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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL FORMATO GUIA
DE APRENDIZAIJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formaciéon: GESTION CONTABLEY DE
INFORMACION FINANCIERA

e Codigo del Programa de Formacion: 123101

e Nombre del Proyecto Formativo: APLICACION DE LA NORMATIVA CONTABLE, TRIBUTARIA,
LABORAL Y FINANCIERA ACORDE CON NIIF Y NIC PARA PYMES, A TRAVES DE UNA EMPRESA
DIDACTICA O DEL SECTOR PRODUCTIVO DEL AREA DE INFLUENCIAS DEL CIAS

e Fase del Proyecto: Ejecucion.

o Actividad de Proyecto Formativo: IRECONOCER LOS ELEMENTOS DE LOS ESTADOS
FINANCIEROS DE ACUERDO CON POLITICAS Y NORMATIVA TRIBUTARIA

e 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.

¢ Resultados de Aprendizaje a Alcanzar:

v COMPRENDER INFORMACION SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES
ACTUALES Y FUTURAS A TRAVES DE INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA ORALY
ESCRITA.

v" INTERCAMBIAR OPINIONES SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES
ACTUALES, PASADAS Y FUTURAS EN CONTEXTOS SOCIALES ORALES Y ESCRITOS.

e Duracion de la Guia de Aprendizaje (horas): 128 horas.
2. PRESENTACION

Estimados aprendices:

El proceso de formacion en inglés dentro del programa Gestién Contable y de Informacién
Financiera tiene como propésito fortalecer las competencias comunicativas basicas que permitan a
los aprendices comprender y utilizar el idioma en contextos personales, académicos y laborales.

Durante el desarrollo de esta guia se promovera el aprendizaje del idioma inglés mediante
actividades practicas que permitan comprender informacién basica, intercambiar ideas y expresar
opiniones relacionadas con situaciones cotidianas y con el entorno académico y profesional.
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A través de estrategias didacticas activas, los aprendices desarrollardn habilidades para describir
informacidn personal, interactuar con otras personas y comunicar ideas simples en inglés,
fortaleciendo asi su capacidad para participar en entornos laborales donde el manejo bdasico del
idioma representa una ventaja competitiva.

El proceso de aprendizaje sera progresivo y estara orientado al desarrollo de habilidades de
comprensioén y produccidén oral y escrita, de acuerdo con los criterios establecidos por el Marco
Comun Europeo de Referencia para las Lenguas.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL:

Actividad R1. PRESENTACION:

Apreciado aprendiz vamos a tener una actividad de discusion grupal.

Subactividad 1. Se muestra la ilustracion donde dos
personas observan el mismo numero desde diferentes
angulos, una viendo un "6" y la otra un "9". Pregunta a los
aprendices: ¢Qué numero ven? y permite que respondan
libremente. Posteriormente por grupos de 2-3 aprendices
se discutirdn sobre las siguientes preguntas: ¢Por qué cada
persona ve un numero diferente? ¢ Quién tiene razdén y por
qué? ¢{Como podemos aplicar este concepto a situaciones
de vida cotidiana?

Cada grupo de aprendices compartira con el grupo sus
respuestas y defendera su punto de vista.

Ambiente requerido: Ambiente de aprendizaje.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividad focal introductoria.
Materiales de formacion: Dispositivo para proyeccion.

Material de apoyo: English tools.

Duracion de la actividad: 12 horas
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3.2 ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS
NECESARIOS PARA EL APRENDIZAIJE:

ACTIVIDAD C1. Mediante una presentacién en diapositivas y explicacién guiada por parte del
instructor, se introduciran algunos conceptos bdsicos del idioma inglés necesarios para la
comunicacion en situaciones personales y académicas.

Durante la sesién se abordaran los siguientes temas:

e Reconocimiento y pronunciacién del alfabeto en inglés.
e Vocabulario basico para presentaciones personales.

e Rutinas diarias y actividades académicas.

e Pronombres personales.

e Uso del presente simple (verb to be y otros verbos).

e Preguntas bdsicas con WH-words.

e Uso de articulos definidos e indefinidos (a, an, the).

Posteriormente se desarrollaran ejercicios practicos de pronunciacién, repeticiéon y
reconocimiento de vocabulario, con el fin de fortalecer la comprensién auditiva y la participacion
de los aprendices.

ACTIVIDAD C2: Seguidamente, se les presentara un video sobre los temas bdsicos vistos
(present simple), en el cual podremos repasar y despejar cualquier duda existente en los
temas basicos en inglés como: verbo to be, otros verbos, reglas gramaticales, entre otros.
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ACTIVIDAD C3: Con la ayuda de una presentaciéon en diapositivas y explicacidon de clase, se
socializan los siguientes temas:

e Uso del auxiliar en presente simple forma negativa e
interrogativa.

e Uso de las WH-words en la forma interrogativa del
presente simple.

e Reglas de los verbos tercera persona.

* What
* When
* Where
*Who

* Why
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Seguidamente se realiza la siguiente actividad:

Completa cada una de las frases, utilizando la estructura necesaria para cada una (afirmativa,
negativa e interrogativa), cumpliendo con las reglas gramaticales segln sea el caso, con la oracién
de ejemplo construye las faltantes.

Verb to be
e

Affirmative Negative Question

I am a teacher

Are vou Sam?

He 15 not vour father

Is she mv friend?

It 1s not a table

You are my parents

Are we relatives?

Thev are not sad

Verb to have

Affirmative Negative question
I I have a dog.
vou Do vou have a bike?
he He has a beard
she She doesn’t have a sister
it Does 1t have a window?
we We don’t have a car
vou Do vou have time?
they | They have money

ACTIVIDAD C4: Cada aprendiz debera elaborar 10 oraciones en inglés, en presente simple,
definidas de la siguiente manera: 5 oraciones usando verbo to be y 5 oraciones usando otros
verbos. Para la actividad debe tener en cuenta los siguientes parametros:
e Uso adecuado de las reglas gramaticales.
e Creacién de minimo una oracién negativa y otra
interrogativa en cada tematica.
e Uso correcto de los auxiliares en las oraciones negativas e
interrogativas en otros verbos.
e Uso de la mayor cantidad posible de pronombres
personales (I, YOU, HE, SHE, IT......) evitando repeticiones
en las oraciones.
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Ejemplo:

VERB TO BE OTHER VERBS

| am a student. She plays soccer on Sundays.
She is a lawyer We dance on Saturdays
They are our best friends | don’t know his name

ACTIVIDAD C5: Cada aprendiz elaborard una ficha personal en la que presentard informacién
basica sobre si mismo. Esta incluira datos personales (nombre, edad, nacionalidad, entre
otros), intereses, gustos y aspectos relevantes de su vida cotidiana.

La actividad tiene como objetivo fortalecer la produccién escrita en inglés a partir de
estructuras gramaticales simples y vocabulario relacionado con la presentacién personal.

La ficha debera ser desarrollada de forma individual y escrita, cumpliendo con los requisitos
basicos de gramadtica, uso adecuado de los tiempos verbales correspondientes al nivel, asi
como la coherencia y claridad en la redaccién.

Asimismo, esta actividad propiciara la practica de expresiones Utiles en contextos reales de
comunicacién, fomentando la confianza del aprendiz para hablar sobre si mismo en inglés.

Categoria Ejemplo

Name My name is Brayan Ribero

Age | am 25 years old

Nationality I am Colombian

Occupation | am an English teacher

Hobbies | like playing the guitar and reading books

Ambiente requerido: Ambiente de aprendizaje

Estrategias: Actividades de conocimiento vocabulario.

Materiales de formacion: Televisor, computadores, internet, hoja y lapices.
Material de apoyo: Video, documentos de referencia, diapositivas y apuntes.
Duracion de las actividades: 78 horas

3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION:
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Actividad Al. My Professional Profile (Mi perfil profesional)

Estimado aprendiz:

En esta actividad usted comenzard a utilizar el idioma inglés para hablar sobre usted mismo, su
formacién académica y algunos aspectos relacionados con su vida como estudiante. Aprender a
presentarse y a describir informacién personal es una de las habilidades mds importantes cuando
se inicia el aprendizaje de un nuevo idioma.

Durante el desarrollo de esta actividad tendra la oportunidad de practicar el uso de frases sencillas
en inglés para expresar informacién bdsica como su nombre, edad, ciudad, programa de formacion
e intereses académicos. Estas habilidades son muy utiles en diferentes contextos, como
presentaciones personales, actividades académicas o incluso en entornos laborales donde sea
necesario comunicarse con otras personas en inglés.

Ademas, esta actividad le permitira fortalecer su capacidad para interactuar con sus compafieros,
hacer preguntas sencillas y comprender informacion basica en inglés. Al mismo tiempo, comenzara
a utilizar vocabulario relacionado con su proceso de formacién en el drea contable y administrativa.

- Elaboracion del perfil

De manera individual, elabore una ficha titulada “My Professional Profile” donde escriba
informacidn basica sobre usted en inglés.
Incluya los siguientes datos:

e Name (Nombre)

e Age (Edad)

e City (Ciudad)

e Program of study (Programa que estudia)

e Occupation (Ocupacion)

o Skills (Habilidades)

e Favorite subject (Asignatura favorita)

e Daily activities as a student (Actividades diarias como aprendiz)

Ejemplo

Name: My name is Laura Martinez.

Age: | am 20 years old.

City: | live in Puerto Boyaca.

Program: | study Accounting and Financial Information Management at SENA.
Skills: I like working with numbers and computers.
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- Entrevista con un compaiiero

Una vez elaborada su ficha, trabaje con un compaiiero y realicen una pequena entrevista en inglés
utilizando preguntas como:

e What is your name?

¢ Where do you study?

¢ What program do you study?

e What skills do you have?

e What do you like about accounting?
Tome nota de la informacidn de su compafiero.

- Presentacion
Finalmente, presente a su companero frente al grupo utilizando frases simples en inglés.

Ejemplo

This is Carlos.

He is 21 years old.

He studies Accounting and Financial Information Management at SENA.
He likes working with numbers.

Evidencia de aprendizaje
e Elaboracion de la ficha personal.
e Presentacion oral del companiero.
e Entrega al instructor video (1:30 — 2:00 minutos), en los que los aprendices presentan su
perfil profesional.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Ayudas dinamica y visual.
Materiales de formacion: Televisor, computadores, internet, hoja y lapices.
Evidencias de aprendizaje: Producto - video My Professional Profile
Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo.

Duracién de la actividad: 20 horas
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3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:
Actividad T1. My Future Job (Mi trabajo en el futuro)
Estimado aprendiz:

En esta actividad tendra la oportunidad de aplicar los conocimientos adquiridos durante el
desarrollo de la guia para describir en inglés un posible trabajo relacionado con su area de
formacion.

El objetivo es que usted pueda utilizar frases sencillas en inglés para hablar sobre su futuro
profesional, describiendo el tipo de trabajo que le gustaria desempefiar y algunas de las
actividades que podria realizar en ese entorno laboral. Esta actividad le permitird fortalecer su
capacidad para expresar ideas bdsicas en inglés mientras relaciona el idioma con su proyecto de
vida y su formacidn en el drea contable.

A través de este ejercicio también podra practicar el uso del presente simple, ampliar su
vocabulario y mejorar su confianza al comunicarse en inglés frente a otras personas. La actividad
busca acercarlo a situaciones reales en las que podria necesitar describir su trabajo o sus
funciones dentro de una empresa.

- Imagine su futuro trabajo
Piense en el trabajo que le gustaria tener en el futuro dentro del area contable o administrativa.
Por ejemplo:

e Accountant

e Accounting assistant

e Financial assistant

¢ Administrative assistant

Escriba una breve descripcion
Escriba un pequefio parrafo en inglés donde describa su trabajo utilizando frases simples.
Responda las siguientes preguntas:

¢ What is your future job?
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e Where do you work?
e What do you do at work?
e Do you work with computers?

e Do you work with numbers?

Ejemplo

My future job is accountant.

| work in a company.

| prepare financial reports.

| work with numbers and accounting information.
| use computers.

- Presentacion oral

Cada aprendiz realizara una breve presentacion frente al grupo (1 o 2 minutos), donde explicara
su futuro trabajo utilizando el texto que escribid.

Durante esta actividad el instructor realizard una retroalimentacién general sobre:
e pronunciacion
e uso del vocabulario

e construccion de las oraciones

Evidencia de aprendizaje
e Descripcion escrita del trabajo futuro.
e Presentacion oral en inglés.

e Entrega al instructor dispositivas de la presentacion oral realizada.
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Ambiente requerido: Ambiente de clase

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Materiales de formacion: Apuntes.

Material de apoyo: English Elementary 1

Evidencias de aprendizaje: Desempefio - My Future Job
Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo
Duracién de la actividad: 18 Horas.

1. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO
FORMATIVO.
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Fase del Actividad . . . . Técnicas e
del Actividad de Evidencias de L .,
proyecto .. . Criterios de Evaluacion Instrumentos de
p . proyecto  Aprendizaje Aprendizaje luacid
ormativo formativo Evaluacion
RECONOCE . Comprende vocabulario y
Cognitiva: o -
R LOS Refonocer _ ' expresiones en inglés para Tecmca'c!e evaluacion:
ELEMENTO palabras Evidencia de contextos personales acorde al | Valoracion de
EJECUCION |SDE expresioiﬂes ProducFo: My ' nivel principiante. producto.
LOS basicas y Pr'ofessmnal Profile Comprende palabras y frases muy Instrumentor:
ESTADOS | =~ ulario (video) sencillas en letreros, catalogos o Lista de '
FINANCIER técnicoy su Uso similares de uso laboral cotidiano. cheaueo
OS DE segun el Comprende informacién basica en queo.
ACUERDO contexto del textos en inglés acorde con el nivel
CON . - -
; principiante.
POLITICAS | Provecto
v formativo.
NORMATIV
A
TRIBUTARI
A
EVALUACION |VERIFICAR . Participa en juegos de rol guiados
Procedimental: |¢, . . P o
LOS Expresar en EV|denC|a~de o situaciones simuladas Tecnlca.c?e evaluacion:
RESULTAD | . . ¢ Desempefo: My relacionadas con el intercambio de | Valoracion de
Ingles trases Future Job . .. : producto.
0sS d | - informacién personal, expresiones
que denoten el |(presentacién oral) .
CONTABLE de saludo y demds con uso de .
uso de ST Instrumento: Lista de
SY vocabulario de vocabulario basico. chequeo
FINANCIER uso habitual y Emplea estructura basica del inglés '
OS DEL técnico (sujeto+verbo+complemento), en
ENTE ) ' la elaboracién de textos cortos
ECONOMIC orales y escritos.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Present simple: Tiempo verbal usado para hablar de rutinas, hechos generales o
situaciones permanentes.

Verb to be: Verbo fundamental en inglés que se traduce como ser o estar (am, is, are).

WH-questions: Preguntas que inician con palabras como What, Where, When, Who, Why
y How, utilizadas para obtener informacidn especifica.

Auxiliary verb: Verbo que acompaiia a otro verbo para formar tiempos verbales,
negativos o preguntas (por ejemplo: do, does).

Personal pronouns: Palabras que reemplazan al sustantivo y sefialan a las personas o
cosas que realizan la accién (I, you, he, she, it, we, they).

Possessive adjectives: Palabras que muestran posesion (my, your, his, her, its, our,
their).

Routine: Actividades que una persona realiza regularmente, como parte de su dia a dia.

Grammar rules: Normas que rigen la estructura del idioma, como el uso de tiempos
verbales, auxiliares, concordancia, etc.

Self-introduction: Habilidad para presentarse usando frases simples en inglés.

Ficha personal (Personal profile): Documento breve con informacién basica sobre una
persona (nombre, edad, nacionalidad, hobbies, etc.).

Feedback: Retroalimentacion u observaciones que permiten mejorar el desempefio del
aprendiz.

Accounting: proceso de registro y andlisis de la informacidn financiera de una empresa.

Financial information: datos econdmicos que permiten analizar la situacion financiera de
una organizacion.

Company: organizacion dedicada a actividades econdmicas.
Report: documento que presenta informacidn o resultados de una actividad.

Workplace: lugar donde una persona desarrolla su actividad laboral.
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Learning, teaching, assessment. Cambridge University Press.
https://www.coe.int/en/web/common-european-framework-reference-languages

- Oxford University Press. (2019). Oxford Learner’s Pocket Grammar. Oxford University Press.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia

Autor (es) | BRAYAN DAVID RIBERO | Instructor EZ;TJ?;O” 25 de marzo de 2025

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

Nombre ‘ Cargo Dependencia Fecha Razén del Cambio
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

SE?\IA SENA Version: 01
7A< . Febrero de 2025
INSTRUMENTO DE EVALUACION

1. DATOS GENERALES

Programa de formacion:

GESTION CONTABLE Y DE ID 3226734
INFORMACION FINANCIERA.

Proyecto formativo:

APLICACION DE LA NORMATIVA CONTABLE,
TRIBUTARIA, LABORAL Y FINANCIERA ACORDE
CON NIIF Y NIC PARA PYMES, A TRAVES DE UNA
EMPRESA DIDACTICA O DEL SECTOR
PRODUCTIVO DEL AREA DE INFLUENCIAS DEL
CIAS.

Fase proyecto:

EJECUCION

Resultado de aprendizaje:

240202501-01. Comprender informacioén basica oral y
escrita en ingles acerca de si mismo, de las personas y
de su contexto inmediato en realidades presentes e
historias de vida.

Actividad de aprendizaje:

Reconocer palabras, expresiones basicas y vocabulario
técnico y su uso segun el contexto del proyecto formativo

Evidencia de

My Professional Profile (video)

Criterios de evaluacion:

principiante.

cotidiano.

-Comprende vocabulario y expresiones en inglés para contextos personales acorde al nivel

-Comprende palabras y frases muy sencillas en letreros, catadlogos o similares de uso laboral

2. LISTA DE CHEQUEO.

CUMPLE

No. VARIABLE/INDICADORES DE LOGRO Observaciones

Sl |[NO

1 ¢El aprendiz demuestra el conocimiento
adquirido sobre las estructuras basicas de
informacion personal en inglés?

2 ¢ Elaprendiz hace uso de las reglas basicas con
los verbos en presente simple?

3 ¢La evidencia contiene informacion basica de
informacion  general
totalidad por el aprendiz en formato de video?

desarrollada en su

4 ¢, Se evidencia el uso de verbos y vocabulario
basico de informacion general en inglés?




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE _
@ Version: 01
SENA SENA
7A< . Febrero de 2025
INSTRUMENTO DE EVALUACION

5 ¢La evidencia es desarrollada y presentada

durante el transcurso de la sesidn de

formacion?

3. EVALUACION

Observaciones:

Juicio de valor:

Firma Aprendiz Firma Instructor
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

:A: INSTRUMENTO DE EVALUACION

SENA Version: 01

Febrero de 2025

1. DATOS GENERALES

Programa de formacion:

GESTION CONTABLE Y DE ID 3226734
INFORMACION FINANCIERA.

