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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: Análisis y desarrollo de software 

• Código del programa de formación: 228118 

• Nombre del proyecto: Construcción de software integrador de tecnologías orientadas a servicios. 

• Fase del proyecto: Ejecución. 

• Actividad de proyecto: AP6 - Desarrollar la estructura de datos y la interfaz de usuario del 

software. 

• Competencia(s): 

Técnica: 

o  220501096 - Desarrollar la solución de software de acuerdo con el diseño y metodologías de 

desarrollo. 

Transversal: 

o  230101507 - Generar hábitos saludables de vida mediante la aplicación de programas de 

actividad física en los contextos productivos y sociales. 

Clave: 

o  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: 

Técnicas: 

o  220501096-02 - Construir la base de datos para el software a partir del modelo de datos. 

o  220501096-03 - Crear componentes front-end del software de acuerdo con el diseño. 

Transversales: 

o  230101507-01 - Desarrollar habilidades psicomotrices en el contexto productivo y social. 

o 230101507-02 - Practicar hábitos saludables mediante la aplicación de fundamentos de 

nutrición e higiene. 
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o 230101507-03 - Ejecutar actividades de acondicionamiento físico orientadas hacia el 

mejoramiento de la condición física en los contextos productivo y social. 

o 230101507-04 - Implementar un plan de ergonomía y pausas activas según las características de 

la función productiva. 

Clave: 

o  240202501-06 - Explicar las funciones de su ocupación laboral usando expresiones de acuerdo 

al nivel requerido por el programa de formación. 

• Duración de la guía: 288 horas 

Técnica: 192 horas 

Transversal: 48 horas 

Clave: 48 horas 

 

2. PRESENTACIÓN 

Estimado aprendiz, el SENA le extiende una cordial bienvenida a la sexta guía de aprendizaje que 

comprende la competencia técnica desarrollar la solución de software de acuerdo con el diseño y 

metodologías de desarrollo. 

Por otra parte, las competencias biofísicas incrementan la productividad, la calidad de vida y la seguridad 

en el trabajo e inciden en la disminución de los costos por el ausentismo y las lesiones de los trabajadores, 

derivadas de enfermedades y accidentes laborales. Desde esta perspectiva, el deporte debe utilizarse como 

medio para mejorar las condiciones físicas necesarias para un desempeño idóneo en los contextos sociales 

y productivos. 

Finalmente, encontrarán la competencia clave de inglés como una de las habilidades contemporáneas más 

importantes y de mayor impacto en el mundo laboral y social, teniendo en cuenta el aprendizaje articulado 

de las cuatro habilidades de la lengua (leer, escribir, hablar y escuchar) alineado al MCERL (Marco Común 

Europeo de Referencia para Lenguas) como estándar del nivel de conocimiento de lengua y categorización 

de los conocimientos en niveles de competencia en un idioma.  

Para el desarrollo de las actividades planteadas en esta guía, contará con el acompañamiento de los 

instructores asignados al programa, los cuales de forma continua y permanente lo orientarán con las pautas 

necesarias para el logro de las actividades de aprendizaje, brindando herramientas básicas de tipo 

conceptual y metodológico. Los instructores programarán encuentros de asesoría virtual, para brindar 
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orientaciones específicas relacionadas con las temáticas a desarrollar en las actividades. Es importante que 

organice su tiempo, dada la exigencia que demanda la realización de esta guía de aprendizaje. No olvide 

revisar y explorar los materiales de estudio del programa.  

Por consiguiente, se presentan cada una de las acciones de aprendizaje que le permitirán desarrollar lo 

anteriormente mencionado. 

 

3. FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

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

planteadas en la fase de ejecución del proyecto formativo: Construcción de software integrador de 

tecnologías orientadas a servicios. 

 

3.1. Actividades de aprendizaje de la competencia Desarrollar la solución de software de acuerdo con 

el diseño y metodologías de desarrollo (220501096) 

Con base en las metodologías de desarrollo utilizadas en esta competencia, se inicia con el desarrollo de los 

artefactos del modelo necesarios para representar la solución, utilizando como recurso los lenguajes de 

hipertexto, modelos de bases de datos, modelo de entidad de relación, modelos relacionales, físicos, 

lógicos, lenguajes de bases de datos SQL, estilos con CSS y prototipado. 

 

3.1.1. Actividad de aprendizaje GA6-220501096-AA1 - Crear un modelo de base de datos, con base a los 

requerimientos del cliente. 

Esta actividad se centra en el diseño y desarrollo de las bases de datos, según especificaciones de 

requerimientos del cliente, realizando modelos conceptuales y relaciones que cumplan con las 

características de normalización. 

 

Duración: 64 horas.  

Materiales de formación a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda 

revisar los contenidos presentados en los componentes formativos “Bases de datos: SQL y NoSQL”  e 

“Implementación y manipulación de bases de datos relacionales”. 
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Evidencias: a continuación, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la 

actividad de aprendizaje: 

 

• Evidencia GA6-220501096-AA1-EV01. Resolución de problemas aplicando el modelo relacional, 

cardinalidad y normalización. 

Con base en las características del software a desarrollar, realice el modelo relacional, indicando la 

cardinalidad y cumpliendo con las reglas de normalización según los conceptos y ejemplos vistos en el 

componente formativo. 

Se deben seguir las normas básicas de presentación de un documento escrito, es decir, el documento debe 

tener como mínimo una portada, introducción, objetivo, análisis del modelo a desarrollar según 

características del software (aplicación de normalización). 

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:  

o Producto a entregar: documento con modelo relacional. 

o Extensión: libre. 

o Formato: PDF. 

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

espacio: Resolución de problemas aplicando el modelo relacional, cardinalidad y normalización. 

GA6-220501096-AA1-EV01. 

 

• Evidencia GA6-220501096-AA1-EV02. Modelo entidad relación de caso. 

Con base en las características del software a desarrollar, crear el modelo relacional analizado en la 

evidencia de aprendizaje GA6-220501096-AA1-EV01, utilizando una de las herramientas vistas en el 

componente formativo. 

Elementos para tener en cuenta en el documento: 

 

o Se debe realizar el modelo relacional analizado en EV01, utilizando una de las herramientas vistas 

en el componente para la creación del modelo relacional. 

o El modelo debe tener la cardinalidad asociada a cada entidad. 
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o El modelo debe basarse en los requisitos del software a construir. 

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:  

o Producto a entregar: modelo relacional. 

o Extensión: libre. 

o Formato: PDF. 

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

espacio: Modelo entidad relación de caso. GA6-220501096-AA1-EV02. 

 

• Evidencia GA6-220501096-AA1-EV03. Creación de los objetos de la base de datos. 

Dadas las siguientes características del caso propuesto, realizar las sentencias para la creación de los 

objetos de la base de datos no relacional, teniendo en cuenta lo visto en el componente formativo. 

Elementos para tener en cuenta en el documento: 

 

o Siga las normas básicas de presentación de un documento escrito, es decir, debe tener como 

mínimo una portada, introducción, objetivo, sentencias de creación de colecciones, consultas, 

inserciones en bases de datos no relacionales. 

o Realice la sentencia para crear un objeto JSON que modele los datos de 

un carro (placa, numero serie, modelo, marca, kilometraje, tipo).  

o Realice la sentencia para insertar 5 datos en la colección creada. 

o Realice la sentencia para consultar los datos ingresados en la colección. 

o Actualice los datos de la colección.   

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:  

o Producto a entregar: documento con la información descrita. 

o Extensión: libre. 

o Formato: PDF. 

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

espacio: Creación de los objetos de la base de datos. GA6-220501096-AA1-EV03. 
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• Evidencia GA6-220501096-AA1-EV04. Elaboración de las bases de datos. 

Con base en el documento realizado en la evidencia GA6-220501096-AA1-EV03, realice la base de datos en 

MongoDB, cumpliendo con las siguientes características: 

 

o Cree una base de datos NoSQL.  

o Cree una colección de datos llamada ”parque”.  

o Inserte cinco (5) documentos con la estructura JSON creada.  

o Actualice los datos del primer y último registro.  

o Liste la colección completa.  

o Borre el tercer documento de la colección parque.  

o Liste la colección de datos completa.  

o Cree la sentencia que permita obtener un documento, según el número de placa del documento.  

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:  

o Producto a entregar: video la creación y manipulación de bases de datos NoSQL.  

o Extensión: MP4. 

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

espacio: Elaboración de las bases de datos. GA6-220501096-AA1-EV04. 

 

3.1.2. Actividad de aprendizaje GA6-220501096-AA2 - Manipular datos en el Sistema Administrador de 

Bases de Datos (SMBD), de acuerdo con el diseño. 

Esta actividad se enfoca en la manipulación de los datos de las bases de datos relacionales con el lenguaje 

SQL, utilizando sentencias DDL y DML para la creación y administración de la base de datos. 

 

Duración: 32 horas.  

Materiales de formación a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda 

revisar los contenidos presentados en los componentes formativos “Bases de datos: SQL y NoSQL”  e 

“Implementación y manipulación de bases de datos relacionales”. 
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Evidencias: a continuación, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la 

actividad de aprendizaje: 

 

• Evidencia GA6-220501096-AA2-EV01. Destrezas y conocimientos en el manejo de sentencias DDL y 

DML de SQL. 

Tomando como referencia el taller descrito a continuación, realice un informe técnico con las sentencias 

SQL realizadas para dar solución a los problemas planteados.  

 

Problema - Trabaje con la tabla "Libreta" 

 

1- Cree una tabla llamada "libreta". 

 Debe tener los siguientes campos:  

nombre (cadena de 20),  

domicilio (cadena de 30) y 

 teléfono (cadena de 11): 

create table libreta( 

   nombre varchar(20), 

   domicilio varchar(30), 

   telefono varchar(11) 

); 

 

2- Visualice las tablas existentes para verificar la creación de "libreta". 

   (show tables). 

 

3- Visualice la estructura de la tabla "libreta". (describe). 

 

4- Ingrese los siguientes registros: 

  ('Alberto Mores','Colon 123','4234567'); 

  ('Juan Torres','Avellaneda 135','4458787'); 
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5. Seleccione y muestre todos los registros de la tabla. 

 

6. Construya las sentencias que actualicen los datos que acaba de insertar. 

 

7. Insertar 5 registros más. 

 

8. Cuente cuántos registros se ingresan.  

  

Se deben seguir las normas básicas de presentación de un documento escrito, es decir, debe tener como 

mínimo una portada, introducción, objetivo, y sentencias punto a punto de la solución de las preguntas del 

taller SQL. 

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:  

o Producto a entregar: documento. 

o Extensión: libre 

o Formato: PDF. 

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

espacio: Destrezas y conocimientos en el manejo de sentencias DDL y DML de SQL. GA6-

220501096-AA2-EV01. 

 

• Evidencia GA6-220501096-AA2-EV02. Creación de la estructura de la BD y aplicación de restricciones.  

Con base en las características del software a desarrollar en su proyecto formativo, cree la estructura de la 

base de datos, determinando sus tipos de datos, restricciones de llaves primarias y llaves foráneas. 

Elementos para tener en cuenta en el documento: 

 

o Se deben seguir las normas básicas de presentación de un documento escrito, es decir, debe tener 

como mínimo una portada, introducción, objetivo, donde se describa la estructura de la base de 

datos, atributos, tipos de datos y restricciones. 

o Se debe realizar la creación de los diseños de bases de datos en MySQL WorkBench. 
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o Se deben crear las restricciones de bases de datos. 

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:  

o Productos a entregar: documentos comprimidos en un solo archivo que debe contener: archivo en 

Word con el documento escrito, archivos realizados en el programa MySQL WorkBench con los 

diseños entidad relación. 

o Formato: ZIP.  

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

espacio: Creación de la estructura de la BD y aplicación de restricciones. GA6-220501096-AA2-

EV02. 

 

• Evidencia GA6-220501096-AA2-EV03. Script bases de datos del proyecto. 

Teniendo en cuenta las características del software a desarrollar en su proyecto formativo y lo realizado en 

la evidencia EV02, cree el script de la base de datos. 

Elementos para tener en cuenta: 

 

o Realizar todo el modelo físico en una de las herramientas vistas de gestión de bases de datos. 

o Debe cumplir los requisitos del proyecto formativo. 

o Debe generar el script y exportarlo. 

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:  

o Producto a entregar: archivos formato SQL con el modelo físico de los datos que corresponden a 

los diseños hechos en MySQL Workbeach. 

o Formato: documento en formato ZIP.  

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

espacio: Script bases de datos del proyecto. GA6-220501096-AA2-EV03. 
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3.1.3. Actividad de aprendizaje GA6-220501096-AA3 - Crear interfaces gráficas de usuario en 

aplicaciones de escritorio, web y móviles, de acuerdo con el diseño. 

Esta actividad se centra en la aplicación de diseño, utilizando las herramientas de prototipado para el 

desarrollo de aplicaciones web y móviles. 

 

Duración: 48 horas.  

Materiales de formación a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda 

revisar los contenidos presentados en los componentes formativos “Arquitectura aplicaciones móviles 

nativas”, “Herramientas para el diseño y desarrollo móvil híbrido” y “Desarrollo web con HTML, CSS y 

JavaScript”. 

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

actividad de aprendizaje: 

 

• Evidencia GA6-220501096-AA3-EV01. Selección herramientas para prototipado.  

Seleccionar y herramientas de prototipado, donde pruebe las principales funcionalidades de la 

herramienta, realizando un ejemplo de creación de interfaz con algunos elementos. 

Se deben seguir las normas básicas de presentación de un documento escrito, es decir, el documento debe 

tener como mínimo una portada, introducción, objetivo, pantallazos de las principales funciones de la 

herramienta de prototipado y pantallazos del ejemplo. 

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:  

o Productos a entregar: la entrega se debe realizar en una carpeta Zip que contenga el documento 

en Word, y el archivo donde se realice el prototipado. 

o Extensión: ZIP. 

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

espacio: Selección herramientas para prototipado. GA6-220501096-AA3-EV01. 
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• Evidencia GA6-220501096-AA3-EV02. Crear el diseño del sitio web y/o móviles utilizando sus 

componentes y tecnologías respectivas. 

Teniendo en cuenta las características del software a desarrollar y tomando como referencia las 

herramientas de prototipado vistas en los componentes formativos, realice los mockups de navegación de 

aplicaciones web/o móvil cumpliendo con los requerimientos del software.  

Elementos para tener en cuenta en el documento: 

 

o Se deben seguir las normas básicas de presentación de un documento escrito, es decir, debe tener 

como mínimo una portada, introducción, objetivo, pantallazos de los mockups y descripción de 

cada interfaz. 

o El prototipo debe contener navegación que muestra la funcionalidad, según características del 

software a desarrollar. 

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:  

o Productos a entregar: la entrega se debe realizar en una carpeta Zip que contenga el documento 

en Word, y el archivo donde se realice el prototipo. 

o Extensión: ZIP. 

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

espacio: Crear el diseño del sitio web y/o móviles utilizando sus componentes y tecnologías 

respectivas. GA6-220501096-AA3-EV02. 

 

• Evidencia GA6-220501096-AA3-EV03. Interfaces gráficas según requerimientos del proyecto. 

Tomando como referencia el prototipo realizado en la evidencia EV02, según las necesidades del software a 

desarrollar realice el diseño web y/o móvil utilizando componentes y tecnologías vistas en los componentes 

formativos, se debe crear la interfaz gráfica definiendo colores, usabilidad, estilos, menús cumpliendo con 

las necesidades del software a desarrollar. 

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:  
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o Productos a entregar: interfaz gráfica del software a desarrollar en una carpeta comprimida con 

sus respectivos archivos. 

o Extensión: ZIP. 

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

espacio: Interfaces gráficas según requerimientos del proyecto. GA6-220501096-AA3-EV03. 

 

3.1.4. 3.1.4 Actividad de aprendizaje GA6-220501096-AA4 - Generar plantillas y estilos, de acuerdo con 

el diseño. 

Esta actividad se centra en el diseño front-end para aplicaciones web y móviles, aplicando aspectos de 

usabilidad implementando temáticas de HTML, CSS, JS. 

 

Duración: 48 horas.  

Materiales de formación a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda 

revisar los contenidos presentados en los componentes formativos “Arquitectura aplicaciones móviles 

nativas”, “Herramientas para el diseño y desarrollo móvil híbrido” y “Desarrollo web con HTML, CSS y 

JavaScript”. 

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

actividad de aprendizaje: 

 

• Evidencia GA6-220501096-AA4-EV01. Fundamentos en la implementación de componentes front-

end, HTML, CSS, JS.  

Con base en el siguiente contexto, aplique los principales componentes de HTML y CSS: elabore una página 

que enseñe un pequeño tutorial seleccionando un tema de su gusto. Establezca un título y emplee una lista 

ordenada para indicar los distintos conceptos que contiene el tutorial con enlaces a los temas propiamente 

dichos. Cada tema debe tener su título imagen y la descripción del tema.  

Elementos para tener en cuenta en el documento: 

 

o Debe incluir los elementos vistos en el componente. 
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o La página debe utilizar estilos CSS. 

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:  

o Productos a entregar: archivos formato HTML, los cuales deben estar en una carpeta comprimida. 

o Formato: ZIP.  

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

espacio: Fundamentos en la implementación de componentes front-end, HTML, CSS, JS. GA6-

220501096-AA4-EV01. 

 

• Evidencia GA6-220501096-AA4-EV02. Establecer los componentes front-end de la aplicación web. 

Con base en las características del software a desarrollar, realice un documento donde especifique la 

estructura de componentes que se van a utilizar para cumplir con las necesidades del software a 

desarrollar. 

