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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: Operaciones Comerciales

e Cadigo del Programa de Formacién: 632116

e Nombre del Proyecto: Optimizacion de los procesos operativos y comerciales en un formato comercial

e Actividad de Proyecto: Diagnosticar las operaciones comerciales y opertivas del formato comercial
con base en herramientas de analisis del entorno.

e Fase del Proyecto: Andlisis.

e Competencia: Promover la interaccién idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en
los contextos laboral y social.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Desarrollar procesos comunicativos, eficaces y asertivos, dentro
de criterios de racionalidad que posibiliten la convivencia, el establecimiento de acuerdos, la
construccion colectiva de conocimiento y la resolucion de problemas de caracter productivo y social.

e Duracion de la Guia: 25 horas

2. PRESENTACION

e El desarrollo Personal y humano esta determinado por mdltiples factores internos y externos, que
permiten a las personas la estructuracién de actitudes, pautas de comportamiento y formas de
relacion con los demas, que encaminadas de manera correcta favorecen la interaccion y adaptacion
en los diferentes contextos donde se desenvuelven.

El aprendiz como técnico debe adquirir las competencias para expresarse con claridad y propiedad

por medio de elementos contenidos en el proceso de una comunicacion asertiva. Es necesario brindar
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herramientas que ayuden a mejorar las relaciones interpersonales desde el lenguaje verbal y no

verbal, teniendo en cuenta requerimientos del contexto personal, social y productivo.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Actividades de reflexién inicial

3.1.1 En formacién observar el video "LA IMPORTANCIA DE UNA BUENA COMUNICACION™ . Link del video:

https://www.youtube.com/watch?v=LrzhWWhbILg4&t=161s. De acuerdo al video, cada aprendiz participara de

un debate donde debera compartir su opinidn sobre los procesos comunicativos encontrados en la actividad.

De manera individual contestar las siguientes preguntas: ¢Qué es la comunicacion para usted?, ¢ Cémo
podria definir el lenguaje?, ¢ COmo experimenta el lenguaje en su entorno?, ¢ Se comunica usted de la
misma manera con todos?, ¢ Coémo resuelve el problema de comunicacion?, ¢ Cémo podrias aplicar lo vivido

en el video con tu vida real?.

3.1.2 Sin realizar busquedas por internet, relacione el video observado con el concepto de comunicacion, sus
procesos y componentes. Nombre que aspectos determinan la fluidez o distorsiéon de la comunicacién en

cualquier contexto.

Ambiente requerido: Ambiente de aprendizaje con computadores con conectividad adecuada,
iluminacion, ventilacion. Ambiente virtual, youtube.
Materiales: Video beam o tv, audio. Computadores, acceso a internet.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacién de conocimientos necesarios para el aprendizaje
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3.2.1 Con orientacion del instructor se realizara un test de asertividad con el fin de discutir y argumentar
frente al estilo de comunicacion pasivo, agresivo y asertivo. Cada estilo de comunicacién puede
describirse en funcién de los componentes de las habilidades sociales que utiliza el individuo. Cada

persona tiene un estilo de comunicacion que predomina.

S.Cort_égad
i Concisa
sentido

Completa
Sin prescindic
de lo esential

Concreta
Sin

abstracciones Correcta
Sin errores o
inexactitudes

3.2.2 A continuacion ingrese a los siguientes enlaces: https://www.youtube.com/watch?v=hZp95fmmAdM

https://www.divulgaciondinamica.es/blog/tecnicas-comunicacion-asertiva/ y elabore un cuadro
comparativo donde presente los conceptos sobre comunicacion asertiva, beneficios de la comunicacion
asertiva, técnicas de comunicacién asertiva, comportamientos que se deben evitar en el proceso de
practica de su programa de formacién y comportamientos que se deben promover en este para establecer
una comunicacion efectiva.

Esta actividad debera ser compartida de manera individual con el instructor.

3.2.3 Reflexione y conteste de manera individual sobre las siguientes preguntas, para que participen

posteriormente en la socializacion:

=

¢, Antes de hablar usted piensa en lo que va a decir, a quién, cémo, cuando y en donde?

2. Cuando usted habla, ¢,se hace entender segun el contexto en que se encuentra?, cuando no le
comprenden, ¢qué hace?

3. ¢Utiliza el tono de voz adecuado al momento de dirigirse a los demas?

4. Cuando usted habla ¢ qué tan consciente es de sus gestos y sus movimientos corporales?. ¢ Qué
importancia tienen estos en sus interacciones orales?

5. ¢Usted escribe como habla?, o ¢habla como escribe? Explique.

6. ¢Cuando desarrolla procesos de escritura, qué se le dificulta mas?
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Ambiente requerido: Ambiente de aprendizaje con computadores con conectividad adecuada,

iluminacion, ventilacién. Ambiente virtual, youtube.

Materiales: Computadores, acceso a internet.

3.3 Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacidn y Teorizacion).