Proyecto formativo:

APLICACION DE LA NORMATIVA CONTABLE,
TRIBUTARIA, LABORAL Y FINANCIERA ACORDE CON
NIIF Y NIC PARA PYMES, A TRAVES DE UNA EMPRESA
DIDACTICA O DEL SECTOR PRODUCTIVO DEL AREA
DE INFLUENCIAS DEL CIAS.

Fase proyecto:

EVALUACION

Resultado de aprendizaje:

240202501-02. INTERCAMBIAR OPINIONES SOBRE
SITUACIONES  COTIDIANAS Y  LABORALES

ACTUALES, PASADAS Y FUTURAS EN CONTEXTOS
SOCIALES ORALES Y ESCRITOS.

Actividad de aprendizaje:

Expresar en ingles frases que denoten el uso de
vocabulario de uso habitual y técnico.

Evidencia de

My Future Job (presentacion oral)

Criterios de evaluacion:

- Participa en juegos de rol guiados o situaciones simuladas relacionadas con el intercambio
de informacién personal, expresiones de saludo y demds con uso de vocabulario basico.

- Emplea estructura basica del inglés (sujeto+verbo+complemento), en la elaboracién de
textos cortos orales y escritos.

2. LISTA DE CHEQUEO.

CUMPLE

No. VARIABLE/INDICADORES DE LOGRO Observaciones

SI |NO

1 ¢(El  aprendiz denota

pronunciacion de vocabulario en inglés?

el buen wuso vy

2 ¢El aprendiz se expresa de forma clara y
sencilla en inglés tanto de forma oral como
escrita?

3 ¢El aprendiz incluye en su participacion

vocabulario técnico de su formacion?

4 ¢La evidencia oral presenta las estructuras
basicas del inglés general y técnico?
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5 ¢La evidencia es desarrollada y presentada

durante el transcurso de la sesidn de

formacion?

3. EVALUACION

Observaciones:

Juicio de valor:

Firma Aprendiz Firma Instructor
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del programa de formacion: Guianza turistica.
e Codigo del programa de formacion: 626500.

e Nombre del proyecto: Aplicacion de los procedimientos técnicos en la guianza turistica que
permitan el fortalecimiento de la cadena de valor del turismo en Colombia.

e Fase del proyecto: Ejecucion.
e Actividad de proyecto: AP8 - Orientar las actividades turisticas.
e Competencias:

Técnica:

o 210601023 - Coordinar actividades de acuerdo con estrategias de gestion y proceso
administrativo.

Transversal:

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

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 210601023-04 - Dirigir salidas de campo de acuerdo con requerimientos técnicos, recursos
disponibles y estrategias de gestion.

o 210601023-05 - Verificar la ejecucion de los planes de accién y contingencia de acuerdo
con los indicadores y protocolos de cierre del servicio.

Transversal:

o 220601501-01 - Analizar las estrategias para la prevencién y control de los impactos
ambientales y de los accidentes y enfermedades laborales (ATEL) de acuerdo con las
politicas organizacionales y el entorno social.

o 220601501-02 - Implementar estrategias para el control de los impactos ambientales y de
los accidentes y enfermedades de acuerdo con los planes y programas establecidos por la
organizacion.

o 220601501-03 - Realizar seguimiento y acompanamiento al desarrollo de los planes y
programas ambientales y SST, segun el area de desempefio.
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o 220601501-04 - 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 social.

Clave:

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

e Duracioén de la guia:

Técnica 240 horas + Transversal 48 horas + Clave 48 horas = 336 horas

2. PRESENTACION

Estimado aprendiz, la presente guia le permite identificar las estrategias de gestion para su
implementacion mediante el plan de accion, en la realizacion de actividades de guianza turistica al aire
libre en ambiente natural. Coordinar los recursos para actividades de campismo requiere, entre otros, el
manejo de las técnicas de montaje y desmontaje de campamentos, conocimiento de la infraestructura del
lugar a visitar, equipos, utensilios y en general, toda la logistica necesaria para este tipo de actividades.

Las actividades turisticas requieren de una evaluacion permanente en su ejecucion con el fin de
establecer acciones de mejora. Mediante informe econdmico, operativo y logistico, el aprendiz presenta
resultados de ejecucién y analiza la efectividad de los planes de accién y contingencia implementados.

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

= Fundamentos de medio ambiente, seguridad y salud en el trabajo.
= Legislacién 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 accién.
4. Tomar decisiones.

Por consiguiente, se presentan cada una de las actividades de aprendizaje que le permitiran desarrollar
lo anteriormente mencionado.

El 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 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 categorizacién de los conocimientos en niveles de competencia en un
idioma.
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Para realizar las actividades correspondientes a esta guia de aprendizaje, es necesario revisar los
materiales del programa, explorar los documentos de apoyo y realizar consultas investigativas en internet

iBienvenido!

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 ejecucion, actividad del proyecto (AP) 8 - Orientar las actividades turisticas.

3.1. Actividades de la competencia: Coordinar actividades de acuerdo con estrategias de gestion
y proceso administrativo (210601023)

Estimado aprendiz, en esta competencia adquiere habilidades que le permiten el uso de herramientas
administrativas para coordinar las actividades, recursos y su aplicacion en el servicio de guionaje en
actividades de campamento en ambiente natural.

3.1.1. Actividad de aprendizaje GA8-210601023-AA1 - Direccionar los recursos para desarrollar
actividades de campamento de acuerdo con la planeacién del servicio guiado y estrategias
de gestion

Para lograr el éxito en la actividad de campamento turistico, el direccionamiento de los recursos
disponibles se debe lograr de una manera eficaz y eficiente, observando detalladamente que estén
relacionados con el objetivo del servicio y de acuerdo con los manuales de procesos y procedimientos de
la organizacion.

Duracién: 192 horas.

Materiales de formacidn: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo: Direccién de salidas de campo y técnicas de
campismo.

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

e Evidencia: GA8-210601023-AA1-EV01. Plan de accion y contingencia

Estimado aprendiz, cumplir con los objetivos del servicio turistico requiere necesariamente establecer el
plan de accion y contingencia. Disefar el Plan de Accion para la actividad de campamento contratada y
que esté de acuerdo con los requerimientos del cliente, requiere en primer lugar, establecer el objetivo a
alcanzar, qué elementos o recursos son necesarios para alcanzar el o los objetivos trazados, las
actividades que se realizaran para cumplir con el o los objetivos, las personas del equipo que se
encargaran de realizar cada una de las tareas con sus tiempos y fechas limite de realizacién, asignacién
de los recursos para cada una de las actividades a realizar en la prestacion del servicio campamento
turistico y finalmente los indicadores que permiten la evaluacion del servicio.
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Para evidenciar la actividad de aprendizaje plan de accion, determine en un documento los objetivos
concretos de la realizacion del evento campamento turistico, los recursos necesarios para su
cumplimiento, sumado a la respectiva asignacion, las actividades necesarias para convertir el plan de
accion en una realidad y los instrumentos de evaluacion del plan.

Las actividades que se realizan al aire libre conllevan una serie de factores de riesgo muy diversos, los
cuales debe tener la capacidad de anticipar. El tomar las previsiones necesarias que le permiten
establecer procedimientos en caso de ocurrir algun incidente interno o ajeno al servicio y documentarlas,
le facilita el disefio del plan de contingencia. Dicho plan contiene el conjunto de normas, procedimientos y
acciones basicas de respuesta que se deberia tomar para afrontar de manera oportuna, adecuada y
efectiva, ante la eventualidad de incidentes, accidentes y/o estados de emergencias que pudieran ocurrir
tanto en las instalaciones del campamento como fuera de ella.

Estimado aprendiz, para el disefio del plan de contingencia debera estructurar las etapas que contiene la
fase preventiva del plan como lo son la evaluacion del riesgo, planificacion y viabilidad; seguidamente
estructure los procesos que se deben surtir una vez ocurra el incidente.

Se requiere del compromiso por parte del aprendiz con el trabajo en equipo, y compromiso aun mayor
con el desarrollo de la autogestién, porque es necesario que tenga conocimientos previos sobre el tema.
Se sugiere consultar en la Web:

1- Plan de accion y sus componentes.
2- Plan de contingencia y sus componentes.

3- Evaluacion y gestion del riesgo.

Como sugerencia adicional lo invitamos a ver el video Planificacion y montaje de campamentos, en el
siguiente enlace: https://youtu.be/BoJtYGs Pp0

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: documento Plan de accion y Plan de contingencia.
o Formato: Word o PDF.
o Extension: libre.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Plan de accién y contingencia. GA8-210601023-AA1-EV01.

e Evidencia: GA8-210601023-AA1-EV02. Montaje del campamento

Estimado aprendiz, realizar actividades al aire libre y que ademas conlleve el pernoctar en este ambiente
a un grupo de turistas, requiere de la apropiacion y desarrollo de las habilidades y técnicas en montaje de
campamentos. Considere las necesidades del turista y la forma de satisfacerlas en temas como
alimentacion, servicios sanitarios, primeros auxilios y otros relevantes; para ello debe conocer
previamente la infraestructura disponible en el lugar a acampar.
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Evidencie sus conocimientos realizando salida a campo coordinada por su Instructor y el
acompanamiento del grupo de formacion; en ella demuestre sus habilidades segun técnicas de
campismo, desarrolle actividades grupales aplicando técnicas de manejo de grupo y evidencie la forma o
manera de satisfacer las necesidades de los campistas.

Realice un informe con fotografias o video donde se evidencie el paso a paso de cada una de las
actividades desarrolladas.

Se requiere del compromiso por parte del aprendiz con el trabajo en equipo, y compromiso ain mayor
con el desarrollo de la autogestion, ya que es necesario que tenga conocimientos previos sobre el tema.

Se sugiere consultar en la Web:

1- Técnicas de montaje de campamentos.
2- Conservaciéon y manipulacion de alimentos.

3- Primeros auxilios.

Como sugerencia adicional, lo invitamos a ver el video Turismo de aventura — Montaje de campamentos
en el siguiente enlace: https://youtu.be/wYZW3ghoB4A

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: informe paso a paso de actividades desarrolladas.
o Formato: libre.
o Extension: libre.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Montaje del campamento. GA8-210601023-AA1-EV02.

3.1.2. Actividad de aprendizaje GA8-210601023-AA2 - Elaborar informe del cierre del servicio de
acuerdo a los indicadores de gestion y norma técnica

Estimado aprendiz, toda actividad turistica desarrollada produce un informe de resultados o informe de
cierre, el cual debe incluir una evaluacién global del desarrollo del servicio a partir de la estructuracion de
indicadores que reflejen la calidad y grado de satisfaccién en la actividad turistica de campismo. Para el
disefio del informe tenga en cuenta los objetivos iniciales en que se fundamenta la actividad, considere
los factores econdmicos, operativos y logisticos que integran la actividad, informe los resultados de la
ejecucion de la actividad y los analisis de efectividad de los planes de accion y contingencia.

Duracidn: 48 horas.

Materiales de formacidén: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo: Direccién de salidas de campo y técnicas de
campismo.
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Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforma
la actividad de aprendizaje:

e Evidencia: GA8-210601023-AA2-EV01. Diseiar informe econédmico, operativo y logistico del
servicio segun estructura, los resultados de la ejecucion y el analisis de la efectividad de los
planes de accién y de contingencia

Medir si una actividad turistica desarrollada logra sus metas y objetivos es posible a través del uso de
indicadores de gestidn. Esta herramienta administrativa se usa en los informes de cierre del servicio
permitiendo analizar e interpretar si lo planeado resulté igual a lo ejecutado o por el contrario establecer
la desviacién y sus implicaciones.

Estimado aprendiz, al finalizar la actividad turistica desarrollada al aire libre, debe realizar un balance de
la misma, este ejercicio nos indica si lo realizado estuvo bien o mal ejecutado y especialmente permite
determinar si se alcanzaron los objetivos establecidos. Tenga en cuenta que un servicio se cierra una vez
que todas las actividades programadas hayan finalizado por completo, o en el peor caso, que se haya
agotado el tiempo para llevarlas a cabo, asegurando que no van a presentarse costos adicionales y de
que se han facturado todas las cantidades al turista.

Tomando en cuenta lo anterior, por favor disefie para la actividad realizada, el informe de cierre
conteniendo el analisis de los recursos econdémicos invertidos y los beneficios obtenidos, diagnéstico del
funcionamiento de la operacién analizando si existié o no desviacién entre lo planeado y el resultado a
través de indicadores, sirviendo estos datos como base para corregir en actividades futuras. Recuerde
que lo que no se mide no se puede mejorar y todo es susceptible de medicién. Incluya en el desarrollo
del informe el analisis e interpretacién en la ejecucion del plan de accién y plan de contingencia
estructurado para la actividad turistica campamento.

Se requiere del compromiso por parte del aprendiz con el trabajo en equipo, y compromiso aun mayor
con el desarrollo de la autogestion, ya que es necesario que tenga conocimientos previos sobre el tema.

Se sugiere consultar en la Web:

1.Indicadores de gestion.
2. Presupuestos.

3. Logistica.

Como sugerencia adicional, lo invitamos a ver los siguientes videos:

- Informe de gestion: https://youtu.be/-3\WWhB6MPU8

- Indicadores de gestion: https://youtu.be/ON2 v7GrDEQ

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: documento que contiene informe econémico, operativo y logistico del
servicio segun estructura, analisis de los planes de accion y de contingencia.

o Formato: Word o PDF.
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o Extensién: maximo 10 hojas tamafio carta.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Disefar informe econdémico, operativo y logistico del servicio segun estructura,
los resultados de la ejecucién y el analisis de la efectividad de los planes de accion y de
contingencia. GA8-210601023-AA2-EV01.

e Evidencia: GA8-210601023-AA2-EV02. Plan de mejora del plan de accién y contingencia

Estimado aprendiz, el analisis e interpretacién de los resultados arrojados por los indicadores de gestion
aplicados al plan de accién y plan de contingencia, son el punto de partida para la elaboracién del
documento Plan de mejora. Este plan permite mantener un mejoramiento continuo de los procesos, lo
que significa para la empresa operadora de turismo ventajas competitivas en el mercado turistico y la
satisfaccion de los turistas.

Para disefar el plan de mejora haga uso del ciclo PHVA; en la fase planear estructure todo lo planificado
para la realizacién de la actividad campamento turistico; en la fase hacer verifique que lo ejecutado
corresponde a lo planeado; en la fase verificar mida si lo actuado es acorde con lo planeado a través del
uso de indicadores, estableciendo diferencias, comportamientos y tendencias que le permitan tomar
decisiones y mejorar el desemperio, en la fase actuar en caso de evidenciar que los resultados de lo
planeado no corresponde a lo ejecutado describa las acciones de mejora a partir de los indicadores en
cuanto a eficiencia, eficacia y efectividad.

Para que el Plan de Mejora esté completo, debe indicar la actividad, proceso, procedimiento o areas de
mejora, los objetivos que se persiguen, las acciones de mejora a implementar, los recursos necesarios
para su implementacién, las personas responsables, la prioridad y las fechas previstas de ejecucién. Para
finalizar el plan debera contar con un seguimiento donde quede expuesto el porcentaje de consecucion
del mismo, la fecha de implementacién, los resultados o motivos de la no implementacién y sus
correspondientes evidencias.

Se sugiere consulte en la Web:

1. Clasificacién de indicadores de gestion .
2. Mejoramiento continuo.

3. Planes de Mejora.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: documento que contiene Plan de mejora del plan de accion y contingencia.
o Formato: Word o PDF.
o Extensién: maximo 10 hojas tamario carta.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Plan de mejora del plan de accion y contingencia. GA8-210601023-AA2-EV02.
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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)

3.2.1. Actividad de aprendizaje GA8-220601501-AA1 - Identifica estrategias para la prevencion y
control del impacto ambiental de los accidentes y enfermedades, laborales en situaciones
del escenario laboral

Esta actividad se centra en identificar las estrategias para la reduccion 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 prevencion. 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 acorde 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
Gestion Ambiental y de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Duracién: 12 horas.

Materiales de formacidn: 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 la correspondiente evidencia que conforman la
actividad de aprendizaje.

o Evidencia: GA8-220601501-AA1-EV01. Analisis de caso de situaciones que se presentan en el
contexto ambiental y del SST

Como se mencioné anteriormente, de acuerdo a 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 previamente haber realizado 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:
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a. ldentificacién 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 sétano, donde se encuentran las maquinas que les permite realizar su labor. 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
situacioén fue expuesta al encargado del Sistema de Gestidon de seguridad y salud en el trabajo de la
empresa hace dias atras, aunque a la fecha no se ha atendido la situacién.

Anadlisis 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 identificacion de riesgos y peligros

Con la informacién presentada en el caso, diligencie la siguiente matriz, teniendo en cuenta la GTC45
(guia para la identificacion de los peligros y la valoracion de los riesgos en seguridad y salud en el
trabajo).

Proceso | Zonallugar | Actividades | Tareas Rutinario Peligro Efectos Control Existente

Si No Descripcion | Clasificacion | Posibles | Fuente | Medio | Persona

e Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

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 area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Analisis de caso de situaciones que se presentan en el contexto ambiental y del
SST. GA8-220601501-AA1-EV01.
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3.2.2. Actividad de aprendizaje GA8-220601501-AA2 - Reconoce el desarrollo de las acciones de
control de los impactos ambientales, disminucién de accidentes y enfermedades laborales

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

Evidencias: a continuacién, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforman la
actividad de aprendizaje.

o Evidencia: GA8-220601501-AA2-EV01. Diagrama de Ishikawa o Espina de pescado sobre las
estrategias para la prevencion y control de los impactos ambientales, accidentes y
enfermedades laborales (ATEL)

Continuando con la estrategia didactica de aprendizaje a través de estudio de casos en su fase de
determinacién de un método de analisis se desarrollara por parte del aprendiz en 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_220601501-AA2-EV01” 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, debera identificar el problema, las posibles causas y efectos.
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Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto especifico a entregar: diagrama de Ishikawa sobre las estrategias para la prevencién
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 mencionado en el
Anexo_Diagramalshikawa_220601501-AA2-EV01, esta herramienta digital arrojara una URL, la
cual deberan pegar en un documento de Word el cual contendra ademas, sus datos personales.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Diagrama de Ishikawa o Espina de pescado sobre las estrategias para la

prevencion y control de los impactos ambientales, accidentes y enfermedades laborales
(ATEL). GA8-220601501-AA2-EVO01.

3.2.3. Actividad de aprendizaje GA8-220601501-AA3 - Plantea acciones para orientar al equipo de
trabajo en los planes o programas ambientales y de SST

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 implementacién de acciones coordinadas para
el monitoreo de planes, programas ambientales y de SST segun su area de desempefio.

Duracidén: 12 horas.
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Materiales de formacidn: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo: Legislaciéon en medio ambiente, seguridad y
salud en el trabajo.

