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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del programa de formacidn: Anélisis y desarrollo de software

Cddigo del programa de formacién: 228118

Nombre del proyecto: Construccién de software integrador de tecnologias orientadas a servicios.

Fase del proyecto: Ejecucion.

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

software.

Competencia(s):

Técnica:

o 220501096 - Desarrollar la solucién de software de acuerdo con el disefio y metodologias de
desarrollo.

Transversal:

o 230101507 - Generar habitos saludables de vida mediante la aplicacién de programas de
actividad fisica en los contextos productivos y sociales.

Clave:

o 240202501 - Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y
laborales segun los criterios establecidos por el Marco Comun 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 disefio.

Transversales:

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

o 230101507-02 - Practicar habitos saludables mediante la aplicacién de fundamentos de

nutricion e higiene.
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o 230101507-03 - Ejecutar actividades de acondicionamiento fisico orientadas hacia el
mejoramiento de la condicion fisica en los contextos productivo y social.

o 230101507-04 - Implementar un plan de ergonomia y pausas activas segun las caracteristicas de
la funcién productiva.

Clave:

o 240202501-06 - Explicar las funciones de su ocupacion laboral usando expresiones de acuerdo
al nivel requerido por el programa de formacion.

e Duracion de la guia: 288 horas
Técnica: 192 horas
Transversal: 48 horas

Clave: 48 horas

2. PRESENTACION

Estimado aprendiz, el SENA le extiende una cordial bienvenida a la sexta guia de aprendizaje que
comprende la competencia técnica desarrollar la solucién de software de acuerdo con el disefio y
metodologias de desarrollo.

Por otra parte, las competencias biofisicas incrementan la productividad, la calidad de vida y la seguridad
en el trabajo e inciden en la disminucidn 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 fisicas necesarias para un desempefio idéneo en los contextos sociales
y productivos.

Finalmente, encontraran la competencia clave de inglés como una de las habilidades contemporaneas mas
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 Comun
Europeo de Referencia para Lenguas) como estandar del nivel de conocimiento de lengua y categorizacion
de los conocimientos en niveles de competencia en un idioma.

Para el desarrollo de las actividades planteadas en esta guia, contara con el acompafiamiento de los
instructores asignados al programa, los cuales de forma continua y permanente lo orientaran con las pautas
necesarias para el logro de las actividades de aprendizaje, brindando herramientas basicas de tipo

conceptual y metodolégico. Los instructores programaran encuentros de asesoria virtual, para brindar
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orientaciones especificas relacionadas con las tematicas a desarrollar en las actividades. Es importante que
organice su tiempo, dada la exigencia que demanda la realizacién de esta guia 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 permitirdn desarrollar lo

anteriormente mencionado.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

En este apartado se describirdn las actividades de aprendizaje para cada una de las competencias
planteadas en la fase de ejecucién del proyecto formativo: Construccién de software integrador de

tecnologias orientadas a servicios.

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

el disefio y metodologias de desarrollo (220501096)

Con base en las metodologias de desarrollo utilizadas en esta competencia, se inicia con el desarrollo de los
artefactos del modelo necesarios para representar la solucién, utilizando como recurso los lenguajes de
hipertexto, modelos de bases de datos, modelo de entidad de relaciéon, modelos relacionales, fisicos,

légicos, 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 disefio y desarrollo de las bases de datos, segun especificaciones de
requerimientos del cliente, realizando modelos conceptuales y relaciones que cumplan con las

caracteristicas de normalizacion.

Duracidn: 64 horas.

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

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

“Implementacién y manipulacién de bases de datos relacionales”.
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Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la

actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA6-220501096-AA1-EV01. Resolucion de problemas aplicando el modelo relacional,

cardinalidad y normalizacion.

Con base en las caracteristicas del software a desarrollar, realice el modelo relacional, indicando la
cardinalidad y cumpliendo con las reglas de normalizacion segun los conceptos y ejemplos vistos en el
componente formativo.

Se deben seguir las normas bdsicas de presentacién de un documento escrito, es decir, el documento debe
tener como minimo una portada, introduccién, objetivo, andlisis del modelo a desarrollar segun

caracteristicas del software (aplicacidon de normalizacién).

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: documento con modelo relacional.
o Extension: libre.
o Formato: PDF.
o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Resolucion de problemas aplicando el modelo relacional, cardinalidad y normalizacién.

GA6-220501096-AA1-EVO1.

e Evidencia GA6-220501096-AA1-EV02. Modelo entidad relacion de caso.

Con base en las caracteristicas 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 creacion del modelo relacional.

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

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

O

O

Producto a entregar: modelo relacional.

Extension: libre.

Formato: PDF.

Para hacer el envio de la evidencia, remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al

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

e Evidencia GA6-220501096-AA1-EV03. Creacion de los objetos de la base de datos.

Dadas las siguientes caracteristicas del caso propuesto, realizar las sentencias para la creacién 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:

Siga las normas basicas de presentacion de un documento escrito, es decir, debe tener como
minimo una portada, introduccidn, objetivo, sentencias de creacidn de colecciones, consultas,
inserciones en bases de datos no relacionales.

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

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

Realice la sentencia para insertar 5 datos en la coleccidn creada.

Realice la sentencia para consultar los datos ingresados en la coleccion.

Actualice los datos de la coleccidn.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

O

O

Producto a entregar: documento con la informacion descrita.

Extension: libre.

Formato: PDF.

Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Creacion de los objetos de la base de datos. GA6-220501096-AA1-EV03.
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e Evidencia GA6-220501096-AA1-EV04. Elaboracion 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 caracteristicas:

Cree una base de datos NoSQL.

Cree una coleccion de datos llamada ”parque”.

Inserte cinco (5) documentos con la estructura JSON creada.
Actualice los datos del primer y Ultimo registro.

Liste la coleccién completa.

Borre el tercer documento de la coleccién parque.

Liste la coleccion de datos completa.

Cree la sentencia que permita obtener un documento, segin el nimero de placa del documento.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

@)

O

Producto a entregar: video la creacién y manipulacion de bases de datos NoSQL.
Extension: MP4.
Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Elaboracién 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 diseiio.

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

SQL, utilizando sentencias DDL y DML para la creacidn y administracion de la base de datos.

Duracidn: 32 horas.

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

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

“Implementacién y manipulacién de bases de datos relacionales”.
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Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la

actividad de aprendizaje:

e 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 continuacién, realice un informe técnico con las sentencias

SQL realizadas para dar solucion 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 creacién 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 mas.

8. Cuente cudntos registros se ingresan.

Se deben seguir las normas basicas de presentaciéon de un documento escrito, es decir, debe tener como

minimo una portada, introduccién, objetivo, y sentencias punto a punto de la solucidn de las preguntas del

taller SQL.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

O

O

Producto a entregar: documento.

Extensidn: libre

Formato: PDF.

Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Destrezas y conocimientos en el manejo de sentencias DDL y DML de SQL. GA6-

220501096-AA2-EVO1.

e Evidencia GA6-220501096-AA2-EV02. Creacidn de la estructura de la BD y aplicacion de restricciones.

Con base en las caracteristicas 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 foraneas.

Elementos para tener en cuenta en el documento:

Se deben seguir las normas basicas de presentacion de un documento escrito, es decir, debe tener
como minimo una portada, introduccién, objetivo, donde se describa la estructura de la base de
datos, atributos, tipos de datos y restricciones.

Se debe realizar la creacidn de los disefios 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
disefios entidad relacion.

o Formato: ZIP.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Creacion de la estructura de la BD y aplicacion de restricciones. GA6-220501096-AA2-
EVO02.

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

Teniendo en cuenta las caracteristicas 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 fisico en una de las herramientas vistas de gestién 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 fisico de los datos que corresponden a
los disefios hechos en MySQL Workbeach.
o Formato: documento en formato ZIP.
o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al drea 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 grdficas de usuario en

aplicaciones de escritorio, web y moviles, de acuerdo con el disefo.
Esta actividad se centra en la aplicacion de disefo, utilizando las herramientas de prototipado para el

desarrollo de aplicaciones web y mdviles.

Duracidn: 48 horas.

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

revisar los contenidos presentados en los componentes formativos “Arquitectura aplicaciones méviles
»n

nativas”, “Herramientas para el disefo y desarrollo mévil hibrido” y “Desarrollo web con HTML, CSS y

JavaScript”.

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

actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA6-220501096-AA3-EV01. Seleccidon herramientas para prototipado.

Seleccionar y herramientas de prototipado, donde pruebe las principales funcionalidades de la
herramienta, realizando un ejemplo de creacién de interfaz con algunos elementos.

Se deben seguir las normas bdsicas de presentacion de un documento escrito, es decir, el documento debe
tener como minimo una portada, introduccién, 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 Extension: ZIP.
o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Seleccidon herramientas para prototipado. GA6-220501096-AA3-EVO01.
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e Evidencia GA6-220501096-AA3-EV02. Crear el disefio del sitio web y/o méviles utilizando sus

componentes y tecnologias respectivas.

Teniendo en cuenta las caracteristicas del software a desarrollar y tomando como referencia las
herramientas de prototipado vistas en los componentes formativos, realice los mockups de navegacién de
aplicaciones web/o mévil cumpliendo con los requerimientos del software.

Elementos para tener en cuenta en el documento:

o Se deben seguir las normas bdsicas de presentacién de un documento escrito, es decir, debe tener
como minimo una portada, introduccidn, objetivo, pantallazos de los mockups y descripcién de
cada interfaz.

o El prototipo debe contener navegacidon que muestra la funcionalidad, seguin caracteristicas 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 Extensién: ZIP.
o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Crear el disefio del sitio web y/o méviles utilizando sus componentes y tecnologias

respectivas. GA6-220501096-AA3-EV02.

e Evidencia GA6-220501096-AA3-EV03. Interfaces graficas segin requerimientos del proyecto.

Tomando como referencia el prototipo realizado en la evidencia EV02, segun las necesidades del software a
desarrollar realice el disefio web y/o mdvil utilizando componentes y tecnologias vistas en los componentes
formativos, se debe crear la interfaz grafica definiendo colores, usabilidad, estilos, menus 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 grafica del software a desarrollar en una carpeta comprimida con
sus respectivos archivos.

o Extension: ZIP.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Interfaces graficas seguin 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 diseio.
Esta actividad se centra en el disefio front-end para aplicaciones web y mdviles, aplicando aspectos de

usabilidad implementando tematicas de HTML, CSS, JS.

Duracion: 48 horas.

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

revisar los contenidos presentados en los componentes formativos “Arquitectura aplicaciones méviles
»n

nativas”, “Herramientas para el diseiio y desarrollo mévil hibrido” y “Desarrollo web con HTML, CSS y

JavaScript”.

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

actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA6-220501096-AA4-EV01. Fundamentos en la implementacion de componentes front-
end, HTML, CSS, JS.

Con base en el siguiente contexto, aplique los principales componentes de HTML y CSS: elabore una pagina
gue ensefie un pequeiio tutorial seleccionando un tema de su gusto. Establezca un titulo 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 titulo imagen y la descripcién 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 pagina 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 envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Fundamentos en la implementacion de componentes front-end, HTML, CSS, JS. GA6-

220501096-AA4-EVO1.

e Evidencia GA6-220501096-AA4-EV02. Establecer los componentes front-end de la aplicacién web.

Con base en las caracteristicas 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 basicas de presentacion de un documento escrito, es decir, el documento debe
tener como minimo una portada, introduccién, objetivo, definicién de elementos HTML a utilizar en el

disefio 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 envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

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

e Evidencia GA6-220501096-AA4-EV03. Disefio front-end que cumpla con los requerimientos del

proyecto.

Teniendo en cuenta las caracteristicas del software a desarrollar, realice el disefio 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 Eldisefio front-end debe aplicar los conceptos de usabilidad y disefio propuesto en las anteriores
evidencias.

o Se debe aplicar HTML, CSSy JS para el disefio front-end.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Productos a entregar: archivo ZIP: crear una carpeta con todos los archivos del disefio front-endy
comprimirla.
o Formato: ZIP.
o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Diseio front-end que cumpla con los requerimientos del proyecto. GA6-220501096-AA4-

EVO3.

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

aplicacion de programas de actividad fisica en los contextos productivos y sociales (230101507)

Mediante la estrategia didactica activa de aprendizaje individual, podra conocer sus actuales condiciones
fisicas y antropométricas para el desarrollo de un plan de trabajo fisico, 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 valoracion 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.

Duracidn: 12 horas.

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

los contenidos presentados en el componente formativo “Actividad fisica y habitos de vida saludable”.
Evidencia: a continuacidn, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforma la

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

coordinacion motriz.

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

las siguientes preguntas:

o ¢Cuales musculos del cuerpo humano posibilitan la coordinaciéon motriz, de acuerdo con su drea de
desempeno?

o ¢Qué papel juegan los huesos del cuerpo humano en la coordinacién motriz?

o ¢Qué es motricidad? Definalo con sus propias palabras.

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

o Enel desempefio laboral de su drea ocupacional ¢cémo se evidencia la motricidad gruesa? Dé un

ejemplo.

Realice seguimiento al foro y responda a un comentario critico-reflexivo, de acuerdo con la intervencion
gue hayan realizado sus compafieros, demostrando construccién de conocimiento frente a los

planteamientos que cada uno proponga.

Lineamientos generales para el desarrollo de la evidencia:
o Parael desarrollo de la evidencia, remitase al drea de la actividad correspondiente, y acceda al
espacio: Foro tematico - Identificar y establecer las técnicas de coordinacion motriz. GA6-

230101507-AA1-EVO1.

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

cuenta la aplicacién de fundamentos de nutricion e higiene.

Con esta actividad, se espera que el aprendiz establezca habitos a través de la préctica de un estilo de vida
saludable, fundamentado en los saberes de nutricion e higiene; mantener buenos habitos alimenticios
puede ayudar a evitar diferentes tipos de enfermedades, ademas de proporcionar la energia suficiente que

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

que se realizan a diario.

Duracidn: 12 horas.

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

los contenidos presentados en el componente formativo “Actividad fisica y habitos de vida saludable”.
Evidencia: a continuacidn, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforma la

actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA6-230101507-AA2-EVO01. Infografia — Estilos de vida saludable.

La construccidn de esta evidencia consiste en plasmar, a través de un grafico (infografia), los elementos que
le permitan establecer hdbitos 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 ¢Cuantas calorias necesita diariamente el cuerpo y de qué forma recibe estos aportes con el
consumo de carbohidratos, proteinas, grasas, bebidas u otros elementos?, éde cudles variables
pueden depender estos aportes?

o ¢CAmo seria un puesto de trabajo ergondmico 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 infografia es un recurso grafico que combina equilibradamente imagenes sintéticas,
explicativas y faciles de entender, con textos que tienen como fin comunicar informacidn, de manera visual,
para facilitar su transmision.

Se recomienda el uso de la siguiente caja de herramientas para la elaboracion de la infografia:

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 infografia sobre los estilos de vida saludable.
o Formato: PDF.
o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente, y acceda al

espacio: Infografia — Estilos de vida saludable. GA6-230101507-AA2-EV01.

3.2.3. Actividad de aprendizaje GA6-230101507-AA3 - Implementar acciones de la cultura fisica en el
mejoramiento de la calidad de vida en el contexto individual, laboral y social, acorde con prdcticas

bdsicas de nutricion.

Con esta actividad, se pretende la construccion de practicas bdsicas de nutricién para implementar acciones
de la cultura fisica en el mejoramiento de la calidad de vida de los aprendices, en el contexto individual,

laboral y social.

Duracidn: 12 horas.

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

los contenidos presentados en el componente formativo “Actividad fisica y habitos de vida saludable”.
Evidencia: a continuacidn, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforma la

actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA6-230101507-AA3-EV01. Ficha antropométrica de valoracion de la condicion.