La comunicacion verbal

3.3.1

3.3.2

3.3.3

Imagen tomada de internet

Imagine por un momento que estd ante un grupo de vendedores y usted es el director
comercial que va a explicar la estrategia de ventas para el préximo afio. Redacte frases con
claridad frente al tema que va a presentar, cuide el objetivo y préposito para que el publico lo
escuche.

Conformados en grupo de maximo tres aprendices se realizara la consulta de los siguientes

conceptos:

a. Diccién

b. Muletillas
c. Glosofobia
d. Oratoria

Realizar socializacion en formacion.

Se realizara por parte del instructor explicacion magistral sobre el tema de diccion y
mecanismos para lograr claridad y seguridad en la expresion oral segun requerimientos del

contexto.
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La comunicacién escrita

Imagen tomada de internet

Hoy en dia, saber escribir es necesario en cualquier ambito de la vida. La escritura como proceso requiere
unos conocimientos béasicos que todos debemos tener presentes para escribir un texto preciso, claro y
pertinente. La redacccion requiere de coherencia y cohesién textual. Dado que el orden de las palabras dentro
de una oracién puede modificar la intencion del autor, es necesario que el redactor organice las ideas que

desea plasmar en el escrito.

3.3.4 Explicaciébn magistral por parte del instructor sobre propiedades textuales (coherencia,

cohesion, adecuacion, aspectos gramaticales).
3.3.5 Taller de aplicacion propiedades textuales.

3.3.6  Con orientacidn del instructor realice la lectura del documento “Nueve Reglas Para Escoger
Palabras” de Daniel Cassany. A partir de esta elabore una presentacion donde exponga diez

Consejos que se deben tener en cuenta a la hora de redactar un texto.

3.3.7 Elinstructor brindara explicacién magistral frente al tema de recursos estilisticos, naturaleza
de las palabras, acento ortografico y construcccion de parrafos. Luego cada aprendiz debera

realizar los talleres dispuestos para practica de estos temas.
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La comunicaciéon No Verbal

3.3.8

3.3.9

44

Imagen tomada de internet

Explicacion magistral por parte del instructor frente a los ejes de la comunicacién no verbal:
Kinesis, proxemia y paralinguistica.

El aprendiz presentara una infografia, donde comunique la solucién a un problema que afecte
directamente una correcta comunicacion en el desarrollo de su programa de formacion.
INFOGRAFIA: Una infografia es una representacion gréafica simple y visualmente atractiva
de un conjunto de ideas o datos. El objetivo principal de lainfografia es facilitar la
comprension de la  informacion  sobre un cierto tema. (Sordo, s.,

https://blog.hubspot.es/marketing/ejemplos-infografias)

Ambiente requerido: Ambiente de aprendizaje con computadores con conectividad adecuada,
iluminacion, ventilacion. Ambiente virtual, drive.

Materiales: Computadores, acceso a internet.

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento.

3.4.1 Crear una infografia-texto discontinuo, donde comunique una solucién a un problema en su
contexto laboral y sensibilice a la comunidad objetivo, a través de un mensaje apoyado en: gréficos,
imagenes y escrito. Presentar trabajo escrito argumentando las posibles vias de solucién al problema,

desde la perspectiva de su programa académico de formacion.
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e Elabore un discurso dando su opiniéon o pensamiento critico en relacion con lo redactado en el punto
anterior, duracion méxima de 10 minutos. El instructor escogera quien realizara la presentacién del
discurso.

e Estructura de un discurso oral para potenciar tu exposicién <@ <®, disponible en
https://www.youtube.com/watch?v=5cmMbmRILa8
*Tips para la preparacion de un discurso oral, disponible en https://youtu.be/Zsh_Dnw79cc

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

Técnicas e
Actividad de Evidencias de Criterios de Instrumentos
Aprendizaje = Aprendizaje Evaluacion de

Evaluacion

Fase del Actividad del
proyecto proyecto

formativo formativo

Diagnosticar  las | Aplicar Evidencias de | Establece  acuerdos Prueba de
. — mediante el uso de [
. . nocimien
operaciones estrate_gna; Conoqmne_nto. procesos conocimiento
Analisis . comunicativas Cuestionario comunicativos,
comerciales y . racionales y
con base en | sobre asertividad. o
. i argumentados
opertivas del | tipos de ) ) orientados  hacia la
formato comercial | comunicacion y | Evidencias de resolucién de
contexto social- | Desempefio: problemas segun Rubrica
con base en normas y protocolos
) laboral institucionales.
herramientas  de Taller de
Alisi del iedad Reconoce la
analisis € propiedades importancia, naturaleza
ntorno. y cara_cteri‘stlcas de la
entormo textuales. comunicacién humana,
segun el contexto en el
. . que se desarrolla. .
Evidencia de Lista de
producto: Realiza las actividades chequeo
de aprendizaje,
‘2 utilizando
Presentacion eficientemente la
oral: trabajo metodologia, los
recursos y ambientes
escrito de aprendizaje.
argumentativo- Utiliza el lenguaje
. segun el destinatario, el
Infografia. propésito, el contexto y
el contenido.