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

e Evidencia: GA8-220601501-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 accién, 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_220601501-AA3-EV01” donde se describen cada uno
de los pasos y aspectos fundamentales para su construccion.

Adicionalmente, tenga en cuenta los siguientes aspectos:

- Eltitulo se refiere a la idea central del trabajo acerca de “planes y acciones”. Debe ir acompafiado
de una imagen que cause impacto.

- 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 generales para la entrega de la evidencia:
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. GA8-220601501-AA3-EV01.

3.2.4. Actividad de aprendizaje GA8-220601501-AA4 - Plantea propuestas para favorecer la cultura
ambiental responsable, el desarrollo sustentable y el autocuidado

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 con la integracién de los diferentes actores relacionados.

Duracidén: 12 horas.
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Materiales de formacidn: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo: Legislacion en medio ambiente, seguridad y
salud en el trabajo.

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

e Evidencia: GA8-220601501-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 desarrollara 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_220601501-AA4-EV01” donde se describen cada uno de los pasos y
aspectos fundamentales para su construccion.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: video expositivo.
Forma de presentacion:
= Elvideo - exposicién debe ser creativo, dinamico e innovador.
= Eltiempo del video - exposicién estara enmarcado entre los 3 a 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-exposicién se debe cargar en el canal de YouTube del aprendiz y compartir en la
evidencia la URL del sitio a donde se subio.

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. GA8-
220601501-AA4-EV01.

3.3. 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)

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, técnica. Apropiarse del lenguaje justo, para cada contexto y situacién cotidiana o
extraordinaria, aporta al hablante herramientas no solo de comprension, también de seguridad y
confianza para el desarrollo de sus habilidades linglisticas, sociales, actitudinales y de desempefio
suficiente como sujeto aportante.
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3.3.1. Actividad de aprendizaje GA8-240202501-AA1 - Presentar funciones de su ocupacién laboral

El aprendizaje de una segunda lengua se facilita cuando se comienza a estudiar desde temas conocidos
como son las situaciones de la cotidianidad ya sea 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 informacion 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.

Duracién: 48 horas.

Material de formacion: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo: LEVEL 8 - MCERL B1.2+.

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

e Evidencia: GA8-240202501-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. A
menudo aparecen una lista de tareas diarias que realiza un empleado y que se caracterizan por las
habilidades profesionales, caracter y cualidades personales (professional skills, adjectives related to
character and personal qualities).

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

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

Escriba con un estilo conciso y natural.
¢ Intente destacar algunos aspectos positivos y de interés personal.

e Estructure la informacién para que refleje las habilidades y cualidades que mas se
destacan de acuerdo a su programa de formacion.

o Ellimite de palabras es entre 500 y 700 palabras. Haga una construccién de parrafos
que permita al lector conocerle de una forma clara.

e Tenga en cuenta que la redaccion, ortografia, puntuacion y gramatica sean
correctas.
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o Esideal tener cuidado con la redaccioén y las estructuras gramaticales utilizadas
deben ser coherentes con las tematicas estudiadas en el material de estudio.

e Esimportante que se respondan algunas de las preguntas orientadoras propuestas:
o WhoamI?
o What program or position am | applying for?
o Why am I fit for this program or position?

o What are my future goals?

La extensién del documento escrito sera de 500 y 700 palabras, con tipo de letra Arial, tamafo 12 e
interlineado 1,5.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Extension: el documento escrito debe tener una extensiéon de entre 500 y 700 palabras, con tipo
de letra Arial, tamafio 12 e interlineado 1,5.

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. GA8-240202501-AA1-EV01.

e Evidencia: GA8-240202501-AA1-EV02. Video

El cambio constante es una realidad, tanto para los organismos como para las empresas y asi en su
entorno se 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 por
ejemplo la movil, que afecta directamente la forma en que las empresas llevan a cabo sus operaciones y
los productos y servicios que ofrecen en el ecosistema empresarial actual. Por lo tanto, es util que las
empresas comprendan las fuerzas generales detras de este cambio tecnoldgico.

De acuerdo a lo anterior y el material de estudio realice una presentacion oral en formato 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 camara 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 cémo 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 5y 9 diapositivas,
donde se incluyan los siguientes elementos:

e Diapositiva de portada (datos basicos del aprendiz, nombre del curso, instructor y nombre de
la actividad).
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e Diapositivas en donde se muestren algunos productos evolutivos frente a revolucionarios de
acuerdo a su contexto laboral o programa de formacion.

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

e Diapositiva en la que mencione al menos una conclusion los aspectos que pueden
evolucionar de acuerdo al uso de la tecnologia o aparicién de nuevas herramientas
innovadoras.

Estructura del video con camara 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 pronunciacion y su
aprendizaje (future perfect and future perfect progressive).

Para la realizacion de la emision del video debera encender su camara web, mostrar la pantalla con las
diapositivas creadas. La recomendacion es utilizar alguna herramienta digital que permite grabar el video
y 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 movil. Lo importante es
mostrar las diapositivas, su camara web e ir realizando su presentacion 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 visualizacion para que pueda compartir el enlace
de visualizacién.

Lineamientos 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 Extensioén: 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. GA8-240202501-AA1-EV02.

e Evidencia: GA8-240202501-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:

v What sort of movies or books do you like?
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Did you like it?
What did you think about the movie or book?
What was it about?

Why do you recommend it?

What else would you recommend?

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

Realice seguimiento al foro y responda a algunas de las participaciones de al menos dos de sus
companferos y con quienes tenga mejor afinidad.

Es ideal que durante la participacion en el foro haga uso de la Netiqueta y sin olvidar que se evaluara a

través de la rubrica TIGRE.

Lineamientos 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 companeros.

o Para el desarrollo de la evidencia remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Foro. GA8-240202501-AA1-EV03.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de aprendizaje

Criterios de evaluacion

Técnicas e instrumentos de
evaluacion

Evidencia de producto:

GA8-210601023-AA1-EV01.

Plan de accién y contingencia.

Supervisa la logistica de la
salida de campo de
acuerdo con plan de accién,
condiciones de
infraestructura del destino y
estrategias de gestion.

Monta campamento segun
técnicas de campismo,
requerimientos técnicos y
condiciones de
manipulacion de alimentos.

Lista de verificacion:

IE-GA8-210601023-AA1-EV01

Evidencia de producto:
Montaje del campamento.

GA8-210601023-AA1-EV02.

Supervisa la logistica de la
salida de campo de
acuerdo con plan de accién,
condiciones de
infraestructura del destino y
estrategias de gestion.

Lista de verificacion:

IE-GA8-210601023-AA1-EV02
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Monta campamento segun
técnicas de campismo,
requerimientos técnicos y
condiciones de
manipulacion de alimentos.

Evidencia producto:

Disefar informe econémico,
operativo y logistico del
servicio segun estructura, los
resultados de la ejecucion y el
analisis de la efectividad de los
planes de accién y de
contingencia.

GA8-210601023-AA2-EV01.

Presenta informes
econdmico, operativo y
logistico del servicio segun
estructura, los resultados
de la ejecucion y el analisis
de la efectividad de los
planes de accién y de
contingencia.

Propone el ajuste de los
planes de accién y de
contingencia con base en
los indicadores de gestion.

Lista de verificacion:

IE-GA8-210601023-AA2-EV01

Evidencia de producto:

Plan de mejora del plan de
accion y contingencia.

GA8-210601023-AA2-EV02.

Presenta informes
econdmico, operativo y
logistico del servicio segun
estructura, los resultados
de la ejecucion y el analisis
de la efectividad de los
planes de accion y de
contingencia.

Propone el ajuste de los
planes de accién y de
contingencia con base en
los indicadores de gestion.

Lista de verificacion:

IE-GA8-210601023-AA2-EV02

Evidencia de conocimiento:

Analisis de caso de situaciones
que se presentan en el
contexto ambiental y del SST.

GA8-220601501-AA1-EV01.

Interpreta el contexto
ambiental y de SST,
asociado a su entorno
laboral y social acorde con
la legislacion y normativa
vigente.

Relaciona la legislacion y
normatividad vigente sobre
medio ambiente y SST con
los aspectos e impactos
ambientales, y riesgos que
se presentan en su
ambiente de trabajo segun
politicas de la organizacion
y el entorno laboral.

Lista de verificacion:

IE-GA8-220601501-AA1-EVO01
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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).

GA8-220601501-AA2-EV01.

Analiza los planes y programas
de gestién ambiental y de SST
para la aplicacién de los
controles de impacto ambiental
establecidos por la
organizacion.

Lista de verificacion:

IE-GA8-220601501-AA2-EV01

Evidencia de conocimiento:

Mapa mental respecto a los
planes y acciones establecidos
en medio ambiente y SST.

GA8-220601501-AA3-EV01.

e Participa en el desarrollo de
acciones orientadas al
control de los impactos
ambientales y la
disminucién de accidentes y
enfermedades laborales de
acuerdo con los planes y
programas establecidos por
la organizacion.

e Determina acciones para
orientar a su equipo de
trabajo en los planes y
programas ambientales y
de SST segun politicas de
la organizacion.

Rubrica:

IE-GA8-220601501-AA3-EV01

Evidencia de producto:

Video expositivo sobre
oportunidades de mejora en
medio ambiente y SST.

GA8-220601501-AA4-EV01.

e Implementa acciones
coordinadas para el
monitoreo de los planes 'y
programas ambientales y
de SST segun su area de
desempefio.

e Fomenta la cultura
ambiental responsable, el
desarrollo sustentable y el
autocuidado en su contexto
social y productivo de
acuerdo con la integracion
de los diferentes actores
relacionados.

Rubrica:

IE-GA8-220601501-AA4-EV01

Evidencia de conocimiento:
Documento escrito.

GA8-240202501-AA1-EVO01.

Participa en juegos de rol
guiados o situaciones
simuladas sobre situaciones
cotidianas y laborales actuales,
pasadas y futuras en contextos
sociales orales y escritos.

Lista de chequeo:

IE-GA8-240202501-AA1-EV01
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Evidencia de producto:
Video.
GA8-240202501-AA1-EVO02.

Establece acciones de mejora Lista de chequeo:
continua para el alcance. IE-GA8-240202501-AA1-EV02

Evidencia de desempeiio:
. . Lista de chequeo:
Foro. Establece acciones de mejora

continua para el alcance. IE-GA8-240202501-AA1-EV03
GA8-240202501-AA1-EV03.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

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

Alta direccion: persona o grupo de personas que dirigen y controlan una empresa.

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

Biomas: es 4rea bidtica o paisaje biocliméatico. 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.

Campamento: conjunto de tiendas de camparfa donde se instala un conjunto de personas que van de
camino a un lugar o se retnen con algun fin

Camping: lugar al aire libre acondicionado para que acampen en él, a cambio de una cantidad de dinero
establecida, turistas y personas en vacaciones; generalmente dispone de instalaciones como lavabos,
lavanderia, bar, restaurante, etc.

Diagnéstico de condiciones de salud: resultado del procedimiento sistematico para determinar “el
conjunto de variables objetivas de orden fisiologico, psicolégico y sociocultural que determina el perfil
sociodemografico y de morbilidad de la poblacion trabajadora” (adaptada de la Decision 584 de la
comunidad Andina de Naciones).

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

Emergencia: situacidon de peligro o su inminencia, que afecta el funcionamiento normal de la empresa.
Requiere de una reaccién 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: Condicion fisica o mental adversa identificable, que surge, empeora o ambas, a causa de
la actividad laboral, una situacioén relacionada con el trabajo o ambas (NTC3701).
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Evaluacién higiénica: medicion de los peligros ambientales presentes en el lugar de trabajo para
determinar la exposicidon ocupacional y riesgo para la salud, en comparacion con los valores fijados por la
autoridad competente.

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.

Future perfect: es para hablar de una accién que se completara entre ahora y algin momento en el
futuro.

Indicadores de gestion: expresion cuantitativa del comportamiento y desempefio de un proceso, cuya
magnitud, al ser comparada con algun nivel de referencia, puede estar sefialando una desviacion sobre la
cual se toman acciones correctivas o preventivas segun el caso.

Innovacién tecnolégica: es un producto o proceso nuevo o mejorado cuyas caracteristicas tecnologicas
son significativamente diferentes a las anteriores. Las innovaciones tecnolégicas de productos
implementadas son productos nuevos (innovaciones de productos) o procesos en aplicaciéon
(innovaciones de procesos) que se han introducido en el mercado.

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

Matriz legal: compilacién de requisitos normativos exigibles a la empresa, acorde 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 al 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 organizacién.

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

Personal statement: es una declaracion 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.

Plan de accién: hoja de ruta que puede ayudarlo a lograr sus metas y objetivos.

Plan de contingencia: es un conjunto de procedimientos alternativos a la operatividad normal de cada
institucion.

Plan de mejora: conjunto de medidas de cambio que se toman en una organizacion para mejorar su

rendimiento.

Politica de seguridad y salud en el trabajo: compromiso de la alta direccién de una organizacion con la
seguridad y la salud en el trabajo, expresadas formalmente mediante la definicion de su alcance y que
responsabiliza a toda la organizacion.

Preguntas directas: preguntas en las cuales se emplea auxiliar.
Preguntas indirectas: preguntas en las cuales no se emplea auxiliar.
Question tags: son preguntas cortas empleadas para confirmar o descartar informacion.

Rubrica TIGRE: son los criterios que evaluan las contribuciones y participaciones en un foro de debate
con el fin de profundizar en el aprendizaje significativo a través de la comunicacion.
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Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo: consiste en el desarrollo de un proceso
l6gico y por etapas, basado en la mejora continua; incluye la politica, la organizacién, la planificacion, la
aplicacion, la evaluacion, 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.
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http://www.ompersonal.com.ar/ompronounce/unit11/page1.htm

Norma Técnica Colombiana NTC 3701 (2015). Higiene y seguridad. Guia para la clasificacion, registro y
estadistica de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales. ICONTEC.

Parques Nacionales Naturales de Colombia (pnnc). (2016b)

Pulido-Fernandez, M., Garcia-Marin, R. y Lagar Timén, D. (2011). El geoturismo como estrategia de
desarrollo en areas rurales deprimidas: propuesta de geoparque Villuercas, Ibores, Jara.

Systems, V. (2013). Inglés: grado superior. McGraw-Hill Espafa. https://elibro-
net.bdigital.sena.edu.co/es/ereader/senavirtual/50221?page=1

UCAS. (2021, Jan. 29). HOW TO WRITE A UCAS UNDERGRADUATE PERSONAL STATEMENT
https://www.ucas.com/undergraduate/applying-university/how-write-ucas-undergraduate-personal-
statement#how-to-write-it

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Experto Regional Tolima -
Autor (es) | Fabio Alberto Ramirez P " Centro de Comercioy Marzo de 2022
Tematico L
Servicios.
. i Regional Distrito
Autor (es) | A S2t@lina Gordoba ASesOra | cobital — Centro de Marzo de 2022
Sus Metodologica Disefio y Metrologia
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Responsable Regional Santander -
Rafael Neftali Lizcano Equipo Centro Industrial del
Autor (es) | Reyes Desarrollo Disefio y la Marzo de 2022
Curricular Manufactura.
- . Regional Distrito
Sandra Patricia Hoyos Correccion de . .
Autor (es) Seplilveda estilo Capital - Centro de Julio de 2022

Disefio y Metrologia

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

Nombre

Cargo Dependencia Fecha

Razén del cambio

Autor (es)

GFPI-F-135 V01




1.

SENA LISTA DE CHEQUEO

IN

DATOS GENERALES

Programa de formacion Guianza Turistica.

Proyecto formativo

Aplicacion de los procedimientos técnicos en la guianza
turistica que permitan el fortalecimiento de la cadena de
valor del turismo en Colombia.

Fase proyecto Ejecucion.

Resultado de aprendizaje

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

Actividad de aprendizaje

ocupacion laboral.

GA8-240202501-AA1 - Presentar funciones de su

Evidencia de desempeiio

Foro.

GA8-240202501-AA1-EV03.

Criterios de evaluacion

Establece acciones de mejora continua para el alcance.

2. LISTA DE CHEQUEO

No.

VARIABLES/INDICADORES DE LOGRO

CUMPLE

Si | NO

Observaciones

A través de conceptos y contextos de expresién sobre
una pelicula o libro se comunica en idioma inglés a
través de una participacion en el foro dando respuesta
a los interrogantes descritos.

35%

Realiza al menos dos comentarios critico-reflexivos de
acuerdo con la participacion de sus companeros
utilizando expresiones para intercambio de ideas y
opiniones.

25%

Presenta una conclusién en la que incluye vocabulario
y expresiones presentadas en el componente
formativo.

20%
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Participa en el foro en las fechas establecidas por el

1 0,
instructor. 0%

Desarrolla la evidencia segun indicaciones del
5 |instructor y participa a través de la plataforma virtual 10 %
de aprendizaje haciendo uso del segundo idioma.

3. EVALUACION

Observaciones:

Juicio de Valor:
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1. Datos generales

INSTRUMENTO DE EVALUACION

Programa de formacion

Guianza Turistica.

Proyecto formativo

Aplicacion de los procedimientos técnicos en la guianza
turistica que permitan el fortalecimiento de la cadena de
valor del turismo en Colombia.

Fase proyecto

Ejecucion.

Resultado de aprendizaje

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

Actividad de aprendizaje

GA8-240202501-AA1 - Presentar funciones de su
ocupacion laboral.

Evidencia de conocimiento

Documento escrito.

GA8-240202501-AA1-EV01.

Criterios de evaluacion

Participa en juegos de rol guiados o situaciones simuladas sobre situaciones cotidianas y
laborales actuales, pasadas y futuras en contextos sociales orales y escritos.

2. Lista de chequeo

Cumple

Variables/Indicadores de logro Observaciones

Si | No

Contenido escrito del documento

Escribe un documento escrito sobre la declaracion
personal (personal statement) e incluye la descripcion
No. | ge quién es, fortalezas y experiencia laboral utilizando 30%
4. |un léxico adecuado, convenciones ortograficas, de
puntuacion y formato correctos y bien estructurados.

Muestra un buen control gramatical y hace uso de
estructuras gramaticales en inglés de acuerdo a lo 15%
propuesto en el material de estudio.

Muestra el vocabulario abordado que permite hacer 15%
descripciones claras y expresar puntos de vista sobre
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las fortalezas y habilidades de acuerdo al programa
de formacion.

Aplica estrategias de produccion para la redaccion de
textos de acuerdo al MCERL B1.2+.

5%

El documento escrito contempla las caracteristicas
generales y preguntas orientadoras con excelente
redaccion y gramatica de la lengua inglesa.

10%

El documento escrito contiene entre 500 y 700
palabras con el tipo y fuente sugeridas.

15%

Presentacion técnica del documento

El documento presenta ideas estructuradas que
guardan cohesion y coherencia, manteniendo el hilo
conductor de la declaracién personal.

5%

El documento mantiene buena ortografia y redaccion
de forma que permite una lectura fluida vy
comprensible.