Teniendo en cuenta los datos obtenidos tras realizar las pruebas fisicas y antropométricas, elabore un plan
de accidn a seguir, de acuerdo con las recomendaciones dadas por el instructor, con el fin de mejorar la

calidad de vida.
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Diligencie la ficha antropométrica que contenga la informacidn 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 cardiaca antes y después de los test.

FICHA ANTROPOMETRICA

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°

ANALISIS PERSONAL

1. De acuerdo con estos datos, écdmo considera el estado actual de sus capacidades fisicas?
2. ¢Qué acciones considera pertinentes para mejorar su condiciéon?
3. De acuerdo con la actividad fisica realizada a diario, écudl es el tiempo que se requiere para

una recuperacion adecuada?

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: ficha antropométrica de valoracidn de la condicion fisica.

o Formato: PDF.
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o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Ficha antropométrica de valoracion de la condicion. GA6-230101507-AA3-EV01.

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

correctas en el desempeiio del drea ocupacional, de acuerdo con la naturaleza de la funcién productiva.

Es muy importante identificar los elementos que se utilizan en su entorno, para un buen desempefio en el
area ocupacional, y verificar que cumplan con los estandares de calidad y ergonomia requeridos para dicha
operacion, porque esto puede hacer que disminuya o aumente su rendimiento o productividad, ademas de

evitar enfermedades profesionales producidas por el trabajo repetitivo.

Duracion: 12 horas.

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

los contenidos presentados en el componente formativo “Actividad fisica y habitos de vida saludable”.
Evidencia: a continuacién, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforma la

actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA6-230101507-AA4-EVO01. Folleto de lesiones mas 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 cudles
son esas lesiones mas comunes que se van presentando por el trabajo repetitivo o, en la vida cotidiana, por
posturas inadecuadas y cudl sera 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 tecnoldgica 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 envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Folleto de lesiones mas comunes en el trabajo o vida cotidiana, y la importancia de las

pausas activas. GA6-230101507-AA4-EVO01.

3.3. Actividad de aprendizaje de la competencia Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita
dentro de contextos sociales y laborales segtin los criterios establecidos por el Marco Comtin 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 situacion cotidiana o
extraordinaria, aporta al hablante herramientas no solo de comprensién, sino también de seguridad y
confianza para el desarrollo de sus habilidades linglisticas, sociales, actitudinales y de desempefio
suficiente, como sujeto aportante.

La competencia se enfoca en promover al aprendiz para su inmersidn 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 ocupacion laboral.

El aprendizaje de una segunda lengua se facilita cuando se comienza a estudiar desde temas conocidos,
como son las situaciones de la cotidianidad, abordandolas 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 informacién 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 correlacion que tiene este, con el programa de formacion.
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Duracidn: 48 horas.

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

contenidos presentados en el componente formativo “English Level 8 MCER B1.2+".
Evidencias: a continuacién, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la

actividad de aprendizaje:

e 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, caracter y cualidades personales (professional skills, adjectives related to
character and personal qualities).

De acuerdo con lo anterior y acorde a su programa de formacién, elabore un documento escrito en el que
realice una declaracién personal (personal statement), e incluya una breve descripcion de quién es usted,
fortalezas y cualquier experiencia laboral y/o educacidn que tenga. Aseglrese de incluir las habilidades que
ha adquirido a lo largo del programa de formacién, como administracion del tiempo, trabajo en equipo,
habilidades informaticas, etc.

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

v’ Escriba con un estilo conciso y natural.

v Intente destacar algunos aspectos positivos y de interés personal.

v’ Estructure la informacién para que refleje las habilidades y cualidades que mas se
destacan, de acuerdo con su programa de formacion.

v" El limite de palabras es entre 500 y 700 palabras. Haga una construccidon de parrafos
gue permita al lector, conocerle de una forma clara.

v" Tenga en cuenta que la redaccidn ortografia, puntuacion y gramatica, sean correctas.

v' Esideal tener cuidado con la redaccidn, y las estructuras gramaticales utilizadas deben
ser coherentes con las tematicas examinadas en el material de estudio.

v' Esimportante que se respondan algunas de las preguntas orientadoras propuestas:

o Whoaml?
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o What program or position am | 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 Extension: el documento escrito debe tener una extensidén entre 500 y 700 palabras, con tipo de
letra Arial, tamafo 12 e interlineado de 1.5 lineas.
o Formato: documento escrito en Word y se debera exportar a PDF.
o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

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

e 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 tecnologias de cambio mas rapido es la tecnologia mévil, que
afecta directamente la forma en que las empresas llevan a cabo sus operaciones y los productos y servicios
gue ofrecen en el ecosistema empresarial actual. Por lo tanto, es util que las empresas comprendan las
fuerzas generales detrads de este cambio tecnoldgico.

De acuerdo con lo anterior y el material de estudio, realice una presentacion oral en formato de video,
sobre aspectos que, desde su actividad laboral o programa de formacién, pueden evolucionar de acuerdo al
uso de la tecnologia, o aparicion de nuevas herramientas innovadoras.

Para la elaboracion del video con la cdmara 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
imagenes, para dar cuenta de la presentacion de como es posible ver la tecnologia como un proceso

evolutivo, en su actividad laboral o programa de formacion.

Diapositivas: durante el desarrollo de la presentacion 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 basicos 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 formacidn.

o Diapositivas en donde se muestren algunas variaciones culturales frente a las funciones de su
trabajo o de su programa de formacion.

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

acuerdo al uso de la tecnologia o apariciéon de nuevas herramientas innovadoras.

Estructura del video con cdmara web: cuando grabe el video, tenga en cuenta que las fotos, imagenes y
textos que use en las diapositivas, deben ser un apoyo visual para denotar buena pronunciacién y su

aprendizaje (future perfect and future perfect progressive).

Para la realizacion de la emision del video, deberd encender su cdmara web, mostrar la pantalla con las
diapositivas creadas. La recomendacién 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 mdvil. Lo importante es mostrar
las diapositivas, su cdmara web, e ir realizando su presentacién 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 visualizacidén 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 Extension: de 3 a 7 minutos.
o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Video. GA6-240202501-AA1-EV02.
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e 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 pelicula, 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?

AN N N N N

What else would you recommend?

Realice seguimiento al foro y responda algunas de las participaciones, de al menos dos de sus compaiieros,
y con quienes tenga mejor afinidad.
Es ideal que, durante la participacidn en el foro, haga uso de la Netiqueta y sin olvidar que se evaluard a

través de la rubrica TIGRE.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: participar en el foro denominado “Expressing opinions” y realizar una
respuesta critico-reflexiva a una de las participaciones de sus compafieros.
o Paradesarrollar la evidencia, remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al espacio:

Foro. GA6-240202501-AA1-EVO03.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION
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Evidencias de aprendizaje

SENA

Criterios de evaluacion

Técnicas e instrumentos de

evaluacion

Evidencia de conocimiento:
Resolucién de problemas
aplicando el modelo relacional,
cardinalidad y normalizacion.

GA6-220501096-AA1-EVO1.

Define esquemas de seguridad

en la base de datos para
mantener la integridad de la

informacion.

Lista de chequeo:

IE-GA6-220501096-AA1-EVO1

Evidencia de desempeiio:
Modelo entidad relacion de caso.

GA6-220501096-AA1-EV02.

Define esquemas de seguridad
en la base de datos para
mantener la integridad de la

informacion.

Lista de chequeo:

IE-GA6-220501096-AA1-EV02

Evidencia de desempeiio:
Creacion 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-EVO3

Evidencia de producto:

Elaboracién 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 desempeiio:
Destrezas y conocimientos en el
manejo de sentencias DDLy DML
de sQL.
GA6-220501096-AA2-EVO1.

Implementa restricciones en la
base de datos de acuerdo con

las reglas de disefio.

Lista de chequeo:

IE-GA6-220501096-AA2-EV01

Evidencia de desempeiio:
Creacion de la estructura de la BD
y aplicacion de restricciones.

GA6-220501096-AA2-EV02.

Implementa restricciones en la
base de datos de acuerdo con

las reglas de disefio.

Lista de chequeo:

IE-GA6-220501096-AA2-EV02
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Evidencias de aprendizaje
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Criterios de evaluacion

Técnicas e instrumentos de

evaluacion

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 disefio.

Lista de chequeo:

IE-GA6-220501096-AA2-EV0O3

Evidencia de conocimiento:
Seleccién herramientas para
prototipado.
GA6-220501096-AA3-EVO1.

Crea interfaces de usuario
aplicando buenas practicas de

usabilidad y accesibilidad.

Lista de chequeo:

IE-GA6-220501096-AA3-EV01

Evidencia de desempeiio:
Crear el disefio del sitio web y/o
moviles utilizando sus
componentes y tecnologias
respectivas.

GA6-220501096-AA3-EV02.

Crea interfaces de usuario
aplicando buenas practicas de

usabilidad y accesibilidad.

Lista de chequeo:

IE-GA6-220501096-AA3-EV02

Evidencia de producto:
Interfaces gréficas segun
requerimientos del proyecto.

GA6-220501096-AA3-EV03.

Crea interfaces de usuario
aplicando buenas practicas de

usabilidad y accesibilidad.

Lista de chequeo:

IE-GA6-220501096-AA3-EV03

Evidencia de conocimiento:
Fundamentos en la
implementacidn de componentes
front-end, HTML, CSS, JS.
GA6-220501096-AA4-EVO1.

Genera plantillas y estilos de
acuerdo con el disefio

establecido.

Lista de chequeo:

IE-GA6-220501096-AA4-EV01

Evidencia de desempeiio:
Establecer los componentes
front-end de la aplicacion web.

GA6-220501096-AA4-EV02.

Genera plantillas y estilos de
acuerdo con el disefio

establecido.

Lista de chequeo:

IE-GA6-220501096-AA4-EV02
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Criterios de evaluacion

Técnicas e instrumentos de

evaluacion

Evidencia de producto:

Disefio front-end que cumpla con

los requerimientos del proyecto.

GA6-220501096-AA4-EVO3.

Genera plantillas y estilos de
acuerdo con el disefio

establecido.

Lista de chequeo:

IE-GA6-220501096-AA4-EVO3

Evidencia de desempeiio:
Foro tematico - Identificar y
establecer las técnicas de
coordinacion motriz.

GA6-230101507-AA1-EVO1.

¢ |dentifica las técnicas de
coordinaciéon motriz
relacionadas con su perfil
ocupacional.

e Selecciona técnicas que le
permiten potenciar su
capacidad de reaccién
mental y mejorar sus
destrezas motoras segun la
naturaleza de su entorno

laboral.

Lista de chequeo:

IE-GA6-230101507-AA1-EVO1

Evidencia de producto:
Infografia — Estilos de vida
saludable.

GA6-230101507-AA2-EVO1.

e Interpreta los fundamentos
de Estilo de vida saludable,
higiene y nutricién en los
contextos productivo y
social.

e Administra un plan de
higiene corporal dentro del

contexto productivo.

Lista de chequeo:

IE-GA6-230101507-AA2-EV01

Evidencia de producto:
Ficha antropométrica de
valoracion de la condicidn.

GA6-230101507-AA3-EVO1.

e Ejecuta rutinas de ejercicio
fisico segun las necesidades
de los contextos laboral y

social.

Lista de chequeo:

IE-GA6-230101507-AA3-EV01

GFPI-F-135 V02




SENA

Evidencias de aprendizaje Criterios de evaluacién Técnicas e instrumentos de

evaluacion

e Establece pausas de
acuerdo con cargas de
trabajo y tiempos de
actividad fisica para una
recuperacion adecuada.

e |dentifica los conceptos
basicos de anatomiay
fisiologia.

e Aplica los conceptos basicos
de la miologia humana con

base en el andlisis del

movimiento.
Evidencia de producto: e Aplica conceptos basicos de | Lista de chequeo:
Folleto de lesiones mas comunes ergonomia y pausas activas | IE-GA6-230101507-AA4-EV01
en el trabajo o vida cotidiana, y la de acuerdo con la
importancia de las pausas activas. naturaleza de la funcion
GA6-230101507-AA4-EVO1. productiva.

o Discrimina ejercicios
especificos para la
prevencion de riesgos
ergondémicos segln su

actividad laboral.

Evidencia de conocimiento: Participa en juegos de rol Lista de chequeo:
Documento escrito. guiados o situaciones simuladas | IE-GA6-240202501-AA1-EV01
GA6-240202501-AA1-EVO1. sobre situaciones cotidianas y

laborales actuales, pasadas y
futuras en contextos sociales

orales y escritos.
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Evidencias de aprendizaje Criterios de evaluacién Técnicas e instrumentos de
evaluacion
Lista de chequeo:
Video. guiados o situaciones simuladas | IE-GA6-240202501-AA1-EV02
GA6-240202501-AA1-EVO02. sobre situaciones cotidianas y

laborales actuales, pasadas 'y
futuras en contextos sociales

orales y escritos.

Evidencia de desempeiio: Participa en juegos de rol Lista de chequeo:
Foro. guiados o situaciones simuladas | IE-GA6-240202501-AA1-EV03
GA6-240202501-AA1-EVO03. sobre situaciones cotidianas y

laborales actuales, pasadas y
futuras en contextos sociales

orales y escritos.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Actividad fisica: se considera actividad fisica cualquier movimiento corporal producido por los musculos
esqueléticos que exija gasto de energia.

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

Deporte: el deporte es un juego o actividad reglamentada, normalmente de caracter competitivo, que
mejora la condicidn fisica y psiquica de quien lo practica y tiene propiedades recreativas que lo diferencian
del simple entretenimiento.

Ejercicio: se considera ejercicio fisico, al conjunto de acciones motoras musculares y esqueléticas.
Comunmente se refiere a cualquier actividad fisica que mejora y mantiene la aptitud fisica, 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,
asi como actividad recreativa.

Innovacidn tecnoldgica: es un producto o proceso nuevo o mejorado cuyas caracteristicas tecnoldgicas son

significativamente diferentes a las anteriores. Las innovaciones tecnoldgicas de productos implementadas
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son productos nuevos (innovaciones de productos) o procesos en aplicacion (innovaciones de procesos)
gue se han introducido en el mercado.

Future perfect: es para hablar de una accién que se completara entre ahora y algin momento en el futuro.
Future perfect progressive: también llamado a veces el futuro perfecto progresivo, es un tiempo verbal que
describe acciones que continuaran hasta un punto en el futuro.

Motricidad fina: se refiere a las acciones que implican pequefios grupos musculares de cara, manos y pies,
concretamente, a las palmas de las manos, los ojos, dedos y musculos que rodean la boca. Es la
coordinacion 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 nifio o de todo el cuerpo.

Pausa activa: es una actividad fisica realizada en un breve espacio de tiempo en la jornada laboral,
orientada a que las personas recuperen energias para un desempeiio eficiente en el trabajo, a través, de
ejercicios que compensen las tareas desempenadas, revirtiendo de esta manera la fatiga muscular y el
cansancio generados por el trabajo.

Personal statement: es una declaracién 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 aukxiliar.

Prototipo: es un modelo (representacion, demostracidn o simulacidn) facilmente ampliable y modificable
de un sistema planificado, probablemente incluyendo su interfaz y su funcionalidad de entradas y salidas.
Psicomotricidad: disciplina que, basdandose en una concepcidn integral del sujeto, se ocupa de la
interaccion que se establece entre el conocimiento, la emocién, el movimiento y de su mayor validez para
el desarrollo de la persona, de su corporeidad, asi como de su capacidad para expresarse y relacionarse en
el mundo que lo envuelve.

Reaccidon 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 informacidon del entorno a
partir de los conocimientos previos, actividad de rememoracién, de razonamiento y busqueda de
soluciones, etc.). Para una persona dada, la relacién 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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Recreacidn: se entiende por recreacion a todas aquellas actividades y situaciones en las cuales esté puesta
en marcha la diversidn, como asi también a través de ella la relajacion y el entretenimiento. Son casi
infinitas las posibilidades de recreacién que existen hoy en dia, especialmente porque cada persona puede
descubrir y desarrollar intereses por distintas formas de recreacién y divertimento.