Se deben seguir las normas básicas de presentación de un documento escrito, es decir, el documento debe 

tener como mínimo una portada, introducción, objetivo, definición de elementos HTML a utilizar en el 

diseño frontend del software a desarrollar. 

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:  

o Producto a entregar: documento de componentes. 

o Formato: ZIP.  

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

espacio: Establecer los componentes front-end de la aplicación web. GA6-220501096-AA4-EV02. 

 

• Evidencia GA6-220501096-AA4-EV03. Diseño front-end que cumpla con los requerimientos del 

proyecto.  

Teniendo en cuenta las características del software a desarrollar, realice el diseño front-end cumpliendo 

con los requisitos del proyecto, aplicando lo visto en el componente formativo. 

Elementos para tener en cuenta en el documento: 
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o El diseño front-end debe aplicar los conceptos de usabilidad y diseño propuesto en las anteriores 

evidencias. 

● Se debe aplicar HTML, CSS y JS para el diseño front-end. 

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:  

o Productos a entregar: archivo ZIP: crear una carpeta con todos los archivos del diseño front-end y 

comprimirla. 

o Formato: ZIP.  

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

espacio: Diseño front-end que cumpla con los requerimientos del proyecto. GA6-220501096-AA4-

EV03. 

 

3.2. Actividades de aprendizaje de la competencia Generar hábitos saludables de vida mediante la 

aplicación de programas de actividad física en los contextos productivos y sociales (230101507) 

Mediante la estrategia didáctica activa de aprendizaje individual, podrá conocer sus actuales condiciones 

físicas y antropométricas para el desarrollo de un plan de trabajo físico, que permita mejorar la salud y, por 

ende, la calidad de vida. 

 

3.2.1. Actividad de aprendizaje GA6-230101507-AA1 - Aplicar los correctivos necesarios que permitan 

mejorar las capacidades, de acuerdo con la valoración del estado general de las condiciones 

psicomotrices individuales. 

Con esta actividad de aprendizaje, se pretende valorar el estado general de las condiciones psicomotrices 

individuales para aplicar los correctivos necesarios que permitan mejorar las capacidades. 

 

Duración: 12 horas. 

Material de formación a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar 

los contenidos presentados en el componente formativo “Actividad física y hábitos de vida saludable”. 

Evidencia: a continuación, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforma la 

actividad de aprendizaje: 
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• Evidencia GA6-230101507-AA1-EV01. Foro temático - Identificar y establecer las técnicas de 

coordinación motriz.  

Para el desarrollo de esta evidencia debe participar en el foro, realizando un aporte inicial en respuesta a 

las siguientes preguntas: 

 

o ¿Cuáles músculos del cuerpo humano posibilitan la coordinación motriz, de acuerdo con su área de 

desempeño? 

o ¿Qué papel juegan los huesos del cuerpo humano en la coordinación motriz? 

o ¿Qué es motricidad? Defínalo con sus propias palabras. 

o ¿A qué se refiere cuando se habla de motricidad fina y motricidad gruesa? 

o En el desempeño laboral de su área ocupacional ¿cómo se evidencia la motricidad gruesa? Dé un 

ejemplo. 

 

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

que hayan realizado sus compañeros, demostrando construcción de conocimiento frente a los 

planteamientos que cada uno proponga. 

 

Lineamientos generales para el desarrollo de la evidencia: 

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

espacio: Foro temático - Identificar y establecer las técnicas de coordinación motriz. GA6-

230101507-AA1-EV01. 

 

3.2.2. Actividad de aprendizaje GA6-230101507-AA2 - Establecer hábitos de vida saludable, teniendo en 

cuenta la aplicación de fundamentos de nutrición e higiene. 

Con esta actividad, se espera que el aprendiz establezca hábitos a través de la práctica de un estilo de vida 

saludable, fundamentado en los saberes de nutrición e higiene; mantener buenos hábitos alimenticios 

puede ayudar a evitar diferentes tipos de enfermedades, además de proporcionar la energía suficiente que 

el cuerpo necesita para el desarrollo de las actividades cotidianas; por esto es fundamental mantener una 
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alimentación balanceada y equilibrada en los requerimientos energéticos, de acuerdo con las actividades 

que se realizan a diario. 

 

Duración: 12 horas. 

Material de formación a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar 

los contenidos presentados en el componente formativo “Actividad física y hábitos de vida saludable”. 

Evidencia: a continuación, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforma la 

actividad de aprendizaje: 

 

• Evidencia GA6-230101507-AA2-EV01. Infografía – Estilos de vida saludable. 

La construcción de esta evidencia consiste en plasmar, a través de un gráfico (infografía), los elementos que 

le permitan establecer hábitos para lograr un estilo de vida saludable. Para esto, tenga en cuenta las 

siguientes preguntas: 

 

o ¿Qué elementos deben tenerse en cuenta para interpretar las necesidades energéticas diarias de 

una persona?  

o ¿Cuántas calorías necesita diariamente el cuerpo y de qué forma recibe estos aportes con el 

consumo de carbohidratos, proteínas, grasas, bebidas u otros elementos?, ¿de cuáles variables 

pueden depender estos aportes? 

o ¿Cómo sería un puesto de trabajo ergonómico y adecuado para la contextura corporal de la 

persona? 

o ¿Qué otros factores inciden en el logro de un estilo de vida saludable? 

 

Recuerde que una infografía es un recurso gráfico que combina equilibradamente imágenes sintéticas, 

explicativas y fáciles de entender, con textos que tienen como fin comunicar información, de manera visual, 

para facilitar su transmisión. 

Se recomienda el uso de la siguiente caja de herramientas para la elaboración de la infografía:  

 

Herramienta Enlace 
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Infogram https://infogram.com/es/ 

Canva https://www.canva.com/ 

Piktochart https://piktochart.com/ 

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

o Producto a entregar: una infografía sobre los estilos de vida saludable. 

o Formato: PDF.  

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

espacio: Infografía – Estilos de vida saludable. GA6-230101507-AA2-EV01. 

 

3.2.3. Actividad de aprendizaje GA6-230101507-AA3 - Implementar acciones de la cultura física en el 

mejoramiento de la calidad de vida en el contexto individual, laboral y social, acorde con prácticas 

básicas de nutrición. 

Con esta actividad, se pretende la construcción de prácticas básicas de nutrición para implementar acciones 

de la cultura física en el mejoramiento de la calidad de vida de los aprendices, en el contexto individual, 

laboral y social. 

 

Duración: 12 horas. 

Material de formación a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar 

los contenidos presentados en el componente formativo “Actividad física y hábitos de vida saludable”. 

Evidencia: a continuación, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforma la 

actividad de aprendizaje: 

 

• Evidencia GA6-230101507-AA3-EV01. Ficha antropométrica de valoración de la condición. 

Teniendo en cuenta los datos obtenidos tras realizar las pruebas físicas y antropométricas, elabore un plan 

de acción a seguir, de acuerdo con las recomendaciones dadas por el instructor, con el fin de mejorar la 

calidad de vida.   

https://infogram.com/es/
https://www.canva.com/
https://piktochart.com/
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Diligencie la ficha antropométrica que contenga la información correspondiente a datos personales, peso, 

edad, género, talla, IMC, resultados de los diferentes test de resistencia (burppe), test de fuerza abdominal, 

piernas y brazos por un minuto y frecuencia cardíaca antes y después de los test. 

 

 FICHA ANTROPOMÉTRICA 

Nombre   

Documento de identidad  

Peso   

Altura   

Envergadura   

Peso ideal  

FCM  

% de grasa   

IMC  

 RESULTADO 1 RESULTADO 2 BAREMOS 

Fuerza en piernas 1´    

Fuerza de brazos 1´    

Fuerza abdominal 1´    

Fuerza lumbar 1´    

Burpee test 1´    

Test de Cooper 12´    

ANÁLISIS PERSONAL 

1. De acuerdo con estos datos, ¿cómo considera el estado actual de sus capacidades físicas? 

2. ¿Qué acciones considera pertinentes para mejorar su condición? 

3. De acuerdo con la actividad física realizada a diario, ¿cuál es el tiempo que se requiere para 

una recuperación adecuada? 

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

o Producto a entregar: ficha antropométrica de valoración de la condición física. 

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

espacio: Ficha antropométrica de valoración de la condición. GA6-230101507-AA3-EV01. 

 

3.2.4. Actividad de aprendizaje GA6-230101507-AA4 - Identificar la higiene postural y pausas activas 

correctas en el desempeño del área ocupacional, de acuerdo con la naturaleza de la función productiva. 

Es muy importante identificar los elementos que se utilizan en su entorno, para un buen desempeño en el 

área ocupacional, y verificar que cumplan con los estándares de calidad y ergonomía requeridos para dicha 

operación, porque esto puede hacer que disminuya o aumente su rendimiento o productividad, además de 

evitar enfermedades profesionales producidas por el trabajo repetitivo. 

 

Duración: 12 horas. 

Material de formación a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar 

los contenidos presentados en el componente formativo “Actividad física y hábitos de vida saludable”. 

Evidencia: a continuación, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforma la 

actividad de aprendizaje: 

 

• Evidencia GA6-230101507-AA4-EV01. Folleto de lesiones más comunes en el trabajo o vida 

cotidiana, y la importancia de las pausas activas.  

Con esta actividad, debe construir un folleto como evidencia de aprendizaje, en el cual debe mostrar cuáles 

son esas lesiones más comunes que se van presentando por el trabajo repetitivo o, en la vida cotidiana, por 

posturas inadecuadas y cuál será la importancia de implementar las pausas activas en el puesto de trabajo 

o el lugar de estudio, como método preventivo.  

Para elaborar el folleto, puede utilizar una herramienta tecnológica de su preferencia y enviarla al 

instructor a través de la plataforma virtual, teniendo en cuenta los siguientes lineamientos. 

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

o Producto a entregar: un folleto. 

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

espacio: Folleto de lesiones más comunes en el trabajo o vida cotidiana, y la importancia de las 

pausas activas. GA6-230101507-AA4-EV01. 

 

3.3. Actividad de aprendizaje 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) 

Desenvolverse como hablante de una segunda lengua, vincula, sin lugar a dudas, la necesidad de 

comprender cada contexto en que el individuo tenga alguna experiencia, bien sea personal, laboral o 

profesional, social o técnica. Apropiarse del lenguaje justo, para cada contexto y situación cotidiana o 

extraordinaria, aporta al hablante herramientas no solo de comprensión, sino también de seguridad y 

confianza para el desarrollo de sus habilidades lingüísticas, sociales, actitudinales y de desempeño 

suficiente, como sujeto aportante. 

La competencia se enfoca en promover al aprendiz para su inmersión funcional en contextos sociales y 

laborales, mediante el uso suficiente y apropiado de la lengua inglesa, con base en criterios aceptados 

internacionalmente. 

 

3.3.1. Actividad de aprendizaje GA6-240202501-AA1 - Presentar funciones de su ocupación laboral. 

El aprendizaje de una segunda lengua se facilita cuando se comienza a estudiar desde temas conocidos, 

como son las situaciones de la cotidianidad, abordándolas desde el momento actual. Para comenzar a 

interactuar, tanto de forma oral como escrita, acerca de las actividades de la vida diaria, se requiere 

comprender información personal y familiar, haciendo uso de la estructura, el vocabulario y contextos 

requeridos. En ese proceso, se debe evidenciar la habilidad para emplear los conceptos adquiridos y 

emplearlos adecuadamente; dentro de esta actividad, se requiere que se emplee, de manera extensiva, el 

vocabulario relativo a las actividades desarrolladas dentro de un ambiente laboral, con el uso de opiniones 

y anécdotas.  

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. 
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Duración: 48 horas. 

Material de formación: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los 

contenidos presentados en el componente formativo “English Level 8 MCER B1.2+”. 

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

actividad de aprendizaje: 

 

• Evidencia GA6-240202501-AA1-EV01. Documento escrito. 

Las funciones en un ciclo laboral, son una lista de acciones realizadas que se ejecutan, por un empleado, en 

un puesto determinado, que describe las principales responsabilidades y habilidades de su trabajo. Con 

frecuencia, aparece una lista de tareas diarias que realiza un empleado y que se caracteriza por las 

habilidades profesionales, carácter y cualidades personales (professional skills, adjectives related to 

character and personal qualities). 

De acuerdo con lo anterior y acorde a su programa de formación, elabore un documento escrito en el que 

realice una declaración personal (personal statement), e incluya una breve descripción de quién es usted, 

fortalezas y cualquier experiencia laboral y/o educación que tenga. Asegúrese de incluir las habilidades que 

ha adquirido a lo largo del programa de formación, como administración del tiempo, trabajo en equipo, 

habilidades informáticas, etc.  

Durante el desarrollo del texto, tenga en cuenta algunas características generales del documento escrito: 

 

✓ Escriba con un estilo conciso y natural. 

✓ Intente destacar algunos aspectos positivos y de interés personal. 

✓ Estructure la información para que refleje las habilidades y cualidades que más se 

destacan, de acuerdo con su programa de formación. 

✓ El límite de palabras es entre 500 y 700 palabras. Haga una construcción de párrafos 

que permita al lector, conocerle de una forma clara. 

✓ Tenga en cuenta que la redacción ortografía, puntuación y gramática, sean correctas. 

✓ Es ideal tener cuidado con la redacción, y las estructuras gramaticales utilizadas deben 

ser coherentes con las temáticas examinadas en el material de estudio. 

✓ Es importante que se respondan algunas de las preguntas orientadoras propuestas:  

o Who am I? 
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o What program or position am I applying for? 

o Why am I fit for this program or position?  

o What are my future goals? 

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

o Extensión: el documento escrito debe tener una extensión entre 500 y 700 palabras, con tipo de 

letra Arial, tamaño 12 e interlineado de 1.5 líneas.  

o Formato: documento escrito en Word y se deberá exportar a PDF. 

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

espacio: Documento escrito. GA6-240202501-AA1-EV01. 

 

• Evidencia GA6-240202501-AA1-EV02. Video. 

El cambio constante es una realidad, tanto para los organismos, como para las empresas y su entorno 

altera la forma de evolucionar, con condiciones cambiantes del mercado que pueden hacer que las ofertas 

de productos y servicios mejoren. Una de las tecnologías de cambio más rápido es la tecnología móvil, que 

afecta directamente la forma en que las empresas llevan a cabo sus operaciones y los productos y servicios 

que ofrecen en el ecosistema empresarial actual. Por lo tanto, es útil que las empresas comprendan las 

fuerzas generales detrás de este cambio tecnológico. 

De acuerdo con lo anterior y el material de estudio, realice una presentación oral en formato de video, 

sobre aspectos que, desde su actividad laboral o programa de formación, pueden evolucionar de acuerdo al 

uso de la tecnología, o aparición de nuevas herramientas innovadoras. 

Para la elaboración del video con la cámara web, tenga en cuenta el desarrollo de un guion o estructura a 

través de una herramienta como PowerPoint, Emaze, Prezi, en la que se dispongan algunas diapositivas con 

imágenes, para dar cuenta de la presentación de cómo es posible ver la tecnología como un proceso 

evolutivo, en su actividad laboral o programa de formación.  

 

Diapositivas: durante el desarrollo de la presentación oral, es ideal que presente entre 5 y 9 diapositivas, 

donde se incluyan los siguientes elementos:  
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o Diapositiva de portada (datos básicos del aprendiz, nombre del curso, instructor y nombre de la 

actividad). 

o Diapositivas en donde se muestren algunos productos evolutivos frente a revolucionarios, de 

acuerdo a su contexto laboral o programa de formación. 

o  Diapositivas en donde se muestren algunas variaciones culturales frente a las funciones de su 

trabajo o de su programa de formación. 

o  Diapositiva en la que mencione al menos, una conclusión, los aspectos que pueden evolucionar de 

acuerdo al uso de la tecnología o aparición de nuevas herramientas innovadoras. 

 

Estructura del video con cámara web: cuando grabe el video, tenga en cuenta que las fotos, imágenes y 

textos que use en las diapositivas, deben ser un apoyo visual para denotar buena pronunciación y su 

aprendizaje (future perfect and future perfect progressive).  

 

Para la realización de la emisión del video, deberá encender su cámara web, mostrar la pantalla con las 

diapositivas creadas. La recomendación es utilizar alguna herramienta digital que permita grabar el video y 

la pantalla como; Screencast-o-Matic, Loom, Camtasia, recordscreen.io, scrnrcrd.com e incluso, existen 

aplicaciones como X Recorder para que pueda realizarlo desde su teléfono móvil. Lo importante es mostrar 

las diapositivas, su cámara web, e ir realizando su presentación de forma oral. 

Una vez finalizado el video, debe cargarlo a YouTube o Vimeo, con su cuenta de correo personal o 

institucional; compruebe que no tenga restricciones de visualización para que pueda compartir el enlace 

para visualizarlo. 

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

o Producto a entregar: documento con los datos del aprendiz y enlace del video. 

o Formato: Word o PDF con la URL del video. 

o Extensión: de 3 a 7 minutos. 

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

espacio: Video. GA6-240202501-AA1-EV02. 
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• Evidencia GA6-240202501-AA1-EV03. Foro. 

Para el desarrollo de la evidencia, debe participar en el foro denominado “Expressing opinions” y, a partir 

de los aspectos de un libro o película, de forma argumentada y creativa, responda las siguientes preguntas: 

 

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 sort of movies or books do you like? 

✓ What’s the name of book or movie that you are going to talk? 