5%

3. Evaluacion

Observaciones:

Juicio de valor:
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Datos generales

Programa de formacion Guianza Turistica.

Proyecto formativo

Aplicacion de los procedimientos técnicos en la guianza
turistica que permitan el fortalecimiento de la cadena de
valor del turismo en Colombia.

Fase proyecto Ejecucion.

Resultado de aprendizaje

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

Actividad de aprendizaje

ocupacion laboral.

GA8-240202501-AA1 - Presentar funciones de su

Evidencia de producto

Video.

GA8-240202501-AA1-EV02.

Criterios de evaluacion

Establece acciones de mejora continua para el alcance.

2. Lista de chequeo

No.

Variables/Indicadores de logro

Cumple

Observaciones

La presentacion oral en formato video sobre aspectos
de la actividad laboral o programa de formacién se
expresan de manera fluida de acuerdo al nivel del
MCERL B1.2+.

30%

Se disponen algunas diapositivas que permiten que se
exprese de forma espontanea relacionando
vocabulario habitual en la comunicacion en idioma
inglés.

20%

El aprendiz ha asimilado el sistema fonolégico del
inglés, fonemas, ritmo y entonacion, y es evidente
durante la presentacién el uso de expresiones y
gramatica expuesta en el componente formativo.

15%
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La pronunciacidn es clara y se reconocen los aspectos
que pueden evolucionar de acuerdo al uso de la
tecnologia o aparicion de nuevas herramientas
innovadoras utilizando expresiones en inglés.

15%

La organizacion de la informacion en las diapositivas
da cuenta de la coherencia y cohesion entre los
conceptos y uso del vocabulario de acuerdo al nivel
del MCERL B1.2+

5%

Cumple con todos los requisitos de la estructura del

0,
video propuestos en la guia de aprendizaje. 5%

La entrega se realiza en las fechas establecidas por el

. 50
instructor. L

Desarrolla la evidencia segun indicaciones del
8 |instructor y la envia a través de la plataforma virtual 5%
de aprendizaje.

3. Evaluacion:

Observaciones:

Juicio de valor:
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GUIANZA TURISTICA. (3112954)

Mis cursos / P_626500_A_3112954_R_15_C_9551 / FASE 3 EJECUCION / Actividad de proyecto 8 / Material de formacién / English Level 8 MCER B1.2

J) 1 Volver a 'Material de formacion

English Level 8 MCER B1.2 S

PANEL DE NAVEGACION

~ Mis cursos
M Pagina principal del sitio
> e GUIANZA TURISTICA
~ Mis cursos

W

P_626500_A_3112954_R_ Made in Hollywood
15_C_8551
!
> Participantes
BB Calificaciones My first job

&) ANUNCIOS

> INDUCCION Becoming a professional

> INFORMACION
GENERAL

Link material de apoyo: MATERIAL DE APOYO GUIANZA TURISTICA
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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: COORDINACION EN SISTEMAS
INTEGRADOS DE GESTION.

e Cobdigo del Programa de Formacion: 226701

e Nombre del Proyecto Formativo: ESTRUCTURA DE SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION APLICABLE A EMPRESAS DEL SECTOR PRODUCTIVO DEL AREA DE
INFLUENCIA DEL CENTRO DE INNOVACION AGROINDUSTRIAL Y DE SERVICIOS.

e Fase del Proyecto: PLANEACION.

e Actividad de Proyecto Formativo: PLANEAR LA ESTRUCTURACION DE LA
DOCUMENTACION DEL S.I.G SEGUN LAS METODOLOGIAS DE INTEGRACION Y
HERRAMIENTAS INFORMATICAS, BUSCANDO LA APLICACION DE LOS REQUISITOS DE
LAS NORMAS ISO Y LEGISLACION COLO.

e 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.

e Resultados de Aprendizaje a Alcanzar:

1. COMPRENDER INFORMACION SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y
LABORALES ACTUALES Y FUTURAS A TRAVES DE INTERACCIONES
SOCIALES DE FORMA ORAL Y ESCRITA.

2. INTERCAMBIAR OPINIONES SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y
LABORALES ACTUALES, PASADAS Y FUTURAS EN CONTEXTOS SOCIALES
ORALES Y ESCRITOS.

Duracion de la Guia de Aprendizaje (horas): 128 horas.
2. PRESENTACION

Estimados aprendices:

El proceso de ensefanza del inglés en el contexto de este programa esta orientado a desarrollar
competencias linglisticas basicas que permitan a los aprendices comprender y comunicarse en situaciones
técnicas y laborales propias de su campo. A través de estrategias didacticas centradas en la practica y la
interaccién, se busca fortalecer la capacidad de los aprendices para interpretar manuales técnicos, seguir
instrucciones en inglés y comunicarse de manera efectiva en entornos laborales donde el idioma sea un
requisito.
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Para ello, la formacion se desarrollara con un enfoque basado en la comprension y produccion del idioma en
contextos reales de la educacion inicial, integrando actividades dinamicas que incluyen la lectura y analisis
de documentos técnicos, simulaciones de conversaciones laborales y ejercicios de escritura técnica basica.
Ademas, se implementaran recursos digitales y audiovisuales que faciliten la inmersién en el idioma y
refuercen el aprendizaje de términos especificos del area.

El aprendizaje sera progresivo y estructurado de acuerdo con el nivel de los aprendices, asegurando que
adquieran las herramientas linguisticas necesarias para desenvolverse en su campo de manera autbnoma y
eficaz. La evaluacion se realizara mediante actividades practicas que evidencien la comprension y aplicacion
del inglés en situaciones reales de trabajo, garantizando asi el cumplimiento de los objetivos de la
formacion.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL:

Actividad R1. PRESENTACION:
Apreciado aprendiz vamos a tener una actividad de discusion grupal.

Subactividad 1. Se muestra la ilustracion donde dos personas
observan el mismo numero desde diferentes angulos, una viendo
un "6" y la otra un "9". Pregunta a los aprendices: ;Qué numero
ven? y permite que respondan libremente. Posteriormente por
grupos de 2-3 aprendices se discutiran sobre las siguientes
preguntas: ;Por qué cada persona ve un numero diferente?
¢, Quién tiene razén y por qué? ;Como podemos aplicar este
concepto a situaciones de vida cotidiana?

Cada grupo de aprendices compartira con el grupo sus
respuestas y defendera su punto de vista.

Ambiente requerido: Ambiente de aprendizaje.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividad focal introductoria. Materiales de
formacion: Dispositivo para proyeccion.

Material de apoyo: Libreta o cuaderno para apuntes

Duracién de la actividad: 6 horas

3.2 ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS
NECESARIOS PARA EL APRENDIZAJE:

ACTIVIDAD C1. Estimado aprendiz por medio de una presentacion en diapositivas (encontrara el link de las
diapositivas y material de apoyo a trabajar durante el desarrollo de la competencia) y
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explicacion oral durante la sesion, se explicaran los siguientes conceptos y temas basicos en inglés.
Reconocimiento y pronunciacion del alfabeto en inglés.
Vocabulario basico

Rutinas diarias y actividades comunes.

Pronombres personales.

Estructura presente simple (verb to be / other verbs).
Preguntas basicas con WH-words.

Uso de articulos definidos e indefinidos (a, an, the).

ﬂ Presentation _ Home )  Previous ) _ Next )

Verb be: affirmative (singular); Singular subject pronouns

)
'. (] subject pronoun verb be
v | am Dan.
)
p... Singular subject pronouns
{

she it

Singular affirmative | Contractions

statements g

| am Paula. I'm Paula. * aandan

You are Dennis. You're Dennis. a pencil / a marker/ a student
2 ; BUT an eraser

He is a student. He's a student.

She is a teacher. She's a teacher. 5 Listen to the grammar

It is a pencil. It's a pencil. examples. Repeat.

Link:

T

English tools.rar

ACTIVIDAD C2: Seguidamente, se les presentara un video sobre los temas basicos vistos (present
simple), en el cual podremos repasar y despejar cualquier duda existente en los temas basicos en
inglés como: verbo to be, otros verbos, reglas gramaticales, entre otros.
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0:00:03 -9

SIMPLE PRESENT

ACTIVIDAD C3: Con la ayuda de una presentacion en diapositivas y explicacion de clase, se socializan los
siguientes temas:

e Uso del auxiliar en presente simple forma negativa e
interrogativa.

e Uso de las WH-words en la forma interrogativa del
presente simple.

¢ Reglas de los verbos tercera persona.
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Seguidamente se realiza la siguiente actividad:
Completa cada una de las frases, utilizando la estructura necesaria para cada una (afirmativa, negativa e
interrogativa), cumpliendo con las reglas gramaticales segun sea el caso, con la oraciéon de ejemplo

construye las faltantes.

Verb to be
Affirmative Negative Question
I am a quality assistant IAMNOT A QUALITY AMTIA QUALITY
ASSISTANT ASSISTANT?

Are vou responsible for quality?

He 15 not in charge of the
audit

Is she the environmental
coordinator?

It 1s not a safety risk

You are responsible for the

process
Are we the part of the company?
They are not safety
coordination.
Other Verbs
Affirmative Negative questions
I I check documents. IDON'T CHECK DO I CHECK DOCUMENTS?
DOCUMENTS
vou Do vou review the process?
he | He controls risks
she sShe doesn’t identify hazards
it It doesn’t safe
we Do we update records?

yvou | You follow the process

Do thev report incidents?

ACTIVIDAD C4: Cada aprendiz debera elaborar 10 oraciones en inglés, en presente simple,
definidas de la siguiente manera: 5 oraciones usando verbo to be y 5 oraciones usando otros verbos.
Para la actividad debe tener en cuenta los siguientes parametros:

GFPI-F-135 V04

Uso adecuado de las reglas gramaticales.

Creacién de minimo una oracion negativa y otra
interrogativa en cada tematica.

Uso correcto de los auxiliares en las oraciones negativas
e interrogativas en otros verbos.

Uso de la mayor cantidad posible de pronombres
personales (I, YOU, HE, SHE, IT...... ) evitando
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repeticiones en las oraciones.

ﬂ Practice . Home ) ( Previous ) \ Next )

Verb be: affirmative (plural); Plural subject pronouns

Look at the pictures. Complete the statements.
Say the correct subject pronouns
and a form of be. Use contractions.

1. we / Tim and Ann We're Tim and Ann.

2. they / teachers They're teachers.
3. you / students You're students.

4. we / classmates We're classmates.
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ACTIVIDAD C5: Cada aprendiz elaborara una ficha personal en la que presentara informacién basica
sobre si mismo. Esta incluira datos personales (nombre, edad, nacionalidad, entre otros), intereses,
gustos y aspectos relevantes de su vida cotidiana.

La actividad tiene como objetivo fortalecer la produccion escrita en inglés a partir de estructuras
gramaticales simples y vocabulario relacionado con la presentacién personal.

La ficha debera ser desarrollada de forma individual y escrita, cumpliendo con los requisitos basicos de
gramatica, uso adecuado de los tiempos verbales correspondientes al nivel, asi como la coherencia y
claridad en la redaccion.

Asimismo, esta actividad propiciara la practica de expresiones utiles en contextos reales de
comunicacion, fomentando la confianza del aprendiz para hablar sobre si mismo en inglés.

Categoria Ejemplo

Name My name is Brayan Ribero

Age | am 25 years old

Nationality | am Colombian

Occupation | am an English teacher

Hobbies | like playing the guitar and reading books

Estrategias o técnicas didacticas activas: Talleres y actividades formativas. Ambiente
requerido: Ambiente de aprendizaje

Materiales de formacién: Televisor, computadores, internet, hoja y lapices. Material
de apoyo: Video, documentos de referencia, diapositivas y apuntes. Duracién de las
actividades: 74 horas

3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION:
Actividad A1l. My Workplace Profile — Guion escrito y video.
Estimado aprendiz:
En esta actividad usted elaborara un guion escrito en inglés que le permitira presentarse (video) en un
contexto laboral relacionado con su programa de formacién Coordinacion en Sistemas Integrados de

Gestion.

Este ejercicio tiene como finalidad que usted aplique, de manera guiada y estructurada, los contenidos
gramaticales y el vocabulario trabajados durante la guia.

Para desarrollar correctamente esta evidencia, tenga en cuenta las siguientes orientaciones:
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1. Tipo de texto:

e Texto descriptivo corto de caracter laboral.
e Redactado en presente simple, utilizando principalmente el
verbo to be (am, is, are).

2. Informacion obligatoria que debe incluir el guion:

Saludo formal o neutro.

Nombre completo.

Cargo o rol (real o simulado).

Area de desempefio (Quality, Health and Safety,
Environment).

Nombre de una empresa simulada. (La de su eleccion).

e Datos de contacto (correo electrénico y/o numero telefonico).

3. Estructuras gramaticales que debe utilizar:

e Pronombres personales (I, my).

e Verbo to be en presente simple.

e Adjetivos posesivos (my).

¢ Articulos definidos e indefinidos (a/ an / the).

e Estructura basica de la oracién: Subject + Verb +
Complement.

4. Vocabulario sugerido (puede ampliarlo con apoyo del diccionario fisico o virtual):

¢ Greetings: Hello, Good morning, Good afternoon.
e Jobs and roles: assistant, coordinator, technician.
¢ Areas: quality, safety, health, environment.
e Contact information: email, phone number.

5. Extension del texto y video:

e Entre 6 y 10 oraciones sencillas. (Guion escrito)
e Video (Entre 1:30 y 2:00 minutos).

El guion debe ser claro, coherente y estar acorde con su nivel de inglés, de igual forma el video debe
contener una buena pronunciacién y el uso de los verbos y estructuras bésicas trabajadas durante el
desarrollo de la formacion.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Ayudas dindmica y visual. Materiales de
formacion: Televisor, computadores, internet, hoja y lapices. Evidencias de
aprendizaje: Producto — Guion escrito y video.

Instrumentos de evaluacién: Lista de chequeo. Duracion de

la actividad: 24 horas
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3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Actividad T1. My Work Story — juego de roles y entrevista guiada.

Estimado aprendiz:

En esta actividad usted elaborara un escrito en inglés en el cual narrara una experiencia personal o laboral
relacionada con su vida académica, técnica o cotidiana.

El propésito de esta evidencia es que usted demuestre su capacidad para intercambiar informacion y
opiniones sobre situaciones actuales y pasadas, utilizando estructuras gramaticales basicas del idioma

inglés.

Para desarrollar correctamente esta evidencia, tenga en cuenta las siguientes orientaciones detalladas:

1. Tipo de texto:

Texto narrativo corto con enfoque personal o laboral.
Redactado principalmente en pasado simple, pudiendo
combinarlo con presente simple para contextualizar la
historia.

2. Informacion obligatoria que debe incluir el texto:

Breve introduccioén personal (quién es usted y a qué se dedica
actualmente).

Descripcién de una experiencia pasada (laboral, académica o
personal).

Actividades que realiz6 durante esa experiencia.

Lugar donde ocurrio la experiencia.

Opinion personal o sentimiento frente a esa experiencia.

3. Estructuras gramaticales que debe utilizar:

Pasado simple de verbos regulares (worked, studied, helped,
organized).

Pasado simple de algunos verbos irregulares comunes (was /
were, did, went, had).

Conectores simples para unir ideas (and, but, or).

Estructura basica de la oracion: Subject + Verb +
Complement.

4. Vocabulario sugerido (puede ampliarlo con apoyo del material de apoyo):

Daily activities: work, study, help, organize, participate.
Feelings: happy, motivated, tired, satisfied.

Places: company, office, school, workplace.

Time expressions: last year, last month, yesterday, two years
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ago.
5. Extension del texto:

o Entre 8 y 12 oraciones sencillas y coherentes.

El texto debe ser claro, organizado cronolégicamente y acorde con su nivel de inglés, ya que, con base en
este, cada grupo debera hacer una presentacion oral y posteriormente una entrevista en la cual el instructor
continuando con el juego de roles, realizara preguntas sencillas en inglés sobre la informacion presentada,
evaluando con observacién directa de su desarrollo y capacidad oral durante la actividad.

Ambiente requerido: Ambiente de clase

Estrategias o técnicas didacticas activas: Juego de roles
Materiales de formacién: Apuntes.

Material de apoyo: English workbook unit 3. Evidencias de
aprendizaje:

Desempefio

Duracion de la actividad: 24 Horas.

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL
PROCESO FORMATIVO.
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Fase del
proyecto
formativo

Planeacion

Actividad
del
proyecto
formativo

PLANEAR LA
ESTRUCTURAC
ION DE LA
DOCUMENTACI
ON DEL S.L.G
SEGUN

LAS
METODOLOGIA
SDE
INTEGRACION
Y
HERRAMIENTA
S
INFORMATICAS

BUSCANDO LA
APLICACION DE
LOS
REQUISITOS
DE LAS
NORMASISOY
LEGISLACION
COLO

Actividad de
Aprendizaje

Reconocer
palabras,
expresiones
basicas y
vocabulario
técnicoy su uso
segun el
contexto de
educacion.

SENA

Evidencias de
Aprendizaje

Evidencia de Producto:
My Workplace Profile v
(guidn escrito y oral)
RAP 1

Criterios de Evaluacion

Comprende vocabulario y expresiones
en inglés para contextos personales
acorde al nivel principiante.
Comprende palabras y frases muy
sencillas en letreros, catalogos o
similares de uso laboral cotidiano.
Comprende informacion basica en
textos en inglés acorde con el nivel
principiante.

Técnicas e
Instrumentos de
Evaluacion

Técnica de evaluacion:
Valoracion de producto.

Instrumento:
Lista de chequeo.

Planeacion

PLANEAR LA
ESTRUCTURAC
ION DE LA
DOCUMENTACI
ONDEL S.I.G
SEGUN

LAS
METODOLOGIA
SDE
INTEGRACION
Y
HERRAMIENTA
S
INFORMATICAS

BUSCANDO LA
APLICACION DE
LOS
REQUISITOS
DE LAS
NORMAS ISOY

Expresar frases
en inglés que
denoten el uso
de vocabulario
de uso habitual
y técnico.

Evidencia Desempeno:
My work story (juego de
roles y entrevista guiada)
RAP 2

Participa en juegos de rol guiados o
situaciones simuladas relacionadas
con el intercambio de informacion
personal, expresiones de saludo y
demas con uso de vocabulario basico.
Emplea estructura basica del inglés
(sujetotverbo+complemento), en la
elaboraciéon de textos cortos orales y
escritos.

Técnica de evaluacion:
Observacion directa.

Instrumento: Lista de
chequeo.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

[ Present simple: Tiempo verbal usado para hablar de rutinas, hechos generales o situaciones
permanentes.

O Verb to be: Verbo fundamental en inglés que se traduce como Ser o estar (am, is, are).

C WH-questions: Preguntas que inician con palabras como What, Where, When, Who, Why y
How, utilizadas para obtener informacion especifica.

[ Auxiliary verb: Verbo que acompafa a otro verbo para formar tiempos verbales, negativos o preguntas (por
ejemplo: do, does).