Rubrica TIGRE: son los criterios que evaltan las contribuciones y participaciones en un foro de debate con
el fin de profundizar en el aprendizaje significativo a través de la comunicacién.

Question tags: son preguntas cortas empleadas para confirmar o descartar informacion.
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1  IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del programa de formacion: Coordinacién de procesos logisticos.

o (Cddigo del programa de formacién: 121523.

o Nombre del proyecto: Propuesta de un plan operativo de los procesos logisticos en una empresa
colombiana.

e Fase del proyecto: Planeacion.

e Actividad de proyecto: AP4 - Generar el plan operativo logistico.

e Competencias:

Técnicas:

210303025 - Calcular costos de operacién de acuerdo con métodos.

- 210101075 - Coordinar el flujo de mercancia segun el plan de operacién y procedimientos.

- 260102013 - Supervisar la prestacion de los procesos de negocio segin modelo de gestion.

- 210101029 - Controlar los procesos de importacidn y exportacién segin 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 segun los criterios establecidos por el Marco Comun Europeo de Referencia para las
Lenguas.

e Resultados de aprendizaje a alcanzar:

Técnicos:

- 210303025-01 - Determinar los elementos del costo segun el proceso logistico.

- 210101075-02 - Proyectar requerimientos de la operacién logistica segun el plan de
distribucion.

- 210101075-03 - Consolidar la informacion del plan de distribucidén segln la normatividad legal
vigente.

- 260102013-01 - Reconocer los planes de la operacién logistica segun las caracteristicas de la
organizacion.
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- 210101029-02 - Verificar la documentacién del proceso de importacién o exportacion
considerando tratados, acuerdos comerciales y naturaleza de la carga.

- 210201052-01 - Identificar requerimientos del talento humano de acuerdo con las politicas de
la organizacion.

- 210201052-02 - Establecer procedimientos de operacién 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.

e Duracion de la guia: 452 horas.
- Técnicas: 356 horas.

- Claves: 96 horas.

2  PRESENTACION

En la presente guia de aprendizaje observara un significativo aspecto dentro de la administracién y los
procesos productivos de las organizaciones: los costos. Un correcto cdlculo de costos proveera un manejo
sistémico en los procesos productivos, al cual, el aprendiz estarad involucrado en el dia a dia como
coordinador logistico en organizaciones, implementando métodos para un analisis objetivo de los costos
logisticos. Asi las cosas, con la informacidon obtenida en esta guia, el aprendiz tendra la capacidad de
administrar los recursos con los que cuenta la empresa de manera transversal y ayudara en la organizacion
con la toma de decisiones.

Como formacién clave es necesario hacer parte del mercado global haciendo uso de una segunda lengua
gue para este caso es inglés, que permite a los colombianos abrirse puertas en el mundo cada vez mas
relacionado con las tecnologias de la informacién y comunicacion, logrando interactuar de forma oral y

escrita en un nivel basico.

3 FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

En este apartado se describiran las actividades de aprendizaje para cada una de las competencias que
plantea la fase de planeacion del proyecto formativo: Propuesta de un plan operativo de los procesos

logisticos en una empresa colombiana.
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e Actividad de reflexidn inicial.

Las habilidades exploradas por el tecnélogo en coordinaciéon de procesos logisticos como el trabajo
colectivo en una organizacion y el liderazgo en la toma de decisiones, deben ser creadas en la interaccion
con los demas integrantes del grupo de aprendices y el instructor, a través de la exploracién de
herramientas metodoldgicas de evaluacién como el debate o confrontacién de otros puntos de vista
presentes en el aula de conocimiento.

Teniendo en cuenta lo anterior, como actividad de reflexidn se espera que haga un glosario personal con
al menos 10 términos nuevos de trabajo en logistica que no conocia y sus significados, esto le va a
funcionar muy bien para lo que se solicitard en esta guia de aprendizaje y para su bitacora de trabajo
profesional.

Nota: este ejercicio tiene como finalidad encaminarlo y motivarlo en la elaboracién de las evidencias que
se plantean para esta guia de aprendizaje, por tal razén no es calificable, pero si es el punto de inicio para

lo que se le solicitara.

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

El departamento logistico de la organizacion es clave en la determinacién del curso que la empresa va a
tener en un horizonte préximo, 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 proveera al aprendiz de

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

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

metodologias existentes.

En el avance de esta actividad de aprendizaje es necesario analizar las lecturas didacticas y los procesos
evaluativos del presente texto. Como apoyo pedagdgico puede contactar al respectivo instructor y al

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

Duracidn: 50 horas.

Materiales de formacidn: la realizacidon de esta actividad de aprendizaje se cumple con la lectura del

componente formativo: “Costeo de procesos logisticos”.
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Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforman la
actividad de aprendizaje:

o Evidencia GA4-210303025-AA1-EV01. Mapa conceptual integracion de los procesos logisticos.

Después de haber leido y analizado el material formativo, el aprendiz tendrd una imagen concreta de la
estructura funcional de los costos, no solo del departamento logistico, sino también de los parametros
que describen el desempeiio financiero de toda la empresa. Con el fin de afirmar el conocimiento
adquirido, el aprendiz creard como estrategia de aprendizaje un mapa con al menos 3 procesos logisticos
que lleve la empresa y cada proceso debe tener como minimo 5 pasos con sus explicaciones; tenga en

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

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: mapa de procesos.

o Formato: PDF.

o Extension: minimo 3 o mas procesos, 5 0 mas pasos cada uno con su respectiva explicacion.
Maximo 5 procesos.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Mapa conceptual integracion de los procesos logisticos. GA4-210303025-AA1-EV01.

3.2 Actividades de la competencia Coordinar el flujo de mercancia segin el plan de operacién 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
como este producto o servicio llega a punto de consumo y comercializacion. Todo ese trabajo y proceso

dard su aporte académico al aprendiz.

3.2.1 Actividad de aprendizaje GA4-210101075-AA1 - Estructurar el plan de distribucion segun los

requerimientos de la organizacion.

La distribucidn muchas veces es confundida con la logistica, en varios escenarios son palabras consideradas
sindnimas y a pesar de no ser lo mismo si estan directamente relacionadas, ya que la distribucion es una

de las principales funciones de la logistica dentro del desarrollo de los procesos empresariales, es por eso

GFPI-F-135 V02



N

gue esta actividad de aprendizaje apunta a la consecucidn de estos resultados en el aprendiz, se busca que

entienda los requerimientos bdsicos para hacer una buena distribucion.

Duracidn: 36 horas.

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

formativo: “Coordinar el flujo de mercancia” y los materiales adicionales referidos en el mismo.
Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la

actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA4-210101075-AA1-EVO01. Video logistica inversa.

Las ayudas audiovisuales aportan al proceso cognitivo del aprendiz, en cuanto a la generacién de
mnemotecnias que perduran en el saber. A través del uso de herramientas tecnolégicas como teléfonos
celulares, cdmaras de video en computadores o manuales, donde incorporan aplicativos online, son
generados estos contenidos de video y audio en la promocién 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
“Logistica inversa”.

Se recomienda hacer el video en teléfonos celulares, camaras digitales, camaras de computadores y toda
herramienta en la cual pueda crear un video con las caracteristicas 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 guia de cémo publicar el video en YouTube y compartir el vinculo por la plataforma,
puede ver esta guia rapida de Botero (2021), en el video Cdmo entregar un video de tarea que se puede

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

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 logistica inversa.
o Formato: video en linea o en archivo para plataforma.

o Extension: maximo de 4 minutos
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o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Video logistica inversa. GA4-210101075-AA1-EVO01.

e Evidencia GA4-210101075-AA1-EV02. Simulacion distribucion de jabén liquido.

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

en un caso de estudio simule un proceso de distribucidn con las siguientes caracteristicas:

Misidn: distribuir 1000 unidades de jabon liquido 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 region pequefia.

Datos relevantes para el trazado de la ruta: se cuenta con una motocicleta para hacer la reparticion y
la motocicleta no puede llevar mas de 200 tarros de jabdn por viaje.

Todo se debe entregar en un dia maximo.

Son 30 puntos de venta entre tiendas y micromercados en los que se debe entregar el jabdn liquido y
cada tienda requiere diferentes cantidades que usted debe analizar y proponer.

Todas las tiendas estan en un radio de 7 kildmetros (puede revisar usar su area 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.

Simule la entrega de esos contenidos de la mejor forma posible logrando cumplir con el objetivo, en la
simulacién 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
distribucién del jabdn liquido 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 region de

residencia). Si requiere mas datos, solicitelos a su instructor.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: simulacién del proceso de distribucidon a manera de informe.

o Formato: PDF.

o Extension: libre.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Simulacién distribucién de jaboén liquido. GA4-210101075-AA1-EV02.
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3.2.2 Actividad de aprendizaje GA4-210101075-AA2 - Reconocer los acuerdos y tratados comerciales

de acuerdo con politicas de comercio exterior.
Esta actividad pretende que se tenga pleno conocimiento de los acuerdos y tratados comerciales,

partiendo de unas politicas y normatividad establecidas.

Duracidn: 48 horas.

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

formativo: “Coordinar el flujo de mercancia”.
Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la

actividad de aprendizaje:

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

Luego de haber examinado el componente formativo correspondiente a coordinar el flujo de mercancias
y entendiendo lo que es la logistica de los envios, el aprendiz debe hacer un cuadro o recurso comparativo
en el que compare los medios de transporte ideales para los envios en logistica. El cuadro como minimo

debe tener la siguiente informacion:

Medios de transporte Aéreo Terrestre Acuatico

logistico

Costo

Volumenes

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 Extension: libre, teniendo en cuenta como minimo el cuadro de referencia asociado a la guia de
aprendizaje.
o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Comparativo medios de transporte. GA4-210101075-AA2-EVO01.

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

Para la elaboracion de la presente evidencia se requiere identificar los paises con los que Colombia tiene
tratados comerciales, de conformidad con la politica y normativa de comercio exterior, asi como tener
definido los conceptos de las normas INCOTERMS de comercio internacional. El aporte del aprendiz al foro
serd vital para continuar con el intercambio de criterios entre los participantes y asi desarrollar una
dindmica hasta cuando el instructor dé por hecho el afianzamiento de los conceptos.
Cada aprendiz debe tener un aporte propio y dos comentarios a compafieros como minimo, respondiendo
alguna de las siguientes preguntas orientadoras:
¢Con cuales paises Colombia tiene tratados comerciales y cudles son esos tratados, para qué sirven?

v' ¢éCudles tratados comerciales le gustaria que tuviera Colombia y con qué otro pais seria?

v' ¢Sirven los tratados comerciales de Colombia con otros paises?

v" ¢los tratados comerciales de Colombia son un ganar — ganar entre los dos 0 més paises 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 informacidn acompanada de su opinidn al respecto.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: participacion activa en el foro.

o Formato: texto argumentativo.

o Extension: participar con un aporte significativo con minimo 2 respuestas a dos compafieros.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al drea 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 prestacion de los procesos de negocio segtin modelo

de gestion (260102013).

La cadena de suministro involucra dentro de sus componentes a los procesos logisticos como factores
esenciales en la dindmica de la empresa. Dichos procesos son administrados y controlados por indicadores
de desempefio inherentes a las actividades de la empresa. Asimismo, las organizaciones dentro de sus
actividades de auditoria interna definen procesos basados en los estandares establecidos en los sistemas
de gestién tales como 15014001, ISO 9001, OSHAS 18000 e ISO 22005. Estas normas funcionan con un
diagnéstico del estado del arte de la empresa en el area logistica.

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
logisticos de acuerdo con la estructura operativa de la organizacion.

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

elementos que componen la estructura de la cadena de suministros.

Duracidn: 52 horas.

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

formativo: “Supervisidon de procesos de negocio”.
Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforman la

actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA4-260102013-AA1-EVO01. Propuesta plan de operacion logistica para la empresa

proyecto.

El aprendiz elaborard una propuesta del plan de operaciéon logistica, disefiado 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 formacién del documento se le recomienda los criterios de evaluacién que se

relacionan en la actividad:
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v" Compara el cumplimiento de los procesos logisticos con la promesa de valor.

v Diferencia los tipos de organizacidn segun sus caracteristicas, politicas, acuerdos de servicios y
recursos.

v Establece el flujo de los procesos y procedimientos segun caracteristicas de la organizacion.

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

v" Describe las actividades logisticas relacionadas con la operacién de la empresa y el plan logistico.

Este plan de operacion logistica es para toda la empresa con la que se estd 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 presentacion en
PowerPoint donde describa todos sus componentes y funciones de conformidad con su realidad. Puede
hacer uso de herramientas informaticas como aplicaciones generadoras de diagramas de flujo, mapas

conceptuales y demas graficos ilustrativos de los procesos.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto para entregar: plan de operacion logistica.

o Formato: PDF.

o Extension: libre, pero se recomienda que sea maximo de 10 paginas.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Propuesta plan de operacion logistica para la empresa proyecto GA4-260102013-AA1-
EVO1.

34 Actividades de la competencia Controlar los procesos de importacion y exportacion segin

normativa y acuerdo entre las partes (210101029).

Por medio del estudio del componente formativo “Comercio exterior para logistica”, el aprendiz adquiere
competencias Utiles para operar los procesos de importacion y exportacion. Adicionalmente, el
conocimiento obtenido con esta competencia le ayudara en la seleccidon de la mercancia, subpartida

arancelaria y nacionalizacién de mercancias de acuerdo con el régimen aduanero y de exportacion vigente.
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3.4.1 Actividad de aprendizaje GA4-210101029-AA1 - Estructurar la cadena de distribucion fisica

segun las condiciones del mercado.

Toda cadena de distribucién inicia con el proceso de identificacion del catalogo de la empresa para validar
cuales son las necesidades fisicas de mantenimiento requeridas por los productos o servicios que la
empresa distribuye; es asi 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

distribucién 6ptima ajustada a la realidad de la empresa.

Duracidn: 50 horas.

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

formativo: “Comercio exterior para logistica”.
Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforman la

actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA4-210101029-AA1-EV01. Informe escrito documentacion internacional.

El aprendiz creara un documento donde describa las acciones necesarias para exportar o importar un
producto elaborado por la empresa donde trabaja, se debe también identificar cudles son los requisitos
minimos para ese proceso que requieren las empresas. Para esto el aprendiz debe conocer los acuerdos
comerciales que existen entre Colombia y los demas paises; el contenido del informe puede usar un
ejemplo relacionado con algun pais en especifico, en caso dado de que la empresa comercialice productos
o servicios digitales, igual debe validar cuales son los parametros de estos elementos en la estructura de
negocios internacionales.

En el informe debe escribir todo lo relacionado con la documentacién y permisos necesarios para el
intercambio comercial, asi 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 documentacion internacional.
o Formato: PDF.

o Extension: libre.
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o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Informe escrito documentacidn internacional. GA4-210101029-AA1-EVO01.

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

(210201052).

En esta competencia el aprendiz se capacitard con el componente formativo dirigir el talento humano,
donde se desarrollan los diferentes ejes tematicos sobre el direccionamiento del talento humano en las

organizaciones, enfocado al sistema logistico integral organizacional.

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

requerimientos de personal de acuerdo con las caracteristicas de la organizacion.

Talento humano es otro de los campos de desarrollo de los profesionales logisticos y para ello es
fundamental entender que se trabaja con empresas, personas y maquinaria, todo esto articulado en lo
gue debe trabajar de manera sincrénica en la busqueda de los mejores resultados de produccién 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.

Duracidn: 120 horas.

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

formativo: “Dirigir el talento humano”.
Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforman la

actividad de aprendizaje:

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

Desarrolle un informe describiendo los cargos necesarios para la composicion de los departamentos de la
compaifiia para la cual esta 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 Extension: libre.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Informe perfiles de personal. GA4-210201052-AA1-EVO01.