✓ Did you like it? 

✓ What did you think about the movie or book? 

✓ What was it about? 

✓ Why do you recommend it? 

✓ What else would you recommend? 

 

Realice seguimiento al foro y responda algunas de las participaciones, de al menos dos de sus compañeros, 

y con quienes tenga mejor afinidad. 

Es ideal que, durante la participación en el foro, haga uso de la Netiqueta y sin olvidar que se evaluará a 

través de la rúbrica TIGRE.  

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

o Producto a entregar: participar en el foro denominado “Expressing opinions” y realizar una 

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

o Para desarrollar la evidencia, remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al espacio:  

Foro. GA6-240202501-AA1-EV03. 

 

4. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN 



                                                                                                                        

 
 

 

GFPI-F-135 V02 
 

Evidencias de aprendizaje Criterios de evaluación Técnicas e instrumentos de 

evaluación 

Evidencia de conocimiento:  

Resolución de problemas 

aplicando el modelo relacional, 

cardinalidad y normalización. 

GA6-220501096-AA1-EV01. 

Define esquemas de seguridad 

en la base de datos para 

mantener la integridad de la 

información. 

Lista de chequeo: 

IE-GA6-220501096-AA1-EV01 

Evidencia de desempeño:  

Modelo entidad relación de caso. 

GA6-220501096-AA1-EV02. 

Define esquemas de seguridad 

en la base de datos para 

mantener la integridad de la 

información. 

Lista de chequeo: 

IE-GA6-220501096-AA1-EV02 

Evidencia de desempeño:  

Creación de los objetos de la base 

de datos. 

GA6-220501096-AA1-EV03. 

Crea la base de datos 

integrando los objetos de 

acuerdo con la funcionalidad 

del software. 

Lista de chequeo: 

IE-GA6-220501096-AA1-EV03 

Evidencia de producto:  

Elaboración de las bases de datos. 

GA6-220501096-AA1-EV04. 

Crea la base de datos 

integrando los objetos de 

acuerdo con la funcionalidad 

del software. 

Lista de chequeo: 

IE-GA6-220501096-AA1-EV04 

Evidencia de desempeño: 

Destrezas y conocimientos en el 

manejo de sentencias DDL y DML 

de SQL. 

GA6-220501096-AA2-EV01. 

Implementa restricciones en la 

base de datos de acuerdo con 

las reglas de diseño. 

Lista de chequeo: 

IE-GA6-220501096-AA2-EV01 

Evidencia de desempeño: 

Creación de la estructura de la BD 

y aplicación de restricciones.  

GA6-220501096-AA2-EV02. 

Implementa restricciones en la 

base de datos de acuerdo con 

las reglas de diseño. 

Lista de chequeo: 

IE-GA6-220501096-AA2-EV02 
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Evidencias de aprendizaje Criterios de evaluación Técnicas e instrumentos de 

evaluación 

Evidencia de producto:  

Script bases de datos del 

proyecto. 

GA6-220501096-AA2-EV03. 

Implementa restricciones en la 

base de datos de acuerdo con 

las reglas de diseño. 

Lista de chequeo: 

IE-GA6-220501096-AA2-EV03 

Evidencia de conocimiento: 

Selección herramientas para 

prototipado.  

GA6-220501096-AA3-EV01. 

Crea interfaces de usuario 

aplicando buenas prácticas de 

usabilidad y accesibilidad.  

Lista de chequeo: 

IE-GA6-220501096-AA3-EV01 

Evidencia de desempeño: 

Crear el diseño del sitio web y/o 

móviles utilizando sus 

componentes y tecnologías 

respectivas. 

GA6-220501096-AA3-EV02. 

Crea interfaces de usuario 

aplicando buenas prácticas de 

usabilidad y accesibilidad.  

Lista de chequeo: 

IE-GA6-220501096-AA3-EV02 

Evidencia de producto:  

Interfaces gráficas según 

requerimientos del proyecto. 

GA6-220501096-AA3-EV03. 

Crea interfaces de usuario 

aplicando buenas prácticas de 

usabilidad y accesibilidad.  

Lista de chequeo: 

IE-GA6-220501096-AA3-EV03 

Evidencia de conocimiento: 

Fundamentos en la 

implementación de componentes 

front-end, HTML, CSS, JS.  

GA6-220501096-AA4-EV01. 

Genera plantillas y estilos de 

acuerdo con el diseño 

establecido. 

Lista de chequeo: 

IE-GA6-220501096-AA4-EV01 

Evidencia de desempeño: 

Establecer los componentes 

front-end de la aplicación web. 

GA6-220501096-AA4-EV02. 

Genera plantillas y estilos de 

acuerdo con el diseño 

establecido. 

Lista de chequeo: 

IE-GA6-220501096-AA4-EV02 
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Evidencias de aprendizaje Criterios de evaluación Técnicas e instrumentos de 

evaluación 

Evidencia de producto:  

Diseño front-end que cumpla con 

los requerimientos del proyecto.  

GA6-220501096-AA4-EV03. 

Genera plantillas y estilos de 

acuerdo con el diseño 

establecido. 

Lista de chequeo: 

IE-GA6-220501096-AA4-EV03 

Evidencia de desempeño: 

Foro temático - Identificar y 

establecer las técnicas de 

coordinación motriz.  

GA6-230101507-AA1-EV01. 

• Identifica las técnicas de 

coordinación motriz 

relacionadas con su perfil 

ocupacional. 

• Selecciona técnicas que le 

permiten potenciar su 

capacidad de reacción 

mental y mejorar sus 

destrezas motoras según la 

naturaleza de su entorno 

laboral. 

Lista de chequeo: 

IE-GA6-230101507-AA1-EV01 

Evidencia de producto: 

Infografía – Estilos de vida 

saludable. 

GA6-230101507-AA2-EV01. 

• Interpreta los fundamentos 

de Estilo de vida saludable, 

higiene y nutrición en los 

contextos productivo y 

social. 

• Administra un plan de 

higiene corporal dentro del 

contexto productivo. 

Lista de chequeo: 

IE-GA6-230101507-AA2-EV01 

Evidencia de producto: 

Ficha antropométrica de 

valoración de la condición. 

GA6-230101507-AA3-EV01. 

• Ejecuta rutinas de ejercicio 

físico según las necesidades 

de los contextos laboral y 

social. 

Lista de chequeo: 

IE-GA6-230101507-AA3-EV01 
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Evidencias de aprendizaje Criterios de evaluación Técnicas e instrumentos de 

evaluación 

• Establece pausas de 

acuerdo con cargas de 

trabajo y tiempos de 

actividad física para una 

recuperación adecuada. 

• Identifica los conceptos 

básicos de anatomía y 

fisiología. 

• Aplica los conceptos básicos 

de la miología humana con 

base en el análisis del 

movimiento. 

Evidencia de producto: 

Folleto de lesiones más comunes 

en el trabajo o vida cotidiana, y la 

importancia de las pausas activas.  

GA6-230101507-AA4-EV01. 

• Aplica conceptos básicos de 

ergonomía y pausas activas 

de acuerdo con la 

naturaleza de la función 

productiva. 

• Discrimina ejercicios 

específicos para la 

prevención de riesgos 

ergonómicos según su 

actividad laboral. 

Lista de chequeo: 

IE-GA6-230101507-AA4-EV01 

Evidencia de conocimiento: 

Documento escrito. 

GA6-240202501-AA1-EV01. 

Participa en juegos de rol 

guiados o situaciones simuladas 

sobre situaciones cotidianas y 

laborales actuales, pasadas y 

futuras en contextos sociales 

orales y escritos. 

Lista de chequeo: 

IE-GA6-240202501-AA1-EV01 
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Evidencias de aprendizaje Criterios de evaluación Técnicas e instrumentos de 

evaluación 

Evidencia de producto: 

Video. 

GA6-240202501-AA1-EV02. 

Participa en juegos de rol 

guiados o situaciones simuladas 

sobre situaciones cotidianas y 

laborales actuales, pasadas y 

futuras en contextos sociales 

orales y escritos. 

Lista de chequeo: 

IE-GA6-240202501-AA1-EV02 

Evidencia de desempeño: 

Foro. 

GA6-240202501-AA1-EV03. 

Participa en juegos de rol 

guiados o situaciones simuladas 

sobre situaciones cotidianas y 

laborales actuales, pasadas y 

futuras en contextos sociales 

orales y escritos. 

Lista de chequeo: 

IE-GA6-240202501-AA1-EV03 

 

5. GLOSARIO DE TÉRMINOS 

Actividad física: se considera actividad física cualquier movimiento corporal producido por los músculos 

esqueléticos que exija gasto de energía. 

Antropometría: estudio de las proporciones y las medidas del cuerpo humano. 

Deporte: el deporte es un juego o actividad reglamentada, normalmente de carácter competitivo, que 

mejora la condición física y psíquica de quien lo practica y tiene propiedades recreativas que lo diferencian 

del simple entretenimiento. 

Ejercicio: se considera ejercicio físico, al conjunto de acciones motoras musculares y esqueléticas. 

Comúnmente se refiere a cualquier actividad física que mejora y mantiene la aptitud física, la salud y el 

bienestar de la persona. Se lleva a cabo por diferentes razones como el fortalecimiento muscular, mejora 

del sistema cardiovascular, desarrollar habilidades atléticas, deporte, pérdida de grasa o mantenimiento, 

así como actividad recreativa. 

Innovación tecnológica: es un producto o proceso nuevo o mejorado cuyas características tecnológicas son 

significativamente diferentes a las anteriores. Las innovaciones tecnológicas de productos implementadas 
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son productos nuevos (innovaciones de productos) o procesos en aplicación (innovaciones de procesos) 

que se han introducido en el mercado. 

Future perfect: es para hablar de una acción que se completará entre ahora y algún momento en el futuro. 

Future perfect progressive: también llamado a veces el futuro perfecto progresivo, es un tiempo verbal que 

describe acciones que continuarán hasta un punto en el futuro. 

Motricidad fina: se refiere a las acciones que implican pequeños grupos musculares de cara, manos y pies, 

concretamente, a las palmas de las manos, los ojos, dedos y músculos que rodean la boca. Es la 

coordinación entre lo que el ojo ve y las manos tocan. 

Motricidad gruesa: es aquella relativa a todas las acciones que implican grandes grupos musculares, en 

general, se refiere a movimientos de partes grandes del cuerpo del niño o de todo el cuerpo. 

Pausa activa: es una actividad física realizada en un breve espacio de tiempo en la jornada laboral, 

orientada a que las personas recuperen energías para un desempeño eficiente en el trabajo, a través, de 

ejercicios que compensen las tareas desempeñadas, revirtiendo de esta manera la fatiga muscular y el 

cansancio generados por el trabajo. 

Personal statement: es una declaración personal a través de un documento que a menudo se solicitan en 

organizaciones o entidades académicas en la que se expresan habilidades y aptitudes que demuestran los 

diferentes conocimientos y experiencia que ha adquirido a lo largo de la experiencia. 

Preguntas directas: preguntas en las cuales se emplea auxiliar.  

Preguntas indirectas: preguntas en las cuales no se emplea auxiliar. 

Prototipo: es un modelo (representación, demostración o simulación) fácilmente ampliable y modificable 

de un sistema planificado, probablemente incluyendo su interfaz y su funcionalidad de entradas y salidas. 

Psicomotricidad: disciplina que, basándose en una concepción integral del sujeto, se ocupa de la 

interacción que se establece entre el conocimiento, la emoción, el movimiento y de su mayor validez para 

el desarrollo de la persona, de su corporeidad, así como de su capacidad para expresarse y relacionarse en 

el mundo que lo envuelve. 

Reacción mental: es un concepto que se utiliza para referirse al conjunto de tensiones inducidas en una 

persona por las exigencias del trabajo mental que realiza (procesamiento de información del entorno a 

partir de los conocimientos previos, actividad de rememoración, de razonamiento y búsqueda de 

soluciones, etc.). Para una persona dada, la relación entre las exigencias de su trabajo y los recursos 

mentales de que dispone para hacer frente a tales exigencias expresa la carga de trabajo mental. 
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Recreación: se entiende por recreación a todas aquellas actividades y situaciones en las cuales esté puesta 

en marcha la diversión, como así también a través de ella la relajación y el entretenimiento. Son casi 

infinitas las posibilidades de recreación que existen hoy en día, especialmente porque cada persona puede 

descubrir y desarrollar intereses por distintas formas de recreación y divertimento. 

Rubrica TIGRE: son los criterios que evalúan las contribuciones y participaciones en un foro de debate con 

el fin de profundizar en el aprendizaje significativo a través de la comunicación. 

Question tags: son preguntas cortas empleadas para confirmar o descartar información. 
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Temático 

 

Regional Cauca - 

Centro de 

Teleinformática 

y Producción 

Industrial 

 

Diciembre 2021 

Autor (es) Zulema León Escobar Experta 

Temática 

 

Regional Cauca - 

Centro de 

Teleinformática 

y Producción 

Industrial 

 

Diciembre 2021 

Autor (es) Deivis Eduard Ramírez 

Martínez 

Diseñador 

Instruccional 

Regional Distrito 

Capital - Centro 

para la Industria 

de la 

Comunicación 

Gráfica 

Diciembre 2021 

Autor (es) Silvia Milena Sequeda 

Cárdenas 

Metodóloga Regional Distrito 

Capital - Centro 

de Diseño y 

Metrología 

Febrero 2022 

Autor (es) Rafael Neftalí Lizcano 

Reyes 

Asesor 

Pedagógico 

Regional 

Santander - 

Centro 

Industrial del 

Diseño y la 

Manufactura 

Febrero 2022 



                                                                                                                        

 
 

 

GFPI-F-135 V02 
 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha 

Autor (es) José Gabriel Ortiz Abella Corrector de 

Estilo 

Regional Distrito 

Capital - Centro 

de Diseño y 

Metrología 
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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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PROCESO DE GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

FORMATO GUÍA DE APRENDIZAJE 

 

 
 
 

1.  Identificación de la guía de aprendizaje 
 

●   Denominación  del  programa  de  formación:  Preselección  de  talento  humano  mediado  por 

herramientas TIC. 
 

●   Código del programa de formación: 134206 
 

●   Nombre del proyecto: Aplicación de procedimientos técnicos para la preselección de candidatos 

utilizando herramientas tecnológicas y digitales. 
 

●   Fase del proyecto: Evaluación. 
 

●   Actividad  de  proyecto:  AP5  -  Documentar  el  proceso  de  preselección  de  candidatos  de  la 

organización, siguiendo procedimiento técnico. 
 

●   Competencias: 
 

Técnica: 
 

o  220601042 - Documentar procesos de acuerdo con normativa y procedimientos técnicos. 
 

Transversales: 
 

o 220601501 - Aplicar prácticas de protección ambiental, seguridad y salud en el trabajo de 

acuerdo con las políticas organizacionales y la normatividad vigente. 
 

o 210201501 - Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitución 

política y los convenios internacionales. 
 

Clave: 
 

o 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: 
 

Técnica: 
 

o 220601042-01 - Describir procesos y procedimientos de talento humano, según normativa y 

necesidades de la organización. 
 

o 220601042-02 - Elaborar documentos de talento humano según políticas de la organización 

y normas técnicas. 
 

o 220601042-03 - Aplicar procedimientos técnicos de organización y conservación documental 

de acuerdo con normativa. 
 

Transversales: 
 

o 220601501-01 - Interpretar los problemas ambientales y de SST teniendo en cuenta los 

planes y programas establecidos por la organización y el entorno social.
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o 220601501-02 - Efectuar las acciones para la prevención y control de la problemática 

ambiental y de SST, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos por la organización. 
 

o 220601501-03 - Verificar las condiciones ambientales y de SST acorde con los lineamientos 

establecidos para el área de desempeño laboral. 
 

o 220601501-04 - Reportar las condiciones y actos que afecten la protección del medio 

ambiente y la SST, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el contexto 

organizacional y social. 
 

o 210201501-01 - Valorar la importancia de la ciudadanía laboral con base en el estudio de 

los derechos humanos y fundamentales del trabajo. 
 

o 210201501-02  -  Practicar  los  derechos  fundamentales  del  trabajo  de  acuerdo  con  la 

constitución política y los convenios internacionales. 
 

o 210201501-03 - Reconocer el trabajo como uno de los elementos primordiales para la 

movilidad social y la transformación vital. 
 

o 210201501-04 - Participar en acciones solidarias orientadas al ejercicio de los derechos 

humanos, de los pueblos y de la naturaleza. 
 

Clave: 
 

o 240202501-05 - Comunicarse de manera sencilla en inglés en forma oral y escrita con un 

visitante o colega en un contexto laboral cotidiano. 
 

o 240202501-06 - Poner en práctica vocabulario básico y expresiones comunes de su área 

ocupacional en contextos específicos de su trabajo por medio del uso de frases sencillas en 

forma oral y escrita. 
 

●   Duración de la guía: 
 

Técnicas 96 horas + Transversales 96 horas + Claves 48 horas = 240 horas 
 

 
 

2.  Presentación 
 

Documentar garantiza el mejoramiento continuo de los procesos y procedimientos, determina el 

desempeño y las mejores prácticas para mantener la realización de las diferentes actividades, y para ello, 

es necesario tener claridad en los conceptos de proceso y procedimiento, así como el camino que es 

necesario recorrer para lograr documentar los procesos de manera apropiada. 
 

A través del desarrollo de la guía, el aprendiz podrá identificar el proceso de preselección de candidatos 

en la organización, soportándolo en el mapa de proceso; con esta información, podrá seleccionar las 

actividades que se van a documentar y seleccionar cuáles se van a necesitar para el desarrollo del proceso, 

y de esta forma, construir el diagrama de flujo. 
 

