soluciones a problemas 

dentro de contextos sociales. 

Dentro de los contextos laborales es necesario tener en cuenta las diferentes situaciones en la que se 

pueden poner en práctica los conocimientos adquiridos, dentro de estos destacan las recomendaciones, 

sugerencias e indicaciones. Ya que es importante comprenderlas y ponerlas en práctica, así como el poder 

emitirlas dando soluciones a diferentes situaciones problemáticas que puedan darse. En idiomas es 

bastante útil este conocimiento, ya que permite ese intercambio conversacional con otros hablantes, 

estableciendo actos comunicativos eficientes y provechosos. 

Es importante seguir las indicaciones del instructor en cuanto a la mejor manera de apropiar el material 

del curso y la correlación que tiene este con el programa de formación. 

 

Duración: 48 horas. 

Material de formación: el desarrollo de la presente actividad se ejecuta con la lectura del componente 

formativo: “English Level 4 - MCER A2.2”. 

Evidencias: a continuación, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la 

actividad de aprendizaje:  

 

 

• Evidencia GA4-240202501-AA1-EV01. Cuestionario.  

Presente un cuestionario de acuerdo con el contenido formativo del cuarto nivel “English Level 4 - MCER 

A2.2”. El cuestionario consta de quince preguntas y un tiempo aproximado de 30 minutos.  

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

o Producto a entregar: cuestionario en línea. 

o Para responder el cuestionario (evaluación en línea) remítase al área de la actividad 

correspondiente y acceda al espacio: Cuestionario. GA4-240202501-AA1-EV01. 

 

• Evidencia GA4-240202501-AA1-EV02. Audio. 

De acuerdo con la temática revisada en el material de estudio del cuarto nivel, elabore un audio en inglés, 

con el fin de identificar sus actitudes, creencias y obligaciones en el contexto laboral y académico. 
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Para la elaboración del audio tenga en cuenta el desarrollo de un guion o estructura a través de un 

documento de Word.  

Parte 1. Durante el desarrollo del audio no olvide realizar una corta presentación de los datos básicos del 

aprendiz (nombre completo, ID, ficha, instructor y nombre de la actividad). 

Parte 2. En la siguiente parte del audio mencione una corta opinión sobre sus actitudes, creencias y 

obligaciones en su contexto laboral y académico, en donde enuncie las cosas que son necesarias (have to 

/ must / should + infinitive).  

Para la realización del audio puede utilizar su dispositivo móvil o existen páginas web que a través del uso 

del micrófono le permiten grabar su audio. 

Una vez finalizado el audio puede cargarlo a Spreaker o Podbean, registrándose de forma gratuita con su 

cuenta de correo personal o institucional, generando la URL del pódcast y comprobando que no tenga 

restricciones de reproducción para que pueda compartir el enlace con el guion elaborado. 

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

o Producto a entregar: archivo del audio o documento con el guion y el enlace del audio. 

o Formato: mp3 o archivo con el enlace del audio. 

o Extensión: 2 a 5 minutos. 

o Para hacer el envío de la evidencia, remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al 

espacio: Audio. GA4-240202501-AA1-EV02. 

 

• Evidencia GA4-240202501-AA1-EV03. Foro. 

Para el desarrollo de la evidencia debe participar en el foro denominado “Giving opinions about jobs” y a 

partir de los aspectos de su experiencia laboral, de manera argumentada y creativa, responda las 

siguientes preguntas: 

1. How can you be environmentally friendly at work? 

2. What kind of incentives could a green company offer to its employees? 

3. In what other ways could businesses involve their employees in environmental issues? 

 

Realice seguimiento al foro y responda a un comentario crítico-reflexivo de acuerdo con la intervención 

que hayan realizado sus compañeros. 
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Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

o Producto a entregar: participar en el foro denominado “Giving opinions about jobs” y realizar 

una respuesta crítico-reflexiva a una de las participaciones de sus compañeros. 

o Para participar en el foro, remítase al área de la actividad correspondiente y, ubique espacio: 

Foro. GA4-240202501-AA1-EV03.  

 

3.6.2 Actividad de aprendizaje GA4-240202501-AA2 - Reportar sobre posibles soluciones a problemas 

dentro de contextos laborales. 