[0 Personal pronouns: Palabras que reemplazan al sustantivo y sefialan a las personas o cosas que
realizan la accion (1, you, he, she, it, we, they).

[l Possessive adjectives: Palabras que muestran posesion (my, your, his, her, its, our, their). [
Routine: Actividades que una persona realiza regularmente, como parte de su dia a dia.

C Grammar rules: Normas que rigen la estructura del idioma, como el uso de tiempos verbales, auxiliares,
concordancia, etc.

[0 Self-introduction: Habilidad para presentarse usando frases simples en inglés.

[ Ficha personal (Personal profile): Documento breve con informacion basica sobre una persona
(nombre, edad, nacionalidad, hobbies, etc.).

[l Feedback: Retroalimentacion u observaciones que permiten mejorar el desempefio del aprendiz.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Cargo Dependencia
Autor (es) | BRAYAN DAVID RIBERO | Instructor E‘;;"Jf;r'on Enero de 2026

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

Nombre ‘ Cargo Dependencia Fecha Razén del Cambio
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

:A: INSTRUMENTO DE EVALUACION

SENA Version: 01

Febrero de 2025

1. DATOS GENERALES

Programa de formacion:

COORDINACION EN ID 3177248
SISTEMAS INTEGRADOS DE
GESTION

Proyecto formativo:

ESTRUCTURA DE SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION APLICABLE A EMPRESAS DEL SECTOR
PRODUCTIVO DEL AREA DE INFLUENCIA DEL
CENTRO DE INNOVACION AGROINDUSTRIAL Y DE
SERVICIOS.

Fase proyecto:

PLANEACION

Resultado de aprendizaje:

240202501-01. COMPRENDER INFORMACION
SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES
ACTUALES Y FUTURAS A TRAVES DE
INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA ORAL Y
ESCRITA.

Actividad de aprendizaje:

Reconocer palabras, expresiones basicas y vocabulario
técnico y su uso segun el contexto del proyecto
formativo.

Evidencia de

My Workplace Profile (guion escrito y oral)

Criterios de evaluacion:
principiante.

cotidiano.

v" Comprende vocabulario y expresiones en inglés para contextos personales acorde al nivel

v' Comprende palabras y frases muy sencillas en letreros, catdlogos o similares de uso laboral

2. LISTA DE CHEQUEO.

CUMPLE

No. VARIABLE/INDICADORES DE LOGRO Observaciones

SI |NO

1 ¢El aprendiz demuestra el conocimiento
adquirido sobre las estructuras basicas de
informacion personal en inglés?

2 ¢ Elaprendiz hace uso de las reglas basicas con
los verbos en presente simple?

como escrita?

3 ¢La evidencia contiene informacion basica de
desarrollada en su
totalidad por el aprendiz tanto de forma oral

informacion  general




® SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

SENA SENA

:A: INSTRUMENTO DE EVALUACION

Version: 01

Febrero de 2025

4 ¢, Se evidencia el uso de verbos y vocabulario
basico de informacion general en inglés?
5 ¢La evidencia es desarrollada y presentada

durante el transcurso de la sesién de
formacion?

3. EVALUACION

Observaciones:

Juicio de valor:

Firma Aprendiz Firma Instructor
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

:A: INSTRUMENTO DE EVALUACION

SENA Version: 01

Febrero de 2025

1. DATOS GENERALES

Programa de formacion:

COORDINACION EN ID 3177248
SISTEMAS INTEGRADOS DE
GESTION

Proyecto formativo:

ESTRUCTURA DE SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION APLICABLE A EMPRESAS DEL SECTOR
PRODUCTIVO DEL AREA DE INFLUENCIA DEL
CENTRO DE INNOVACION AGROINDUSTRIAL Y DE
SERVICIOS.

Fase proyecto:

PLANEACION

Resultado de aprendizaje:

240202501-02. INTERCAMBIAR OPINIONES SOBRE
SITUACIONES  COTIDIANAS Y  LABORALES

ACTUALES, PASADAS Y FUTURAS EN CONTEXTOS
SOCIALES ORALES Y ESCRITOS.

Actividad de aprendizaje:

Expresar en ingles frases que denoten el uso de
vocabulario de uso habitual y técnico.

Evidencia de

My work story (juego de roles y entrevista guiada)

Criterios de evaluacion:

cortos orales y escritos.

v' Participa en juegos de rol guiados o situaciones simuladas relacionadas con el intercambio de
informacion personal, expresiones de saludo y demas con uso de vocabulario basico.

v' Emplea estructura basica del inglés (sujeto+verbo+complemento), en la elaboracién de textos

2. LISTA DE CHEQUEO.

entrevista con preguntas basicas por parte del
instructor?

No. VARIABLE/INDICADORES DE LOGRO cS:IU MPNLS Observaciones
1 ¢ El aprendiz hace uso oral de las estructuras
verbales en pasado simple?
2 ¢ El aprendiz incluye durante su participacion
oral verbos directamente relacionados con su
formaciéon?
3 ¢El aprendiz es capaz de responder a la
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SENA SENA

:A: INSTRUMENTO DE EVALUACION

Version: 01

Febrero de 2025

4

¢ El aprendiz usa una buena pronunciacién de
los conceptos basicos vistos durante la
formacion?

¢La evidencia es desarrollada y presentada
durante el transcurso de la sesién de
formacion?

3. EVALUACION

Observaciones:

Juicio de valor:

Firma Aprendiz Firma Instructor
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> 2.COMPETENCIAS > 37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA > 2. MATERIAL DE APOYO & @

Nombre * ~ Modificad - Modificado... ~ Tamaiio del ar... ~ Compartir ~ Actividad
r;| English tools.rar 12/29/2025 Brayan David Riber 770 MB &3 Compartida

English tools

Nombre Fecha de mo... Tamafio del a...

Teacher’s Resources Level 1

Teacher's Resources Level 2

Teacher's Resources Level 3

Teacher's Resources Level 4

LINK: 2. MATERIAL DE APOYO
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL FORMATO GUIA
DE APRENDIZAIJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formaciéon: SOLDADURA DEPRODUCTOS
METALICOS EN PLATINA

e Codigo del Programa de Formacion: 834258

e Nombre del Proyecto Formativo: APLICACION DE PROTOCOLOS TECNICOS PARA LA
CERTIFICACION DE SOLDADORES ACORDE AL ESTANDAR AWS D1.1, ADAPTADO AL CONTETO
INDUSTRIAL EN PUERTO BOYACA Y EL AREA DE INFLUENCIA DEL CIAS.

e Fase del Proyecto: Planeacion.

e Actividad de Proyecto Formativo: Restablecer las condiciones de funcionamiento del equipo
0 maquina industrial.

e 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.

¢ Resultados de Aprendizaje a Alcanzar:
v' Comprender informacion basica oral y escrita en ingles acerca de si mismo, de las
personas y de su contexto inmediato en realidades presentes e historias de vida.
v Describir a nivel basico, de forma oral y escrita en inglés personas, situaciones y
lugares de acuerdo con sus costumbres y experiencias de vida.

e Duracion de la Guia de Aprendizaje (horas): 64 horas.
2. PRESENTACION

Estimados aprendices:

El proceso de ensefianza del inglés en el contexto de este programa estd orientado a desarrollar
competencias linglisticas basicas que permitan a los aprendices comprender y comunicarse en
situaciones técnicas y laborales propias de su campo. A través de estrategias didacticas centradas
en la practica y la interaccidn, se busca fortalecer la capacidad de los aprendices para interpretar
manuales técnicos, seguir instrucciones en inglés y comunicarse de manera efectiva en entornos
laborales donde el idioma sea un requisito.
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Para ello, la formacidn se desarrollard con un enfoque basado en la comprensién y produccién del
idioma en contextos reales de la soldadura, integrando actividades dinamicas que incluyen la lectura y
analisis de documentos técnicos, simulaciones de conversaciones laborales y ejercicios de escritura
técnica bdsica. Ademas, se implementaran recursos digitales y audiovisuales que faciliten la inmersion
en el idioma y refuercen el aprendizaje de términos especificos del area.

El aprendizaje serd progresivo y estructurado de acuerdo con el nivel de los aprendices, asegurando
gue adquieran las herramientas linglisticas necesarias para desenvolverse en su campo de manera
auténoma y eficaz. La evaluacidén se realizara mediante actividades practicas que evidencien la
comprension y aplicacion del inglés en situaciones reales de trabajo, garantizando asi el
cumplimiento de los objetivos de la formacion.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL:

Actividad R1. PRESENTACION:

Apreciado aprendiz vamos a tener una actividad de discusion grupal.

Subactividad 1. Se muestra la ilustracion donde dos
personas observan el mismo numero desde diferentes
angulos, una viendo un "6" y la otra un "9". Pregunta a los
aprendices: ¢{Qué numero ven? y permite que respondan
libremente. Posteriormente por grupos de 2-3 aprendices
se discutirdn sobre las siguientes preguntas: éPor qué cada
persona ve un numero diferente? {Quién tiene razén y por
qué? ¢{Como podemos aplicar este concepto a situaciones
de vida cotidiana?

Cada grupo de aprendices compartird con el grupo sus
respuestas y defendera su punto de vista.

Ambiente requerido: Ambiente de aprendizaje.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividad focal introductoria.
Materiales de formacion: Dispositivo para proyeccion.

Material de apoyo: English workbook.

Duracion de la actividad: 4 horas
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3.2 ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS
NECESARIOS PARA EL APRENDIZAIJE:

ACTIVIDAD C1. Por medio de una presentacién en diapositivas y explicacién oral durante la sesién,
se explicardn los siguientes conceptos y temas basicos en inglés.

¢ Reconocimiento y pronunciacion del alfabeto en inglés.

e Vocabulario basico

e Rutinas diarias y actividades comunes.

e Pronombres personales.

e Estructura presente simple (verb to be / other verbs).

e Preguntas basicas con WH-words.

e Uso de articulos definidos e indefinidos (a, an, the).

ACTIVIDAD C2: Seguidamente, se les presentara un video sobre los temas basicos vistos
(present simple), en el cual podremos repasar y despejar cualquier duda existente en los
temas basicos en inglés como: verbo to be, otros verbos, reglas gramaticales, entre otros.

> Reproductor multimedia

P ——————

0:00:03 -9

SIMPLE PRESENT
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ACTIVIDAD C3: Con la ayuda de una presentacion en diapositivas y explicacion de clase, se
socializan los siguientes temas:

e Uso del auxiliar en presente simple forma negativa e
interrogativa.

e Uso de las WH-words en la forma interrogativa del
presente simple.

e Reglas de los verbos tercera persona.

e Adjetivos posesivos.

* What
* When
* Where
*Who

* Why

Seguidamente se realiza la siguiente actividad:

Completa cada una de las frases, utilizando la estructura necesaria para cada una (afirmativa,
negativa e interrogativa), cumpliendo con las reglas gramaticales segln sea el caso, con la oraciéon
de ejemplo construye las faltantes.
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Affirmative

Negative

Question

I am a teacher

Are vou Sam?

He 1s not vour father

Is she my friend?

It 1z not a table

You are my parents

Are we relatives?

Thev are not sad

Verb to have

Affirmative Negative question
I I have a dog.
vou Do vou have a bike?
he He has a beard
she She doesn’t have a sister
it Does it have a window?
we We don’t have a car
vou Do vou have time?
they | They have money

ACTIVIDAD C4: Cada aprendiz debera elaborar 10 oraciones en inglés, en presente simple,
definidas de la siguiente manera: 5 oraciones usando verbo to be y 5 oraciones usando otros

verbos. Para la actividad debe tener en cuenta los siguientes parametros:

Uso adecuado de las reglas gramaticales.
Creacién de minimo una oracidon negativa y otra
interrogativa en cada tematica.

Uso correcto de los auxiliares en las oraciones negativas e

interrogativas en otros verbos.
Uso de la mayor cantidad posible de pronombres

personales (I, YOU, HE, SHE, IT......) evitando repeticiones

en las oraciones.
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Ejemplo:

VERB TO BE OTHER VERBS

| am a student. She plays soccer on Sundays.
Sheis a lawyer We dance on Saturdays
They are our best friends | don’t know his name

ACTIVIDAD C5: Cada aprendiz elaborard una ficha personal en la que presentard informacién
basica sobre si mismo. Esta incluird datos personales (nombre, edad, nacionalidad, entre
otros), intereses, gustos y aspectos relevantes de su vida cotidiana.

La actividad tiene como objetivo fortalecer la produccién escrita en inglés a partir de
estructuras gramaticales simples y vocabulario relacionado con la presentacién personal.

La ficha debera ser desarrollada de forma individual y escrita, cumpliendo con los requisitos
basicos de gramatica, uso adecuado de los tiempos verbales correspondientes al nivel, asi
como la coherencia y claridad en la redaccién.

Asimismo, esta actividad propiciara la practica de expresiones Utiles en contextos reales de
comunicacién, fomentando la confianza del aprendiz para hablar sobre si mismo en inglés.

Categoria Ejemplo

Name My name is Brayan Ribero

Age I am 25 years old

Nationality | am Colombian

Occupation I am an English teacher

Hobbies | like playing the guitar and reading books

Ambiente requerido: Ambiente de aprendizaje

Estrategias o técnicas didacticas: Ayudas dinamicas y visuales.

Materiales de formacion: Televisor, computadores, internet, hoja y lapices.
Material de apoyo: Video, documentos de referencia, diapositivas y apuntes.
Duracion de las actividades: 48 horas
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3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION:
Actividad A1. Who Am I? (Presentacion personal)
Estimado aprendiz:

En esta actividad usted utilizara el idioma inglés para presentarse de manera personal, utilizando
informacidén basica sobre usted mismo. Aprender a decir su nombre, edad, lugar de residencia 'y
datos de contacto es fundamental para iniciar la comunicacién en inglés en contextos académicos
y laborales.

Ademas, esta actividad le permitird practicar el deletreo en inglés, una habilidad muy importante
cuando se debe decir un correo electréonico, un nombre o un nimero de teléfono en situaciones
reales.

- Reconocimiento de estructuras basicas y datos personales

Lea atentamente las siguientes estructuras bdsicas utilizadas para presentarse en inglés y para dar
informacién de contacto:

e My name is...

e lam.. yearsold.

e llivein..

e |study...

e |am astudent.

e | studyat SENA.

e My phone number is...
e My email address is...

Ahora observe cdmo se deletrean palabras y datos en inglés:

e Myemailisjuanperez@gmail.com
e MynameisJUAN

Recuerde: en inglés, las letras se dicen una por una cuando se deletrea un nombre o un correo
electrénico.
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- Elaboracion del guion escrito

De manera individual, elabore un guion escrito en inglés donde se presente utilizando las
estructuras anteriores. El guion debe estar bien organizado y contener informacion clara sobre
usted.

Incluya obligatoriamente la siguiente informacion:

e Nombre (deletreado)

e Edad

e Ciudad

e Programa de formacién

e Lugar de estudio

¢ Numero de teléfono

e Correo electrénico (deletreado)

Ejemplo de guion:

My name is Brayan Ribero.

| am 26 years old.

| live in Puerto Boyaca.

| study Metal Products Welding.

I am a student at SENA.

My phone number is 310 456 7890.

My email addressisjuanperez@gmaildot com.

Revise que las frases estén completas y que la informacion sea clara.
- Grabacion del video

Con base en el guion escrito, grabe un video de presentacion personal en inglés con una duracién
minima de 1 minuto y 30 segundos y maxima de 2 minutos.
Durante el video debe:

¢ Presentarse utilizando la informacion del guion.

e Deletrear su nombre o su correo electrénico en inglés.

e Hablar de forma clara y pausada.

Evite leer directamente el texto; use el guion solo como apoyo.
- Entrega de la actividad

Debe entregar:
1. Guion escrito en inglés con su informacién personal.
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2. Video de presentacion personal (1:30 a 2:00 minutos).

El instructor indicara el medio de entrega.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Ayudas dinamica y visual.
Materiales de formacion: Televisor, computadores, internet, hoja y lapices.
Evidencias de aprendizaje: Producto

Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo.

Duracién de la actividad: 6 horas

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:
Actividad T1. Basic Instructions in the Workshop
Estimado aprendiz:

En esta actividad usted aplicara los conocimientos adquiridos en inglés para comunicar
instrucciones basicas relacionadas con el trabajo en el taller de soldadura. Aqui utilizard el idioma
de forma funcional, similar a como se usa en un entorno laboral real, especialmente en temas de
seguridad y uso de herramientas.

Esta actividad se desarrollard de manera presencial, y su desempeno sera evaluado mediante
observacion directa por parte del instructor.

- Lecturay comprension de instrucciones

Lea atentamente las siguientes instrucciones basicas en inglés y aseglrese de comprender su
significado:

¢ Wear safety gloves.

¢ Use the welding machine carefully.
e Turn off the machine.

e Clean the work area.

¢ Follow safety rules.

Si no comprende alguna palabra, consultela en un diccionario.
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- Produccion escrita de instrucciones (10 instrucciones)

De manera individual, escriba diez (10) instrucciones bdsicas en inglés relacionadas con el trabajo
y la seguridad en el taller de soldadura.

Puede utilizar las siguientes estructuras como guia:

e Wear

e Use

¢ Donot

e Follow

o Keep clean.
Ejemplo:

1. Wear safety gloves.

2. Wear safety glasses.

3. Use the welding machine carefully.
4. Do not touch hot metal.

5. Follow safety rules.

6. Turn off the machine.

7. Keep the work area clean.

8. Use protective equipment.

9. Do not run in the workshop.

10. Clean your tools.

- Presentacion oral presencial

De manera presencial, realizard una presentacioén oral corta (1 a 2 minutos) donde comunicara en
inglés las instrucciones que escribid.
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Durante esta actividad:

e Elinstructor evaluard su pronunciacion, claridad y uso del vocabulario.
e Puede apoyarse en su lista escrita.

e Use frases cortas y claras.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Ayudas
dindmicas y visuales.

Materiales de formacién: Apuntes - diapositivas.
Material de apoyo: English tools 1.

Evidencias de aprendizaje: Desempefio.
Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo.
Duracion de la actividad: 6 Horas.

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

FORMATIVO.