De igual forma, es importante que el aprendiz reconozca la relevancia de la administración de los 

documentos por parte del área de talento humano, quienes son los custodios de los archivos, tanto de la 

documentación de los trabajadores como de la legal laboral. 
 

Las buenas prácticas en la documentación del proceso de preseleccionar candidatos, puede evitar los 

posibles riesgos que generan el deterioro o pérdida de la información en el cumplimiento de la misión y las 

funciones asignadas legalmente, para ello, debe cumplir con unas directrices claras.
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Para la buena gestión de la documentación, el talento humano debe identificar documentos, controlar su 

distribución o el acceso a los mismos, y disponer de los medios tecnológicos o físicos necesarios para que 

los usuarios de la documentación tengan acceso oportuno y confiable a ella. 
 

Parte de las buenas prácticas en la documentación de los procesos es conocer la dirección estratégica 

marcada por la organización e implementar en la empresa un sistema de gestión de la calidad, revisando 

cada uno de los conceptos y normas que se deben tener en cuenta en el cumplimiento y logro de la 

satisfacción del cliente; igualmente, identificar la documentación que hace parte del proceso, la forma en 

que se deben elaborar y el control a efectuar, de acuerdo con el cumplimiento de las normas establecidas 

para ello y las herramientas de apoyo para la presentación de la información, de tal forma que sea accesible 

para toda la organización y, si es necesario, para el cliente y los proveedores. 
 

Se estudiará la competencia que posibilita aplicar prácticas de protección ambiental, seguridad y salud en 

el trabajo (SST) de acuerdo con las políticas organizacionales y la normatividad vigente. Esta se encuentra 

relacionada con los componentes formativos: 
 

▪     Fundamentos de medio ambiente, seguridad y salud en el trabajo. 
 

▪     Legislación en medio ambiente, seguridad y salud en el trabajo. 
 

Las actividades de aprendizaje están basadas en la estrategia didáctica de aprendizaje a través de estudio 

de casos, la cual permite representar circunstancias de la vida real para hallar posibles soluciones que se 

puedan presentar en el contexto laboral o personal. Esta se desarrolla a través de las siguientes fases: 
 

1. Analizar un problema. 
 

2. Determinar un método de análisis. 
 

3. Adquirir agilidad en determinar alternativas de acción. 
 

4. Tomar decisiones. 
 

También se estudiará la competencia que posibilita ejercer los derechos fundamentales del trabajo en el 

marco de la constitución política y los convenios internacionales. 
 

En los distintos estadios del desarrollo de la humanidad, el trabajo ha ejercido un papel determinante, 

como factor clave en la construcción de las relaciones sociales, de habilidades individuales y colectivas, y 

de la promoción de la dignidad humana. Pero, ¿qué tanto se reconocen los derechos del trabajo en la 

actualidad? ¿Se respetan y reconocen los derechos del trabajo en los modelos productivos que se 

desarrollan en la región y el país? Esta guía busca ofrecer elementos de análisis, para que, como aprendiz, 

construya su propia lectura sobre el papel del trabajo en su vida diaria y la forma como se reconocen o no 

los derechos que emergen de las relaciones de trabajo. A partir de la construcción colaborativa, se realizan 

indagaciones y análisis sobre las relaciones del trabajo en el plano global, nacional y local. Podrá 

comprender las diversas dinámicas y formas en que hoy se organizan las relaciones del trabajo y la manera 

como estas relaciones afectan la materialización de la dignidad humana. 
 

Con respecto al inglés, como una de las habilidades contemporáneas más importantes y de mayor impacto 

en el mundo laboral y social, se plantean actividades generales y específicas para el desarrollo de la 

competencia, teniendo en cuenta el aprendizaje articulado de las cuatro (4) habilidades de la lengua (leer, 

escribir, hablar y escuchar), alineado al MCERL (Marco Común Europeo de Referencia para Lenguas) 

como estándar del nivel de conocimiento de lengua y categorización de los conocimientos en niveles de 

competencia en un idioma.
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3.  Formulación de las actividades de aprendizaje 

 

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

planteadas en la fase de evaluación del proyecto formativo: Aplicación de procedimientos técnicos para la 

preselección de candidatos utilizando herramientas tecnológicas y digitales. 
 

En el siguiente cuadro, se observa, para cada una de las competencias, el momento y las evidencias a 

entregar según las actividades de aprendizaje asociadas, durante las 6 semanas planeadas para esta guía. 

 

 
  

Semana 1 
 

Semana 2 
 

Semana 3 
 

Semana 4 
 

Semana 5 
 

Semana 6 

 

 
220601042 - 

Documentar 

procesos de 

acuerdo con 

normativa y 

procedimientos 

técnicos. 

Matriz documental - Proceso 

gestión del talento humano. GA4- 

220601042-AA1-EV01. 

    

  
Taller - Construcción del decálogo y portafolio de almacenamiento de documentos de 

Talento Humano. GA4-220601042-AA2-EV01. 

 
Taller - Instructivo de almacenamiento de archivos. GA4-220601042-AA2-EV02. 

Horas x semana 16 16 16 16 16 16 

 

 
 

220601501 - Aplicar 

prácticas de 

protección 

ambiental, 

seguridad y salud 

en el trabajo de 

acuerdo con las 

políticas 

organizacionales y 

la normatividad 

vigente. 

 

 
 

Análisis de 

caso de 

situaciones 

que se 

presentan en 

el contexto 

ambiental y 

del SST. 

GA4- 

220601501- 

AA1-EV01. 

Diagrama de 

Ishikawa o 

Espina de 

pescado sobre 

las estrategias 

para la 

prevención y 

control de los 

impactos 

ambientales, 

accidentes y 

enfermedades 

laborales 

(ATEL). GA4- 

220601501-AA2- 

EV01. 

 

 
 
 

Mapa mental 

respecto a los 

planes y 

acciones 

establecidos en 

medio ambiente 

y SST. GA4- 

220601501- 

AA3-EV01. 

 
 

 
Video 

expositivo 

sobre 

oportunidades 

de mejora en 

medio 

ambiente y 

SST. GA4- 

220601501- 

AA4-EV01. 

  

Horas x semana 12 12 12 12   
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Taller. GA4- 

Informe sobre 

trabajo decente, 

ciudadanía 

laboral, derechos 

individuales y 

colectivos en el 

trabajo. GA4- 

210201501-AA2- 

EV01. 

 

Mapa mental 

violación de 

derechos del 

trabajo. GA4- 

210201501- 

AA3-EV01. 

 
Foro estudio de 

caso. GA4- 

   

 

210201501 - Ejercer 
210201501-  

Foro sobre el 
210201501-  

social de   

derechos 
AA1-EV01. 

convenio 
AA3-EV02. 

derecho. GA4-   

fundamentales del  

Foro sobre colectivo del  

Cuadro 210201501-   
trabajo en el marco 

de la constitución característica 
trabajo y la 

libertad sindical. 
comparativo 

AA4-EV01.   
 

política y los 

convenios 

internacionales. 

s del trabajo 

en contexto 

local. GA4- 

210201501- 

AA1-EV02. 

 

GA4-210201501- 

AA2-EV02. 

 
Gráfico sobre la 

negociación 

colectiva. GA4- 

210201501-AA2- 

EV03. 

 
Infografía sobre 

la huelga. GA4- 

210201501-AA2- 

EV04. 

sobre el derecho 

de petición y la 

acción de tutela. 

GA4- 

210201501- 

AA3-EV03. 

 
Texto 

argumentativo. 

GA4- 

210201501- 

AA3-EV04. 

 

Presentación. 

GA4- 

210201501- 

AA4-EV02. 

  

Horas x semana 12 12 12 12   

240202501 -       
Interactuar en       

lengua inglesa de      
 

Audio. GA4- 
forma oral y escrita 

dentro de contextos     
 

Cuestionario 240202501- 

sociales y laborales     . GA4- 
AA2-EV01. 

según los criterios     240202501-  

Foro. GA4- 
establecidos por el 

Marco Común     
AA1-EV01. 

240202501- 
 

Europeo de 

Referencia para las 

Lenguas. 

     AA2-EV02. 

Horas x semana     24 24 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Foro Estado 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Total hrs semana 
 

40 
 

40 
 

40 
 

40 
 

40 
 

40 

 
 
 

o  Actividad de reflexión inicial 
 

Estimado aprendiz, por medio del presente, se le invita a mirar el siguiente video con el propósito de 

sensibilizar y comprender un poco mejor el objetivo de la gestión documental en su proceso de talento 

humano y la importancia dentro de las organizaciones. 
 

Para reflexionar sobre gestión documental, lo invitamos a ver el video “¿Necesito una gestión 

documental?”, en el enlace  https://www.youtube.com/watch?v=ErUTg8uvVDk

https://www.youtube.com/watch?v=ErUTg8uvVDk
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Una vez visto el video, reflexione sobre las siguientes preguntas: 

 

 
 

1.   ¿Cómo optimizar la gestión documental del área de talento humano? 
 

2.   ¿Cuál es su importancia? 
 

3.   ¿La gestión documental se aplica solo en las organizaciones? 
 

 
 

3.1. Actividad de aprendizaje de la competencia Documentar procesos de acuerdo con normativa y 

procedimientos técnicos (220601042) 
 

El orden en la documentación de las actividades diarias que se realizan en las organizaciones permite la 

productividad y agilidad en los procesos, debido a que el flujo de información es constante y, si no se 

genera la gestión necesaria, se presentarán represamientos que desencadenarán retrasos en las entregas 

provenientes de funciones cotidianas. 
 

Por ende, el aprendiz, por medio de las siguientes actividades, aplicará y fortalecerá lo aprendido en la 

unidad temática para dar respuesta a su gestión documental en la organización. 
 

 
 

3.1.1 Actividad de aprendizaje GA4-220601042-AA1 - Identificar las necesidades del procedimiento 

de preselección de candidatos de acuerdo con la normativa y políticas organizacionales. 
 

 
 

Duración: 20 horas. 
 

Materiales de formación: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los 

contenidos presentados en el componente formativo “Buenas prácticas de la documentación del 

proceso preseleccionar candidatos”. 

Evidencias: a continuación, se describen las acciones y las evidencias que conforman las actividades de 

aprendizaje: 
 

 
 

o  Evidencia GA4-220601042-AA1-EV01. Matriz documental - Proceso gestión del talento humano. 
 

Mediante  la  estrategia  didáctica  activa  de aprendizaje  individual,  podrá  identificar  cada  una  de  las 

actividades que tiene el proceso dentro del ciclo PHVA, especificando qué se quiere lograr, quién, cómo, 

dónde y cuándo se ejecutan las actividades, e indicando la documentación requerida para cada actividad, 

como parte de las buenas prácticas en documentación del proceso de preselección. 
 

Para  complementar  este  tema,  observe  el  video  Sistema  de  Gestión  Documental,  un  ejemplo  de 

Comunicaciones Belcorp Colombia sobre buenas prácticas de gestión documental. 
 

A continuación, encontrará la descripción y los aspectos fundamentales para la construcción de la matriz.

https://www.youtube.com/watch?v=zTuf8vn68Ww
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Matriz del proceso de preselección 

 

 
 

 Ejecución de las actividades  

 

Ciclo PHVA 
 

Actividades 
Qué se quiere 

lograr 

 

Quién 
 

Cómo 
 

Dónde 
 

Cuándo 
Documentación 

generada 

Planear        

Hacer        

Verificar        

Actuar        

 

 

Lineamientos para la entrega del producto: 
 

o  Producto a entregar: matriz proceso de preselección y su documentación. 
 

o Formato: hacerlo en herramienta digital y exportar a PDF. Dentro de la Matriz, en la parte inferior 

derecha, debe colocar sus datos personales. 
 

o  Extensión: 1 hoja en PDF, anexar la documentación del proceso. 
 

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

espacio: Matriz documental - Proceso gestión del talento humano. GA4-220601042-AA1- 

EV01. 
 

 
 

3.1.2 Actividad de aprendizaje GA4-220601042-AA2 - Elaborar y salvaguardar documentos y 

formatos del proceso de preselección de acuerdo con las normas técnicas. 
 

 
 

Duración: 76 horas. 
 

Materiales de formación: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los 

contenidos presentados en el componente formativo “Buenas prácticas de la documentación del 

proceso preseleccionar candidatos”. 

Evidencias: a continuación, se describen las acciones y las evidencias que conforman las actividades de 

aprendizaje: 
 

 
 

● Evidencia  GA4-220601042-AA2-EV01.  Taller  -  Construcción  del  decálogo  y  portafolio  de 

almacenamiento de documentos de Talento Humano. 
 

Un decálogo está conformado por frases y oraciones escritas en forma de lista que muestran las principales 

normas o reglas para realizar una actividad concreta. Partiendo de este concepto, usted debe construir el 

decálogo a tener en cuenta para salvaguardar los documentos de los trabajadores y toda la información 

laboral  que  puede  impactar tanto  a  la organización  como  a  los empleados, teniendo en  cuenta  la 

responsabilidad que talento humano tiene sobre ellos. 
 

A partir de la revisión de la lectura del componente formativo, especifique un listado de diez (10) frases que 

permitan salvaguardar la documentación generada al interior del área de talento humano, identificando el 

espacio y la conservación de los mismos.
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Este decálogo debe hacer parte del portafolio que usted debe elaborar, de acuerdo con las instrucciones 

abajo descritas. 
 

Un portafolio es un documento físico o digital que muestra toda la experiencia laboral y de formación de 

una persona, de un área o de cualquier actividad que la organización quiere presentar sobre las fortalezas 

y experiencias del negocio. 
 

Para esta actividad, usted debe elaborar un portafolio digital de cada uno de los documentos que se 

generan como parte del proceso de preselección en la organización, debidamente redactado y organizado 

de acuerdo con lo especificado en el componente formativo “Buenas prácticas de la documentación del 

proceso preseleccionar candidatos”. 
 

El portafolio debe iniciar con la presentación de la empresa: misión, visión, valores, organigrama, política 

de preselección, flujograma del proceso de preselección, productos o servicios que genera, decálogo del 

almacenamiento de la documentación, matriz del proceso de preselección. 
 

 
 

A continuación, se detalla la estructura que debe evidenciar en la documentación interna en la 

empresa: 
 

 
 

o  Encabezado (logo empresa). 
 

o  Nombre del documento y tipo de proceso. 
 

o  Área a la que pertenece el documento. 
 

o  Codificación (fecha de elaboración, fecha de modificación, versión, número de páginas). 
 

o  Información general. 
 

o Datos del proceso: nombre del proceso, tipo de proceso, responsable del proceso, objetivo del 

proceso, alcance (ámbito de aplicación del procedimiento), actividades. 
 

o  Descripción del proceso. 
 

 
 

A continuación, encontrará un enlace que le servirá de apoyo para el desarrollo del taller 
 

o https://jobcenterenlinea.com/guia-para-hacer-un-portafolio-empresarial-o-de-servicios-para-tu- 

negocio/ 
 

 
Lineamientos para la entrega del producto: 

 

o Producto a entregar: portafolio digital de la documentación del proceso de preselección, 

cumpliendo con toda la información solicitada (organización y estructura del documento), creativo; 

en lo posible, colocar imágenes de la empresa y de los productos o servicios que presta. 
 

o  Formato: PDF o herramienta de su preferencia que garantice visibilidad. 
 

o  Extensión: 3 páginas. 
 

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

espacio: Taller - Construcción del decálogo y portafolio de almacenamiento de documentos 

de Talento Humano. GA4-220601042-AA2-EV01.

https://jobcenterenlinea.com/guia-para-hacer-un-portafolio-empresarial-o-de-servicios-para-tu-negocio/
https://jobcenterenlinea.com/guia-para-hacer-un-portafolio-empresarial-o-de-servicios-para-tu-negocio/
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●    Evidencia GA4-220601042-AA2-EV02. Taller - Instructivo de almacenamiento de archivos. 

 

Realice la lectura del documento Instructivo de implementación de TRD para la organización de 

archivos de gestión, el cual se encuentra en el enlace: https://cortesuprema.gov.co/corte/wp- 

content/uploads/secgen/archivo/INSTRUCTIVOS/I-AGD- 

01%20Instructivo%20aplicacion%20TRD%20organizacion%20archivos%20gestion.pdf 
 

Al finalizar la lectura, construya un instructivo para el almacenamiento de los archivos dentro del área de 

talento humano. En este instructivo debe incluir: 
 

 
 

o Toda  la  documentación  de  los  procesos  del  área  y  también  los  documentos  laborales  del 

trabajador. 
 

o  El tiempo de permanencia de la documentación en los archivos del área de talento humano. 
 

o  La forma en que deben ser archivados. 
 

o  Especificar los tiempos y qué documentación debe pasar al archivo central de la empresa. 
 

o Especificar en qué presentación se va a enviar (física, digital) y cómo debe enviarse el inventario 

de documentos al archivo central. 
 

o Incluir el orden en que deben archivarse los documentos de los empleados dentro de su expediente 

laboral. 
 

 
 

Recuerde también  apoyarse  en la  información  contenida en  el componente  de formación  “Buenas 

prácticas de la documentación del proceso preseleccionar candidatos” 
 

 
 

Lineamientos para la entrega del producto: 
 

o Producto a entregar: instructivo digital para el almacenamiento de archivo de oficina y expediente 

laboral de un empleado, teniendo en cuenta la norma NTC 185; debe estar en el orden especificado 

en el instructivo y de acuerdo con lo detallado en el componente formativo “Buenas prácticas de 

la documentación del proceso preseleccionar candidatos”. 
 

o  Formato: PDF. 
 

o  Extensión: 3 páginas. 
 