Es necesario tener en cuenta las diferentes situaciones en las que se pueden poner en práctica los 

conocimientos adquiridos en diferentes contextos y situaciones, conforme a las posibilidades, adaptación 

al cambio y los diferentes estados laborales para poder compartir diferentes experiencias de la vida.  

Cuando se expresa en inglés, es bastante útil en la presentación de ideas, mencionar planes, acciones y 

experiencias de su contexto personal y laboral, teniendo en cuenta la adaptabilidad y responsabilidad 

profesional. 

Es importante que tenga en cuenta el material de estudio para el desarrollo de cada una de las evidencias 

y la construcción de los textos, de acuerdo con lo propuesto desde el componente formativo denominado 

English Level 5 - MCER B1.1. 

 

Duración: 48 horas. 

Material de formación: el desarrollo de la presente actividad se ejecuta con la lectura del componente 

formativo: “English Level 5 - MCER B1.1”. 

Evidencias: a continuación, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la 

actividad de aprendizaje:  

 

• Evidencia GA4-240202501-AA2-EV01. Cuestionario. 

Presente un cuestionario de acuerdo con el contenido formativo del quinto nivel “English Level 5 - MCER 

B1.1”. El cuestionario consta de quince preguntas y un tiempo aproximado de 30 minutos.  
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Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

o Producto a entregar: cuestionario con preguntas de acuerdo con la información brindada en el 

segundo nivel. 

o Para responder el cuestionario (evaluación en línea), remítase al área de la actividad 

correspondiente y acceda al espacio: Cuestionario. GA4-240202501-AA2-EV01. 

 

• Evidencia GA4-240202501-AA2-EV02. Audio.  

De acuerdo con la temática abordada en el material de estudio del quinto nivel, elabore un audio en inglés 

sobre la trayectoria, planes, acciones y soluciones de su contexto académico y laboral. 

Para la elaboración del audio tenga en cuenta el desarrollo de un guion o estructura a través de un 

documento de Word.  

Parte 1. Durante el desarrollo del audio no olvide realizar una corta presentación de los datos básicos del 

aprendiz (nombre completo, ID, ficha, instructor y nombre de la actividad). 

Parte 2. En la siguiente parte del audio mencione una corta opinión sobre la trayectoria, planes, acciones 

y soluciones de su contexto académico y laboral, teniendo en cuenta la flexibilidad y adaptabilidad en los 

contextos sobre liderazgo y responsabilidad profesional. (Making decisions: zero, first and second 

conditional, self-direction, flexibility and adaptability in job contexts about leadership and responsibility). 

Para la realización del audio puede utilizar su dispositivo móvil o existen páginas web que a través del uso 

del micrófono le permiten grabar su audio. 

Una vez finalizado el audio puede cargarlo a Spreaker o Podbean, registrándose de forma gratuita con su 

cuenta de correo personal o institucional, generar la URL del pódcast y comprobar que no tenga 

restricciones de reproducción para que pueda compartir el enlace con el guion elaborado. 

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

o Producto a entregar: archivo del audio o documento con el guion y enlace del audio. 

o Formato: mp3 o archivo con el enlace del audio. 

o Extensión: de 2 a 5 minutos. 

o Para hacer el envío de la evidencia, remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al 

espacio: Audio. GA4-240202501-AA2-EV02. 
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• Evidencia GA4-240202501-AA2-EV03. Foro. 

Para el desarrollo de la evidencia debe participar en el foro denominado “Sharing life experiences” y a 

partir de los aspectos de su experiencia laboral,  de manera argumentada y creativa, responda las 

siguientes preguntas, basado en la situación inicial planteada: 

Think about an experience at work where you were flexible and adapted to a new situation or a change in 

the process.  

Now answer:  

✓ What was the result of the experience?  

✓ How did your flexibility and adaptability help you to deal with the situation? 

✓ Would you change anything in order to deal in a better way with it? 

Realice seguimiento al foro y responda a un comentario crítico-reflexivo de acuerdo con la intervención 

que hayan realizado sus compañeros. 