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

Con los conceptos obtenidos en el componente formativo, la realizacidn de las evidencias anteriores y de
acuerdo con la normativa, el aprendiz determinara cudles indicadores miden el desempefio 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, precisidon 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 Extension: libre.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Informe criterios de talento humano GA4-210101052-AA1-EVO02.

3.6 Actividades de la competencia Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de
contextos sociales y laborales segtn los criterios establecidos por el Marco Comun Europeo de

Referencia para las Lenguas (240202501).

El Programa Nacional de Bilingliismo se orienta a “lograr ciudadanos y ciudadanas capaces de comunicarse
en inglés, de tal forma que puedan insertar al pais en los procesos de comunicacién universal, en la
economia global y en la apertura cultural, con estandares internacionalmente comparables”. Este
propdsito 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 practica los conocimientos adquiridos, dentro de estos destacan las recomendaciones,
sugerencias e indicaciones. Ya que es importante comprenderlas y ponerlas en practica, asi como el poder
emitirlas dando soluciones a diferentes situaciones problemdticas que puedan darse. En idiomas es
bastante Util 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 correlacién que tiene este con el programa de formacién.

Duracion: 48 horas.

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

formativo: “English Level 4 - MCER A2.2”.
Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la

actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA4-240202501-AA1-EVO01. 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 linea.
o Para responder el cuestionario (evaluacion en linea) remitase al area de la actividad

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

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

De acuerdo con la tematica 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 elaboracion 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 presentacién de los datos basicos del
aprendiz (nombre completo, ID, ficha, instructor y nombre de la actividad).

Parte 2. En la siguiente parte del audio mencione una corta opinién 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 realizacién del audio puede utilizar su dispositivo mévil o existen paginas web que a través del uso
del micréfono le permiten grabar su audio.

Una vez finalizado el audio puede cargarlo a Spreaker o Podbean, registrandose de forma gratuita con su
cuenta de correo personal o institucional, generando la URL del pddcast y comprobando que no tenga

restricciones de reproduccién 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 Extension: 2 a 5 minutos.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

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

e 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 critico-reflexivo de acuerdo con la intervencién

gue hayan realizado sus compafieros.
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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 critico-reflexiva a una de las participaciones de sus compaiieros.
o Para participar en el foro, remitase al area 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 practica los
conocimientos adquiridos en diferentes contextos y situaciones, conforme a las posibilidades, adaptacién
al cambio y los diferentes estados laborales para poder compartir diferentes experiencias de la vida.
Cuando se expresa en inglés, es bastante util en la presentacién 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 construccidn de los textos, de acuerdo con lo propuesto desde el componente formativo denominado

English Level 5 - MCER B1.1.

Duracion: 48 horas.

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

formativo: “English Level 5 - MCER B1.1”.
Evidencias: a continuacién, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la
actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA4-240202501-AA2-EVO01. 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 informacién brindada en el
segundo nivel.
o Para responder el cuestionario (evaluacion en linea), remitase al area de la actividad

correspondiente y acceda al espacio: Cuestionario. GA4-240202501-AA2-EVO01.

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

De acuerdo con la tematica 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 elaboracion 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 presentacién de los datos basicos del
aprendiz (nombre completo, ID, ficha, instructor y nombre de la actividad).

Parte 2. En la siguiente parte del audio mencione una corta opinién 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 realizacién del audio puede utilizar su dispositivo mévil o existen paginas web que a través del uso
del micréfono le permiten grabar su audio.

Una vez finalizado el audio puede cargarlo a Spreaker o Podbean, registrandose de forma gratuita con su
cuenta de correo personal o institucional, generar la URL del pddcast y comprobar que no tenga

restricciones de reproduccion 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 Extension: de 2 a 5 minutos.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Audio. GA4-240202501-AA2-EV02.
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e 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 situacion 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:

v' What was the result of the experience?

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

v' Would you change anything in order to deal in a better way with it?
Realice seguimiento al foro y responda a un comentario critico-reflexivo de acuerdo con la intervencién

gue hayan realizado sus compafieros.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: participar en el foro denominado “Sharing life experiences” y realizar una
respuesta critico-reflexiva a una de las participaciones de sus compaiieros.
o Para participar en el foro remitase al area de la actividad correspondiente y ubique el espacio:

Foro. GA4-240202501-AA2-EVO03.

4 ACTIVIDADES DE EVALUACION

Técnicas e instrumentos de

Evidencias de aprendizaje Criterios de evaluacion

evaluacion

Evidencia de conocimiento: e Describe las variables asociadas al |Lista de verificacion:

Mapa conceptual integracién de| costo segun el proceso y la operacién | IE-GA4-210303025-AA1-EVOL.
los procesos logisticos. GA4-| logistica.

210303025-AA1-EVO1. e Categoriza los componentes bdsicos
de costos seglin la operacion
logistica.

e Comprende el comportamiento de
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los costos de acuerdo con las

variables asociadas.

e Analiza la estructura del costo de

acuerdo con los procesos y las

politicas organizacionales.
Evidencia de desempeiio: e Aplica normatividad y | Lista de verificacion:
Video logistica inversa. GA4-| reglamentacion segun el marco legal | IE-GA4-210101075-AA1-EVO1.
210101075-AA1-EV01 vigente.

e Define los documentos para el

procedimiento de recibo y despacho
de mercancias segln normatividad

legal vigente.

Evidencia de desempeiio:
Simulacion distribucion de jabon
liquido. GA4-210101075-AA1-
EV02

e Aplica las técnicas de alistamiento de
acuerdo con los requerimiento de la

operacion.

Lista de chequeo:

IE-GA4-210101075-AA1-EVO2.

Evidencia de conocimiento:
Comparativo medios de
transporte. GA4-210101075-
AA2-EVO01

e Analiza el plan de rutas de acuerdo
con los recursos disponibles y las

politicas de servicio.

Lista de verificacion:

IE-GA4-210101075-AA2-EVO1.

Evidencia de conocimiento:

Foro - Importancia de los

acuerdos internacionales. GA4-

210101075-AA2-EV02.

e Interpreta politica de distribucion de
acuerdo con la promesa de servicio.
e Coordina el flujo de la operacidon

logistica de acuerdo con la planeacién

de los recursos.

Lista de verificacion:

IE-GA4-210101075-AA2-EVO02.

Evidencia de producto:
Propuesta plan de operacién

logistica para la empresa

e Compara el cumplimiento de los
procesos logisticos con la promesa de
valor.

e Diferencia los tipos de organizacion

Lista de verificacion:

IE-GA4-260102013-AA1-EVO1.
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proyecto. GA4-260102013-AA1-
EVO1l

segln sus caracteristicas, politicas,
acuerdos de servicios y recursos.

e Establece el flujo de los procesos y
procedimientos segln caracteristicas
de la organizacion.

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

e Describe las actividades logisticas
relacionadas con la operacion de la

empresa y el plan logistico.

Evidencia de producto:
Informe escrito documentacién
internacional. GA4-210101029-
AA1-EVO1.

e Comprueba documentos requeridos
en procedimientos de importaciones
y exportaciones.

e Conoce los acuerdos comerciales y
tratados  internacionales  segln
actividad de la empresa.

e Utiliza adecuadamente los términos
de negociacidon en la definicién de
acuerdos.

e Clasifica correctamente las
mercancias con base en sus
caracteristicas y normas de origen.

e Caracteriza los modos y medios de
transporte segun las condiciones de

la negociacion.

Lista de verificacion:

IE-GA4-210101029-AA1-EVO1.

Evidencia de producto:
Informe perfiles de personal.

GA4-210201052-AA1-EVO1.

e Interpreta las politicas de talento
humano de acuerdo con el marco

estratégico de la organizacion.

Lista de verificacion:

IE-GA4-210201052-AA1-EVO1.
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Evidencia de producto:
Informe criterios de talento
humano. GA4-210201052-AA1-
EVO2.

e Define los requerimientos de
personal segln las necesidades de las
operaciones y los perfiles de cargos.

¢ Realiza programacién de recursos de

acuerdo con los objetivos
organizacionales.

e Determina los indicadores para
evaluar el desempefio de los

colaboradores.

Lista de verificacion:

IE-GA4-210201052-AA1-EVO02.

Evidencia de conocimiento:
Cuestionario. GA4-240202501-
AA1-EVO1.

e Ofrece breves razonamientos vy
explicaciones de opiniones, planes y

acciones.

Cuestionario:

IE-GA4-240202501-AA1-EVO1.

Evidencia de producto:
Audio. GA4-240202501-AA1-
EVO02.

e Se comunica de manera eficaz en

torno a tematicas cotidianas y
laborales sencillas haciendo uso de
una adecuada pronunciacion, fluidez,
rango de vocabulario y estructura
nivel

gramatical para el

preintermedio.

Lista de chequeo:

IE-GA4-240202501-AA1-EV02.

Evidencia de desempefio:
Foro. GA4-240202501-AA1-
EVO3.

e Se comunica de manera eficaz en

torno a tematicas cotidianas y
laborales sencillas haciendo uso de
una adecuada pronunciacidn, fluidez,

rango de vocabulario y estructura

Lista de chequeo:

IE-GA4-240202501-AA1-EVO3.

gramatical para el nivel pre

intermedio.
Evidencia de conocimiento: e Brinda solucién a un problema|Cuestionario:

sencilla haciendo uso de una|lE-GA4-240202501-AA2-EVO1.
Cuestionario. GA4-240202501- adecuada pronunciacion, fluidez,

AA2-EVO1.

rango de vocabulario y estructura
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gramatical para el nivel pre

intermedio.
Evidencia de producto: e Brinda solucion a un problema |Lista de chequeo:
Audio. GA4-240202501-AA2- sencillo haciendo uso de una|lE-GA4-240202501-AA2-EV02.
EVO2. adecuada pronunciacién, fluidez,

rango de vocabulario y estructura

gramatical para el nivel pre

intermedio.
Evidencia de desempefio: e Brinda solucion a un problema |Lista de chequeo:
Foro. GA4-240202501-AA2- sencillo haciendo uso de una|lE-GA4-240202501-AA2-EV03.
EVO3. adecuada pronunciacion, fluidez,

rango de vocabulario y estructura
gramatical para el nivel pre

intermedio.

5 GLOSARIO DE TERMINOS

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

determinada en un contexto laboral o personal.

Acentuacion: se refiere a la distribucion de los acentos ortograficos.

Cadena de suministro: es la gestidn e integracion de los productos, servicios e informacion 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 efectda la maxima contribucion 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 relacidn favorable entre resultados obtenidos y costos de los recursos empleados.
Tiene dos dimensiones, la relativa a la asignacion de recursos y la referente a la productividad de los

servicios. En economia, eficiencia es un concepto que describe la relacidon entre insumos y resultados en
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la produccidn de bienes y servicios. Esta relacidon puede medirse en términos fisicos (eficiencia técnica) o

términos de costo (eficiencia econdmica).

Entonacidn: rasgo lingtistico suprasegmental constituido por la secuencia sonora de los tonos con que se

emite el discurso oral; constituye una linea melédica y contribuye al significado del discurso.

Flexibilidad: capacidad de adaptarse facilmente 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, habito o costumbre que cada uno

tiene y observa.

Logistica: Accion de coordinar procesos productivos con un fin definido.

6 REFERENTES BIBLIOGRAFICOS
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7 CONTROL DEL DOCUMENTO

[video]. YouTube.

McGraw-Hill. https://elibro-

Nombre

Cargo

Dependencia

Fecha

Autor (es) |Elkin Rodolfo Moreno

Merchan

Experto Tematico | Regional Distrito Capital -|Febrero de 2021

Centro de Formacién de

Talento Humano en Salud
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Autor (es) |Oscar Absalén Guevara | Disefiador Regional Distrito Capital -|Febrero de 2021
Instruccional Centro de Gestidn
Industrial
Autor (es) |Rafael Felipe | Experto Técnico |Regional Huila - Centro de | Octubre de 2021
Rodriguez Cuellar la Industria, la Empresa y
los Servicios
Autor (es) |Luis Fernando Botero | Disefiador Regional Distrito Capital -|Octubre de 2021
Mendoza Instruccional Centro para la Industria de
la Comunicacién Grafica
Autor (es) |Silvia Milena Sequeda | Evaluadora Regional Distrito Capital -|Noviembre de
Cardenas Instruccional Centro de gestién Industrial | 2021
Autor (es) |Rafael Neftali Lizcano |Asesor Regional  Santander  -|Noviembre de
Reyes Pedagodgico Centro Industrial del|2021
Disefio y la Manufactura
Autor (es) |Julia Isabel Roberto Disefiadora Regional Distrito Capital -|Diciembre de
Instruccional Centro para la Industria de | 2021
la Comunicacién Grafica
8 CONTROL DE CAMBIOS
Nombre Cargo Dependencia Fecha Razon del cambio
Autor (es) | Andrés Felipe | Asesor Regional Distrito|Junio de |Actualizacién de
Velandia Espitia Metodoldgico | Capital - Centro|2023 contenidos
de Gestion de
Mercados,
Logistica y

Tecnolégica de la

informacion
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Autor (es)

Liliana Victoria

Morales Gualdron

Responsable
Linea de
produccién

Distrito Capital -

2023

Regional Distrito

Capital - Centro
de Gestidon de
Mercados,

Logistica y

Tecnoldgica de la

informacién

Junio de

2023

Actualizacion de

contenidos
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

Identificacion de la guia de aprendizaje

e Denominacion del programa de formacion: Preseleccion de talento humano mediado por
herramientas TIC.

e Codigo del programa de formacion: 134206

e Nombre del proyecto: Aplicacién de procedimientos técnicos para la preseleccion de candidatos
utilizando herramientas tecnoldgicas y digitales.

e Fasedel proyecto: Evaluacion.

e Actividad de proyecto: AP5 - Documentar el proceso de preseleccion de candidatos de la
organizacion, siguiendo procedimiento técnico.

e Competencias:
Técnica:
o 220601042 - Documentar procesos de acuerdo con normativa y procedimientos técnicos.
Transversales:

o 220601501 - Aplicar practicas de protecciéon ambiental, seguridad y salud en el trabajo de
acuerdo con las politicas organizacionales y la normatividad vigente.

o 210201501 - Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion
politica y los convenios internacionales.

Clave:

o 240202501 - Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos
sociales y laborales segun los criterios establecidos por el Marco Comun Europeo de
Referencia para las Lenguas.

e Resultados de aprendizaje:
Técnica:

o 220601042-01 - Describir procesos y procedimientos de talento humano, segun normativa y
necesidades de la organizacion.

o 220601042-02 - Elaborar documentos de talento humano segin politicas de la organizacion
y normas técnicas.

o 220601042-03 - Aplicar procedimientos técnicos de organizacion y conservacién 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 organizacion y el entorno social.
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o 220601501-02 - Efectuar las acciones para la prevencion y control de la probleméatica
ambiental y de SST, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos por la organizacion.

o 220601501-03 - Verificar las condiciones ambientales y de SST acorde con los lineamientos
establecidos para el area de desempefio laboral.

o 220601501-04 - Reportar las condiciones y actos que afecten la proteccion 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 ciudadania 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
constitucion politica y los convenios internacionales.

o 210201501-03 - Reconocer el trabajo como uno de los elementos primordiales para la
movilidad social y la transformacién 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 practica vocabulario basico y expresiones comunes de su area
ocupacional en contextos especificos de su trabajo por medio del uso de frases sencillas en
forma oral y escrita.

e Duracion de la guia:

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

2. Presentacion

Documentar garantiza el mejoramiento continuo de los procesos y procedimientos, determina el
desempefio y las mejores practicas para mantener la realizacion de las diferentes actividades, y para ello,
es necesario tener claridad en los conceptos de proceso y procedimiento, asi como el camino que es
necesario recorrer para lograr documentar los procesos de manera apropiada.