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

espacio: Taller - Instructivo de almacenamiento de archivos. GA4-220601042-AA2-EV02. 
 

 
 

3.2 Actividades de la competencia Aplicar prácticas de protección ambiental, seguridad y salud en 

el trabajo de acuerdo con las políticas organizacionales y la normatividad vigente (220601501)

https://cortesuprema.gov.co/corte/wp-content/uploads/secgen/archivo/INSTRUCTIVOS/I-AGD-01%20Instructivo%20aplicacion%20TRD%20organizacion%20archivos%20gestion.pdf
https://cortesuprema.gov.co/corte/wp-content/uploads/secgen/archivo/INSTRUCTIVOS/I-AGD-01%20Instructivo%20aplicacion%20TRD%20organizacion%20archivos%20gestion.pdf
https://cortesuprema.gov.co/corte/wp-content/uploads/secgen/archivo/INSTRUCTIVOS/I-AGD-01%20Instructivo%20aplicacion%20TRD%20organizacion%20archivos%20gestion.pdf
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3.2.1 Actividad de aprendizaje GA4-220601501-AA1 - Identificar estrategias para la prevención y 

control del impacto ambiental de los accidentes y enfermedades laborales de acuerdo con las 

políticas organizacionales y el entorno social. 
 

Esta actividad se centra en identificar las estrategias para la reducción de la accidentalidad laboral y las 

enfermedades de origen profesional en las empresas, a través de los pilares jurídicos fundamentales que 

establecen la obligación de prevención. Con ello, se espera analizar las estrategias para el control de los 

impactos ambientales, accidentes y enfermedades, de acuerdo con los planes y programas establecidos 

por las organizaciones. 
 

Por consiguiente, se interpreta el contexto ambiental y se asocia a su entorno laboral, de acuerdo con la 

legislación y normatividad vigente, además de los riesgos que se presentan en su ambiente de trabajo 

según las políticas de la organización y el entorno laboral. Finalmente, analizar los planes y programas de 

Gestión Ambiental y de Seguridad y Salud en el Trabajo. 
 

 
 

Duración: 12 horas. 
 

Materiales de formación: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los 

contenidos presentados en el componente formativo “Fundamentos de medio ambiente, seguridad y 

salud en el trabajo”. 

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

la actividad de aprendizaje. 
 

 
 

● Evidencia GA4-220601501-AA1-EV01. Análisis de caso de situaciones que se presentan en el 

contexto ambiental y del SST. 
 

Como se mencionó anteriormente, de acuerdo con la estrategia didáctica de aprendizaje a través de estudio 

de casos, el aprendiz realizará un análisis de problemas o de situaciones cotidianas. Dicho ejercicio es de: 
 

−   Carácter formativo, el cual permite determinar el nivel alcanzado de desarrollo de la competencia 

durante la formación. 
 

−   Carácter evaluativo, que determina el dominio y el nivel máximo alcanzado en la competencia. 

Recuerde realizar la lectura del componente formativo antes de dar inicio al desarrollo de la tarea. 

 
 

Orientaciones para el desarrollo de la actividad: 
 

Esta actividad de aprendizaje consta de dos partes: 
 

 
 

a.   Identificación de condiciones de seguridad y peligros. 
 

b.   Elaboración de matriz de identificación de los peligros y la valoración de los riesgos en 

seguridad y salud en el trabajo. 
 

 
 

a.  Caso 
 

En la empresa “Vestidos y Costuras S.A.S.”, los operarios que trabajan en las máquinas bordadoras 

deben descender al sótano, donde se encuentran las máquinas que les permiten realizar su labor.
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Algunos de ellos han tenido caídas y tropiezos en las escaleras que los conducen hacia el sótano, debido 

a que en este lugar se cuenta con poca luz, lo que dificulta caminar de manera segura por las escaleras. 

Esta situación fue expuesta al encargado del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo de 

la empresa días atrás, pero a la fecha no se ha atendido la situación. 
 

 
 

Análisis e Interpretación: 
 

Identifique, en el caso anterior, y justifique cada respuesta: 
 

o  Las condiciones de seguridad. 
 

o  Factores de riesgo. 
 

o  Tipos de peligro. 
 

o  Condiciones de seguridad por actividad económica. 
 

 
 

b. Matriz de identificación de riesgos y peligros 
 

Con la información presentada en el caso, diligencie la siguiente matriz, teniendo en cuenta la GTC 45 

(guía para la identificación de los peligros y la valoración de los riesgos en seguridad y salud en el trabajo). 
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Lineamientos para la entrega del producto: 
 

o Producto específico a entregar: documento en Word, el cual debe contener la siguiente 

estructura: 
 

▪     Título. 
 

▪     Desarrollo (análisis y matriz). 
 

o  Formato: Word. 
 

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

espacio: Análisis de caso de situaciones que se presentan en el contexto ambiental y del 

SST. GA4-220601501-AA1-EV01. 
 

 
 

3.2.2 Actividad de aprendizaje GA4-220601501-AA2 - Reconocer el desarrollo de las acciones de 

control de los impactos ambientales, disminución de accidentes y enfermedades laborales de 

acuerdo con los planes y programas establecidos por la organización. 
 

Esta actividad se centra en reconocer el desarrollo de las acciones de control de los impactos ambientales, 

disminución de accidentes y enfermedades laborales. Con ello, se espera implementar estrategias para el
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control de los impactos ambientales, de los accidentes y enfermedades, de acuerdo con los planes y 

programas establecidos por la organización. 
 

 
 

Duración: 12 horas. 
 

Materiales de formación: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los 

contenidos presentados en el componente formativo “Legislación en medio ambiente, seguridad y salud 

en el trabajo”. 
 

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

la actividad de aprendizaje. 
 

 
 

● Evidencia GA4-220601501-AA2-EV01. Diagrama de Ishikawa o Espina de pescado sobre las 

estrategias para la prevención y control de los impactos ambientales, accidentes y 

enfermedades laborales (ATEL). 
 

Continuando con la estrategia didáctica de aprendizaje a través de estudio de casos, en su fase de 

determinación de un método de análisis, se desarrollará, por parte del aprendiz, un análisis basado en un 

diagrama de Ishikawa sobre las estrategias para la prevención y control de los impactos ambientales, 

accidentes y enfermedades laborales (ATEL). En los documentos del programa, se encuentra el 

“Anexo_DiagramaIshikawa”, donde se describen cada uno de los pasos y aspectos fundamentales para 

su construcción. 
 

Orientaciones para el desarrollo de la actividad: 
 

Basado en el caso expuesto de la actividad anterior, elaborar un diagrama de Ishikawa o Espina de 

pescado, donde, tomando la imagen modelo, deberá identificar el problema, las posibles causas y 

efectos. 
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Lineamientos para la entrega del producto: 

 

o Producto específico a entregar: diagrama de Ishikawa sobre las estrategias para la prevención 

y control de los impactos ambientales, accidentes y enfermedades laborales (ATEL). El documento 

a entregar debe tener: 
 

▪     Título. 
 

▪     Diagrama. 
 

▪     Bibliografía. 
 

o Formato: Cualquier formato o herramienta digital mencionada en el Anexo_DiagramaIshikawa; 

esta herramienta digital arrojará una URL, la cual deberá pegar en un documento de Word, el 

cual contendrá, además, sus datos personales. 
 

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

espacio: Diagrama de Ishikawa o Espina de pescado sobre las estrategias para la prevención 

y control de los impactos ambientales, accidentes y enfermedades laborales (ATEL). GA4- 

220601501-AA2-EV01. 
 

 
 

3.2.3 Actividad de aprendizaje GA4-220601501-AA3 - Plantear acciones para orientar al equipo de 

trabajo en los planes o programas ambientales y de SST de acuerdo con el área de desempeño. 
 

Esta actividad se centra en plantear acciones para orientar al equipo de trabajo en los planes o programas 

ambientales y de SST. Con ello, se espera realizar seguimiento y acompañamiento al desarrollo de los 

mismos. De esta forma, se participa en la implementación de acciones coordinadas para el monitoreo de 

planes, programas ambientales y de SST, según su área de desempeño. 
 

 
 

Duración: 12 horas. 
 

Materiales de formación: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los 

contenidos presentados en el componente formativo “Legislación en medio ambiente, seguridad y salud 

en el trabajo”. 

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

la actividad de aprendizaje. 
 

 
 

● Evidencia   GA4-220601501-AA3-EV01.   Mapa   mental   respecto   a   los   planes   y   acciones 

establecidos en medio ambiente y SST. 
 

En cuanto a la estrategia didáctica de aprendizaje a través de estudio de casos, en su fase de adquirir 

agilidad en determinar alternativas de acción, se desarrollará, por parte del aprendiz, un mapa mental 

respecto a los planes y acciones establecidos en medio ambiente y SST. En los documentos del programa, 

se encuentra el “Anexo_Mapa_mental”, donde se describen cada uno de los pasos y aspectos 

fundamentales para su construcción. 
 

Adicionalmente, tenga en cuenta los siguientes aspectos: 
 

 
 

−   El título se refiere a la idea central del trabajo acerca de “planes y acciones”. Debe ir acompañado 

de una imagen que cause impacto.
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−   Los subtemas sugeridos son planes y acciones en medio ambiente y en SST. 

 

−   Puede desglosar ramificaciones las veces que necesite, pero recuerde que la idea es simplificar lo 

más que pueda el contenido. 
 

 
 

Lineamientos para la entrega del producto: 
 

o  Producto a entregar: un mapa mental con los planes y acciones en SST. 
 

o Formato: si el mapa mental se gestiona manualmente, digitalizar con extensión PDF. Si se usa 

herramienta digital, exportar a PDF. Dentro del mapa mental, en la parte inferior derecha, debe 

colocar sus datos personales. 
 

o  Extensión: 1 hoja. 
 

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

espacio: Mapa mental respecto a los planes y acciones establecidos en medio ambiente y 

SST. GA4-220601501-AA3-EV01. 
 

 
 

3.2.4 Actividad de aprendizaje GA4-220601501-AA4 - Plantear propuestas para favorecer la cultura 

ambiental responsable, el desarrollo sustentable y el autocuidado de acuerdo con el contexto 

productivo y social. 
 

Esta actividad se centra en plantear propuestas para favorecer la cultura ambiental responsable, el 

desarrollo sustentable y el autocuidado. Con ello, se espera proponer acciones de mejora para el manejo 

ambiental y el control de la SST, de acuerdo con estrategias de trabajo colaborativo, cooperativo y 

coordinado en el contexto productivo y con la integración de los diferentes actores relacionados. 
 

 
 

Duración: 12 horas. 
 

Materiales de formación: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los 

contenidos presentados en el componente formativo “Legislación en medio ambiente, seguridad y salud 

en el trabajo”. 

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

la actividad de aprendizaje. 
 

 
 

● Evidencia  GA4-220601501-AA4-EV01.  Video  expositivo  sobre  oportunidades  de  mejora  en 

medio ambiente y SST. 
 

En cuanto a la estrategia didáctica de aprendizaje a través de estudio de casos, en su fase final de tomar 

decisiones, se desarrollará un video expositivo sobre oportunidades de mejora en medio ambiente y SST 

de su residencia, lugar de trabajo o localidad. En los documentos del programa, se encuentra el 

“Anexo_Video_expositivo”, donde se describen cada uno de los pasos y aspectos fundamentales para 

su construcción. 
 

 
 

Lineamientos para la entrega del producto: 
 

o Producto a entregar: video expositivo.
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Forma de presentación: 

 

▪     El video - exposición debe ser creativo, dinámico e innovador. 
 

▪     El tiempo del video - exposición estará enmarcado entre los 3 y los 7 minutos. 
 

▪ Debe contener mínimo 10 oportunidades de mejora que involucren aspectos relacionados 

con el medio ambiente y SST. 
 

▪     Se sugiere acompañarlo de imágenes reales. 
 

▪ El video-exposición se debe cargar en el canal de YouTube del aprendiz y compartir en la 

evidencia la URL del sitio a donde se subió. 
 

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

espacio: Video expositivo sobre oportunidades de mejora en medio ambiente y SST. GA4- 

220601501-AA4-EV01. 
 

 
 

3.3 Actividades de aprendizaje de la competencia Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el 

marco de la constitución política y los convenios internacionales (210201501) 
 

Para esta competencia, es importante conocer que, entre las centrales de trabajadores y el gobierno 

nacional, se llegó al acuerdo de incorporar, en los programas de formación que imparte el SENA, el 

desarrollo de capacidades en torno al ejercicio de los derechos fundamentales en el trabajo, la política 

pública del trabajo decente y la construcción de una ciudadanía activa, consciente, participativa e incidente, 

como expresión tangible de las aspiraciones humanísticas que trascienda la mera información hacia niveles 

de pensamiento y acción complejos, autónomos y propositivos, como parte constitutiva del desarrollo 

integral del trabajador. 
 

 
 

3.3.1 Actividad de aprendizaje GA4-210201501-AA1 - Comparar las condiciones del trabajo en el 

devenir histórico de la humanidad. 
 

La intencionalidad específica está basada en el marco de los derechos fundamentales en el trabajo, para 

que la persona ejerza la ciudadanía laboral, valorando sus principios fundamentales y apropiando las 

herramientas que le permitan protegerla y defenderla. 
 

 
 

Duración: 12 horas. 
 

Materiales de formación: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los 

contenidos presentados en el componente formativo “Derechos fundamentales del trabajo”. 
 

Evidencias: a continuación, se describe la secuencia de acciones y las correspondientes evidencias que 

conforman la actividad de aprendizaje: 
 

 
 

●    Evidencia GA4-210201501-AA1-EV01. Taller. 
 

Se desarrollará, por parte del aprendiz, un taller a partir de las experiencias propias, familiares y de la 

comunidad. Responda las siguientes preguntas: 
 

 
 

o ¿Cuáles son las actividades económicas más importantes de su municipio o región?
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o Describa: ¿cómo es el trabajo en su región o municipio? 

 

o Consulte información sobre los fundamentos de economía y elabore una línea de tiempo, en la 

cual ubique los periodos históricos de la producción y las principales características del trabajo 

para cada periodo. Se sugiere consultar el documento: Méndez, J. (1996). Fundamentos De 

Economía. McGraw-Hill. https://sena- 

primo.hosted.exlibrisgroup.com/permalink/f/q6j6k0/sena_aleph000003545 
 

o En  el  encuentro  online  con  su  instructor,  escuche  atentamente  la  presentación  sobre  las 

dimensiones del trabajo: antropológica, sociológica, económica y jurídica. 
 

o Realice la lectura del documento “Cambios en el mundo del trabajo”, que se encuentra anexa al 

componente formativo. 
 

o Construya un mapa conceptual con los siguientes conceptos: trabajo, precarización, tercerización, 

deslaboralización, y su relación con la dignidad humana. 
 

 
 

Lineamientos para la entrega del producto: 
 

o Producto específico a entregar: Informe con el desarrollo del taller que tenga la siguiente 

estructura: 
 

-     Título. 
 

-     Introducción. 
 

-     Solución de las preguntas. 
 

-     Mapa conceptual. 
 

-     Línea de tiempo. 
 

-     Conclusiones. 
 

-     Bibliografía 
 

o  Formato: Word o PDF. 
 

o  Extensión: mínimo tres páginas. 
 

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

espacio: Taller. GA4-210201501-AA1-EV01. 
 

 
 

●    Evidencia GA4-210201501-AA1-EV02. Foro sobre características del trabajo en contexto local. 
 

Para el desarrollo del foro, siga estas indicaciones: 
 

 
 

o  Conformarán grupos de trabajo organizados bajo orientaciones del instructor. 
 

o De acuerdo con las respuestas dadas en la pregunta de la actividad anterior: ¿cuáles son las 

actividades económicas más importantes de su municipio o región?, seleccione un tipo de trabajo 

en el   cual   ustedes   puedan   evidenciar   condiciones   de   precarización,   tercerización, 

deslaboralización. 
 

o  Luego, en el grupo, a través de un video, representen el caso mediante un sociodrama, cerrando

https://sena-primo.hosted.exlibrisgroup.com/permalink/f/q6j6k0/sena_aleph000003545
https://sena-primo.hosted.exlibrisgroup.com/permalink/f/q6j6k0/sena_aleph000003545
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la presentación con una reflexión y posibles alternativas de solución. 

 

o Carguen este video en el canal de YouTube (u otra herramienta de streaming) y compártanlo con 

sus compañeros en el foro. 
 

o Analice  los  videos:  “Los  Derechos  fundamentales  en  el  Trabajo”,  que  se  encuentra  en  el 

componente formativo, y “Derecho al trabajo digno”, en la URL: 

https://www.youtube.com/watch?v=D1t3TLWLBMY. Luego, responda las siguientes preguntas 

individualmente y socialícelas con el grupo: 
 

-     ¿Por qué el trabajo es un derecho humano fundamental? 
 

-     ¿Cómo es posible un mundo laboral mejor? 
 

-     ¿Qué principios promueve la OIT en el mundo del trabajo? 
 

-     ¿Qué relación tiene el trabajo con la satisfacción de las necesidades básicas de las personas? 
 

-     ¿Cuáles son los derechos laborales más importantes? 
 

-     ¿Cuáles son los derechos laborales más vulnerados? 
 

- ¿Qué implicaciones sociales, económicas, culturales y políticas tiene que las personas tengan 

o no derechos laborales? 
 