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

o Producto a entregar: participar en el foro denominado “Sharing life experiences” y realizar una 

respuesta crítico-reflexiva a una de las participaciones de sus compañeros. 

o Para participar en el foro remítase al área de la actividad correspondiente y ubique el espacio: 

Foro. GA4-240202501-AA2-EV03.  

 

4 ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN 

Evidencias de aprendizaje Criterios de evaluación 
Técnicas e instrumentos de 

evaluación 

Evidencia de conocimiento: 

Mapa conceptual integración de 

los procesos logísticos. GA4-

210303025-AA1-EV01. 

• Describe las variables asociadas al 

costo según el proceso y la operación 

logística. 

• Categoriza los componentes básicos 

de costos según la operación 

logística. 

• Comprende el comportamiento de 

Lista de verificación: 

IE-GA4-210303025-AA1-EV01. 
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los costos de acuerdo con las 

variables asociadas. 

• Analiza la estructura del costo de 

acuerdo con los procesos y las 

políticas organizacionales. 

Evidencia de desempeño: 

Video logística inversa. GA4-

210101075-AA1-EV01 

• Aplica normatividad y 

reglamentación según el marco legal 

vigente.  

• Define los documentos para el 

procedimiento de recibo y despacho 

de mercancías según normatividad 

legal vigente. 

Lista de verificación: 

IE-GA4-210101075-AA1-EV01. 

Evidencia de desempeño: 

Simulación distribución de jabón 

líquido. GA4-210101075-AA1-

EV02 

• Aplica las técnicas de alistamiento de 

acuerdo con los requerimiento de la 

operación. 

Lista de chequeo: 

IE-GA4-210101075-AA1-EV02. 

Evidencia de conocimiento: 

Comparativo medios de 

transporte. GA4-210101075-

AA2-EV01 

• Analiza el plan de rutas de acuerdo 

con los recursos disponibles y las 

políticas de servicio. 

Lista de verificación: 

IE-GA4-210101075-AA2-EV01. 

Evidencia de conocimiento: 

Foro - Importancia de los 

acuerdos internacionales. GA4-

210101075-AA2-EV02. 

• Interpreta política de distribución de 

acuerdo con la promesa de servicio.  

• Coordina el flujo de la operación 

logística de acuerdo con la planeación 

de los recursos. 

Lista de verificación: 

IE-GA4-210101075-AA2-EV02. 

Evidencia de producto: 

Propuesta plan de operación 

logística para la empresa 

• Compara el cumplimiento de los 

procesos logísticos con la promesa de 

valor. 

• Diferencia los tipos de organización 

Lista de verificación: 

IE-GA4-260102013-AA1-EV01. 
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proyecto. GA4-260102013-AA1-

EV01 

según sus características, políticas, 

acuerdos de servicios y recursos.  

• Establece el flujo de los procesos y 

procedimientos según características 

de la organización. 

• Define los eslabones de la cadena de 

suministro de acuerdo con sus 

funciones. 

• Describe las actividades logísticas 

relacionadas con la operación de la 

empresa y el plan logístico.  

Evidencia de producto: 

Informe escrito documentación 

internacional. GA4-210101029-

AA1-EV01. 

 

• Comprueba documentos requeridos 

en procedimientos de importaciones 

y exportaciones.  

• Conoce los acuerdos comerciales y 

tratados internacionales según 

actividad de la empresa. 

• Utiliza adecuadamente los términos 

de negociación en la definición de 

acuerdos. 

• Clasifica correctamente las 

mercancías con base en sus 

características y normas de origen.  

• Caracteriza los modos y medios de 

transporte según las condiciones de 

la negociación. 

Lista de verificación: 

IE-GA4-210101029-AA1-EV01. 

Evidencia de producto: 

Informe perfiles de personal. 

GA4-210201052-AA1-EV01. 

• Interpreta las políticas de talento 

humano de acuerdo con el marco 

estratégico de la organización.  

Lista de verificación: 

IE-GA4-210201052-AA1-EV01. 
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Evidencia de producto: 

Informe criterios de talento 

humano. GA4-210201052-AA1-

EV02. 

• Define los requerimientos de 

personal según las necesidades de las 

operaciones y los perfiles de cargos. 

• Realiza programación de recursos de 

acuerdo con los objetivos 

organizacionales. 