A través del desarrollo de la guia, el aprendiz podréa identificar el proceso de preseleccién de candidatos
en la organizacion, soportandolo en el mapa de proceso; con esta informacion, podra seleccionar las
actividades que se van a documentar y seleccionar cuéles 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 administracion de los
documentos por parte del area de talento humano, quienes son los custodios de los archivos, tanto de la
documentacidn de los trabajadores como de la legal laboral.

Las buenas practicas en la documentacion del proceso de preseleccionar candidatos, puede evitar los
posibles riesgos que generan el deterioro o pérdida de la informacién en el cumplimiento de la misién y las
funciones asignadas legalmente, para ello, debe cumplir con unas directrices claras.
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Para la buena gestion de la documentacion, el talento humano debe identificar documentos, controlar su
distribucién o el acceso a los mismos, y disponer de los medios tecnolégicos o fisicos necesarios para que
los usuarios de la documentacion tengan acceso oportuno y confiable a ella.

Parte de las buenas practicas en la documentacion de los procesos es conocer la direccion estratégica
marcada por la organizacion e implementar en la empresa un sistema de gestién de la calidad, revisando
cada uno de los conceptos y normas que se deben tener en cuenta en el cumplimiento y logro de la
satisfaccion del cliente; igualmente, identificar la documentacion que hace parte del proceso, la forma en
gue se deben elaborar y el control a efectuar, de acuerdo con el cumplimiento de las normas establecidas
para elloy las herramientas de apoyo para la presentacion de la informacion, de tal forma que sea accesible
para toda la organizacion y, si es necesario, para el cliente y los proveedores.

Se estudiara la competencia que posibilita aplicar practicas de proteccion ambiental, seguridad y salud en
el trabajo (SST) de acuerdo con las politicas organizacionales y la normatividad vigente. Esta se encuentra
relacionada con los componentes formativos:

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

Las actividades de aprendizaje estan basadas en la estrategia didactica 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 andlisis.

3. Adquirir agilidad en determinar alternativas de accion.
4. Tomar decisiones.

También se estudiara la competencia que posibilita ejercer los derechos fundamentales del trabajo en el
marco de la constitucion politica 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 construccion de las relaciones sociales, de habilidades individuales y colectivas, y
de la promocioén 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 regién y el pais? Esta guia busca ofrecer elementos de andlisis, para que, como aprendiz,
construya su propia lectura sobre el papel del trabajo en su vida diaria y la forma como se reconocen 0 no
los derechos que emergen de las relaciones de trabajo. A partir de la construccion colaborativa, se realizan
indagaciones y andlisis sobre las relaciones del trabajo en el plano global, nacional y local. Podra
comprender las diversas dinamicas y formas en que hoy se organizan las relaciones del trabajo y la manera
como estas relaciones afectan la materializacion de la dignidad humana.

Con respecto al inglés, como una de las habilidades contemporaneas mas importantes y de mayor impacto
en el mundo laboral y social, se plantean actividades generales y especificas 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 Comun Europeo de Referencia para Lenguas)
como estandar del nivel de conocimiento de lengua y categorizaciéon de los conocimientos en niveles de
competencia en un idioma.
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3. Formulacién de las actividades de aprendizaje

En este apartado, se describirdn las actividades de aprendizaje para cada una de las competencias
planteadas en la fase de evaluacién del proyecto formativo: Aplicacion de procedimientos técnicos para la
preseleccion de candidatos utilizando herramientas tecnoldgicas y digitales.

En el siguiente cuadro, se observa, para cada una de las competencias, el momento y las evidencias a
entregar segun las actividades de aprendizaje asociadas, durante las 6 semanas planeadas para esta guia.

Semana 1

Semana 2

Semana 3

Semana 4

Semana 5

Semana 6

Matriz documental - Proceso

220601042 - gestion del talento humano. GA4-
Documentar 220601042-AA1-EVO1.
procesos de
i%ﬁi:gv(;on Taller - Construccion del decalogo y portafolio de almacenamiento de documentos de
procedimien:/os Talento Humano. GA4-220601042-AA2-EV01.
técnicos. . . .
Taller - Instructivo de almacenamiento de archivos. GA4-220601042-AA2-EV02.
Horas x semana 16 16 16 16 16 16
Diagrama de
Ishikawa o
220601501 - Aplicar |  Andlisis de Espina de .
. pescado sobre Video
précticas de caso de - Mapa mental "
- . . las estrategias expositivo
proteccion situaciones ara la respecto a los sobre
ambiental, que se rer\)/encién planes 'y rtunidad
seguridad y salud presentan en (?ontrol de Io); acciones © dpeomtg']clnz eens
en el trabajo de el contexto impactos establecidos en m ej dio
acuerdo con las ambiental y ambipentales medio ambiente ambiente
politicas del SST. accidentes ' y SST. GA4- SST GA4)—/
organizacionales y GA4- enfermedadgs 220601501- 220661501
la normatividad 220601501- AA3-EVO1. i
vigente AAL-EVOL laborales AA4-EVO1.
’ ' (ATEL). GA4-
220601501-AA2-
EVO1.
Horas x semana 12 12 12 12
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Informe sobre
. Mapa mental
trabajo decente, ) L
. . violacion de
ciudadania
derechos del
laboral, derechos .
individuales trabajo. GA4-
colectivos en );I 210201501-
R AA3-EVO1.
trabajo. GA4-
Zlozoé\?gll_AAz_ Foro estudio de
Taller. GA4- ' caso. GA4-
210201501 210201501 Foro Estado
210201501 - Eiercer ) Foro sobre el ) social de
AAL-EVUL. . AAS-EVUL.
derechos convenio derecho. GA4-
fundamentales del colectivo del 210201501-
Foro sobre Cuadro
ranajo en el marco o ranajoy 1a } AA4-EVUL.
Ao la ~rAanctitiiciAn caracteristica lihartad cindiral Comparatlvo
politica y los Se :i;ﬁ:i’tg GA4-210201501- S;’Eree‘:‘ilcféer:ecgo Presentacion.
convenios AA2-EVO02. p Y GA4-
. . local. GA4- accion de tutela.
internacionales. 210201501-
210201501 Grafico sobre la GA4- AA4-EV02
AA1-EVO02. L 210201501~ '
negociacion AAS-EVO3
colectiva. GA4- '
210201501-AA2- Text
EV03. exto
argumentativo.
GA4-
Infografi r
ografia sobre 210201501-
la huelga. GA4- AA3-EV04
210201501-AA2- '
EVO04.
Horas x semana 12 12 12 12
240202501 -
Interactuar en
lengua inglesa de Audio. GA4-
wvina vial y couvlia
dentro de contextos Cuestionario 240,202501_
) AAZ-EVUL.
sociales y laborales . GA4-
segun los criterios 240202501- Foro. GA4-
estanleclaos por el AAL-EVUL.
Maren Coamiin 240202501-
AA2-EV02.
Europeo de
Referencia para las
Lenguas.
Horas x semana 24 24
Total hrs semana 40 40 40 40 40 40

o Actividad de reflexion inicial

Estimado aprendiz, por medio del presente, se le invita a mirar el siguiente video con el propésito de
sensibilizar y comprender un poco mejor el objetivo de la gestion documental en su proceso de talento
humano y la importancia dentro de las organizaciones.

Para reflexionar sobre gestion documental, lo invitamos a ver el video
documental?”, en el enlace https://www.youtube.com/watch?v=ErUTq8uvVDk

‘¢ Necesito una gestion
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Una vez visto el video, reflexione sobre las siguientes preguntas:

1. ¢Cbdmo optimizar la gestion documental del area de talento humano?
2. ¢Cual es su importancia?

3. ¢La gestién 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 documentacion de las actividades diarias que se realizan en las organizaciones permite la
productividad y agilidad en los procesos, debido a que el flujo de informacién es constante y, si no se
genera la gestién necesaria, se presentaran represamientos que desencadenaran retrasos en las entregas
provenientes de funciones cotidianas.

Por ende, el aprendiz, por medio de las siguientes actividades, aplicard y fortalecera lo aprendido en la
unidad temética para dar respuesta a su gestion documental en la organizacion.

3.1.1 Actividad de aprendizaje GA4-220601042-AA1 - Identificar las necesidades del procedimiento
de preseleccion de candidatos de acuerdo con la normativa y politicas organizacionales.

Duracién: 20 horas.

Materiales de formacion: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Buenas practicas de la documentacién del
proceso preseleccionar candidatos”.

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

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

Mediante la estrategia didactica activa de aprendizaje individual, podra identificar cada una de las
actividades que tiene el proceso dentro del ciclo PHVA, especificando qué se quiere lograr, quién, como,
donde y cuando se ejecutan las actividades, e indicando la documentacion requerida para cada actividad,
como parte de las buenas practicas en documentacién del proceso de preseleccion.

Para complementar este tema, observe el video Sistema de Gestidn Documental, un ejemplo de
Comunicaciones Belcorp Colombia sobre buenas practicas de gestiéon documental.

A continuacién, encontrara la descripcién y los aspectos fundamentales para la construccién de la matriz.
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Matriz del proceso de preseleccion

Ejecucion de las actividades

Ciclo PHVA Actividades Qué se quiere Quién Coémo Doénde Cuéando Documentacion
lograr generada
Planear
Hacer
Verificar
Actuar

Lineamientos para la entrega del producto:
o Producto a entregar: matriz proceso de preseleccion y su documentacion.

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 Extensidn: 1 hoja en PDF, anexar la documentacion del proceso.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Matriz documental - Proceso gestion del talento humano. GA4-220601042-AA1-
EVO1.

3.1.2 Actividad de aprendizaje GA4-220601042-AA2 - Elaborar y salvaguardar documentos y
formatos del proceso de preseleccion de acuerdo con las normas técnicas.

Duracién: 76 horas.

Materiales de formacién: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Buenas practicas de la documentacién del
proceso preseleccionar candidatos”.

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

e Evidencia GA4-220601042-AA2-EV01. Taller - Construccion del decalogo y portafolio de
almacenamiento de documentos de Talento Humano.

Un decalogo esta 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
decalogo a tener en cuenta para salvaguardar los documentos de los trabajadores y toda la informacion
laboral que puede impactar tanto a la organizaciébn como a los empleados, teniendo en cuenta la
responsabilidad que talento humano tiene sobre ellos.

A partir de la revision de la lectura del componente formativo, especifique un listado de diez (10) frases que
permitan salvaguardar la documentacion generada al interior del area de talento humano, identificando el
espacio y la conservacion de los mismos.
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Este decalogo debe hacer parte del portafolio que usted debe elaborar, de acuerdo con las instrucciones
abajo descritas.

Un portafolio es un documento fisico o digital que muestra toda la experiencia laboral y de formacion de
una persona, de un area o de cualquier actividad que la organizacion 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 preseleccion en la organizacién, debidamente redactado y organizado
de acuerdo con lo especificado en el componente formativo “Buenas practicas de la documentacion del
proceso preseleccionar candidatos”.

El portafolio debe iniciar con la presentacion de la empresa: mision, vision, valores, organigrama, politica
de preseleccion, flujograma del proceso de preseleccidn, productos o servicios que genera, decalogo del
almacenamiento de la documentacion, matriz del proceso de preseleccion.

A continuacién, se detalla la estructura que debe evidenciar en la documentacién interna en la
empresa:

o Encabezado (logo empresa).

o Nombre del documento y tipo de proceso.

o Area ala que pertenece el documento.

o Caodificacion (fecha de elaboracién, fecha de modificacién, version, nimero de paginas).
o Informacién general.

o Datos del proceso: nombre del proceso, tipo de proceso, responsable del proceso, objetivo del
proceso, alcance (ambito de aplicacion del procedimiento), actividades.

o Descripcién del proceso.

A continuacién, encontrard un enlace que le servir4 de apoyo para el desarrollo del taller

o https://jobcenterenlinea.com/quia-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 documentacién del proceso de preseleccion,
cumpliendo con toda la informacion solicitada (organizacion y estructura del documento), creativo;
en lo posible, colocar imagenes de la empresa y de los productos o servicios que presta.

o Formato: PDF o herramienta de su preferencia que garantice visibilidad.
o Extensidn: 3 paginas.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Taller - Construccién del decalogo y portafolio de almacenamiento de documentos
de Talento Humano. GA4-220601042-AA2-EVOL1.
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e FEvidencia GA4-220601042-AA2-EV02. Taller - Instructivo de almacenamiento de archivos.

Realice la lectura del documento Instructivo de implementacion de TRD para la organizacion de
archivos de gestion, el cual se encuentra en el enlace: https://cortesuprema.gov.co/corte/wp-
content/uploads/secgen/archivo/INSTRUCTIVOS/I-AGD-

01%20Instructivo%20aplicacion%20TRD%200rganizacion%20archivos%20gestion.pdf

Al finalizar la lectura, construya un instructivo para el almacenamiento de los archivos dentro del area de
talento humano. En este instructivo debe incluir:

Toda la documentacién de los procesos del &rea y también los documentos laborales del
trabajador.

El tiempo de permanencia de la documentacién en los archivos del area de talento humano.
La forma en que deben ser archivados.
Especificar los tiempos y qué documentacion debe pasar al archivo central de la empresa.

Especificar en qué presentacion se va a enviar (fisica, digital) y cobmo debe enviarse el inventario
de documentos al archivo central.

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

Recuerde también apoyarse en la informacién contenida en el componente de formacion “Buenas
practicas de la documentacién del proceso preseleccionar candidatos”

Lineamientos para la entrega del producto:

(¢]

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 practicas de
la documentacién del proceso preseleccionar candidatos”.

Formato: PDF.
Extension: 3 paginas.

Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area 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 practicas de proteccién ambiental, seguridad y salud en
el trabajo de acuerdo con las politicas organizacionales y la normatividad vigente (220601501)
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3.2.1 Actividad de aprendizaje GA4-220601501-AA1 - Identificar estrategias para la prevencion y
control del impacto ambiental de los accidentes y enfermedades laborales de acuerdo con las
politicas organizacionales y el entorno social.

Esta actividad se centra en identificar las estrategias para la reduccién de la accidentalidad laboral y las
enfermedades de origen profesional en las empresas, a través de los pilares juridicos fundamentales que
establecen la obligacion de prevencién. 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
legislacion y normatividad vigente, ademas de los riesgos que se presentan en su ambiente de trabajo
segun las politicas de la organizacion y el entorno laboral. Finalmente, analizar los planes y programas de
Gestién Ambiental y de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Duracién: 12 horas.

Materiales de formacion: 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 continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman
la actividad de aprendizaje.

e Evidencia GA4-220601501-AA1-EV01. Andlisis de caso de situaciones que se presentan en el
contexto ambiental y del SST.

Como se menciond anteriormente, de acuerdo con la estrategia didactica de aprendizaje a través de estudio
de casos, el aprendiz realizara un analisis de problemas o de situaciones cotidianas. Dicho ejercicio es de:

— Caracter formativo, el cual permite determinar el nivel alcanzado de desarrollo de la competencia
durante la formacion.

— Caracter evaluativo, que determina el dominio y el nivel maximo 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. ldentificacion de condiciones de seguridad y peligros.

b. Elaboracién de matriz de identificacion de los peligros y la valoracién 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 maquinas bordadoras
deben descender al s6tano, donde se encuentran las maquinas que les permiten realizar su labor.
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Algunos de ellos han tenido caidas y tropiezos en las escaleras que los conducen hacia el sétano, debido
a que en este lugar se cuenta con poca luz, lo que dificulta caminar de manera segura por las escaleras.
Esta situacién fue expuesta al encargado del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de
la empresa dias atras, pero a la fecha no se ha atendido la situacion.

Analisis e Interpretacion:

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 econémica.

b. Matriz de identificacidn de riesgos y peligros

Con la informacién presentada en el caso, diligencie la siguiente matriz, teniendo en cuenta la GTC 45
(guia para la identificacion de los peligros y la valoracién de los riesgos en seguridad y salud en el trabajo).