GFPI-F-135 V04




Fase del

Actividad del

SENA

Técnicas e

proyecto Actividad Evidencias de . . ..
:)royec'fo formativo de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Ins;rurlnenfc?s de
ormativo Aprendizaje valuacién
IMPLEMENTA Comprende vocabulario y
Reconocer Aeni Pan.
R LOS palabras _ _ expresiones en inglés para Tecnlca.qe evaluacién:
CONOCIMIEN expresio’nes Evidencia de contextos personales acorde al | Valoracion de
Planeacién |TOS basicas y PrOfiucto:.Who AmI? nivel principiante. producto.
PREVIOS . (Guion y video) Comprende palabras y frases muy
vocabulario ! i Instrumento:
REQUERIDOS técni sencillas en letreros, catalogos o | .
écnico y su o e Lista de
EN LOS uso segiin el similares de uso laboral cotidiano. chequeo
PROCESOS DE contexto Comprende informacion basica en queo.
SOLDADURA ' textos en inglés acorde con el nivel
CONFORME A principiante.
LA
NORMATIVA
TECNICA
VIGENTE,
DISPOSICIONE
S EN SST
Planeacién [IMPLEMENTA Expresar ) ) Participa en juegos de rol guiados o N
R LOS frases en EV|denC|a~de . o situaciones simuladas Tecnlca'(?e evaluacién:
CONOCIMIEN | . o< que Desempeio: Basic relacionadas con el intercambio de | Valoracion de
TOS Instructions inthe informacién personal, expresiones | Producto.
denoten el Workshop (presentacidn .
PREVIOS uso de oral) de saludo y demds con uso de Instrumento: Lista de
REQUERIDOS . vocabulario basico. '
vocabulario . ., | chequeo.
EN LOS q Emplea estructura basica del inglés
€ uso !
PROCESOS DE ) (sujeto+verbo+complemento), en
habitual y -
SOLDADURA técnico la elaboracién de textos cortos
CONFORME A ' orales y escritos.
LA
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

- Present simple: Tiempo verbal usado para hablar de rutinas, hechos generales o
situaciones permanentes.

- Verb to be: Verbo fundamental en inglés que se traduce como ser o estar (am, is, are).

- WH-questions: Preguntas que inician con palabras como What, Where, When, Who, Why y
How, utilizadas para obtener informacién especifica.

- Auxiliary verb: Verbo que acompafia a otro verbo para formar tiempos verbales, negativos o
preguntas (por ejemplo: do, does).

- Personal pronouns: Palabras que reemplazan al sustantivo y sefialan a las personas o
cosas que realizan la accién (1, you, he, she, it, we, they).

- Possessive adjectives: Palabras que muestran posesion (my, your, his, her, its, our, their).
- Routine: Actividades que una persona realiza regularmente, como parte de su dia a dia.

- Grammar rules: Normas que rigen la estructura del idioma, como el uso de tiempos
verbales, auxiliares, concordancia, etc.

- Self-introduction: Habilidad para presentarse usando frases simples en inglés.

- Ficha personal (Personal profile): Documento breve con informacién basica sobre una
persona (nombre, edad, nacionalidad, hobbies, etc.).

- Feedback: Retroalimentacion u observaciones que permiten mejorar el desempeno del
aprendiz.

- Machine: Equipo utilizado para realizar trabajos en el taller de soldadura.
- Metal: Material que se trabaja y se une durante el proceso de soldadura.

- Safety: Conjunto de normas y acciones orientadas a la prevencion de accidentes en el
trabajo.

- Student: Persona que se encuentra en proceso de formacion académica o técnica.
- Tool: Objeto utilizado para realizar trabajos manuales o técnicos.
- Workshop: Lugar donde se realizan practicas técnicas y actividades de soldadura.

- Welding: Proceso mediante el cual se unen piezas metalicas utilizando calor.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia
Autor (es) | BRAYAN DAVID RIBERO| Instructor ;‘;;";f;rm 02 de marzo de 2026

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

Nombre ‘ Cargo Dependencia Fecha Razén del Cambio
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

:A: INSTRUMENTO DE EVALUACION

SENA Version: 01

Febrero de 2025

1. DATOS GENERALES

Programa de formacion:

SOLDADURA DE ID 3311393
PRODUCTOS METALICOS EN
PLATINA.

Proyecto formativo:

APLICACION DE PROTOCOLOS TECNICOS PARA LA
CERTIFICACION DE SOLDADORES ACORDE AL
ESTANDAR AWS D1.1, ADAPTADO AL CONTETO
INDUSTRIAL EN PUERTO BOYACA Y EL AREA DE
INFLUENCIA DEL CIAS.

Fase proyecto:

PLANEACION

Resultado de aprendizaje:

240202501-01. Comprender informacion basica oral y
escrita en ingles acerca de si mismo, de las personas y
de su contexto inmediato en realidades presentes e
historias de vida.

Actividad de aprendizaje:

Reconocer palabras, expresiones basicas y vocabulario
técnico y su uso segun el contexto del proyecto formativo

Evidencia de

Who Am I? (Guion y video)

Criterios de evaluacion:
principiante.

cotidiano.

-Comprende vocabulario y expresiones en inglés para contextos personales acorde al nivel

-Comprende palabras y frases muy sencillas en letreros, catalogos o similares de uso laboral

2. LISTA DE CHEQUEO.

CUMPLE

No. VARIABLE/INDICADORES DE LOGRO Observaciones

SI |NO

1 ¢El aprendiz demuestra el conocimiento
adquirido sobre las estructuras basicas de
informacion personal en inglés?

2 ¢ Elaprendiz hace uso de las reglas basicas con
los verbos en presente simple?

como escrita?

3 ¢La evidencia contiene informacion basica de
desarrollada en su
totalidad por el aprendiz tanto en forma oral

informacion  general

4 ¢, Se evidencia el uso de verbos y vocabulario
basico de informacion general en inglés?




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE _
@ Version: 01
SENA SENA
7A< . Febrero de 2025
INSTRUMENTO DE EVALUACION

5 ¢La evidencia es desarrollada y presentada

durante el transcurso de la sesidn de

formacion?

3. EVALUACION

Observaciones:

Juicio de valor:

Firma Aprendiz Firma Instructor



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

SE?\IA SENA Version: 01
7A< . Febrero de 2025
INSTRUMENTO DE EVALUACION
1. DATOS GENERALES
Programa de formacion: SOLDADURA DE ID 3311393
PRODUCTOS METALICOS EN

PLATINA.

Proyecto formativo:

APLICACION DE PROTOCOLOS TECNICOS PARA LA
CERTIFICACION DE SOLDADORES ACORDE AL
ESTANDAR AWS D1.1, ADAPTADO AL CONTETO
INDUSTRIAL EN PUERTO BOYACA Y EL AREA DE
INFLUENCIA DEL CIAS.

Fase proyecto:

PLANEACION

Resultado de aprendizaje:

240202501-02. INTERCAMBIAR OPINIONES SOBRE
SITUACIONES  COTIDIANAS Y  LABORALES

ACTUALES, PASADAS Y FUTURAS EN CONTEXTOS
SOCIALES ORALES Y ESCRITOS.

Actividad de aprendizaje:

Expresar en ingles frases que denoten el uso de
vocabulario de uso habitual y técnico.

Evidencia de

Basic Instructions in the Workshop (presentacién oral)

Criterios de evaluacion:

- Participa en juegos de rol guiados o situaciones simuladas relacionadas con el intercambio
de informacién personal, expresiones de saludo y demds con uso de vocabulario basico.

- Emplea estructura basica del inglés (sujeto+verbo+complemento), en la elaboracién de
textos cortos orales y escritos.

2. LISTA DE CHEQUEO.

CUMPLE

No. VARIABLE/INDICADORES DE LOGRO Observaciones

SI |NO

1 ¢ El aprendiz demuestra buena pronunciacion

de verbos relacionados a la formacioén técnica?

2 ¢El aprendiz se expresa de forma clara y
sencilla en inglés en forma oral?

3 ¢ El aprendiz es capaz de responder preguntas
basicas sobre su entorno laboral?

4 ¢La evidencia oral presenta las estructuras

basicas del inglés general y técnico?
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3. EVALUACION

Observaciones:
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Firma Aprendiz Firma Instructor
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> 2.COMPETENCIAS > 37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA > 2. MATERIAL DE APOYO & @

Nombre * ~ Modificad - Modificado... ~ Tamaiio del ar... ~ Compartir ~ Actividad
r;| English tools.rar 12/29/2025 Brayan David Riber 770 MB &3 Compartida

English tools

Nombre Fecha de mo... Tamafio del a...

Teacher’s Resources Level 1

Teacher's Resources Level 2

Teacher's Resources Level 3

Teacher's Resources Level 4

LINK: 2. MATERIAL DE APOYO
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PROCESO DE GESTION DE FORMACI()N PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

o Denominacion del Programa de Formaciéon: COORDINACION EN SISTEMAS
INTEGRADOS DE GESTION.

o Coddigo del Programa de Formacion: 226701

e Nombre del Proyecto Formativo: ESTRUCTURA DE SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION APLICABLE A EMPRESAS DEL SECTOR PRODUCTIVO DEL AREA DE
INFLUENCIA DEL CENTRO DE INNOVACION AGROINDUSTRIAL Y DE SERVICIOS.

e Fase del Proyecto: PLANEACION.

e Actividad de Proyecto Formativo: PLANEAR LA ESTRUCTURACION DE LA
DOCUMENTACION DEL S.I.G SEGUN LAS METODOLOGIAS DE INTEGRACION Y
HERRAMIENTAS INFORMATICAS, BUSCANDO LA APLICACION DE LOS REQUISITOS DE
LAS NORMAS ISO Y LEGISLACION COLO.

e 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.

e Resultados de Aprendizaje a Alcanzar:

1. COMPRENDER INFORMACION SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y
LABORALES ACTUALES Y FUTURAS A TRAVES DE INTERACCIONES
SOCIALES DE FORMA ORAL Y ESCRITA.

2. INTERCAMBIAR OPINIONES SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y
LABORALES ACTUALES, PASADAS Y FUTURAS EN CONTEXTOS SOCIALES
ORALES Y ESCRITOS.

e Duracion de la Guia de Aprendizaje (horas): 128 horas.
2. PRESENTACION

Estimados aprendices:

El proceso de ensenanza del inglés en el contexto de este programa esta orientado a desarrollar
competencias linglisticas basicas que permitan a los aprendices comprender y comunicarse en
situaciones técnicas y laborales propias de su campo. A través de estrategias didacticas centradas
en la practica y la interaccion, se busca fortalecer la capacidad de los aprendices para interpretar
manuales técnicos, seguir instrucciones en inglés y comunicarse de manera efectiva en entornos
laborales donde el idioma sea un requisito.
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Para ello, la formacion se desarrollara con un enfoque basado en la comprension y produccion del
idioma en contextos reales de la educacion inicial, integrando actividades dinamicas que incluyen
la lectura y analisis de documentos técnicos, simulaciones de conversaciones laborales y ejercicios
de escritura técnica basica. Ademas, se implementaran recursos digitales y audiovisuales que
faciliten la inmersién en el idioma y refuercen el aprendizaje de términos especificos del area.

El aprendizaje sera progresivo y estructurado de acuerdo con el nivel de los aprendices,
asegurando que adquieran las herramientas linguisticas necesarias para desenvolverse en su
campo de manera autbnoma y eficaz. La evaluacion se realizara mediante actividades practicas
que evidencien la comprensién y aplicacion del inglés en situaciones reales de trabajo,
garantizando asi el cumplimiento de los objetivos de la formacion.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL:

Actividad R1. PRESENTACION:
Apreciado aprendiz vamos a tener una actividad de discusion grupal.

Subactividad 1. Se muestra la ilustracion donde dos
personas observan el mismo numero desde diferentes
angulos, una viendo un "6" y la otra un "9". Pregunta a los
aprendices: ;Qué numero ven? y permite que respondan
libremente. Posteriormente por grupos de 2-3 aprendices se
discutiran sobre las siguientes preguntas: jPor qué cada
persona ve un numero diferente? ;Quién tiene razon y por
qué? ;,Como podemos aplicar este concepto a situaciones
de vida cotidiana?

69

Cada grupo de aprendices compartira con el grupo sus
respuestas y defendera su punto de vista.

Ambiente requerido: Ambiente de aprendizaje.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividad focal introductoria.
Materiales de formacion: Dispositivo para proyeccion.

Material de apoyo: Libreta o cuaderno para apuntes

Duracion de la actividad: 6 horas

3.2 ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS
NECESARIOS PARA EL APRENDIZAJE:

ACTIVIDAD C1. Estimado aprendiz por medio de una presentacion en diapositivas (encontrara el
link de las diapositivas y material de apoyo a trabajar durante el desarrollo de la competencia) y
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explicacion oral durante la sesion, se explicaran los siguientes conceptos y temas basicos en
inglés.

Reconocimiento y pronunciacion del alfabeto en inglés.
Vocabulario basico

Rutinas diarias y actividades comunes.

Pronombres personales.

Estructura presente simple (verb to be / other verbs).
Preguntas basicas con WH-words.

Uso de articulos definidos e indefinidos (a, an, the).

ﬂ Presentation _ Home )  Previous ) _ Next )

Verb be: affirmative (singular); Singular subject pronouns

subject pronoun verb be

| am Dan.

Singular subject pronouns

Singular affirmative | Contractions

statements g

I am Paula. I'm Paula. * aandan

You are Dennis. You're Dennis. a pencil / a marker/ a student
3 , BUT an eraser

He is a student. He's a student.

She is a teacher. She's a teacher. . Listen to the grammar

It is a pencil. It's a pencil. examples. Repeat.

Link:
'
T
English tools.rar

ACTIVIDAD C2: Seguidamente, se les presentara un video sobre los temas basicos vistos
(present simple), en el cual podremos repasar y despejar cualquier duda existente en los
temas basicos en inglés como: verbo to be, otros verbos, reglas gramaticales, entre otros.
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> Reproductor multimedia

pr—————

0:00:03 -9

SIMPLE PRESENT

ACTIVIDAD C3: Con la ayuda de una presentacion en diapositivas y explicacion de clase, se
socializan los siguientes temas:

e Uso del auxiliar en presente simple forma negativa e
interrogativa.

e Uso de las WH-words en la forma interrogativa del
presente simple.

¢ Reglas de los verbos tercera persona.
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Seguidamente se realiza la siguiente actividad:

Completa cada una de las frases, utilizando la estructura necesaria para cada una (afirmativa,
negativa e interrogativa), cumpliendo con las reglas gramaticales segun sea el caso, con la oracion
de ejemplo construye las faltantes.

Verb to be
Affirmative Negative Question
I am a quality assistant ITAMNOT A QUALITY AMTIA QUALITY
ASSISTANT ASSISTANT?

Are vou responsible for quality?

He 15 not in charge of the
audit

Is she the environmental
coordinator?

It 15 not a safety risk

You are responsible for the

process
Are we the part of the company?
They are not safety
coordination.
Other Verbs
Affirmative Negative questions
I I check documents. IDON'T CHECK DO I CHECK DOCUMENTS?
DOCUMENTS
you Do vou review the process?
he | He controls risks
she sShe doesn’t identify hazards
it It doesn’t safe
we Do we update records?
you | You follow the process
they Do thev report incidents?

ACTIVIDAD C4: Cada aprendiz debera elaborar 10 oraciones en inglés, en presente simple,
definidas de la siguiente manera: 5 oraciones usando verbo to be y 5 oraciones usando otros
verbos. Para la actividad debe tener en cuenta los siguientes parametros:
e Uso adecuado de las reglas gramaticales.
¢ Creacion de minimo una oracion negativa y otra
interrogativa en cada tematica.
e Uso correcto de los auxiliares en las oraciones negativas
e interrogativas en otros verbos.
¢ Uso de la mayor cantidad posible de pronombres
personales (I, YOU, HE, SHE, IT...... ) evitando
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repeticiones en las oraciones.

ﬂ Practice . Home ) ( Previous ) ( Next )

Verb be: affirmative (plural); Plural subject pronouns

Look at the pictures. Complete the statements.
Say the correct subject pronouns
and a form of be. Use contractions.

1. we / Tim and Ann We're Tim and Ann.

2. they / teachers They're teachers.

3. you / students You're students.

4. we / classmates We're classmates.
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ACTIVIDAD C5: Cada aprendiz elaborara una ficha personal en la que presentara
informacion basica sobre si mismo. Esta incluira datos personales (nombre, edad,
nacionalidad, entre otros), intereses, gustos y aspectos relevantes de su vida cotidiana.

La actividad tiene como objetivo fortalecer la produccién escrita en inglés a partir de
estructuras gramaticales simples y vocabulario relacionado con la presentacién personal.

La ficha debera ser desarrollada de forma individual y escrita, cumpliendo con los requisitos
basicos de gramatica, uso adecuado de los tiempos verbales correspondientes al nivel, asi
como la coherencia y claridad en la redaccion.

Asimismo, esta actividad propiciara la practica de expresiones utiles en contextos reales de
comunicacioén, fomentando la confianza del aprendiz para hablar sobre si mismo en inglés.

Categoria Ejemplo

Name My name is Brayan Ribero

Age | am 25 years old

Nationality | am Colombian

Occupation I am an English teacher

Hobbies | like playing the guitar and reading books

Estrategias o técnicas didacticas activas: Talleres y actividades formativas.
Ambiente requerido: Ambiente de aprendizaje

Materiales de formacion: Televisor, computadores, internet, hoja y lapices.
Material de apoyo: Video, documentos de referencia, diapositivas y apuntes.
Duracion de las actividades: 74 horas

3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION:
Actividad A1. My Workplace Profile — Guidn escrito y video.
Estimado aprendiz:
En esta actividad usted elaborara un guion escrito en inglés que le permitira presentarse (video) en
un contexto laboral relacionado con su programa de formacion Coordinacion en Sistemas
Integrados de Gestion.

Este ejercicio tiene como finalidad que usted aplique, de manera guiada y estructurada, los
contenidos gramaticales y el vocabulario trabajados durante la guia.

Para desarrollar correctamente esta evidencia, tenga en cuenta las siguientes orientaciones:
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Texto descriptivo corto de caracter laboral.
Redactado en presente simple, utilizando principalmente el
verbo to be (am, is, are).

2. Informacion obligatoria que debe incluir el guion:

Saludo formal o neutro.

Nombre completo.

Cargo o rol (real o simulado).

Area de desempefio (Quality, Health and Safety,
Environment).

Nombre de una empresa simulada. (La de su eleccién).

Datos de contacto (correo electronico y/o nimero telefénico).

3. Estructuras gramaticales que debe utilizar:

Pronombres personales (I, my).

Verbo to be en presente simple.

Adjetivos posesivos (my).

Articulos definidos e indefinidos (a/ an/ the).

Estructura basica de la oraciéon: Subject + Verb +
Complement.

4. Vocabulario sugerido (puede ampliarlo con apoyo del diccionario fisico o virtual):

5. Extension del texto y video:

Greetings: Hello, Good morning, Good afternoon.
Jobs and roles: assistant, coordinator, technician.
Areas: quality, safety, health, environment.
Contact information: email, phone number.

Entre 6 y 10 oraciones sencillas. (Guion escrito)
Video (Entre 1:30 y 2:00 minutos).

El guion debe ser claro, coherente y estar acorde con su nivel de inglés, de igual forma el video
debe contener una buena pronunciacion y el uso de los verbos y estructuras basicas trabajadas

durante el desarrollo de la formacion.

Material de apoyo: English tools 1.

Ambiente requerido: Ambiente de aprendizaje
Estrategias o técnicas didacticas activas: Ayudas dinamica y visual.
Materiales de formacién: Televisor, computadores, internet, hoja y lapices.