• Determina los indicadores para 

evaluar el desempeño de los 

colaboradores.  

Lista de verificación: 

IE-GA4-210201052-AA1-EV02. 

Evidencia de conocimiento: 

Cuestionario. GA4-240202501-

AA1-EV01. 

• Ofrece breves razonamientos y 

explicaciones de opiniones, planes y 

acciones. 

Cuestionario: 

IE-GA4-240202501-AA1-EV01. 

Evidencia de producto: 

Audio. GA4-240202501-AA1-

EV02. 

• Se comunica de manera eficaz en 

torno a temáticas cotidianas y 

laborales sencillas haciendo uso de 

una adecuada pronunciación, fluidez, 

rango de vocabulario y estructura 

gramatical para el nivel 

preintermedio. 

Lista de chequeo: 

IE-GA4-240202501-AA1-EV02. 

Evidencia de desempeño: 

Foro. GA4-240202501-AA1-

EV03. 

• Se comunica de manera eficaz en 

torno a temáticas cotidianas y 

laborales sencillas haciendo uso de 

una adecuada pronunciación, fluidez, 

rango de vocabulario y estructura 

gramatical para el nivel pre 

intermedio. 

Lista de chequeo: 

IE-GA4-240202501-AA1-EV03. 

Evidencia de conocimiento: 

 

Cuestionario. GA4-240202501-

AA2-EV01. 

• Brinda solución a un problema 

sencilla haciendo uso de una 

adecuada pronunciación, fluidez, 

rango de vocabulario y estructura 

Cuestionario: 

IE-GA4-240202501-AA2-EV01. 
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 gramatical para el nivel pre 

intermedio. 

Evidencia de producto: 

Audio. GA4-240202501-AA2-

EV02. 

• Brinda solución a un problema 

sencillo haciendo uso de una 

adecuada pronunciación, fluidez, 

rango de vocabulario y estructura 

gramatical para el nivel pre 

intermedio. 

Lista de chequeo: 

IE-GA4-240202501-AA2-EV02. 

Evidencia de desempeño: 

Foro. GA4-240202501-AA2-

EV03. 

• Brinda solución a un problema 

sencillo haciendo uso de una 

adecuada pronunciación, fluidez, 

rango de vocabulario y estructura 

gramatical para el nivel pre 

intermedio. 

Lista de chequeo: 

IE-GA4-240202501-AA2-EV03. 

 

5 GLOSARIO DE TÉRMINOS 

Adaptable: adaptarse adecuadamente a las nuevas condiciones que pueden darse o a una situación 

determinada en un contexto laboral o personal. 

 

Acentuación: se refiere a la distribución de los acentos ortográficos. 

 

Cadena de suministro: es la gestión e integración de los productos, servicios e información de los procesos 

clave del negocio, de los proveedores, productores y distribuidores, que permiten adicionar valor y 

satisfacer las necesidades de los clientes y de los "stakeholders". 

 

Eficiencia: es el grado en que el sistema de salud efectúa la máxima contribución a las metas sociales 

definidas dados los recursos disponibles del sistema de salud y de aquellos que no pertenecen al sistema 

de salud. Implica la relación favorable entre resultados obtenidos y costos de los recursos empleados. 

Tiene dos dimensiones, la relativa a la asignación de recursos y la referente a la productividad de los 

servicios. En economía, eficiencia es un concepto que describe la relación entre insumos y resultados en 
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la producción de bienes y servicios. Esta relación puede medirse en términos físicos (eficiencia técnica) o 

términos de costo (eficiencia económica). 

 

Entonación: rasgo lingüístico suprasegmental constituido por la secuencia sonora de los tonos con que se 

emite el discurso oral; constituye una línea melódica y contribuye al significado del discurso. 

 

Flexibilidad: capacidad de adaptarse fácilmente a nuevas situaciones para hacer frente a las nuevas 

condiciones de forma adecuada.  

 

Investigar: indagar para descubrir algo. 

 

Método: modo de decir o hacer con orden, modo de obrar o proceder, hábito o costumbre que cada uno 

tiene y observa. 

 

Logística: Acción de coordinar procesos productivos con un fin definido. 
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