Ru_tma Peligro Efect Control existente
Proce | Zona/lu | Activida | Tare rno 0s
SO gar des as N | Descripc _ Clasifica | POSbl ["Fuen "Medi Perso
St ion cion es te 0 na

Lineamientos para la entrega del producto:

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

= Titulo.
= Desarrollo (analisis y matriz).
o Formato: Word.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al &rea de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Anadlisis de caso de situaciones que se presentan en el contexto ambiental y del
SST. GA4-220601501-AA1-EVO1.

3.2.2 Actividad de aprendizaje GA4-220601501-AA2 - Reconocer el desarrollo de las acciones de
control de los impactos ambientales, disminucidon de accidentes y enfermedades laborales de
acuerdo con los planes y programas establecidos por la organizacion.

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

Duracién: 12 horas.

Materiales de formacién: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Legislacién en medio ambiente, seguridad y salud
en el trabajo”.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman
la actividad de aprendizaje.

e Evidencia GA4-220601501-AA2-EV01. Diagrama de Ishikawa o Espina de pescado sobre las
estrategias para la prevencion y control de los impactos ambientales, accidentes vy
enfermedades laborales (ATEL).

Continuando con la estrategia didactica de aprendizaje a través de estudio de casos, en su fase de
determinacion de un método de analisis, se desarrollara, por parte del aprendiz, un analisis basado en un
diagrama de Ishikawa sobre las estrategias para la prevencion y control de los impactos ambientales,
accidentes y enfermedades laborales (ATEL). En los documentos del programa, se encuentra el
“Anexo_Diagramalshikawa”, donde se describen cada uno de los pasos y aspectos fundamentales para
Su construccion.

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, deberé identificar el problema, las posibles causas y
efectos.
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Lineamientos para la entrega del producto:

o Producto especifico a entregar: diagrama de Ishikawa sobre las estrategias para la prevencion
y control de los impactos ambientales, accidentes y enfermedades laborales (ATEL). El documento
a entregar debe tener:

= Titulo.
= Diagrama.
= Bibliografia.

o Formato: Cualquier formato o herramienta digital mencionada en el Anexo_Diagramalshikawa;
esta herramienta digital arrojard una URL, la cual deber& pegar en un documento de Word, el
cual contendra, ademas, sus datos personales.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al &rea de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Diagrama de Ishikawa o Espinade pescado sobre las estrategias para la prevencién
y control de los impactos ambientales, accidentes y enfermedades laborales (ATEL). GA4-
220601501-AA2-EVO1.

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 area de desempefio.

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 acompafiamiento al desarrollo de los
mismos. De esta forma, se participa en la implementacion de acciones coordinadas para el monitoreo de
planes, programas ambientales y de SST, segun su &rea de desempefio.

Duracion: 12 horas.

Materjales de formacién: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Legislacién en medio ambiente, seguridad y salud
en el trabajo”.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman
la actividad de aprendizaje.

e Evidencia GA4-220601501-AA3-EV01. Mapa mental respecto a los planes y acciones
establecidos en medio ambiente y SST.

En cuanto a la estrategia didactica de aprendizaje a través de estudio de casos, en su fase de adquirir
agilidad en determinar alternativas de accioén, se desarrollara, 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 construccion.

Adicionalmente, tenga en cuenta los siguientes aspectos:

— El titulo se refiere a la idea central del trabajo acerca de “planes y acciones”. Debe ir acompafiado
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
mas 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 extension PDF. Si se usa
herramienta digital, exportar a PDF. Dentro del mapa mental, en la parte inferior derecha, debe
colocar sus datos personales.

o Extension: 1 hoja.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area 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-EVO01.

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 integracién de los diferentes actores relacionados.

Duracion: 12 horas.

Materiales de formacion: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Legislacidon en medio ambiente, seguridad y salud
en el trabajo”.

Evidencias: a continuacioén, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman
la actividad de aprendizaje.

e Evidencia GA4-220601501-AA4-EV01. Video expositivo sobre oportunidades de mejora en
medio ambiente y SST.

En cuanto a la estrategia didactica de aprendizaje a través de estudio de casos, en su fase final de tomar
decisiones, se desarrollard 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 construccion.

Lineamientos para la entrega del producto:

o Producto a entregar: video expositivo.
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Forma de presentacion:
= Elvideo - exposicion debe ser creativo, dinamico e innovador.
= Eltiempo del video - exposicion estard enmarcado entre los 3 y los 7 minutos.

= Debe contener minimo 10 oportunidades de mejora que involucren aspectos relacionados
con el medio ambiente y SST.

=  Se sugiere acompafarlo de imagenes reales.

= El video-exposicion se debe cargar en el canal de YouTube del aprendiz y compartir en la
evidencia la URL del sitio a donde se subid.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Video expositivo sobre oportunidades de mejora en medio ambiente y SST. GA4-
220601501-AA4-EVO1.

3.3 Actividades de aprendizaje de la competencia Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el
marco de la constitucién politica y los convenios internacionales (210201501)

Para esta competencia, es importante conocer que, entre las centrales de trabajadores y el gobierno
nacional, se llegé al acuerdo de incorporar, en los programas de formaciéon que imparte el SENA, el
desarrollo de capacidades en torno al ejercicio de los derechos fundamentales en el trabajo, la politica
publica del trabajo decente y la construccién de una ciudadania activa, consciente, participativa e incidente,
como expresion tangible de las aspiraciones humanisticas que trascienda la mera informacién hacia niveles
de pensamiento y accién complejos, autbnomos 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 histérico de lahumanidad.

La intencionalidad especifica esta basada en el marco de los derechos fundamentales en el trabajo, para
gue la persona ejerza la ciudadania laboral, valorando sus principios fundamentales y apropiando las
herramientas que le permitan protegerla y defenderla.

Duracién: 12 horas.

Materiales de formacién: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Derechos fundamentales del trabajo”.

Evidencias: a continuacion, se describe la secuencia de acciones y las correspondientes evidencias que
conforman la actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA4-210201501-AA1-EVO1. Taller.

Se desarrollara, por parte del aprendiz, un taller a partir de las experiencias propias, familiares y de la
comunidad. Responda las siguientes preguntas:

o ¢ Cuales son las actividades econdmicas mas importantes de su municipio o region?
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o Describa: ¢cOmo es el trabajo en su regidon o municipio?

o Consulte informacién sobre los fundamentos de economia y elabore una linea de tiempo, en la
cual ubique los periodos histéricos de la produccion y las principales caracteristicas del trabajo
para cada periodo. Se sugiere consultar el documento: Méndez, J. (1996). Fundamentos De
Economia. McGraw-Hill. https://sena-
primo.hosted.exlibrisgroup.com/permalink/f/q6j6k0/sena_aleph000003545

o En el encuentro online con su instructor, escuche atentamente la presentacion sobre las
dimensiones del trabajo: antropoldgica, sociolégica, econdmica y juridica.

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, precarizacion, tercerizacion,
deslaboralizacion, y su relacién con la dignidad humana.

Lineamientos para la entrega del producto:

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

Titulo.

Introduccion.

- Solucién de las preguntas.
- Mapa conceptual.
- Linea de tiempo.
- Conclusiones.
- Bibliografia
o Formato: Word o PDF.
o Extensién: minimo tres paginas.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Taller. GA4-210201501-AA1-EVO01.

e Evidencia GA4-210201501-AA1-EV02. Foro sobre caracteristicas del trabajo en contexto local.

Para el desarrollo del foro, siga estas indicaciones:

o Conformaran grupos de trabajo organizados bajo orientaciones del instructor.

o De acuerdo con las respuestas dadas en la pregunta de la actividad anterior: ¢ cuéles son las
actividades econdmicas mas importantes de su municipio o regién?, seleccione un tipo de trabajo
en el cual ustedes puedan evidenciar condiciones de precarizacion, tercerizacion,
deslaboralizacion.

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

GFPI-F-135 V01


https://sena-primo.hosted.exlibrisgroup.com/permalink/f/q6j6k0/sena_aleph000003545
https://sena-primo.hosted.exlibrisgroup.com/permalink/f/q6j6k0/sena_aleph000003545

(e]

SENA

N

la presentacion con una reflexion y posibles alternativas de solucion.

Carguen este video en el canal de YouTube (u otra herramienta de streaming) y compartanlo con
sus comparfieros en el foro.

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 socialicelas con el grupo:

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

- ¢ Como es posible un mundo laboral mejor?

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

- ¢ Quérelacion tiene el trabajo con la satisfaccidn de las necesidades bésicas de las personas?
- ¢Cuadles son los derechos laborales mas importantes?

- ¢ Cudles son los derechos laborales mas vulnerados?

- ¢Qué implicaciones sociales, econdmicas, culturales y politicas tiene que las personas tengan
0 no derechos laborales?

- ¢Qué relacion tienen los derechos laborales con el trabajo decente y el ideal del trabajo para
las personas?

- ¢Por qué es importante una proteccion especial en el mundo del trabajo para las mujeres y
para los/as jovenes?

- ¢ Esimportante la organizacion sindical para la democracia? Sustente su respuesta.

Basados en los videos compartidos por sus compafieros y en las preguntas anteriores, elaboren
en grupo un texto argumentativo, el cual debe dar respuesta a la pregunta: ¢,cémo el trabajo que
se desarrolla en su regién 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 construccion.

Lineamientos para la entrega del producto:

(o]

Evidencia: participacién en el foro (video de sociodrama, solucién de preguntas y texto
argumentativo).

Para el desarrollo de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Foro sobre caracteristicas 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 estd 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
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en el trabajo”, consagrados por la Organizacion 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 expresion de una conciencia colectiva que conlleve el ejercicio
pleno de la ciudadania laboral. En el proceso referido al mundo laboral, es importante la apropiacion y el
ejercicio de los derechos y deberes que tenemos como ciudadanos, por tal razén, seran orientados por
sus instructores mediante el desarrollo de diferentes actividades pedagdgicas.

Duracion: 12 horas.

Materiales de formacién: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Derechos fundamentales del trabajo”.

Evidencias: a continuacion, se describe la secuencia de acciones y las correspondientes evidencias que
conforman la actividad de aprendizaje:

DERECHOS FUNDAMENTALES EN EL MUNDO DEL TRABAJO :TRABAJO DECENTE

Un requisito indispensable para que exista Trabajo Decente es 'el respeto a lo que se conoce
como los Principios y Derechos Fundamentales en el Trabajo. Esios son los siguientes:

La libertad de asociacién, la libertad sindical y el derecho a la negociacién colectiva
Lla abolicién del trabajo forzoso
Lla erradicacién del rabajo infantil

La eliminacién de toda forma de discriminacién en materia de empleo y ocupaciéon

e FEvidencia GA4-210201501-AA2-EV01l. Informe sobre trabajo decente, ciudadania laboral,
derechos individuales y colectivos en el trabajo.

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

1. Consulte informacién sobre el trabajo decente y el trabajo digno. Observe la presentacion del video
“Trabajo decente”, que se encuentra en el componente formativo, para contestar las siguientes preguntas:

1.1.¢:Qué es trabajo decente?

1.2.¢ Cudles son los principios del trabajo decente?

1.3. ¢ Como definiria trabajo digno?

1.4.¢;Por qué hablar de trabajo digno mas alla de la nociéon de trabajo decente?

1.5.¢Como influye la falta de trabajo sobre la pobreza, la violencia y la falta de desarrollo? Explique su
respuesta.

1.6.Con la informacion de amigos, familiares y otros, describa en un texto algunos casos de personas
gue “trabajan” en condiciones inadecuadas porque no corresponden a un trabajo decente.
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2. Realice la lectura del siguiente parrafo y conteste las preguntas a continuacion: “El ciudadano es un ser
politico, con una dimensién social y moral; lo cual indica que la construccion de la ciudadania no es el
aprendizaje mecanico de unas normas (juridicas, legales y politicas), sino la realizacién efectiva de una
forma de vida y de convivencia entre los seres humanos en sociedad”. (Giraldo-Zuluaga, 2015)

2.1.Para usted, ¢ cudl es el significado de este parrafo?
2.2.¢,Como se relaciona la ciudadania con las habilidades para la vida?

2.3.¢,Como se puede vincular el concepto de ciudadania 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 ciudadania laboral?
3.2.¢,Cudl es el rol de las organizaciones de trabajadores en el ejercicio de la ciudadania laboral?

3.3. ¢ Se puede definir la ciudadania laboral como posesién 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.¢Como se lograria un mundo laboral con trabajo decente?

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

4.4. ¢ Qué relacion tiene el trabajo con la satisfaccion de las necesidades basicas de las personas?
4.5, ¢ Cuales son los derechos laborales mas vulnerados?

4.6. ¢ Qué consecuencias sociales, econémicas, culturales y politicas resultan cuando a las personas no se
les reconocen sus derechos laborales?

4.7.¢Qué relacion tienen los derechos laborales con el trabajo decente?

5. Realiza la lectura de la “Catrtilla 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.¢Cudles 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 mercancias)
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.¢Cudles son las prestaciones econdmicas y sociales a que se tiene derecho con un “contrato de
trabajo™?
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5.6.Seleccionen, en el grupo de trabajo, dos casos que conozcan o hayan escuchado, en los cuales se
evidencie violacion de los derechos laborales, y expliquen, en detalle, qué derechos se estan violando

y por qué.

Lineamientos para la entrega del producto:

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

o Formato: Word o PDF.
o Extensidn: minimo tres paginas.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Informe sobre trabajo decente, ciudadania laboral, derechos individuales y
colectivos en el trabajo. GA4-210201501-AA2-EVO01.

e 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 categoria de derechos que ya no toca solo con
la persona que presta sus servicios personales de manera subordinada, sino también con las garantias y
derechos tendientes a mejorar las condiciones de los trabajadores como agrupacion. En general, el derecho
de asociacion 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 asociaciéon sindical, es quizas una de las
expresiones mas importantes del derecho de asociacién, pues regula las relaciones entre los trabajadores
0 empleadores organizados con los demas 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 informacién 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 organizacién de los trabajadores en sindicatos?

o ¢Es posible que personas con diversos oficios y vinculados a empresas diferentes formen parte
de una sola organizacion sindical? Explique su respuesta.

o ¢ Qué es un convenio colectivo de trabajo?
o ¢ Cuédles 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 ¢ Cudl es la definicion de libertad sindical?
o ¢ Cbémo construir conciencia para una mejor comprension de la libertad sindical?

o ¢Qué normas nacionales e internacionales amparan la libertad sindical?
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¢, Qué acciones propondria usted para promover el derecho de asociacion sindical y la libertad
sindical?

¢, Cudl es el panorama de Colombia en cuanto a los derechos sindicales?
¢,Cual es la importancia de la OIT en la aplicacion del derecho laboral?

¢ Cudles son los fines de un sindicato?

¢, Coémo se clasifican los sindicatos?

¢,Cual es la importancia de la organizacién sindical para la democracia?

¢, Como afecta a la sindicalizacion, la tercerizacion del empleo, el trabajo a destajo, las
modalidades de prestacién del servicio, el desempleo, el contrato a término fijo?

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

3. Realice una realimentacion de las respuestas dadas por dos de sus compafieros.

Lineamientos para la entrega del producto:

o

Evidencia: participacién en el foro (respuesta a las preguntas y realimentaciéon de las respuestas
de los compafieros).

Para el desarrollo de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Foro sobre el convenio colectivo del trabajo y la libertad sindical. GA4-210201501-
AA2-EV02.

e Evidencia GA4-210201501-AA2-EV03. Grafico sobre la negociacion colectiva.

Realice la lectura del componente formativo respecto a la negociacién colectiva, incluyendo los videos y
documentos anexos. Con esta informacion, realice un grafico que represente la informacién anteriormente
consultada y las respuestas a las siguientes preguntas:

¢, Qué tipos de negociacion existen?
¢,Cuadles son las caracteristicas de la negociacion colectiva?
¢,Cual es la finalidad de la negociacién colectiva?