- ¿Qué relación tienen los derechos laborales con el trabajo decente y el ideal del trabajo para 

las personas? 
 

- ¿Por qué es importante una protección especial en el mundo del trabajo para las mujeres y 

para los/as jóvenes? 
 

-     ¿Es importante la organización sindical para la democracia? Sustente su respuesta. 
 

o Basados en los videos compartidos por sus compañeros y en las preguntas anteriores, elaboren 

en grupo un texto argumentativo, el cual debe dar respuesta a la pregunta: ¿cómo el trabajo que 

se desarrolla en su región o municipio contribuye o no a la dignidad humana? A su vez, en los 

documentos del programa, se encuentra el anexo “Construccion_Texto_argumentativo”, donde 

se describen cada uno de los pasos y aspectos fundamentales para su construcción. 
 

 
 

Lineamientos para la entrega del producto: 
 

o Evidencia: participación en el foro (video de sociodrama, solución de preguntas y texto 

argumentativo). 
 

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

espacio: Foro sobre características del trabajo en contexto local. GA4-210201501-AA1- 

EV02. 
 

 
 

3.3.2 Actividad de aprendizaje GA4-210201501-AA2 - Reconocer los derechos humanos laborales 

con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo. 
 

Esta actividad está fundamentada en los derechos humanos laborales, concretamente, en que toda 

persona tiene derecho al trabajo, en condiciones laborales justas; sin embargo, estos derechos no siempre 

se garantizan. Los derechos humanos vinculados al trabajo y a los trabajadores son denominados 

“derechos humanos laborales”, y entre ellos, se encuentran comprendidos los “derechos fundamentales

https://www.youtube.com/watch?v=D1t3TLWLBMY
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en el trabajo”, consagrados por la Organización Internacional del Trabajo. 

 

Con el presente proceso de aprendizaje, se espera desarrollar una actitud de defensa y de hacer respetar 

los derechos de los trabajadores, como expresión de una conciencia colectiva que conlleve el ejercicio 

pleno de la ciudadanía laboral. En el proceso referido al mundo laboral, es importante la apropiación y el 

ejercicio de los derechos y deberes que tenemos como ciudadanos, por tal razón, serán orientados por 

sus instructores mediante el desarrollo de diferentes actividades pedagógicas. 
 

 
 

Duración: 12 horas. 
 

Materiales de formación: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los 

contenidos presentados en el componente formativo “Derechos fundamentales del trabajo”. 
 

Evidencias: a continuación, se describe la secuencia de acciones y las correspondientes evidencias que 

conforman la actividad de aprendizaje: 

 
 
 

● Evidencia  GA4-210201501-AA2-EV01.  Informe  sobre  trabajo  decente,  ciudadanía  laboral, 

derechos individuales y colectivos en el trabajo. 
 

Tomado de “Principios relativos a los derechos fundamentales” (OIT, 2010). 
 

 
 

1. Consulte información sobre el trabajo decente y el trabajo digno. Observe la presentación del video 

“Trabajo decente”, que se encuentra en el componente formativo, para contestar las siguientes preguntas: 
 

1.1. ¿Qué es trabajo decente? 
 

1.2. ¿Cuáles son los principios del trabajo decente? 
 

1.3. ¿Cómo definiría trabajo digno? 
 

1.4. ¿Por qué hablar de trabajo digno más allá de la noción de trabajo decente? 
 

1.5. ¿Cómo influye la falta de trabajo sobre la pobreza, la violencia y la falta de desarrollo? Explique su 

respuesta. 
 

1.6. Con la información de amigos, familiares y otros, describa en un texto algunos casos de personas 

que “trabajan” en condiciones inadecuadas porque no corresponden a un trabajo decente.
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2. Realice la lectura del siguiente párrafo y conteste las preguntas a continuación: “El ciudadano es un ser 

político, con una dimensión social y moral; lo cual indica que la construcción de la ciudadanía no es el 

aprendizaje mecánico de unas normas (jurídicas, legales y políticas), sino la realización efectiva de una 

forma de vida y de convivencia entre los seres humanos en sociedad”. (Giraldo-Zuluaga, 2015) 
 

2.1. Para usted, ¿cuál es el significado de este párrafo? 
 

2.2. ¿Cómo se relaciona la ciudadanía con las habilidades para la vida? 
 

2.3. ¿Cómo se puede vincular el concepto de ciudadanía con el proceso de paz en Colombia? 
 

 
 

3. Realice la lectura del componente formativo sobre “Derechos fundamentales del trabajo”, para resolver 

las siguientes preguntas: 
 

3.1. ¿Qué se entiende por ciudadanía laboral? 
 

3.2. ¿Cuál es el rol de las organizaciones de trabajadores en el ejercicio de la ciudadanía laboral? 
 

3.3. ¿Se puede definir la ciudadanía laboral como posesión de derechos? ¿Por qué? 
 

 
 

4. Realice la lectura del componente formativo sobre “Derechos fundamentales del trabajo”, para responder 

las siguientes preguntas: 
 

4.1. ¿Por qué el trabajo es un derecho humano fundamental? 
 

4.2. ¿Cómo se lograría un mundo laboral con trabajo decente? 
 

4.3. ¿Qué principios promueve la OIT en el mundo del trabajo? 
 

4.4. ¿Qué relación tiene el trabajo con la satisfacción de las necesidades básicas de las personas? 
 

4.5. ¿Cuáles son los derechos laborales más vulnerados? 
 

4.6. ¿Qué consecuencias sociales, económicas, culturales y políticas resultan cuando a las personas no se 

les reconocen sus derechos laborales? 
 

4.7. ¿Qué relación tienen los derechos laborales con el trabajo decente? 
 

 
 

5.   Realiza la lectura de la “Cartilla de derecho laboral individual”, en la URL: 

https://aplicaciones.ceipa.edu.co/biblioteca/biblio_digital/virtualteca/cartillas/Cartilla_Derecho_laboral 

_individual_RG_ene_11_-46p.pdf, para resolver las siguientes preguntas: 
 

5.1. ¿Cuáles son los elementos que dan origen a un “contrato de trabajo”? 
 

5.2. Para que sean reconocidos los derechos laborales, ¿debo tener siempre un contrato de trabajo por 

escrito? Explique su respuesta. 
 

5.3. ¿Cree usted que es posible pactar con su jefe el pago total de su salario en especie (con mercancías) 

y no en dinero? Explique su respuesta. 
 

5.4. ¿Su jefe le puede cambiar las condiciones de su contrato de trabajo después de firmado?    Explique 

su respuesta. 
 

5.5. ¿Cuáles son las prestaciones económicas y sociales a que se tiene derecho con un “contrato de 

trabajo”?

https://aplicaciones.ceipa.edu.co/biblioteca/biblio_digital/virtualteca/cartillas/Cartilla_Derecho_laboral_individual_RG_ene_11_-46p.pdf
https://aplicaciones.ceipa.edu.co/biblioteca/biblio_digital/virtualteca/cartillas/Cartilla_Derecho_laboral_individual_RG_ene_11_-46p.pdf
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5.6. Seleccionen, en el grupo de trabajo, dos casos que conozcan o hayan escuchado, en los cuales se 

evidencie violación de los derechos laborales, y expliquen, en detalle, qué derechos se están violando 

y por qué. 
 

 
 

Lineamientos para la entrega del producto: 
 

o Producto específico a entregar: informe, con el desarrollo del taller, que tenga las respuestas a 

las preguntas. 
 

o  Formato: Word o PDF. 
 

o  Extensión: mínimo tres páginas. 
 

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

espacio: Informe sobre trabajo decente, ciudadanía laboral, derechos individuales y 

colectivos en el trabajo. GA4-210201501-AA2-EV01. 
 

 
 

● Evidencia GA4-210201501-AA2-EV02. Foro sobre el convenio colectivo del trabajo y la libertad 

sindical. 
 

Al lado de los derechos laborales individuales, existe otra categoría de derechos que ya no toca solo con 

la persona que presta sus servicios personales de manera subordinada, sino también con las garantías y 

derechos tendientes a mejorar las condiciones de los trabajadores como agrupación. En general, el derecho 

de asociación es la prerrogativa de la que gozan todos los individuos de unirse y organizarse para defender 

o alcanzar intereses comunes, por tanto, hay diversas formas de asociaciones, tales como las cooperativas, 

sociedades mercantiles, ONG, etc. 
 

El derecho colectivo del trabajo, que garantiza el derecho de asociación sindical, es quizás una de las 

expresiones más importantes del derecho de asociación, pues regula las relaciones entre los trabajadores 

o empleadores organizados con los demás sujetos del mundo del trabajo y la sociedad, en procura de 

lograr relaciones de trabajo justas, que reivindiquen la dignidad humana y el progreso social. 
 

 
 

1. Analice la información sobre convenio colectivo de trabajo y libertad sindical que se encuentra dentro del 

componente formativo y responda con sus palabras las siguientes preguntas: 
 

o  ¿Qué opina usted de la organización de los trabajadores en sindicatos? 
 

o ¿Es posible que personas con diversos oficios y vinculados a empresas diferentes formen parte 

de una sola organización sindical? Explique su respuesta. 
 

o  ¿Qué es un convenio colectivo de trabajo? 
 

o  ¿Cuáles son los elementos fundamentales de un convenio colectivo de trabajo? 
 

o  ¿Qué es un conflicto de trabajo? Explique su respuesta. 
 

o Hay quienes afirman que la huelga es una estrategia utilizada por los trabajadores para apoderarse 

de las empresas y no trabajar. ¿Qué opina usted al respecto? 
 

o  ¿Cuál es la definición de libertad sindical? 
 

o  ¿Cómo construir conciencia para una mejor comprensión de la libertad sindical? 
 

o  ¿Qué normas nacionales e internacionales amparan la libertad sindical?
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o ¿Qué acciones propondría usted para promover el derecho de asociación sindical y la libertad 

sindical? 
 

o  ¿Cuál es el panorama de Colombia en cuanto a los derechos sindicales? 
 

o  ¿Cuál es la importancia de la OIT en la aplicación del derecho laboral? 
 

o  ¿Cuáles son los fines de un sindicato? 
 

o  ¿Cómo se clasifican los sindicatos? 
 

o  ¿Cuál es la importancia de la organización sindical para la democracia? 
 

o ¿Cómo afecta a la sindicalización, la tercerización del empleo, el trabajo a destajo, las 

modalidades de prestación del servicio, el desempleo, el contrato a término fijo? 
 

2.   Comparta las respuestas obtenidas del punto anterior en el foro correspondiente. 
 

3.   Realice una realimentación de las respuestas dadas por dos de sus compañeros. 
 

 
 

Lineamientos para la entrega del producto: 
 

o Evidencia: participación en el foro (respuesta a las preguntas y realimentación de las respuestas 

de los compañeros). 
 

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

espacio: Foro sobre el convenio colectivo del trabajo y la libertad sindical. GA4-210201501- 

AA2-EV02. 
 

 
 

●    Evidencia GA4-210201501-AA2-EV03. Gráfico sobre la negociación colectiva. 
 

Realice la lectura del componente formativo respecto a la negociación colectiva, incluyendo los videos y 

documentos anexos. Con esta información, realice un gráfico que represente la información anteriormente 

consultada y las respuestas a las siguientes preguntas: 
 

 
 

o  ¿Qué tipos de negociación existen? 
 

o  ¿Cuáles son las características de la negociación colectiva? 
 

o  ¿Cuál es la finalidad de la negociación colectiva? 
 

o  ¿Qué promueve la OIT respecto a la negociación colectiva? 
 

 
 

Lineamientos para la entrega del producto: 
 

o  Producto específico a entregar: un gráfico. 
 

o Formato:  si  el  gráfico  se  gestiona  manualmente,  digitalizar  con  extensión  .JPG;  si  se  usa 

herramienta digital, exportar a .JPG. 
 

o  Extensión: mínimo 1 hoja y máximo 2. 
 

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

espacio: Gráfico sobre la negociación colectiva. GA4-210201501-AA2-EV03.
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●    Evidencia GA4-210201501-AA2-EV04. Infografía sobre la huelga. 

 

Realice la lectura del componente formativo respecto a las organizaciones sindicales, incluyendo los videos 

y documentos anexos. A su vez, en los documentos del programa, se encuentra el archivo 

“Construccion_infografia”, donde se describen cada uno de los pasos y aspectos fundamentales para su 

construcción; esta debe dar respuesta a las siguientes preguntas: 
 

 
 

o  ¿Qué es el derecho a la huelga? 
 

o  ¿Cuáles son las condiciones para el ejercicio del derecho a la huelga? 
 

o  ¿Cuáles son las normas nacionales e internacionales que amparan el derecho a la huelga? 
 

 
 

Lineamientos para la entrega del producto: 
 

o  Producto específico a entregar: una infografía. 
 

o Formato: si la infografía se gestiona manualmente, digitalizar con extensión .JPG; si se usa 

herramienta digital, exportar a .JPG. 
 

o  Extensión: mínimo 1 hoja y máximo 2. 
 

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

espacio: Infografía sobre la huelga. GA4-210201501-AA2-EV04. 
 

 
 

3.3.3 Actividad de aprendizaje GA4-210201501-AA3 - Establecer la importancia de los derechos de 

los pueblos, de la solidaridad y la paz de acuerdo con los indicadores de desarrollo humano. 
 

El derecho del trabajo surge como conquista de la humanidad, producto de jornadas de organización y 

movilización social en distintos periodos históricos y como respuesta a la necesidad de garantizar la 

dignidad humana en las relaciones de trabajo. En tal sentido, se ha consolidado un sistema universal y otro 

regional de protección de los derechos humanos, incluyendo el derecho del trabajo, así como unas Normas 

Internacionales del Trabajo (NIT), que irrigan la Constitución Política de Colombia y el ordenamiento jurídico 

colombiano en diversos niveles. Sin embargo, paralelamente a tal marco normativo, persisten las 

violaciones a los derechos humanos del trabajo y altos niveles de desprotección social de amplios sectores 

de la población, la cual, muchas veces, ni siquiera conoce sus derechos o la forma de ejercerlos. 
 

 
 

Duración: 12 horas. 
 

Materiales de formación: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los 

contenidos presentados en el componente formativo “Derechos fundamentales del trabajo”. 
 

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

conforman la actividad de aprendizaje:
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●    Evidencia GA4-210201501-AA3-EV01. Mapa mental violación de derechos del trabajo. 

 

1. Realice una lluvia de ideas sobre los derechos humanos del trabajo, indicando en qué consiste el 

derecho, cómo surgió y ante quién se puede exigir su cumplimiento. 
 

2. Atienda el encuentro online con el instructor sobre los sistemas de protección de derechos humanos del 

trabajo (OIT – CIDH - CP), así como sobre sus principales normas, instrumentos y formas de poner en 

acción dichos sistemas, incluyendo el derecho de petición y la acción de tutela, e igualmente, los pasos de 

creación de una organización sindical y el inicio de un conflicto colectivo (pliego de peticiones). 
 

3. Basado en el componente formativo y la información proporcionada por el instructor, elabore un mapa 

mental en el cual presente cuáles pueden ser las acciones de la OIT – CIDH – CP frente a una violación 

de derechos del trabajo. A su vez, en los documentos del programa, se encuentra el anexo 

“Construccion_Mapa_mental”, donde se describen cada uno de los pasos y aspectos fundamentales para 

su desarrollo. 
 

 
 

Lineamientos para la entrega del producto: 
 

o  Producto específico a entregar: mapa mental. 
 

o  Formato: documento en Word o PDF. 
 

o  Extensión: mínimo 1 hoja y máximo 2. 
 

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

espacio: Mapa mental violación de derechos del trabajo. GA4-210201501-AA3-EV01. 
 

 
 

●    Evidencia GA4-210201501-AA3-EV02. Foro estudio de caso. 
 

Con la información suministrada en el componente formativo y los respectivos videos que allí se 

encuentran, desarrolle: 
 

 
 

1. Sobre el caso asignado por el instructor, trabajen en grupo y determinen: ¿cuáles son los derechos 

de los trabajadores que no se cumplen? ¿Cuáles son sus respectivas cuantías? 
 

2. Prepare una cartelera digital donde presente el incumplimiento de derechos en el caso dado y sus 

conclusiones. 
 

3. Esta información será socializada en el foro y debatida por el grupo. 
 

 
 

Lineamientos para la entrega del producto: 
 

o Evidencia: participación en el foro (respuesta a las preguntas, cartelera digital y 

realimentación de las respuestas de los compañeros). 
 

o Para el desarrollo de la evidencia, remítase al área de la actividad correspondiente y 

acceda al espacio: Foro estudio de caso. GA4-210201501-AA3-EV02.
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● Evidencia GA4-210201501-AA3-EV03. Cuadro comparativo sobre el derecho de petición y la 

acción de tutela. 
 

Con la información suministrada en el componente formativo, los respectivos videos que allí se encuentran 

e información consultada, elabore un cuadro comparativo en el cual enuncie las características del derecho 

de petición, la acción de tutela y queja, su aplicación y presentación. En los documentos del programa, se 

encuentra el anexo “Construccion_Cuadro_comparativo”, donde se describen cada uno de los pasos y 

aspectos fundamentales para su construcción. 
 

 
 

Lineamientos para la entrega del producto: 
 

o  Producto específico a entregar: un cuadro comparativo. 
 

o Formato: si el cuadro comparativo se gestiona manualmente, digitalizar con extensión .JPG; si 

se usa herramienta digital, exportar a JPG. 
 

o  Extensión: mínimo 1 hoja y máximo 2. 
 