Evidencias de aprendizaje: Producto - Guion escrito y video.
Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo.
Duracion de la actividad: 24 horas
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3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Actividad T1. My Work Story — juego de roles y entrevista guiada.

Estimado aprendiz:

En esta actividad usted elaborara un escrito en inglés en el cual narrara una experiencia personal o
laboral relacionada con su vida académica, técnica o cotidiana.

El propésito de esta evidencia es que usted demuestre su capacidad para intercambiar informacién
y opiniones sobre situaciones actuales y pasadas, utilizando estructuras gramaticales basicas del

idioma inglés.

Para desarrollar correctamente esta evidencia, tenga en cuenta las siguientes orientaciones

detalladas:

1. Tipo de texto:

Texto narrativo corto con enfoque personal o laboral.
Redactado principalmente en pasado simple, pudiendo
combinarlo con presente simple para contextualizar la
historia.

2. Informacion obligatoria que debe incluir el texto:

Breve introduccion personal (quién es usted y a qué se dedica
actualmente).

Descripcidn de una experiencia pasada (laboral, académica o
personal).

Actividades que realiz6 durante esa experiencia.

Lugar donde ocurri6 la experiencia.

Opinion personal o sentimiento frente a esa experiencia.

3. Estructuras gramaticales que debe utilizar:

Pasado simple de verbos regulares (worked, studied, helped,
organized).

Pasado simple de algunos verbos irregulares comunes (was /
were, did, went, had).

Conectores simples para unir ideas (and, but, or).

Estructura basica de la oracién: Subject + Verb +
Complement.

4. Vocabulario sugerido (puede ampliarlo con apoyo del material de apoyo):

Daily activities: work, study, help, organize, participate.
Feelings: happy, motivated, tired, satisfied.

Places: company, office, school, workplace.

Time expressions: last year, last month, yesterday, two years
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ago.
5. Extension del texto:

e Entre 8 y 12 oraciones sencillas y coherentes.

El texto debe ser claro, organizado cronolégicamente y acorde con su nivel de inglés, ya que, con
base en este, cada grupo debera hacer una presentacion oral y posteriormente una entrevista en la
cual el instructor continuando con el juego de roles, realizara preguntas sencillas en inglés sobre la
informacion presentada, evaluando con observacién directa de su desarrollo y capacidad oral
durante la actividad.

Ambiente requerido: Ambiente de clase

Estrategias o técnicas didacticas activas: Juego de roles
Materiales de formacion: Apuntes.

Material de apoyo: English workbook unit 3.

Evidencias de aprendizaje: Desempefio

Instrumento de evaluacion: Lista de chequeo.

Duracién de la actividad: 24 Horas.

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL
PROCESO FORMATIVO.
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Fase del
proyecto
formativo

Planeacion

Actividad
del
proyecto
formativo

PLANEAR LA
ESTRUCTURAC
ION DE LA
DOCUMENTACI
ONDEL S.L.G
SEGUN

LAS )
METODOLOGIA
SDE ]
INTEGRACION
\4
HERRAMIENTA
S
INFORMATICAS

BUSCANDO LA
APLICACION DE
LOS
REQUISITOS
DE LAS
NORMASISOY
LEGISLACION
COLO

Actividad de
Aprendizaje

Reconocer
palabras,
expresiones
basicas y
vocabulario
técnicoy su uso
segun el
contexto de
educacion.

SENA

Evidencias de
Aprendizaje

Evidencia de Producto:
My Workplace Profile
(guidn escrito y oral)
RAP 1

Criterios de Evaluacion

Comprende vocabulario y expresiones
en inglés para contextos personales
acorde al nivel principiante.
Comprende palabras y frases muy
sencillas en letreros, catdlogos o
similares de uso laboral cotidiano.
Comprende informacion basica en
textos en inglés acorde con el nivel
principiante.

Técnicas e
Instrumentos de
Evaluacion

Técnica de evaluacion:
Valoracion de producto.

Instrumento:
Lista de chequeo.

Planeacion

PLANEAR LA
ESTRUCTURAC
ION DE LA
DOCUMENTACI
ON DEL S.L.G
SEGUN

LAS
METODOLOGIA
SDE
INTEGRACION
Y
HERRAMIENTA
S
INFORMATICAS

BUSCANDO LA
APLICACION DE
LOS
REQUISITOS
DE LAS
NORMASISOY

Expresar frases
en inglés que
denoten el uso
de vocabulario
de uso habitual
y técnico.

Evidencia Desempefio:
My work story (juego de
roles y entrevista guiada)
RAP 2

Participa en juegos de rol guiados o
situaciones simuladas relacionadas
con el intercambio de informacion
personal, expresiones de saludo y
demas con uso de vocabulario basico.
Emplea estructura basica del inglés
(sujeto+verbo+complemento), en la
elaboracién de textos cortos orales y
escritos.

Técnica de evaluacion:
Observacion directa.

Instrumento: Lista de
chequeo.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

C Present simple: Tiempo verbal usado para hablar de rutinas, hechos generales o
situaciones permanentes.

[ Verb to be: Verbo fundamental en inglés que se traduce como ser o estar (am, is, are).

C WH-questions: Preguntas que inician con palabras como What, Where, When, Who, Why y
How, utilizadas para obtener informacién especifica.

[ Auxiliary verb: Verbo que acompana a otro verbo para formar tiempos verbales, negativos o
preguntas (por ejemplo: do, does).

[ Personal pronouns: Palabras que reemplazan al sustantivo y sefialan a las personas o cosas
que realizan la accion (1, you, he, she, it, we, they).

[ Possessive adjectives: Palabras que muestran posesion (my, your, his, her, its, our, their).
C Routine: Actividades que una persona realiza regularmente, como parte de su dia a dia.

C Grammar rules: Normas que rigen la estructura del idioma, como el uso de tiempos verbales,
auxiliares, concordancia, etc.

C Self-introduction: Habilidad para presentarse usando frases simples en inglés.

O Ficha personal (Personal profile): Documento breve con informacion basica sobre una
persona (nombre, edad, nacionalidad, hobbies, etc.).

0 Feedback: Retroalimentacion u observaciones que permiten mejorar el desempeio del
aprendiz.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia
Autor (es) | BRAYAN DAVID RIBERO| Instructor EZ;T.?aCrlon Enero de 2026

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

‘ Nombre Cargo ‘ Dependencia Fecha Razén del Cambio
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

:A: INSTRUMENTO DE EVALUACION

SENA Version: 01

Febrero de 2025

1. DATOS GENERALES

Programa de formacion:

COORDINACION EN ID 3226710
SISTEMAS INTEGRADOS DE
GESTION

Proyecto formativo:

ESTRUCTURA DE SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION APLICABLE A EMPRESAS DEL SECTOR
PRODUCTIVO DEL AREA DE INFLUENCIA DEL
CENTRO DE INNOVACION AGROINDUSTRIAL Y DE
SERVICIOS.

Fase proyecto:

PLANEACION

Resultado de aprendizaje:

240202501-01. COMPRENDER INFORMACION
SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES
ACTUALES Y FUTURAS A TRAVES DE
INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA ORAL Y
ESCRITA.

Actividad de aprendizaje:

Reconocer palabras, expresiones basicas y vocabulario
técnico y su uso segun el contexto del proyecto
formativo.

Evidencia de

My Workplace Profile (guion escrito y oral)

Criterios de evaluacion:
principiante.

cotidiano.

v Comprende vocabulario y expresiones en inglés para contextos personales acorde al nivel

v Comprende palabras y frases muy sencillas en letreros, catalogos o similares de uso laboral

2. LISTA DE CHEQUEO.

CUMPLE

No. VARIABLE/INDICADORES DE LOGRO Observaciones

SI [NO

1 ¢(El aprendiz demuestra el conocimiento
adquirido sobre las estructuras basicas de
informacién personal en inglés?

2 ¢ El aprendiz hace uso de las reglas basicas con
los verbos en presente simple?

como escrita?

3 ¢ La evidencia contiene informacién basica de
desarrollada en su
totalidad por el aprendiz tanto de forma oral

informacion  general




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE ,
@ Version: 01
SENA SENA
7A< . Febrero de 2025
INSTRUMENTO DE EVALUACION
4 ¢, Se evidencia el uso de verbos y vocabulario

basico de informacion general en inglés?

5 ¢La evidencia es desarrollada y presentada
durante el ftranscurso de la sesion de
formacion?

3. EVALUACION

Observaciones:

Juicio de valor:

Firma Aprendiz Firma Instructor



® SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

S LA SENA Version: 01
7A< . Febrero de 2025
INSTRUMENTO DE EVALUACION
1. DATOS GENERALES
Programa de formacion: COORDINACION EN ID 3226710
SISTEMAS INTEGRADOS DE

GESTION

Proyecto formativo:

ESTRUCTURA DE SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION APLICABLE A EMPRESAS DEL SECTOR
PRODUCTIVO DEL AREA DE INFLUENCIA DEL
CENTRO DE INNOVACION AGROINDUSTRIAL Y DE
SERVICIOS.

Fase proyecto:

PLANEACION

Resultado de aprendizaje:

240202501-02. INTERCAMBIAR OPINIONES SOBRE
SITUACIONES COTIDIANAS Y  LABORALES

ACTUALES, PASADAS Y FUTURAS EN CONTEXTOS
SOCIALES ORALES Y ESCRITOS.

Actividad de aprendizaje:

Expresar en ingles frases que denoten el uso de
vocabulario de uso habitual y técnico.

Evidencia de

My work story (juego de roles y entrevista guiada)

Criterios de evaluacion:

cortos orales y escritos.

v Participa en juegos de rol guiados o situaciones simuladas relacionadas con el intercambio de
informacion personal, expresiones de saludo y demas con uso de vocabulario basico.

v Emplea estructura basica del inglés (sujeto+verbo+complemento), en la elaboracion de textos

2. LISTA DE CHEQUEDO.

CUMPLE

No. VARIABLE/INDICADORES DE LOGRO Observaciones

SI |NO

1 ¢ El aprendiz hace uso oral de las estructuras
verbales en pasado simple?

instructor?

2 ¢ El aprendiz incluye durante su participacion
oral verbos directamente relacionados con su
formacion?

3 ¢El aprendiz es capaz de responder a la

entrevista con preguntas basicas por parte del
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SE?\IA SENA Version: 01
7A< . Febrero de 2025
INSTRUMENTO DE EVALUACION

4 ¢ El aprendiz usa una buena pronunciacion de
los conceptos basicos vistos durante la
formaciéon?

5 ¢La evidencia es desarrollada y presentada
durante el transcurso de la sesion de
formaciéon?

3. EVALUACION

Observaciones

Juicio de valor:

Firma Aprendiz

Firma Instructor
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2.COMPETENCIAS > 37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA > 2. MATERIAL DE APOYO & &

Nombre T ~ Modificad, - Modificad, i Tamafio del ar... ~ Compartir ~ Actividad
;H English tools.rar 12/28/2025 Brayan David Riber 770 MB &2 Compartida

English tools

Nombre Fecha de mo... Tamaiio del a...

Teacher's Resources Level 1

Teacher's Resaurces Level 2

Teacher's Resources Level 3

Teacher's Resources Level 4

LINK: 2. MATERIAL DE APOYO
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

9. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formaciéon: COORDINACION EN SISTEMAS
INTEGRADOS DE GESTION.

e Cobdigo del Programa de Formacion: 226701

e Nombre del Proyecto Formativo: ESTRUCTURA DE SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION APLICABLE A EMPRESAS DEL SECTOR PRODUCTIVO DEL AREA DE
INFLUENCIA DEL CENTRO DE INNOVACION AGROINDUSTRIAL Y DE SERVICIOS.

e Fase del Proyecto: PLANEACION.

e Actividad de Proyecto Formativo: PLANEAR LA ESTRUCTURACION DE LA
DOCUMENTACION DEL S.I.G SEGUN LAS METODOLOGIAS DE INTEGRACION Y
HERRAMIENTAS INFORMATICAS, BUSCANDO LA APLICACION DE LOS REQUISITOS DE
LAS NORMAS ISO Y LEGISLACION COLO.

e 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.

e Resultados de Aprendizaje a Alcanzar:

1. COMPRENDER INFORMACION SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y
LABORALES ACTUALES Y FUTURAS A TRAVES DE INTERACCIONES
SOCIALES DE FORMA ORAL Y ESCRITA.

2. INTERCAMBIAR OPINIONES SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y
LABORALES ACTUALES, PASADAS Y FUTURAS EN CONTEXTOS SOCIALES
ORALES Y ESCRITOS.

e Duracion de la Guia de Aprendizaje (horas): 128 horas.
10. PRESENTACION

Estimados aprendices:

El proceso de ensefanza del inglés en el contexto de este programa esta orientado a desarrollar
competencias linglisticas basicas que permitan a los aprendices comprender y comunicarse en situaciones
técnicas y laborales propias de su campo. A través de estrategias didacticas centradas en la practica y la
interaccién, se busca fortalecer la capacidad de los aprendices para interpretar manuales técnicos, seguir
instrucciones en inglés y comunicarse de manera efectiva en entornos laborales donde el idioma sea un
requisito.
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Para ello, la formacion se desarrollara con un enfoque basado en la comprension y produccion del idioma en
contextos reales de la educacion inicial, integrando actividades dinamicas que incluyen la lectura y analisis
de documentos técnicos, simulaciones de conversaciones laborales y ejercicios de escritura técnica basica.
Ademas, se implementaran recursos digitales y audiovisuales que faciliten la inmersién en el idioma y
refuercen el aprendizaje de términos especificos del area.

El aprendizaje sera progresivo y estructurado de acuerdo con el nivel de los aprendices, asegurando que
adquieran las herramientas linguisticas necesarias para desenvolverse en su campo de manera autbnoma y
eficaz. La evaluacion se realizara mediante actividades practicas que evidencien la comprension y aplicacion
del inglés en situaciones reales de trabajo, garantizando asi el cumplimiento de los objetivos de la
formacion.

11. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
11.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL:

Actividad R1. PRESENTACION:
Apreciado aprendiz vamos a tener una actividad de discusion grupal.

Subactividad 1. Se muestra la ilustracion donde dos personas
observan el mismo numero desde diferentes angulos, una viendo
un "6" y la otra un "9". Pregunta a los aprendices: ;Qué numero
ven? y permite que respondan libremente. Posteriormente por
grupos de 2-3 aprendices se discutiran sobre las siguientes
preguntas: ;Por qué cada persona ve un numero diferente?
¢, Quién tiene razén y por qué? ;Como podemos aplicar este
concepto a situaciones de vida cotidiana?

Cada grupo de aprendices compartira con el grupo sus
respuestas y defendera su punto de vista.

Ambiente requerido: Ambiente de aprendizaje.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividad focal introductoria. Materiales de
formacion: Dispositivo para proyeccion.

Material de apoyo: Libreta o cuaderno para apuntes

Duracién de la actividad: 6 horas

11.2 ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE
CONOCIMIENTOS NECESARIOS PARA EL APRENDIZAJE:

ACTIVIDAD C1. Estimado aprendiz por medio de una presentacion en diapositivas (encontrara el link de las
diapositivas y material de apoyo a trabajar durante el desarrollo de la competencia) y
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explicacion oral durante la sesion, se explicaran los siguientes conceptos y temas basicos en inglés.
Reconocimiento y pronunciacion del alfabeto en inglés.
Vocabulario basico

Rutinas diarias y actividades comunes.

Pronombres personales.

Estructura presente simple (verb to be / other verbs).
Preguntas basicas con WH-words.

Uso de articulos definidos e indefinidos (a, an, the).

ﬂ Presentation _ Home )  Previous ) _ Next )

Verb be: affirmative (singular); Singular subject pronouns

)
'. (] subject pronoun verb be
v | am Dan.
)
p... Singular subject pronouns
{

she it

Singular affirmative | Contractions

statements g

| am Paula. I'm Paula. * aandan

You are Dennis. You're Dennis. a pencil / a marker/ a student
2 ; BUT an eraser

He is a student. He's a student.

She is a teacher. She's a teacher. 5 Listen to the grammar

It is a pencil. It's a pencil. examples. Repeat.

Link:

T

English tools.rar

ACTIVIDAD C2: Seguidamente, se les presentara un video sobre los temas basicos vistos (present
simple), en el cual podremos repasar y despejar cualquier duda existente en los temas basicos en
inglés como: verbo to be, otros verbos, reglas gramaticales, entre otros.

GFPI-F-135 V04



SENA

») Reproductor multimedia
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0:00:03 -9

SIMPLE PRESENT

ACTIVIDAD C3: Con la ayuda de una presentacion en diapositivas y explicacion de clase, se socializan los
siguientes temas:

e Uso del auxiliar en presente simple forma negativa e
interrogativa.

e Uso de las WH-words en la forma interrogativa del
presente simple.

¢ Reglas de los verbos tercera persona.
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Seguidamente se realiza la siguiente actividad:
Completa cada una de las frases, utilizando la estructura necesaria para cada una (afirmativa, negativa e
interrogativa), cumpliendo con las reglas gramaticales segun sea el caso, con la oraciéon de ejemplo

construye las faltantes.

Verb to be
Affirmative Negative Question
I am a quality assistant IAMNOT A QUALITY AMTIA QUALITY
ASSISTANT ASSISTANT?

Are vou responsible for quality?

He 15 not in charge of the
audit

Is she the environmental
coordinator?

It 1s not a safety risk

You are responsible for the

process
Are we the part of the company?
They are not safety
coordination.
Other Verbs
Affirmative Negative questions
I I check documents. IDON'T CHECK DO I CHECK DOCUMENTS?
DOCUMENTS
vou Do vou review the process?
he | He controls risks
she sShe doesn’t identify hazards
it It doesn’t safe
we Do we update records?

yvou | You follow the process

Do thev report incidents?

ACTIVIDAD C4: Cada aprendiz debera elaborar 10 oraciones en inglés, en presente simple,
definidas de la siguiente manera: 5 oraciones usando verbo to be y 5 oraciones usando otros verbos.
Para la actividad debe tener en cuenta los siguientes parametros:

GFPI-F-135 V04

Uso adecuado de las reglas gramaticales.

Creacién de minimo una oracion negativa y otra
interrogativa en cada tematica.

Uso correcto de los auxiliares en las oraciones negativas
e interrogativas en otros verbos.

Uso de la mayor cantidad posible de pronombres
personales (I, YOU, HE, SHE, IT...... ) evitando
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repeticiones en las oraciones.

ﬂ Practice . Home ) ( Previous ) \ Next )

Verb be: affirmative (plural); Plural subject pronouns

Look at the pictures. Complete the statements.
Say the correct subject pronouns
and a form of be. Use contractions.

1. we / Tim and Ann We're Tim and Ann.

2. they / teachers They're teachers.
3. you / students You're students.

4. we / classmates We're classmates.
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ACTIVIDAD C5: Cada aprendiz elaborara una ficha personal en la que presentara informacién basica
sobre si mismo. Esta incluira datos personales (nombre, edad, nacionalidad, entre otros), intereses,
gustos y aspectos relevantes de su vida cotidiana.