¢, Qué promueve la OIT respecto a la negociacion colectiva?

Lineamientos para la entrega del producto:

o

o

Producto especifico a entregar: un grafico.

Formato: si el grafico se gestiona manualmente, digitalizar con extension .JPG; si se usa
herramienta digital, exportar a .JPG.

Extension: minimo 1 hoja y méaximo 2.

Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Grafico sobre la negociacién colectiva. GA4-210201501-AA2-EV03.
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e Evidencia GA4-210201501-AA2-EV04. Infografia 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
construccion; esta debe dar respuesta a las siguientes preguntas:

o ¢Qué es el derecho a la huelga?
o ¢Cudles son las condiciones para el ejercicio del derecho a la huelga?

o ¢Cudles son las normas nacionales e internacionales que amparan el derecho a la huelga?

Lineamientos para la entrega del producto:
o Producto especifico a entregar: una infografia.

o Formato: si la infografia se gestiona manualmente, digitalizar con extensiéon .JPG; si se usa
herramienta digital, exportar a .JPG.

o Extensién: minimo 1 hoja y maximo 2.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Infografia 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 organizacién y
movilizacion social en distintos periodos histéricos 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 proteccion de los derechos humanos, incluyendo el derecho del trabajo, asi como unas Normas
Internacionales del Trabajo (NIT), que irrigan la Constitucion Politica de Colombiay el ordenamiento juridico
colombiano en diversos niveles. Sin embargo, paralelamente a tal marco normativo, persisten las
violaciones a los derechos humanos del trabajo y altos niveles de desproteccion social de amplios sectores
de la poblacién, la cual, muchas veces, ni siquiera conoce sus derechos o la forma de ejercerlos.

Duracién: 12 horas.

Materiales de formacién: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Derechos fundamentales del trabajo”.

Evidencias: a continuacion, se describen la secuencia de acciones y las correspondientes evidencias que
conforman la actividad de aprendizaje:
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e Evidencia GA4-210201501-AA3-EV01. Mapa mental violacion de derechos del trabajo.

1. Realice una lluvia de ideas sobre los derechos humanos del trabajo, indicando en qué consiste el
derecho, como surgi6é y ante quién se puede exigir su cumplimiento.

2. Atienda el encuentro online con el instructor sobre los sistemas de protecciéon de derechos humanos del
trabajo (OIT — CIDH - CP), asi como sobre sus principales normas, instrumentos y formas de poner en
accion dichos sistemas, incluyendo el derecho de peticion y la accion de tutela, e igualmente, los pasos de
creacion de una organizacion sindical y el inicio de un conflicto colectivo (pliego de peticiones).

3. Basado en el componente formativo y la informacion proporcionada por el instructor, elabore un mapa
mental en el cual presente cuales pueden ser las acciones de la OIT — CIDH — CP frente a una violacién
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 especifico a entregar: mapa mental.
o Formato: documento en Word o PDF.
o Extensién: minimo 1 hoja'y maximo 2.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Mapa mental violacién de derechos del trabajo. GA4-210201501-AA3-EVO01.

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

Con la informacién suministrada en el componente formativo y los respectivos videos que alli se
encuentran, desarrolle:

1. Sobre el caso asignado por el instructor, trabajen en grupo y determinen: ¢, cuéles son los derechos
de los trabajadores que no se cumplen? ¢ Cuales son sus respectivas cuantias?

2. Prepare una cartelera digital donde presente el incumplimiento de derechos en el caso dado y sus
conclusiones.

3. Esta informacion sera socializada en el foro y debatida por el grupo.

Lineamientos para la entrega del producto:

o Evidencia: participacion en el foro (respuesta a las preguntas, cartelera digital y
realimentacion de las respuestas de los compafieros).

o Para el desarrollo de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y
acceda al espacio: Foro estudio de caso. GA4-210201501-AA3-EV02.
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e Evidencia GA4-210201501-AA3-EV03. Cuadro comparativo sobre el derecho de peticién y la
accion de tutela.

Con la informacién suministrada en el componente formativo, los respectivos videos que alli se encuentran
e informacion consultada, elabore un cuadro comparativo en el cual enuncie las caracteristicas del derecho
de peticion, la accién de tutela y queja, su aplicacion y presentacion. 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 construccion.

Lineamientos para la entrega del producto:
o Producto especifico a entregar: un cuadro comparativo.

o Formato: si el cuadro comparativo se gestiona manualmente, digitalizar con extension .JPG; si
se usa herramienta digital, exportar a JPG.

o Extensién: minimo 1 hoja'y maximo 2.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Cuadro comparativo sobre el derecho de peticion y la accion de tutela. GA4-
210201501-AA3-EV03.

e Evidencia GA4-210201501-AA3-EV04. Texto argumentativo.

Con la informacién suministrada en el componente formativo y los respectivos videos que alli se
encuentran, elabore un texto de no méas de una hojay en el cual presente los argumentos personales
frente a uno de los siguientes tres temas:

a) Importancia del derecho de asociacion.
b) Derecho de huelga.

c¢) Desafios del derecho del trabajo en el mundo moderno.

Lineamientos para la entrega del producto:
o Producto especifico a entregar: texto argumentativo.
o Formato: documento en Word o formato PDF.
o Extensién: 1 hoja.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area 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 proteccién de los derechos del trabajo, los pueblos y la naturaleza,
en el contexto territorial especifico y a nivel nacional.

Esta actividad pretende ofrecer herramientas para la practica solidaria de los mecanismos para hacer
exigibles los derechos fundamentales. Su énfasis se centrara en la formacién para el acceso a la justicia y
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el activismo judicial territorial, como herramientas optimas para alcanzar la materializacion de las promesas
del Estado Social de Derecho y la Constitucion Politica de 1991, promoviendo el acceso a instituciones
locales y el uso de las facilidades tecnol6gicas.

Duracién: 12 horas.

Materiales de formacién: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Derechos fundamentales del trabajo”.

Evidencias: a continuacion, se describen la secuencia de acciones y las correspondientes evidencias que
conforman la actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA4-210201501-AA4-EV01. Foro Estado social de derecho.
1. Seran divididos en grupos de trabajo, de acuerdo con las recomendaciones o asignaciones del instructor.

2. De forma individual, revise el componente formativo, especificamente con referencia al desarrollo para
una vida digna, y resuelva las siguientes preguntas, de las cuales socializara las respuestas en el foro con
sus compafieros:

o ¢ Cual es el concepto de Estado?
o ¢Qué significa Estado Social?
o ¢Cuales son las caracteristicas de un Estado Social de Derecho?

o ¢Considera que en Colombia se cumplen las condiciones para ser un Estado Social de Derecho?
Expligue su respuesta.

3. De forma grupal, propongan un caso hipotético o real de vulneracién de los derechos del trabajo, de los
pueblos o de la naturaleza. A partir de este, establezcan las instituciones que estarian encargadas de velar
por la proteccién de estos derechos. Propongan y elaboren una accién publica orientada a la superacion
de la situacién de vulnerabilidad y al restablecimiento del derecho.

Lineamientos para la entrega del producto:

o Producto especifico a entregar: participacion en el foro (respuesta a las preguntas de manera
individual y la accion publica realizada de manera grupal).

o Formato: las preguntas individuales deben ser resueltas directamente en el foro y la accién
publica debe ser adjuntada en un PDF.

o Extensién: maximo 10 hojas.

o Para el desarrollo de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Foro Estado social de derecho. GA4-210201501-AA4-EVO01.
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Evidencia GA4-210201501-AA4-EV02. Presentacion.

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 autodeterminacion.

Derecho a la independencia econémica y politica.
Derecho a la identidad nacional y cultural.

Derecho a la paz.

Derecho a la coexistencia pacifica.

Derecho al entendimiento y confianza.

La cooperacion internacional y regional.

La justicia internacional.

El uso de los avances de las ciencias y la tecnologia.
La solucion de los problemas alimentarios, demograficos, educativos y ecolégicos.
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 relacién con las entidades territoriales responsables
de la proteccién 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
generacion, derecho a la solidaridad y cambio de mentalidad, que se encuentran en el componente
formativo.

3. Realice la visualizacion de la carta de un jefe piel roja al presidente de los Estados Unidos, que se
encuentra en: https://www.youtube.com/watch?v=VVJz4B14iasc

4. Basado en lo anteriormente descrito, resuelva las siguientes preguntas:

o ¢Coémo interactta el derecho a un medio ambiente sano con los derechos individuales y sociales?

o ¢ Por qué considera importante desarrollar una vision integral y global de los derechos humanos
para evitar su distorsion?
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o ¢Cudles laincidencia del desarrollo sostenible en la conservacion del medio ambiente y el planeta?
o ¢La naturaleza tiene derechos? ¢ Cuéles y por qué?

o ¢Porquéy para qué la sociedad debe educarse en lo ambiental?

o ¢ Por qué ser solidario facilita la construccion de la paz en un pais?

o ¢ Cudles 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 solucién de las situaciones de vulnerabilidad de los derechos del trabajo,
los pueblos y la naturaleza, en su territorio.

6. Presente en diapositivas la solucién 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 construccion.

Lineamientos para la entrega del producto:

e Producto especifico a entregar: presentacion en PowerPoint o cualquier software para este
mismo fin; debe contener la siguiente estructura:

e Titulo.
e Introduccion.
e Cuerpo (preguntas y soluciones propuestas).
e Conclusion.
e Referentes bibliogréaficos.
e Formato: PowerPoint u otros formatos.
e Extensién: no hay limite.

e Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Presentacion. 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 segun los criterios establecidos por el Marco Comun Europeo de
Referencia para las Lenguas (240202501)

3.4.1 Actividad de aprendizaje GA4-240202501-AA1 - Simular un proceso para la realizacion 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
comunicacion, 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 comunicacion
efectiva.

Con base en el material de estudio, material complementario y recursos propuestos por el instructor,
desarrolle las siguientes evidencias:

Duracién: 24 horas.
Material de formacion: el contenido de soporte para el desarrollo de la actividad es “Level 4 - MCE A2.2”.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman
la actividad de aprendizaje:

e FEvidencia GA4-240202501-AA1-EVO01. 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 informacién brindada en el
cuarto nivel.

o Para el desarrollo de la evidencia, remitase al 4rea de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Cuestionario. GA4-240202501-AA1-EVO01.

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 practica los conocimientos adquiridos, entre estas, destacan las recomendaciones,
sugerencias e indicaciones, ya que es importante comprenderlas y ponerlas en practica, asi como poder
emitirlas, dando solucion a diferentes situaciones problematicas que puedan darse. En idiomas, es bastante
util 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 correlacion que tiene este con el programa de formacion.

Duracidn: 24 horas.
Material de formacidn: el contenido de soporte para el desarrollo de la actividad es “Level 4 - MCE A2.2”.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman
la actividad de aprendizaje:
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e Evidencia GA4-240202501-AA2-EVO01. Audio.

De acuerdo con la temética 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 elaboraciéon 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 presentacion de los datos
béasicos del aprendiz (nombre completo, ID, ficha, instructor y nombre de la actividad).

Parte 2. En la siguiente parte del audio, brinde una corta opinién 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 realizacion del audio, puede utilizar su dispositivo movil, o existen paginas web que, a través
del uso del microfono, le permiten grabar su audio.

Una vez finalizado el audio, puede cargarlo a Spreaker o Podbean, registrandose de forma gratuita con su
cuenta de correo personal o institucional, y generar la URL del podcast, comprobando que no tenga
restricciones de reproduccién 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 Extensién: De 2 a5 minutos.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Audio. GA4-240202501-AA2-EV01.

e 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. Inwhat other ways could businesses involve their employees in environmental issues?

Realice seguimiento al foro y responda a un comentario de manera critico-reflexiva, de acuerdo con la
intervencion que hayan realizado sus comparieros.
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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 critico-reflexiva a una de las participaciones de sus compafieros.

o Para el desarrollo de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Foro. GA4-240202501-AA2-EV02.

4. Actividades de evaluacion

Evidencias de aprendizaje

Criterios de evaluacioén

Técnicas e instrumentos de
evaluacioén

Evidencia de desempefio:

Matriz documental - Proceso
gestion del talento humano.
GA4-220601042-AA1-EVO1.

Selecciona procesos y
procedimientos de talento
humano, teniendo en cuenta
normativa.

Presenta flujograma y matriz
detallada, utilizando simbologia
estandarizada de representacion
gréfica.

Listade chequeo:

IE-GA4-220601042-AA1-
EVO1

Evidencia de producto:

Taller - Construccion del
decalogo y portafolio de
almacenamiento de
documentos de Talento
Humano. GA4-220601042-
AA2-EVO01.

Identifica informacion para los
procedimientos de talento
humano, segun politicas de la
organizacion y normas técnicas.

Propone formatos para los
procedimientos de talento
humano, cumpliendo parametros
de imagen organizacional.

Crea documentos de talento
humano, utilizando TIC, normas y
técnicas gramaticales.

Listade chequeo:

IE-GA4-220601042-AA2-
EVO01

Evidencia de producto:

Taller - Instructivo de
almacenamiento de
archivos. GA4-220601042-
AA2-EVO02.

Utiliza formatos de control de
documentos de acuerdo con
procedimientos de la organizacion.

Utiliza tablas de retencién
documental segun procedimiento.

Verifica disposicion y
almacenamiento de archivos de
talento humano, segin normativa
y metodologia.

Archiva expedientes de
documentos segun sistemas de

Listade chequeo:

IE-GA4-220601042-AA2-
EV02
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ordenacién documental y
normativa.

Evidenciade
conocimiento:

Andlisis de caso de
situaciones que se
presentan en el contexto
ambiental y del SST. GA4-
220601501-AA1-EVOL.

e Contextualiza el entorno ambiental
y UT 1a dTYUIIUQU y daiuu Tii I
trabaio sealn la normatividad
vigente.

e Analiza la problemética ambiental,
peligros y riesgos de las personas
en su desempenio laboral 3 segln
marco normativo.

Lista de verificacion:

IE-GA4-220601501-AA1-
EVO1

Evidencia de producto:

Diagrama de Ishikawa o
Espina de pescado sobre las
estrategias para la
prevencion y control de los
impactos ambientales,
accidentes y enfermedades
laborales (ATEL). GA4-
220601501-AA2-EVOL1.

Aplica técnicas y procedimientos de
control para el manejo ambiental y
prevencion de enfermedades
laborales y accidentes de trabajo
teniendo en cuenta los lineamientos
establecidos por la organizacion.

Lista de verificacion:

IE-GA4-220601501-AA2-
EVO1

Evidencia de
conocimiento:

Mapa mental respecto a los
planes y acciones
establecidos en medio
ambiente y SST. GA4-
220601501-AA3-EVO1.

e Actula frente a los incidentes
ambientales y de seguridad y
salud en el trabajo de acuerdo con
lo establecido en el plan de
emergencias.

e Aplica técnicas y procedimientos
para el control de las condiciones
ambientales y de SS1 segun
politica de la organizacion y el
contexto de su desempefio
laboral.

e ldentifica los mecanismos de
control y seguimiento a las
condiciones ambientales y del
SST, para el monitoreo de las
buenas practicas ambientales
segun las condiciones y actos
seguros de su entorno laboral.

Rubrica:

IE-GA4-220601501-AA3-
EVO1

Evidencia de producto:

Video expositivo sobre
oportunidades de mejora en

e Identifica los procedimientos de
control operacional, ambiental y
de seguridad y salud en el trabajo
de acuerdo con la politica de la
organizacion.

Ruabrica:

IE-GA4-220601501-AA4-
EVO1
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medio ambiente y SST.
GA4-220601501-AA4-EVO1.

Interpreta los planes y programas
de gestiébn ambiental y de SST
segun las condiciones de su
ambiente laboral.