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

espacio: Cuadro comparativo sobre el derecho de petición y la acción de tutela. GA4- 

210201501-AA3-EV03. 
 

 
 

●    Evidencia GA4-210201501-AA3-EV04. Texto argumentativo. 
 

Con la información suministrada en el componente formativo y los respectivos videos que allí se 

encuentran, elabore un texto de no más de una hoja y en el cual presente los argumentos personales 

frente a uno de los siguientes tres temas: 
 

 
 

a) Importancia del derecho de asociación. 

b) Derecho de huelga. 

c) Desafíos del derecho del trabajo en el mundo moderno. 
 

 
 

Lineamientos para la entrega del producto: 
 

o  Producto específico a entregar: texto argumentativo. 
 

o  Formato: documento en Word o formato PDF. 
 

o  Extensión: 1 hoja. 
 

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

espacio: Texto argumentativo. GA4-210201501-AA3-EV04. 
 

 
 

3.3.4 Actividad de aprendizaje GA4-210201501-AA4 - Comprender la importancia de las acciones e 

instituciones encargadas de la protección de los derechos del trabajo, los pueblos y la naturaleza, 

en el contexto territorial específico y a nivel nacional. 
 

Esta actividad pretende ofrecer herramientas para la práctica solidaria de los mecanismos para hacer 

exigibles los derechos fundamentales. Su énfasis se centrará en la formación para el acceso a la justicia y
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el activismo judicial territorial, como herramientas óptimas para alcanzar la materialización de las promesas 

del Estado Social de Derecho y la Constitución Política de 1991, promoviendo el acceso a instituciones 

locales y el uso de las facilidades tecnológicas. 
 

 
 

Duración: 12 horas. 
 

Materiales de formación: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los 

contenidos presentados en el componente formativo “Derechos fundamentales del trabajo”. 
 

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

conforman la actividad de aprendizaje: 
 

 
 

●    Evidencia GA4-210201501-AA4-EV01. Foro Estado social de derecho. 
 

 
 

1. Serán divididos en grupos de trabajo, de acuerdo con las recomendaciones o asignaciones del instructor. 
 

 
 

2. De forma individual, revise el componente formativo, específicamente con referencia al desarrollo para 

una vida digna, y resuelva las siguientes preguntas, de las cuales socializará las respuestas en el foro con 

sus compañeros: 
 

o  ¿Cuál es el concepto de Estado? 
 

o  ¿Qué significa Estado Social? 
 

o  ¿Cuáles son las características de un Estado Social de Derecho? 
 

o  ¿Considera que en Colombia se cumplen las condiciones para ser un Estado Social de Derecho? 

Explique su respuesta. 
 

 
 

3. De forma grupal, propongan un caso hipotético o real de vulneración de los derechos del trabajo, de los 

pueblos o de la naturaleza. A partir de este, establezcan las instituciones que estarían encargadas de velar 

por la protección de estos derechos. Propongan y elaboren una acción pública orientada a la superación 

de la situación de vulnerabilidad y al restablecimiento del derecho. 
 

 
 

Lineamientos para la entrega del producto: 
 

o Producto específico a entregar: participación en el foro (respuesta a las preguntas de manera 

individual y la acción pública realizada de manera grupal). 
 

o Formato: las preguntas individuales deben ser resueltas directamente en el foro y la acción 

pública debe ser adjuntada en un PDF. 
 

o  Extensión: máximo 10 hojas. 
 

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

espacio: Foro Estado social de derecho. GA4-210201501-AA4-EV01.
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●    Evidencia GA4-210201501-AA4-EV02. Presentación. 

 

 
 

El derecho de los Pueblos y la Solidaridad, promovido a partir de los ochenta para incentivar el progreso 

social y elevar el nivel de vida de todos los pueblos, se relaciona con: 
 

●    Derecho a la autodeterminación. 
 

●    Derecho a la independencia económica y política. 
 

●    Derecho a la identidad nacional y cultural. 
 

●    Derecho a la paz. 
 

●    Derecho a la coexistencia pacífica. 
 

●    Derecho al entendimiento y confianza. 
 

●    La cooperación internacional y regional. 
 

●    La justicia internacional. 
 

●    El uso de los avances de las ciencias y la tecnología. 
 

●    La solución de los problemas alimentarios, demográficos, educativos y ecológicos. 
 

●    El medio ambiente. 
 

●    El desarrollo que permita una vida digna. 
 

●    Los derechos del consumidor. 
 

●    El libre desarrollo de la personalidad. 
 
 
 
 
 

 
1. Participe del encuentro online con el instructor en relación con las entidades territoriales responsables 

de la protección de los derechos de los pueblos, del trabajo y la naturaleza. 
 

 
 

2. Consulte el documento sobre activismo judicial territorial y vea los videos sobre los derechos de tercera 

generación, derecho a la solidaridad y cambio de mentalidad, que se encuentran en el componente 

formativo. 
 

 
 

3. Realice la visualización de la carta de un jefe piel roja al presidente de los Estados Unidos, que se 

encuentra en: https://www.youtube.com/watch?v=VJz4B14iasc 
 

 
 

4. Basado en lo anteriormente descrito, resuelva las siguientes preguntas: 
 

o  ¿Cómo interactúa el derecho a un medio ambiente sano con los derechos individuales y sociales? 
 

o ¿Por qué considera importante desarrollar una visión integral y global de los derechos humanos 

para evitar su distorsión?

https://www.youtube.com/watch?v=VJz4B14iasc
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o  ¿Cuál es la incidencia del desarrollo sostenible en la conservación del medio ambiente y el planeta? 

 

o  ¿La naturaleza tiene derechos? ¿Cuáles y por qué? 
 

o  ¿Por qué y para qué la sociedad debe educarse en lo ambiental? 
 

o  ¿Por qué ser solidario facilita la construcción de la paz en un país? 
 

o  ¿Cuáles son las cualidades observables de la persona que contribuyen a la cultura de la paz? 
 

 
 

5. Identifique los problemas que se viven en su entorno social o familiar, teniendo en cuenta los derechos 

relacionados en el recuadro inicial y las alternativas respectivas. Identifique las acciones que permitan, de 

manera efectiva, contribuir a la solución de las situaciones de vulnerabilidad de los derechos del trabajo, 

los pueblos y la naturaleza, en su territorio. 
 

 
 

6. Presente en diapositivas la solución a las preguntas y las soluciones propuestas en el punto anterior. En 

los documentos del programa, se encuentra el anexo “Construccion_Presentacion”, donde se describen 

cada uno de los pasos y aspectos fundamentales para su construcción. 
 

 
 

Lineamientos para la entrega del producto: 
 

● Producto específico a entregar: presentación en PowerPoint o cualquier software para este 

mismo fin; debe contener la siguiente estructura: 
 

●   Título. 
 

●   Introducción. 
 

●   Cuerpo (preguntas y soluciones propuestas). 
 

●   Conclusión. 
 

●   Referentes bibliográficos. 
 

●    Formato: PowerPoint u otros formatos. 
 

●    Extensión: no hay límite. 
 

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

espacio: Presentación. GA4-210201501-AA4-EV02. 
 

 
 

3.4 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) 
 

 
 

3.4.1    Actividad de aprendizaje GA4-240202501-AA1 - Simular un proceso para la realización de 

una actividad en su quehacer laboral. 
 

Uno de los objetivos principales de los procesos formativos en lenguas es el de poder comunicarse 

efectivamente con otros hablantes. El quehacer laboral brinda una gran oportunidad para desarrollar esta 

comunicación, el simular procesos y asimilarlos permite que los aprendices, al enfrentarse a estos
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contextos en la vida real, tengan la competencia y experticia necesarias para establecer una comunicación 

efectiva. 
 

Con base en el material de estudio, material complementario y recursos propuestos por el instructor, 

desarrolle las siguientes evidencias: 
 

 
 

Duración: 24 horas. 

Material de formación: el contenido de soporte para el desarrollo de la actividad es “Level 4 - MCE 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. 
 

Presenta un cuestionario de acuerdo con el contenido formativo del cuarto nivel “Level 4”. El cuestionario 

consta de quince preguntas (15) y un tiempo aproximado de 30 minutos. 
 

 
 

Lineamientos para la entrega de la evidencia: 
 

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

cuarto nivel. 
 

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

espacio: Cuestionario. GA4-240202501-AA1-EV01. 
 

 
 

3.4.2 Actividad de aprendizaje GA4-240202501-AA2 - Dialogar sobre posibles soluciones a 

problemas dentro de contextos sociales y laborales. 
 

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

pueden poner en práctica los conocimientos adquiridos, entre estas, destacan las recomendaciones, 

sugerencias e indicaciones, ya que es importante comprenderlas y ponerlas en práctica, así como poder 

emitirlas, dando solución 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: 24 horas. 

Material de formación: el contenido de soporte para el desarrollo de la actividad es “Level 4 - MCE A2.2”. 

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

la actividad de aprendizaje:
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●    Evidencia GA4-240202501-AA2-EV01. Audio. 

 

De acuerdo con la temática estudiada en el material del cuarto nivel, elabore un audio en inglés con el fin 

de identificar sus actitudes, creencias y obligaciones en el contexto laboral y académico. 
 

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, brinde una corta opinión sobre sus actitudes, creencias y 

obligaciones en su contexto laboral y académico, donde mencione 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, y generar la URL del podcast, comprobando que no tenga 

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

 
 

Lineamientos 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: 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-EV01. 
 

 
 

●    Evidencia GA4-240202501-AA2-EV02. 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, responder de manera argumentada y creativa las 

siguientes preguntas: 
 

 
 

1.   How can you be environmentally friendly at work? 
 

2.   What kinds 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 de manera crítico-reflexiva, de acuerdo con la 

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

 

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

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

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

espacio: Foro. GA4-240202501-AA2-EV02. 
 

 
 

4.  Actividades de evaluación 
 

 
 

 

Evidencias de aprendizaje 
 
 
 

 
Evidencia de desempeño: 

 

Matriz documental - Proceso 

gestión del talento humano. 

GA4-220601042-AA1-EV01. 

 

Criterios de evaluación 
 

 

● Selecciona procesos y 

procedimientos de talento 

humano, teniendo en cuenta 

normativa. 
 

● Presenta flujograma y matriz 

detallada, utilizando simbología 

estandarizada de representación 

gráfica. 

Técnicas e instrumentos de 

evaluación 
 
 
 
 

Lista de chequeo: 
 

IE-GA4-220601042-AA1- 

EV01 

 
 
 

Evidencia de producto: 
 

Taller - Construcción del 

decálogo y portafolio de 

almacenamiento de 

documentos de Talento 

Humano. GA4-220601042- 

AA2-EV01. 

● Identifica información para los 

procedimientos de talento 

humano, según políticas de la 

organización y normas técnicas. 
 

● Propone formatos para los 

procedimientos de talento 

humano, cumpliendo parámetros 

de imagen organizacional. 
 

● Crea documentos de talento 

humano, utilizando TIC, normas y 

técnicas gramaticales. 

 

 
 
 
 
 

Lista de chequeo: 
 

IE-GA4-220601042-AA2- 

EV01 

 
 
 

 
Evidencia de producto: 

 

Taller - Instructivo de 

almacenamiento de 

archivos. GA4-220601042- 

AA2-EV02. 

● Utiliza formatos de control de 

documentos de acuerdo con 

procedimientos de la organización. 
 

● Utiliza tablas de retención 

documental según procedimiento. 
 

● Verifica disposición y 

almacenamiento de archivos de 

talento humano, según normativa 

y metodología. 
 

● Archiva expedientes de 

documentos según sistemas de 

 

 
 
 
 
 

Lista de chequeo: 
 

IE-GA4-220601042-AA2- 

EV02 



 

 

 ordenación documental y 

normativa. 

 

 

Evidencia de 
● Contextualiza el entorno ambiental  

 

 
Lista de verificación: 

 

IE-GA4-220601501-AA1- 

EV01 

conocimiento:  
y de la seguridad y salud en el 

trabajo según la normatividad 

Análisis de caso de 

situaciones que se 

presentan en el contexto 

ambiental y del SST. GA4- 

220601501-AA1-EV01. 

 

 
● 

vigente. 
 

Analiza la problemática ambiental, 

peligros y riesgos de las personas 

en su desempeño laboral 3 según 

marco normativo. 

Evidencia de producto: 
 

Diagrama de Ishikawa o 

Espina de pescado sobre las 

estrategias para la 

prevención y control de los 

impactos ambientales, 

accidentes y enfermedades 

laborales (ATEL). GA4- 

220601501-AA2-EV01. 

 

 
Aplica técnicas y procedimientos de 

control para el manejo ambiental y 

prevención de enfermedades 

laborales y accidentes de trabajo 

teniendo en cuenta los lineamientos 

establecidos por la organización. 

 
 
 
 

Lista de verificación: 
 

IE-GA4-220601501-AA2- 

EV01 

 

 
 
 
 
 
 
 

Evidencia de 

● 
 
 
 
 
 
 

● 

Actúa frente a los incidentes 

ambientales y de seguridad y 

salud en el trabajo de acuerdo con 

lo establecido en el plan de 

emergencias. 
 

Aplica técnicas y procedimientos 

 

conocimiento:  para el control de las condiciones  
 

Mapa mental respecto a los  ambientales y de SST según Rúbrica: 

planes y acciones   

contexto de su desempeño IE-GA4-220601501-AA3- 

establecidos en medio 

ambiente y SST. GA4- 

220601501-AA3-EV01. 

 

 
● 

laboral. 
 

Identifica los mecanismos de 

control y seguimiento a las 

condiciones ambientales y del 

SST, para el monitoreo de las 

buenas prácticas ambientales 

según las condiciones y actos 

seguros de su entorno laboral. 

EV01 

 
Evidencia de producto: 

 

Video expositivo sobre 

oportunidades de mejora en 

● Identifica los procedimientos de 

control operacional, ambiental y 

 

Rúbrica: 

 de seguridad y salud en el trabajo IE-GA4-220601501-AA4- 

 de acuerdo con la política de la 

organización. 
EV01 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

política de la organización y el 
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medio ambiente y SST. 

GA4-220601501-AA4-EV01. 

●    Interpreta los planes y programas 

de gestión ambiental y de SST 

según las condiciones de su 

ambiente laboral. 
 

● Prepara los reportes de actos y 

condiciones que afectan el 

desempeño ambiental y de la SST 

según objetivo del informe y 

lineamientos de la organización. 

 

Evidencia de 

conocimiento: 
 

Taller. GA4-210201501-AA1- 

EV01. 

●    Compara las condiciones del 

trabajo, en el devenir histórico de 

la humanidad de acuerdo con los 

derechos humanos y 

fundamentales del trabajo. 
 

● Argumenta los momentos 

relevantes del devenir histórico de 

los derechos humanos y 

fundamentales del trabajo en la 

línea de tiempo. 

 

Rúbrica: 
 

IE-GA4-210201501-AA1- 

EV01 

 

Evidencia de desempeño: 
 

Foro sobre características 

del trabajo en contexto local. 

GA4-210201501-AA1-EV02. 

 
Lista de chequeo: 

 

IE-GA4-210201501-AA1- 

EV02 

Evidencia de producto: 
 

Informe sobre trabajo 

decente, ciudadanía laboral, 

derechos individuales y 

colectivos en el trabajo. 

GA4-210201501-AA2-EV01. 

 
 
 
 
 

● Selecciona los mecanismos de 

protección para el ejercicio de la 

ciudadanía laboral aplicando la 

normativa. 
 

● Justifica la importancia de los 

derechos de los pueblos y de la 

solidaridad en el ejercicio de la 

ciudadanía laboral de acuerdo con 

la normativa. 
 

● Analiza de manera autónoma 

situaciones que repercuten en el 

desarrollo de los procesos 

sociales desarrollando habilidades 

de comunicación según técnicas y 

protocolos. 

 
 

Lista de chequeo: 
 

IE-GA4-210201501-AA2- 

EV01 

Evidencia de desempeño: 
 

Foro sobre el convenio 

colectivo del trabajo y la 

libertad sindical. GA4- 

210201501-AA2-EV02. 

 
Lista de chequeo: 

 

IE-GA4-210201501-AA2- 

EV02 

Evidencia de 

conocimiento: 
 

Gráfico sobre la negociación 

colectiva. GA4-210201501- 

AA2-EV03. 

 
Lista de chequeo: 

 

IE-GA4-210201501-AA2- 

EV03 

Evidencia de 

conocimiento: 
 

Infografía sobre la huelga. 

GA4-210201501-AA2-EV04. 

 

Rúbrica: 
 

IE-GA4-210201501-AA2- 

EV04 
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Evidencia de    

conocimiento:   Rúbrica: 

Mapa mental violación de   IE-GA4-210201501-AA3- 

derechos del trabajo. GA4- 

210201501-AA3-EV01. 

  EV01 

Evidencia de desempeño: 
 

● 
 

Elabora documentos relacionados Lista de chequeo: 
 

IE-GA4-210201501-AA3- 

EV02 

Foro estudio de caso. GA4-  con las obligaciones económicas, 

210201501-AA3-EV02.  sociales, bienestar derivadas de 

las acciones laborales de acuerdo 

Evidencia de  con la normativa.  
 

Lista de chequeo: 
 

IE-GA4-210201501-AA3- 

EV03 

conocimiento: 
 

● 
 

Propone estrategias de solución 

Cuadro comparativo sobre el 

derecho de petición y la 

acción de tutela. GA4- 

210201501-AA3-EV03. 

 de conflictos y negociación de 

acuerdo con la normativa. 