Establece procesos
comunicativos
asertivos que
posibiliten la
convivencia en los
contextos  social 'y
productivo.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Comunicacién: Del latin Communicare; compartir algo o poner en comun. Capacidad de producir un

movimiento en el otro.

Gramatica: Es la ciencia que tiene como objeto de estudio a los componentes de unalenguay sus
combinaciones. El concepto halla su origen en el término en latin grammatica y hace referencia, por otra parte,
al arte de dominar una lengua de modo correcto, tanto desde el habla como con la escritura.
Lee todo en: Definicién de gramética - Qué es, Significado %
Concepto http://definicion.de/gramatica/#ixzz2uFQPSiWQ

Investigacion: La investigacion es considerada una actividad humana orientada a la obtencién de nuevos
conocimientos y su aplicacién para la solucibn a problemas o interrogantes de cardcter cientifico.
(http://es.wikipedia.org/wiki/Hip%C3%B3tesis (m%C3%A9todo_cient%C3%ADfico

Ortografia: Conjunto de reglas y convenciones que rigen el sistema de escritura normalmente establecido
para una lengua estandar. (http://es.wikipedia.org/wiki/Ortograf%C3%Ada)

Paralinglistico: La paralinguistica es parte del estudio de la comunicacién humana que se interesa por los
elementos que acompafian a las emisiones propiamente lingiisticas y que constituyen sefiales e indicios,
normalmente no verbales, que contextualizan, sugieren interpretaciones particulares de la informacion
propiamente lingtistica. (http://es.wikipedia.org/wiki/Paraling%C3%BC%C3%ADstica)

Asertividad: Segun RAE
1. adj. afirmativo.
2. adj. Psicol. Dicho de una persona: Que expresa su opinion de manera firme. 3. adj. Psicol. Propio de una

persona asertiva.

Diccion: Articulacion de los sonidos al hablar.

Empatia: Es la intencién de comprender los sentimientos y emociones, intentando experimentar de forma

objetiva y racional lo que siente otro individuo.

Coherencia: Relacion légica entre dos cosas o entre las partes o elementos de algo de modo que no se

produce contradiccion ni oposicion entre ellas.

Argumento: Razonamiento que demuestra, refuta o justifica algo.
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Debate: Es un acto de comunicacion y exposicion de ideas diferentes sobre un mismo tema entre dos o mas

personas.

Paralenguaje: Es donde se hace al componente vocal de un discurso, una vez que le hemos eliminado su
contenido. No es importante el qué se dice, sino la manera en que se dice. Dentro del paralenguaje se

encuentra el volumen de la voz, la entonacion, el ritmo y las pausas.

Proxémica: Disciplina que estudia la relacion espacial entre personas (distancia entre las personas).
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Autor (es) | Juseth Vasquez Ramirez Instructora de | Centro de | 13 agosto del 2012
comunicacién | Gestion
Tecnoldgica de
Servicios -
CGTS

Autor (es) | Olga Cardenas Instructora Centro de | 13 agosto del 2012

metodolégica Gestion

del CGTS Tecnoldgica de
Servicios -
CGTS
Autor (es) | Omar Gallego instructor de | CAB 13 agosto del 2012
idiomas
Autor (es) | Maria Andrea Gémez instructora de | CLEM 13 agosto del 2012

comunicacién

Autor (es) | Tatiana Segovia Instructora CAB 13 agosto del 2012

técnica

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

Razo6n del
Cargo Dependencia
Cambio
Autor (es) | Jennifer Guerra Instructor Centro de | Febrero | viabilizar el
Gestion de 2017 | proceso
Tecnoldgica
de Servicios -
CGTS
Autor (es) | Abraham Duque Instructor Centro de | Febrero | viabilizar el
Gestién de 2017 | proceso
Tecnoldgica
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de Servicios -
CGTS

Autor (es)

Revisado por: Liliana

Vargas Castafno

If{l .‘jmma. ‘uswur - ?&:b&b

Formadora de
instructores

Centro de
Gestion
Tecnoldgica
de Servicios -
CGTS

Febrero
de 2017

viabilizar el
proceso

Autor (es)

Jennifer Guerra

Instructor

Centro de
Gestioén
Tecnoldgica
de Servicios -
CGTS

Febrero
de 2021

viabilizar el
proceso

Autor (es)

Abraham Duque

Instructor

Centro de
Gestioén
Tecnoldgica
de Servicios -
CGTS

Julio de
2018

viabilizar el
proceso

Autor (es)

Revisado por:

Eliana Carolina Hleap
Borrero

Formadora de
instructores

Centro de
Gestién
Tecnoldgica
de Servicios -
CGTS

Julio de
2018

Ajuste actividades

Autor (es)

Jennifer Guerra

Instructor

Centro de
Gestion
Tecnoldgica
de Servicios -
CGTS

Julio de
2024

Ajuste de
actividades
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