Prepara los reportes de actos y
condiciones que afectan el
desempefio ambiental y de la SST
segun objetivo del informe y
lineamientos de la organizacion.

Evidencia de
conocimiento:

Taller. GA4-210201501-AA1-
EVO1.

Evidencia de desempefio:

Foro sobre caracteristicas
del trabajo en contexto local.
GA4-210201501-AA1-EVO02.

Compara las condiciones del
trabajo, en el devenir histérico de
la humanidad de acuerdo con los
derechos humanos y
fundamentales del trabajo.

Argumenta los momentos
relevantes del devenir histérico de
los derechos humanos y
fundamentales del trabajo en la
linea de tiempo.

Rubrica:

IE-GA4-210201501-AA1-
EVO1

Listade chequeo:

IE-GA4-210201501-AA1-
EV02

Evidencia de producto:

Informe sobre trabajo
decente, ciudadania laboral,
derechos individuales y
colectivos en el trabajo.
GA4-210201501-AA2-EVO1.

Evidencia de desempefio:

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

Evidenciade
conocimiento:

Gréfico sobre la negociacion
colectiva. GA4-210201501-
AA2-EV03.

Evidenciade
conocimiento:

Infografia sobre la huelga.
GA4-210201501-AA2-EV04.

Selecciona los mecanismos de
proteccién para el ejercicio de la
ciudadania laboral aplicando la
normativa.

Justifica la importancia de los
derechos de los pueblos y de la
solidaridad en el ejercicio de la
ciudadania laboral de acuerdo con
la normativa.

Analiza de manera autbnoma
situaciones que repercuten en el
desarrollo de los procesos
sociales desarrollando habilidades
de comunicacion segun técnicas y
protocolos.

Listade chequeo:

IE-GA4-210201501-AA2-
EVO1

Listade chequeo:

IE-GA4-210201501-AA2-
EVO02

Listade chequeo:

IE-GA4-210201501-AA2-
EVO03

Ruabrica:

IE-GA4-210201501-AA2-
EV04
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Evidenciade
conocimiento:

Mapa mental violacion de
derechos del trabajo. GA4-
210201501-AA3-EVO1.

Evidencia de desempefio:

Foro estudio de caso. GA4-
210201501-AA3-EVO02.

Evidenciade
conocimiento:

Cuadro comparativo sobre el
derecho de peticién y la
accion de tutela. GA4-
210201501-AA3-EV03.

Evidencia de producto:

Texto argumentativo. GA4-
210201501-AA3-EV04.

Elabora documentos relacionados
con las obligaciones econémicas,
soclales, bienestar derivadas de

las acciones laborales de acuerdo

con la normativa.

Propone estrategias de solucién
de conflictos y negociacion de
acuerdo con la normativa.

Rubrica:

IE-GA4-210201501-AA3-
EVO1

Listade chequeo:

IE-GA4-210201501-AA3-
EVO02

Listade chequeo:

IE-GA4-210201501-AA3-
EVO03

Listade chequeo:

IE-GA4-210201501-AA3-
EV04

Evidencia de desempefio:

Foro Estado social de
derecho. GA4-210201501-
AA4-EVO1.

Evidencia de producto:

Presentacion. GA4-
210201501-AA4-EV02.

Evalla los resultados de la
aplicacion de los mecanismos de
proteccion para el ejercicio de la
ciudadania laboral acorde con la
normativa.

Relaciona los derechos de los
pueblos y la solidaridad, la
autodeterminacion de los pueblos,
el desarrollo sostenible, la
seguridad alimentaria, el derecho
al uso de la ciencia y la tecnologia
y la paz, con los indicadores del
desarrollo humano.

Propone acciones de defensa
relarinnadac rnn |a

autodeterminacion de los pueblos,
el desarrollo sostenible, la
seguridad alimentaria, el derecho
al uso de la ciencia y la tecnologia
y la paz en funcién de los
indicadores del desarrollo
humano.

Listade chequeo:

IE-GA4-210201501-AA4-
EVO1

Listade chequeo:

IE-GA4-210201501-AA4-
EV02
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e Comprende recomendaciones
sobre conductas seguras en el
lugar de trabajo, utilizando
vocabulario y graméatica basica
acorde con nivel principiante.

e Expresa gustos, preferencias y
actividades en el tiempo libre

ntilizandn vnrahiilarin v aAramatira

Evidenciade

conocimiento: cuestionario:

hAgica acarde cnn nivel

IE-GA4-240202501-AA1-
EVO1

Cuestionario. principiante.

GA4-240202501-AA1-EV01. | e Participa en juegos de rol guiados
0 situaciones simuladas
relacionadas con el intercambio de
informacién personal, expresiones
de saludo y demas utilizando
vocabulario y graméatica basica
junto con el uso de férmulas de
cortesia.

Expresa el quehacer diario personal y
laboral utilizando vocabulario y
gramatica acorde con nivel
principiante.

Evidencia de producto:

Audio. GA4-240202501-
AA2-EVO01.

Listade chequeo:

IE-GA4-240202501-AA2-
EVO1

e Comprende conversaciones cortas
acerca de experiencias pasadas
utilizando vocabulario y gramatica
béasica acorde con nivel
principiante.

Evidencia de desempefio: Listade chequeo:

e Participa en juegos de rol guiados
Foro. GA4-240202501-AA2- 0 situaciones simuladas IE-GA4-240202501-AA2-
EVO02. relacionadas con el intercambio de | EV02

informacién personal, expresiones
de saludo y demas utilizando
vocabulario y gramatica béasica
junto con el uso de formulas de
cortesia en un ambiente laboral.

5. Glosario de términos

Accién de mejora: actuacion de optimizacion al Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
para lograr mejoras, tanto en el desempefio de la organizacion sobre aspectos de seguridad y salud como
en el trabajo, de forma coherente con su politica.

Acentuacion: se refiere a la distribucion de los acentos ortogréaficos.

Alta direccidon: persona o grupo de personas que dirigen y controlan una empresa.
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Amenaza: peligro latente de que un evento fisico, de origen natural, o causado, o inducido por la accion
humana de manera accidental, se presente con una severidad suficiente para causar pérdida de vidas,
lesiones u otros impactos en la salud, asi como dafios y pérdidas en los bienes, la infraestructura, los
medios de sustento, la prestacion de servicios y los recursos ambientales.

Base de datos: es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto; en este caso, busca
almacenar, sistematicamente, los datos de los candidatos que participan en los procesos de seleccién de
la organizacion y permite realizar consultas posteriores de las que se pueden extraer datos que permitan
el cubrimiento de futuras vacantes.

Bioma: es area bidtica o paisaje bioclimatico. Se denomina a una region de la superficie de la Tierra que
presenta uniformidades en cuanto al clima, la flora y la fauna, constituyendo asi 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 disefio. Las
especificaciones son los valores deseados por la empresa de determinadas caracteristicas del bien o
servicio, teniendo en cuenta los requisitos del cliente.

Capitalismo: consiste en un modo de produccién basado en la apropiacién privada de la produccién
colectiva y de los medios de produccién. Estos medios operan con base en el beneficio, mientras que las
decisiones financieras se toman en funcién de la inversién 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 paises y regiones, por eso hablamos de capitalismo industrial, agricola, financiero,
tecnoldgico, entre otras categorias, que definen el poder de produccién dominante en determinadas
sociedades, paises o grupos de paises.

Cliente: persona que compra o adquiere un producto y/o servicio.

Contrato de trabajo: de acuerdo con el Codigo Sustantivo de Trabajo, en su Articulo 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 juridica, bajo la continuada dependencia o subordinacién de la segunda y mediante remuneracion.

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, practicas
comunes, reglas, normas, codigos, vestimenta, religion, rituales y maneras de ser que predominan en el
comun de la gente que la integra. El término cultura tiene un significado muy amplio y con mudltiples
acepciones.

Democracia: etimolégicamente, 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 politico y filoséfico, se define como un sistema de organizacion social. En
él, el poder recae en manos de los ciudadanos, ya sea de una forma directa o representativa. En un sistema
democratico, todos los ciudadanos son considerados libres e iguales.

Devenir histérico: 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.

Diagnoéstico de condiciones de salud: resultado del procedimiento sistematico para determinar “el
conjunto de variables objetivas de orden fisiolégico, psicologico y sociocultural que determina el perfil
sociodemografico y de morbilidad de la poblacién trabajadora” (adaptada de la Decision 584 de la
Comunidad Andina de Naciones).
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Dialogo social: en el sentido amplio, el término "didlogo 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 caracteristicas y condiciones particulares, por el solo hecho de ser persona.

Elemento de protecciéon personal: dispositivo que sirve como barrera entre un peligro y alguna parte del
cuerpo.

Emergencia: situacion de peligro o su inminencia, que afecta el funcionamiento normal de la empresa.
Requiere de una reaccion 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: condicién fisica o0 mental adversa, identificable, que surge, empeora o ambas, a causa de
la actividad laboral, una situacion relacionada con el trabajo o ambas (NTC 3701).

Entonacidn: rasgo linglistico suprasegmental constituido por la secuencia sonora de los tonos con que se
emite el discurso oral; constituye una linea melddica y contribuye al significado del discurso.

Esclavismo: o esclavitud es un modo de produccién sustentado en la mano de obra forzada, sometida,
gue no recibe ninguna ganancia ni remuneracion a cambio de sus esfuerzos y que no goza ademas de
ningun tipo de derechos laborales, sociales, ni politicos, siendo reducida a la propiedad del amo o patrono,
como si de un objeto se tratara.

Evaluacion higiénica: medicion de los peligros ambientales presentes en el lugar de trabajo, para
determinar la exposicion ocupacional y el riesgo para la salud en comparacion con los valores fijados por
la autoridad competente.

Explotacién laboral: se define, en pocas palabras, como recibir un pago inferior al trabajo que se realiza.

Feudalismo: la palabra feudalismo proviene de la organizacion de la produccién basada en la apropiacion
sobre la tierra. Las relaciones de produccién se basan en el poder sobre la tierra, y la manera como el
propietario de esta establece relaciones de subordinacion y control sobre quienes trabajan la tierra, a
quienes se les ha permitido que vivan en ella, ademéas de garantizar la produccion. El feudalismo se basa
en un sistema de relaciones de poder basadas en la adhesién al sefior feudal. A cambio de esto, el vasallo
entra en una relacién de dependencia con el sefior feudal, debiendo trabajar la tierra y tomar las armas en
defensa de su sefior en caso de ser necesario. Ademas, debe pagar tributo por su cosecha o produccién.

Flujograma: representacion grafica de las actividades de un proceso o algoritmo informético, que permite
identificar el paso a paso de las mismas en una sola vista. Se puede utilizar para documentar, comunicar,
estudiar y hacer mas facil y clara la informacién que se pretende compartir.

Fonética: parte de la linguistica que estudia los sonidos de las lenguas.

Fuerzas productivas: Incluyen la fuerza de trabajo humano y el conocimiento disponible a un nivel
tecnoldgico dado de los medios de produccion.

Globalizacién: concepto que pretende definir la realidad de nuestro planeta como un todo conectado, que
se va pareciendo mas a una sola sociedad, mas alla de fronteras nacionales, diferencias étnicas y
religiosas, ideologias politicas y condiciones socioecondmicas o culturales. Esta consiste en la ampliacion
de la dependencia econdmica, cultural y politica de los paises del mundo, la cual es originada por el
aumento insdlito de la actividad internacional, el comercio mundial de bienes y servicios, el flujo de
capitales, asi como el avance de los medios de transporte, y el uso de las nuevas tecnologias de
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informacién y comunicacion (tecnologias satelitales y, especialmente, de la Internet).

Huelga o paro: es la suspension 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.
Segun la Organizacion Internacional del Trabajo, es uno de los medios legitimos fundamentales de que
disponen los ciudadanos y especificamente los trabajadores (a través del movimiento sindical y las
organizaciones sindicales) para la promocién y defensa de sus intereses econémicos y sociales.

Lugar de trabajo: espacio fisico en el que se realizan actividades relacionadas con el trabajo, bajo el
control de la organizacion.

Matriz: Conjunto ordenado en una estructura de filas y columnas. Los elementos de este conjunto
pueden ser de variados tipos.

Matriz legal: compilacion 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 Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), el cual debera
actualizarse en la medida que sean emitidas nuevas disposiciones aplicables.

Mejora continua: proceso recurrente de optimizacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en
el Trabajo, para lograr mejoras en el desempefio dentro de este campo, de forma coherente con la
politica de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) de la organizacion.

Modos de produccién: es la forma en que se organiza la actividad econémica, politica y cultural en una
sociedad, es decir, la produccién de bienes, servicios, su distribucién, la representacion simbdlica de la
produccion y las relaciones de poder que emergen de la forma en que se promueve la division social del
trabajo.

Morbilidad: cantidad de personas que enferman en un lugar y un periodo de tiempo determinados en
relacion con el total de la poblacion.

Negociacién 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 negociacién es llegar a un acuerdo en cuanto a las condiciones
laborales aplicables a la generalidad de los trabajadores del &mbito en el que se circunscribe la negociacion
(contrato o convenio colectivo de trabajo). La negociacion colectiva es una manifestacion particular del
dialogo social, y esta considerada como un derecho fundamental basico integrante de la libertad sindical.

Netiqueta: reglas basicas de comunicacion que se deben poner en practica al usar Internet.

Partes interesadas: actores a quienes les afecta la realizacién de un producto o prestacién 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 organizacion,
proveedores externos, sindicatos, gobiernos, clientes. Respecto a ellos, debemos cuidar la calidad de
nuestros productos y/o servicios, la fidelizacién y su satisfaccion.

Politica de seguridad y salud en el trabajo: compromiso de la alta direccion de una organizacion con la
seguridad y la salud en el trabajo, expresado formalmente mediante la definicién de su alcance y que
responsabiliza a toda la organizacién.

Sindicato: es una organizacion integrada por trabajadores en defensa y promocién de sus intereses
sociales, econémicos y profesionales relacionados con su actividad laboral, respecto al centro de
produccién (fabrica, taller, empresa) o al empleador con el que estan relacionados contractualmente.
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Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST): consiste en el desarrollo de un
proceso ldgico y por etapas, basado en la mejora continua; incluye la politica, la organizacién, la
planificacién, la aplicacion, la evaluacién, la auditoria 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 latin ‘societas’, se refiere a toda agrupacion o conjunto de seres vivos que viven
en comunidad, tanto entre los humanos como entre algunos animales. En el caso de estos ultimos, suele
darse el fendmeno comln de agruparse segun la especie a la que pertenezca. Por otra parte, puede
identificarse un factor comin a ambas sociedades, dado por la relacién de comunicacién, colaboracion e
interaccidon entre sus miembros. En el caso particular de las sociedades conformadas por seres humanos,
se caracterizan por poseer una mayor complejidad en su estructura, ademas de un elemento fundamental
llamado cultura.

Territorio: es el espacio delimitado por los grupos humanos en términos politicos, administrativos y
culturales; refiere a las formas de organizacién 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 limites politicos y
puede ser el barrio, el municipio, la provincia, la region, o el pais, entre otros. Lleva implicito 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 accion realizada por los seres humanos que requiere el desgaste de energia, es
la fuente primaria de la produccién, la riqueza social e individual, la generacién de conocimiento y la cultura.
Las sociedades son de acuerdo con lo que producen (Marx, 1976), independientemente de sus
caracteristicas o circunstancias; el trabajo moderno tiene la particularidad que tiene como condicion la
remuneracion por ese desgaste de energia, por esa razon, 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 clasico. 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
relacion de subordinacion, remuneracion y prestacion personal del servicio, cualquiera que sea la
modalidad contractual que se utilice.

Trabajo decente: es un concepto propuesto por la Organizacion Internacional del Trabajo para establecer
las caracteristicas que debe reunir una relacién laboral para considerar que cumple los estandares
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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