Evidencia de producto:   Lista de chequeo: 
 

IE-GA4-210201501-AA3- 

EV04 

Texto argumentativo. GA4-   

210201501-AA3-EV04.   

 

 
 

Evidencia de desempeño: 
 

Foro Estado social de 

derecho. GA4-210201501- 

AA4-EV01. 

● 
 
 
 
 
 
 

● 

Evalúa los resultados de la 

aplicación de los mecanismos de 

protección para el ejercicio de la 

ciudadanía laboral acorde con la 

normativa. 

Relaciona los derechos de los 

pueblos y la solidaridad, la 

autodeterminación de los pueblos, 

el desarrollo sostenible, la 

 
 

 
Lista de chequeo: 

 

IE-GA4-210201501-AA4- 

EV01 

 

 
 
 
 
 
 

Evidencia de producto: 

 
 
 
 
 

 
● 

seguridad alimentaria, el derecho 

al uso de la ciencia y la tecnología 

y la paz, con los indicadores del 

desarrollo humano. 

Propone acciones de defensa 

relacionadas con la 

 

 
 
 
 
 
 

Lista de chequeo: 
 

IE-GA4-210201501-AA4- 

EV02 

Presentación. GA4-  autodeterminación de los pueblos, 

210201501-AA4-EV02.  el desarrollo sostenible, la 

seguridad alimentaria, el derecho 

al uso de la ciencia y la tecnología 

y la paz en función de los 

indicadores del desarrollo 

humano. 
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 ● Comprende recomendaciones  
 
 
 
 
 
 
 
 

Evidencia de 

 
 
 
 
 
 

● 

sobre conductas seguras en el 

lugar de trabajo, utilizando 

vocabulario y gramática básica 

acorde con nivel principiante. 

Expresa gustos, preferencias y 

actividades en el tiempo libre 

utilizando vocabulario y gramática 

 

conocimiento:   

básica acorde con nivel 
Cuestionario: 

 

Cuestionario. 
 

 

principiante. IE-GA4-240202501-AA1- 

 

GA4-240202501-AA1-EV01. 
 

● 
 

Participa en juegos de rol guiados 

o situaciones simuladas 

relacionadas con el intercambio de 

información personal, expresiones 

de saludo y demás utilizando 

vocabulario y gramática básica 

junto con el uso de fórmulas de 

cortesía. 

EV01 

Evidencia de producto: Expresa el quehacer diario personal y 

laboral utilizando vocabulario y 

gramática acorde con nivel 

principiante. 

Lista de chequeo: 
 

IE-GA4-240202501-AA2- 

EV01 

Audio. GA4-240202501- 

AA2-EV01. 

 

 
 
 
 
 
 

Evidencia de desempeño: 
 

Foro. GA4-240202501-AA2- 

EV02. 

● 
 
 
 
 
 
 

● 

Comprende conversaciones cortas 

acerca de experiencias pasadas 

utilizando vocabulario y gramática 

básica acorde con nivel 

principiante. 
 

Participa en juegos de rol guiados 

o situaciones simuladas 

relacionadas con el intercambio de 

información personal, expresiones 

de saludo y demás utilizando 

vocabulario y gramática básica 

junto con el uso de fórmulas de 

cortesía en un ambiente laboral. 

 

 
 
 
 
 
 

Lista de chequeo: 
 

IE-GA4-240202501-AA2- 

EV02 

 

 

5.  Glosario de términos 
 

 
 

Acción de mejora: actuación de optimización al Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo 

para lograr mejoras, tanto en el desempeño de la organización sobre aspectos de seguridad y salud como 

en el trabajo, de forma coherente con su política. 
 

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

Alta dirección: persona o grupo de personas que dirigen y controlan una empresa.
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Amenaza: peligro latente de que un evento físico, de origen natural, o causado, o inducido por la acción 

humana de manera accidental, se presente con una severidad suficiente para causar pérdida de vidas, 

lesiones u otros impactos en la salud, así como daños y pérdidas en los bienes, la infraestructura, los 

medios de sustento, la prestación de servicios y los recursos ambientales. 
 

Base de datos: es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto; en este caso, busca 

almacenar, sistemáticamente, los datos de los candidatos que participan en los procesos de selección de 

la organización y permite realizar consultas posteriores de las que se pueden extraer datos que permitan 

el cubrimiento de futuras vacantes. 
 

Bioma: es área biótica o paisaje bioclimático. Se denomina a una región de la superficie de la Tierra que 

presenta uniformidades en cuanto al clima, la flora y la fauna, constituyendo así una zona identificable a 

partir del tipo y la variedad de ecosistemas que es posible hallar en ella. 
 

Calidad: es el grado en que un producto cumple con las especificaciones del diseño. Las 

especificaciones son los valores deseados por la empresa de determinadas características del bien o 

servicio, teniendo en cuenta los requisitos del cliente. 
 

Capitalismo: consiste en un modo de producción basado en la apropiación privada de la producción 

colectiva y de los medios de producción. Estos medios operan con base en el beneficio, mientras que las 

decisiones financieras se toman en función de la inversión de capital y con miras a la competencia por los 

mercados de consumo y el trabajo asalariado. El capitalismo tiene diferentes formas de desarrollo, dadas 

las diferencias entre países y regiones, por eso hablamos de capitalismo industrial, agrícola, financiero, 

tecnológico, entre otras categorías, que definen el poder de producción dominante en determinadas 

sociedades, países o grupos de países. 
 

Cliente: persona que compra o adquiere un producto y/o servicio. 
 

Contrato de trabajo: de acuerdo con el Código Sustantivo de Trabajo, en su Artículo 22, el contrato de 

trabajo es aquel por el cual una persona natural se obliga a prestar un servicio personal a otra persona 

natural o jurídica, bajo la continuada dependencia o subordinación de la segunda y mediante remuneración. 
 

Cultura: es el conjunto de formas y expresiones que caracterizan en el tiempo a una sociedad determinada. 

Por el conjunto de formas y expresiones, se entiende e incluye a las costumbres, creencias, prácticas 

comunes, reglas, normas, códigos, vestimenta, religión, rituales y maneras de ser que predominan en el 

común de la gente que la integra. El término cultura tiene un significado muy amplio y con múltiples 

acepciones. 
 

Democracia: etimológicamente, la palabra democracia significa literalmente “el poder del pueblo”. 

Proviene de los términos griegos “demos”, que significa “gente”, y “kratos”, que significa “autoridad” o 

“poder”. Desde un punto de vista político y filosófico, se define como un sistema de organización social. En 

él, el poder recae en manos de los ciudadanos, ya sea de una forma directa o representativa. En un sistema 

democrático, todos los ciudadanos son considerados libres e iguales. 
 

Devenir histórico: el término devenir apunta al proceso de ser, o también, si se quiere, al hecho de ser 

como un proceso. De este modo, es frecuente o habitual ubicar como contrarios devenir y ser. Con este 

vocablo se apunta a todas las formas de llegar a ser, por lo cual, al aplicarlo a la historia, se refiere a los 

procesos acontecidos a través del tiempo. 
 

Diagnóstico de condiciones de salud: resultado del procedimiento sistemático para determinar “el 

conjunto de variables objetivas de orden fisiológico, psicológico y sociocultural que determina el perfil 

sociodemográfico y de morbilidad de la población trabajadora” (adaptada de la Decisión 584 de la 

Comunidad Andina de Naciones).
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Diálogo social: en el sentido amplio, el término "diálogo social" se utiliza para referirse a un tipo de 

relaciones horizontales entre el Estado y las organizaciones de la sociedad civil (empresas, sindicatos, 

asociaciones, grupos, comunidades, etc.), con el fin de abordar conjuntamente los problemas sociales y 

contribuir a elaborar soluciones fundadas en el consenso. 
 

Dignidad humana: es el derecho que tiene cada ser humano a ser respetado y valorado como ser 

individual y social, con sus características y condiciones particulares, por el solo hecho de ser persona. 
 

Elemento de protección personal: dispositivo que sirve como barrera entre un peligro y alguna parte del 

cuerpo. 
 

Emergencia: situación de peligro o su inminencia, que afecta el funcionamiento normal de la empresa. 

Requiere de una reacción inmediata y coordinada de los trabajadores, brigadas de emergencias y primeros 

auxilios; en algunos casos, de otros grupos de apoyo, dependiendo de su magnitud. 
 

Enfermedad: condición física o mental adversa, identificable, que surge, empeora o ambas, a causa de 

la actividad laboral, una situación relacionada con el trabajo o ambas (NTC 3701). 
 

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. 
 

Esclavismo: o esclavitud es un modo de producción sustentado en la mano de obra forzada, sometida, 

que no recibe ninguna ganancia ni remuneración a cambio de sus esfuerzos y que no goza además de 

ningún tipo de derechos laborales, sociales, ni políticos, siendo reducida a la propiedad del amo o patrono, 

como si de un objeto se tratara. 
 

Evaluación higiénica: medición de los peligros ambientales presentes en el lugar de trabajo, para 

determinar la exposición ocupacional y el riesgo para la salud en comparación con los valores fijados por 

la autoridad competente. 
 

Explotación laboral: se define, en pocas palabras, como recibir un pago inferior al trabajo que se realiza. 
 

Feudalismo: la palabra feudalismo proviene de la organización de la producción basada en la apropiación 

sobre la tierra. Las relaciones de producción se basan en el poder sobre la tierra, y la manera como el 

propietario de esta establece relaciones de subordinación y control sobre quienes trabajan la tierra, a 

quienes se les ha permitido que vivan en ella, además de garantizar la producción. El feudalismo se basa 

en un sistema de relaciones de poder basadas en la adhesión al señor feudal. A cambio de esto, el vasallo 

entra en una relación de dependencia con el señor feudal, debiendo trabajar la tierra y tomar las armas en 

defensa de su señor en caso de ser necesario. Además, debe pagar tributo por su cosecha o producción. 
 

Flujograma: representación gráfica de las actividades de un proceso o algoritmo informático, que permite 

identificar el paso a paso de las mismas en una sola vista. Se puede utilizar para documentar, comunicar, 

estudiar y hacer más fácil y clara la información que se pretende compartir. 
 

Fonética: parte de la lingüística que estudia los sonidos de las lenguas. 
 

Fuerzas productivas: Incluyen la fuerza de trabajo humano y el conocimiento disponible a un nivel 

tecnológico dado de los medios de producción. 
 

Globalización: concepto que pretende definir la realidad de nuestro planeta como un todo conectado, que 

se va pareciendo más a una sola sociedad, más allá de fronteras nacionales, diferencias étnicas y 

religiosas, ideologías políticas y condiciones socioeconómicas o culturales. Esta consiste en la ampliación 

de la dependencia económica, cultural y política de los países del mundo, la cual es originada por el 

aumento insólito de la actividad internacional, el comercio mundial de bienes y servicios, el flujo de 

capitales, así como el avance de los medios de transporte, y el uso de las nuevas tecnologías de

http://concepto.de/derecho-laboral/
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información y comunicación (tecnologías satelitales y, especialmente, de la Internet). 

 

Huelga o paro: es la suspensión colectiva de la actividad laboral por parte de los trabajadores con el fin de 

reivindicar mejoras en las condiciones de trabajo o manifestarse contra recortes en los derechos sociales. 

Según la Organización Internacional del Trabajo, es uno de los medios legítimos fundamentales de que 

disponen los ciudadanos y específicamente los trabajadores (a través del movimiento sindical y las 

organizaciones sindicales) para la promoción y defensa de sus intereses económicos y sociales. 
 

Lugar de trabajo: espacio físico en el que se realizan actividades relacionadas con el trabajo, bajo el 

control de la organización. 
 

Matriz: Conjunto ordenado en una estructura de filas y columnas. Los elementos de este conjunto 

pueden ser de variados tipos. 
 

Matriz legal: compilación de requisitos normativos exigibles a la empresa, de acuerdo con las actividades 

propias e inherentes de su actividad productiva, los cuales dan los lineamientos normativos y técnicos 

para desarrollar el Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), el cual deberá 

actualizarse en la medida que sean emitidas nuevas disposiciones aplicables. 
 

Mejora continua: proceso recurrente de optimización del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en 

el Trabajo, para lograr mejoras en el desempeño dentro de este campo, de forma coherente con la 

política de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) de la organización. 
 

Modos de producción: es la forma en que se organiza la actividad económica, política y cultural en una 

sociedad, es decir, la producción de bienes, servicios, su distribución, la representación simbólica de la 

producción y las relaciones de poder que emergen de la forma en que se promueve la división social del 

trabajo. 
 

Morbilidad: cantidad de personas que enferman en un lugar y un período de tiempo determinados en 

relación con el total de la población. 
 

Negociación colectiva: se realiza entre los trabajadores de una empresa o sector, normalmente (aunque 

no siempre) reunidos a través de un sindicato o grupo de sindicatos y la empresa o representantes de 

empresas del sector. La finalidad de la negociación es llegar a un acuerdo en cuanto a las condiciones 

laborales aplicables a la generalidad de los trabajadores del ámbito en el que se circunscribe la negociación 

(contrato o convenio colectivo de trabajo). La negociación colectiva es una manifestación particular del 

diálogo social, y está considerada como un derecho fundamental básico integrante de la libertad sindical. 
 

Netiqueta: reglas básicas de comunicación que se deben poner en práctica al usar Internet. 
 

Partes interesadas: actores a quienes les afecta la realización de un producto o prestación de un 

servicio eficiente y eficaz, siendo impactados cuando hay errores en el proceso. Cuando hablamos 

de partes interesadas nos estamos refiriendo a clientes, usuarios, socios, personas de la organización, 

proveedores externos, sindicatos, gobiernos, clientes. Respecto a ellos, debemos cuidar la calidad de 

nuestros productos y/o servicios, la fidelización y su satisfacción. 
 

Política de seguridad y salud en el trabajo: compromiso de la alta dirección de una organización con la 

seguridad y la salud en el trabajo, expresado formalmente mediante la definición de su alcance y que 

responsabiliza a toda la organización. 
 

Sindicato: es una organización integrada por trabajadores en defensa y promoción de sus intereses 

sociales, económicos y profesionales relacionados con su actividad laboral, respecto al centro de 

producción (fábrica, taller, empresa) o al empleador con el que están relacionados contractualmente.
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Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST): consiste en el desarrollo de un 

proceso lógico y por etapas, basado en la mejora continua; incluye la política, la organización, la 

planificación, la aplicación, la evaluación, la auditoría y las acciones de mejora, con el objetivo de 

anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en el 

trabajo. 
 

Sociedad: proveniente del latín ‘societas’, se refiere a toda agrupación o conjunto de seres vivos que viven 

en comunidad, tanto entre los humanos como entre algunos animales. En el caso de estos últimos, suele 

darse el fenómeno común de agruparse según la especie a la que pertenezca. Por otra parte, puede 

identificarse un factor común a ambas sociedades, dado por la relación de comunicación, colaboración e 

interacción entre sus miembros. En el caso particular de las sociedades conformadas por seres humanos, 

se caracterizan por poseer una mayor complejidad en su estructura, además de un elemento fundamental 

llamado cultura. 
 

Territorio: es el espacio delimitado por los grupos humanos en términos políticos, administrativos y 

culturales; refiere a las formas de organización de los pueblos y sus gobiernos, e incluye el suelo, el 

subsuelo, el espacio aéreo, el mar territorial y el mar patrimonial. Se reconoce por sus límites políticos y 

puede ser el barrio, el municipio, la provincia, la región, o el país, entre otros. Lleva implícito las nociones 

de lugar, espacio, cultura, capital, redes y acciones (Escobar, 2012). 
 

Trabajador: es una persona que con la edad legal suficiente presta sus servicios retribuidos. Cuando no 
tiene la edad suficiente, se considera trabajo infantil. Si no presta los servicios de forma voluntaria, se 
considera esclavitud o servidumbre. 

 
Trabajo: es todo tipo de acción realizada por los seres humanos que requiere el desgaste de energía, es 
la fuente primaria de la producción, la riqueza social e individual, la generación de conocimiento y la cultura. 
Las sociedades son de acuerdo con lo que producen (Marx, 1976), independientemente de sus 
características o circunstancias; el trabajo moderno tiene la particularidad que tiene como condición la 
remuneración por ese desgaste de energía, por esa razón, otras actividades no remuneradas no son 
consideradas como trabajo, aunque sean actividades productivas. En ese sentido, el trabajo moderno se 
comprende como aquella actividad productiva que se transforma en salario o pago por el esfuerzo 
realizado, desconociendo como trabajo aquellas actividades productivas de la sociedad donde no hay un 
pago directamente relacionado con el esfuerzo y que, sin embargo, son trabajo en el sentido clásico. Por 
eso, en el contexto moderno hablamos de trabajo creativo y subordinado, libre y asalariado. Hablamos 
incluso del mundo del trabajo como aquel en que se realizan actividades productivas basadas en una 
relación de subordinación, remuneración y prestación personal del servicio, cualquiera que sea la 
modalidad contractual que se utilice. 

 
Trabajo decente: es un concepto propuesto por la Organización Internacional del Trabajo para establecer 
las características que debe reunir una relación laboral para considerar que cumple los estándares 
laborales internacionales, de manera que el trabajo se realice en condiciones de libertad, igualdad, 
seguridad y dignidad humana. 

 
Verbos modales: son verbos auxiliares que se combinan con otros verbos para expresar el "modo" del 

verbo, principalmente su posibilidad o necesidad. Son: can, could, may, might, shall, should, will, would, 

must y ought to. 
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