La actividad tiene como objetivo fortalecer la produccion escrita en inglés a partir de estructuras
gramaticales simples y vocabulario relacionado con la presentacién personal.

La ficha debera ser desarrollada de forma individual y escrita, cumpliendo con los requisitos basicos de
gramatica, uso adecuado de los tiempos verbales correspondientes al nivel, asi como la coherencia y
claridad en la redaccion.

Asimismo, esta actividad propiciara la practica de expresiones utiles en contextos reales de
comunicacion, fomentando la confianza del aprendiz para hablar sobre si mismo en inglés.

Categoria Ejemplo

Name My name is Brayan Ribero

Age | am 25 years old

Nationality | am Colombian

Occupation | am an English teacher

Hobbies | like playing the guitar and reading books

Estrategias o técnicas didacticas activas: Talleres y actividades formativas. Ambiente
requerido: Ambiente de aprendizaje

Materiales de formacién: Televisor, computadores, internet, hoja y lapices. Material
de apoyo: Video, documentos de referencia, diapositivas y apuntes. Duracién de las
actividades: 74 horas

11.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION:
Actividad A1l. My Workplace Profile — Guion escrito y video.
Estimado aprendiz:
En esta actividad usted elaborara un guion escrito en inglés que le permitira presentarse (video) en un
contexto laboral relacionado con su programa de formacién Coordinacion en Sistemas Integrados de

Gestion.

Este ejercicio tiene como finalidad que usted aplique, de manera guiada y estructurada, los contenidos
gramaticales y el vocabulario trabajados durante la guia.

Para desarrollar correctamente esta evidencia, tenga en cuenta las siguientes orientaciones:
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6. Tipo de texto:

e Texto descriptivo corto de caracter laboral.
e Redactado en presente simple, utilizando principalmente el
verbo to be (am, is, are).

7. Informacion obligatoria que debe incluir el guion:

Saludo formal o neutro.

Nombre completo.

Cargo o rol (real o simulado).

Area de desempefio (Quality, Health and Safety,
Environment).

Nombre de una empresa simulada. (La de su eleccion).

e Datos de contacto (correo electrénico y/o numero telefonico).

8. Estructuras gramaticales que debe utilizar:

e Pronombres personales (I, my).

e Verbo to be en presente simple.

e Adjetivos posesivos (my).

¢ Articulos definidos e indefinidos (a/ an / the).

e Estructura basica de la oracién: Subject + Verb +
Complement.

9. Vocabulario sugerido (puede ampliarlo con apoyo del diccionario fisico o virtual):

¢ Greetings: Hello, Good morning, Good afternoon.
e Jobs and roles: assistant, coordinator, technician.
¢ Areas: quality, safety, health, environment.
e Contact information: email, phone number.

10. Extension del texto y video:

e Entre 6 y 10 oraciones sencillas. (Guion escrito)
e Video (Entre 1:30 y 2:00 minutos).

El guion debe ser claro, coherente y estar acorde con su nivel de inglés, de igual forma el video debe
contener una buena pronunciacién y el uso de los verbos y estructuras bésicas trabajadas durante el
desarrollo de la formacion.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Ayudas dindmica y visual. Materiales de
formacion: Televisor, computadores, internet, hoja y lapices. Evidencias de
aprendizaje: Producto — Guion escrito y video.

Instrumentos de evaluacién: Lista de chequeo. Duracion de

la actividad: 24 horas
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1.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Actividad T1. My Work Story — juego de roles y entrevista guiada.

Estimado aprendiz:

En esta actividad usted elaborara un escrito en inglés en el cual narrara una experiencia personal o laboral
relacionada con su vida académica, técnica o cotidiana.

El propésito de esta evidencia es que usted demuestre su capacidad para intercambiar informacion y
opiniones sobre situaciones actuales y pasadas, utilizando estructuras gramaticales basicas del idioma

inglés.

Para desarrollar correctamente esta evidencia, tenga en cuenta las siguientes orientaciones detalladas:

6. Tipo de texto:

Texto narrativo corto con enfoque personal o laboral.
Redactado principalmente en pasado simple, pudiendo
combinarlo con presente simple para contextualizar la
historia.

7. Informacion obligatoria que debe incluir el texto:

Breve introduccioén personal (quién es usted y a qué se dedica
actualmente).

Descripcién de una experiencia pasada (laboral, académica o
personal).

Actividades que realiz6 durante esa experiencia.

Lugar donde ocurrio la experiencia.

Opinion personal o sentimiento frente a esa experiencia.

8. Estructuras gramaticales que debe utilizar:

Pasado simple de verbos regulares (worked, studied, helped,
organized).

Pasado simple de algunos verbos irregulares comunes (was /
were, did, went, had).

Conectores simples para unir ideas (and, but, or).

Estructura basica de la oracion: Subject + Verb +
Complement.

9. Vocabulario sugerido (puede ampliarlo con apoyo del material de apoyo):

Daily activities: work, study, help, organize, participate.
Feelings: happy, motivated, tired, satisfied.

Places: company, office, school, workplace.

Time expressions: last year, last month, yesterday, two years
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ago.
10. Extension del texto:

o Entre 8 y 12 oraciones sencillas y coherentes.

El texto debe ser claro, organizado cronolégicamente y acorde con su nivel de inglés, ya que, con base en
este, cada grupo debera hacer una presentacion oral y posteriormente una entrevista en la cual el instructor
continuando con el juego de roles, realizara preguntas sencillas en inglés sobre la informacion presentada,
evaluando con observacién directa de su desarrollo y capacidad oral durante la actividad.

Ambiente requerido: Ambiente de clase

Estrategias o técnicas didacticas activas: Juego de roles
Materiales de formacién: Apuntes.

Material de apoyo: English workbook unit 3. Evidencias de
aprendizaje:

Desempefio

Duracion de la actividad: 24 Horas.

12 PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL
PROCESO FORMATIVO.
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Fase del
proyecto
formativo

Planeacion

Actividad
del
proyecto
formativo

PLANEAR LA
ESTRUCTURAC
ION DE LA
DOCUMENTACI
ON DEL S.L.G
SEGUN

LAS
METODOLOGIA
SDE
INTEGRACION
Y
HERRAMIENTA
S
INFORMATICAS

BUSCANDO LA
APLICACION DE
LOS
REQUISITOS
DE LAS
NORMASISOY
LEGISLACION
COLO

Actividad de
Aprendizaje

Reconocer
palabras,
expresiones
basicas y
vocabulario
técnicoy su uso
segun el
contexto de
educacion.

SENA

Evidencias de
Aprendizaje

Evidencia de Producto:
My Workplace Profile v
(guidn escrito y oral)
RAP 1

Criterios de Evaluacion

Comprende vocabulario y expresiones
en inglés para contextos personales
acorde al nivel principiante.
Comprende palabras y frases muy
sencillas en letreros, catalogos o
similares de uso laboral cotidiano.
Comprende informacion basica en
textos en inglés acorde con el nivel
principiante.

Técnicas e
Instrumentos de
Evaluacion

Técnica de evaluacion:
Valoracion de producto.

Instrumento:
Lista de chequeo.

Planeacion

PLANEAR LA
ESTRUCTURAC
ION DE LA
DOCUMENTACI
ONDEL S.I.G
SEGUN

LAS
METODOLOGIA
SDE
INTEGRACION
Y
HERRAMIENTA
S
INFORMATICAS

BUSCANDO LA
APLICACION DE
LOS
REQUISITOS
DE LAS
NORMAS ISOY

Expresar frases
en inglés que
denoten el uso
de vocabulario
de uso habitual
y técnico.

Evidencia Desempeno:
My work story (juego de
roles y entrevista guiada)
RAP 2

Participa en juegos de rol guiados o
situaciones simuladas relacionadas
con el intercambio de informacion
personal, expresiones de saludo y
demas con uso de vocabulario basico.
Emplea estructura basica del inglés
(sujetotverbo+complemento), en la
elaboraciéon de textos cortos orales y
escritos.

Técnica de evaluacion:
Observacion directa.

Instrumento: Lista de
chequeo.

GFPI-F-135 V04




LEGISLACION
COLO

GFPI-F-135 V04




4
SENA

N

13. GLOSARIO DE TERMINOS

[ Present simple: Tiempo verbal usado para hablar de rutinas, hechos generales o situaciones
permanentes.

O Verb to be: Verbo fundamental en inglés que se traduce como Ser o estar (am, is, are).

C WH-questions: Preguntas que inician con palabras como What, Where, When, Who, Why y
How, utilizadas para obtener informacion especifica.

[ Auxiliary verb: Verbo que acompafa a otro verbo para formar tiempos verbales, negativos o preguntas (por
ejemplo: do, does).

[0 Personal pronouns: Palabras que reemplazan al sustantivo y sefialan a las personas o cosas que
realizan la accion (1, you, he, she, it, we, they).

[l Possessive adjectives: Palabras que muestran posesion (my, your, his, her, its, our, their). [
Routine: Actividades que una persona realiza regularmente, como parte de su dia a dia.

C Grammar rules: Normas que rigen la estructura del idioma, como el uso de tiempos verbales, auxiliares,
concordancia, etc.

[0 Self-introduction: Habilidad para presentarse usando frases simples en inglés.

[ Ficha personal (Personal profile): Documento breve con informacion basica sobre una persona
(nombre, edad, nacionalidad, hobbies, etc.).

[l Feedback: Retroalimentacion u observaciones que permiten mejorar el desempefio del aprendiz.
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15. CONTROL DEL DOCUMENTO

Cargo Dependencia
Autor (es) | BRAYAN DAVID RIBERO | Instructor E‘;;"Jf;r'on Enero de 2026

16. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar iunicamente si realiza ajustes ala guia)

Nombre Cargo Dependencia Fecha Razén del Cambio
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

:A: INSTRUMENTO DE EVALUACION

SENA Version: 01

Febrero de 2025

4. DATOS GENERALES

Programa de formacion:

COORDINACION EN ID 3286828
SISTEMAS INTEGRADOS DE
GESTION

Proyecto formativo:

ESTRUCTURA DE SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION APLICABLE A EMPRESAS DEL SECTOR
PRODUCTIVO DEL AREA DE INFLUENCIA DEL
CENTRO DE INNOVACION AGROINDUSTRIAL Y DE
SERVICIOS.

Fase proyecto:

PLANEACION

Resultado de aprendizaje:

240202501-01. COMPRENDER INFORMACION
SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES
ACTUALES Y FUTURAS A TRAVES DE
INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA ORAL Y
ESCRITA.

Actividad de aprendizaje:

Reconocer palabras, expresiones basicas y vocabulario
técnico y su uso segun el contexto del proyecto
formativo.

Evidencia de

My Workplace Profile (guion escrito y oral)

Criterios de evaluacion:
principiante.

cotidiano.

v" Comprende vocabulario y expresiones en inglés para contextos personales acorde al nivel

v' Comprende palabras y frases muy sencillas en letreros, catdlogos o similares de uso laboral

5. LISTA DE CHEQUEDO.

CUMPLE

No. VARIABLE/INDICADORES DE LOGRO Observaciones

SI |NO

1 ¢El aprendiz demuestra el conocimiento
adquirido sobre las estructuras basicas de
informacion personal en inglés?

2 ¢ Elaprendiz hace uso de las reglas basicas con
los verbos en presente simple?

3 ¢La evidencia contiene informacion basica de
desarrollada en su
totalidad por el aprendiz tanto de forma oral

como escrita?

informacion  general




® SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

SENA SENA

:A: INSTRUMENTO DE EVALUACION

Version: 01

Febrero de 2025

4 ¢, Se evidencia el uso de verbos y vocabulario
basico de informacion general en inglés?
5 ¢La evidencia es desarrollada y presentada

durante el transcurso de la sesién de
formacion?

6. EVALUACION

Observaciones:

Juicio de valor:

Firma Aprendiz Firma Instructor
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

:A: INSTRUMENTO DE EVALUACION

SENA Version: 01

Febrero de 2025

4. DATOS GENERALES

Programa de formacion:

COORDINACION EN ID 3286828
SISTEMAS INTEGRADOS DE
GESTION

Proyecto formativo:

ESTRUCTURA DE SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION APLICABLE A EMPRESAS DEL SECTOR
PRODUCTIVO DEL AREA DE INFLUENCIA DEL
CENTRO DE INNOVACION AGROINDUSTRIAL Y DE
SERVICIOS.

Fase proyecto:

PLANEACION

Resultado de aprendizaje:

240202501-02. INTERCAMBIAR OPINIONES SOBRE
SITUACIONES  COTIDIANAS Y  LABORALES

ACTUALES, PASADAS Y FUTURAS EN CONTEXTOS
SOCIALES ORALES Y ESCRITOS.

Actividad de aprendizaje:

Expresar en ingles frases que denoten el uso de
vocabulario de uso habitual y técnico.

Evidencia de

My work story (juego de roles y entrevista guiada)

Criterios de evaluacion:

cortos orales y escritos.

v' Participa en juegos de rol guiados o situaciones simuladas relacionadas con el intercambio de
informacion personal, expresiones de saludo y demas con uso de vocabulario basico.

v' Emplea estructura basica del inglés (sujeto+verbo+complemento), en la elaboracién de textos

5. LISTA DE CHEQUEO.

No. VARIABLE/INDICADORES DE LOGRO cS:IU MPNLS Observaciones
1 ¢ El aprendiz hace uso oral de las estructuras
verbales en pasado simple?
2 ¢ El aprendiz incluye durante su participacion
oral verbos directamente relacionados con su
formaciéon?
3 ¢El aprendiz es capaz de responder a la

entrevista con preguntas basicas por parte del
instructor?
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®
SENA

IN

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SENA

INSTRUMENTO DE EVALUACION

Version: 01

Febrero de 2025

4 ¢ El aprendiz usa una buena pronunciacion de
los conceptos basicos vistos durante la
formacion?

5 ¢La evidencia es desarrollada y presentada
durante el transcurso de la sesién de
formacion?

6. EVALUACION

Observaciones:

Juicio de valor:

Firma Aprendiz Firma Instructor
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2.COMPETENCIAS > 37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA > 2. MATERIAL DE APOYO & &

Nombre * ~ Medificad v Medificad v Tamafio del ar... ~ Compartir ~ Actividad
[e=  English tools.rar 12/29/2025 Brayan David Riber 770 MB 88 Compartida

English tools

Nombre Fecha de mo... Tamaiio del a...

Teacher's Resources Level 1

Teacher's Resources Level 2

Teacher's Resources Level 3

Teacher's Resources Level 4

LINK: 2. MATERIAL DE APOYO
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PROCESO DE GESTION DE FORMACI()N PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formaciéon: GESTION CONTABLE Y DE
INFORMACION FINANCIERA

Cédigo del Programa de Formacién: 123101

Nombre del Proyecto Formativo: APLICACION DE LA NORMATIVA CONTABLE,
TRIBUTARIA, LABORAL Y FINANCIERA ACORDE CON NIIF Y NIC PARA PYMES, A
TRAVES DE UNA EMPRESA DIDACTICA O DEL SECTOR PRODUCTIVO DEL AREA DE
INFLUENCIAS DEL CIAS

Fase del Proyecto: Ejecucion.

Actividad de Proyecto Formativo: IRECONOCER LOS ELEMENTOS DE LOS ESTADOS
FINANCIEROS DE ACUERDO CON POLITICAS Y NORMATIVA TRIBUTARIA

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.

Resultados de Aprendizaje a Alcanzar:

v" IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL USO DE
EXPRESIONES, ESTRUCTURAS Y DESEMPENO SEGUN LOS RESULTADOS
DE APRENDIZAJE FORMULADOS PARA EL PROGRAMA.

v PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD EN
SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE FORMACION.

v EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL USANDO
EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO POR EL PROGRAMA DE
FORMACION.

Duracion de la Guia de Aprendizaje (horas): 75 horas.

2. PRESENTACION

Estimados aprendices:

Esta guia de aprendizaje ha sido disefiada para fortalecer su competencia comunicativa en inglés
dentro del contexto contable, financiero y empresarial. A lo largo de las actividades encontrara
oportunidades para mejorar el uso de estructuras basicas del idioma, comprender y expresar
procesos propios del ambito contable, y comunicar de manera clara funciones laborales asociadas
a su perfil profesional.

El propésito es que pueda desarrollar habilidades practicas que faciliten la interpretacién de
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informacion financiera basica, la interaccién con documentos, clientes y colegas en contextos
profesionales, y la produccién de textos y dialogos sencillos en inglés. Las actividades incluyen lectura,
escritura, comprension auditiva, produccién oral y elaboracion de evidencias aplicadas al entorno real
de Gestion Contable.

La guia esta estructurada en los cuatro momentos del proceso formativo, permitiendo avanzar

desde la reflexion y reconocimiento de conocimientos previos, pasando por la contextualizacion y la

apropiacion, hasta llegar a la transferencia del conocimiento en escenarios simulados y cercanos a
la realidad laboral.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL:

Actividad R1. Why English matters in Accounting and Finance?
Introduccién
Estimado aprendiz, mediante la siguiente evidencia desarrollara una reflexion sobre la importancia
del inglés en su formacion y futuro profesional en Gestién Contable y de Informacion Financiera.
Este analisis le permitird reconocer necesidades de mejora, experiencias previas y proyeccion
laboral.

Instrucciones

Lea las siguientes preguntas y respondalas de manera completa y reflexiva (minimo 8-10 lineas por
respuesta):

1. ¢Por qué considera que el inglés es importante para un profesional del area contable y
financiera?

2. ¢En qué situaciones reales podria requerir comprender o utilizar inglés en su ambito
laboral?

3. ¢Quédificultades ha tenido anteriormente al usar inglés y qué aspectos necesita mejorar?
4. ;Qué expectativas tiene frente a su aprendizaje del idioma durante esta formacion?

5. ¢Cobmo cree que el dominio del inglés puede influir en su crecimiento profesional?

Ambiente requerido: Ambiente de aprendizaje.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividad focal introductoria.
Materiales de formacion: Dispositivo para proyeccion.

Material de apoyo:

Duracion de la actividad: 2 horas
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3.2 ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS
NECESARIOS PARA EL APRENDIZAJE:

ACTIVIDAD C1. Recognizingaccountingvocabulary

Introduccion

Estimadoaprendiz, mediante esta actividadidentificara el vocabulariotécnico mas comineninglés utilizadoenel
ambitocontableyfinanciero, estableciendouna basenecesariaparalasactividadesposteriores.

Revise la siguientetablaycomplétela:

Término eninglés Traduccion Significado Ejemplo

Invoice

Balance Sheet

Income

Expenses

Assets

Posteriormente, cree una tabla nueva con minimo 10 términos mas, relacionados directamente con
la formacion.

ACTIVIDAD C2: Explaining your role in the accounting field

Introducciéon

Estimado aprendiz, mediante esta actividad fortalecera su capacidad de describir funciones
laborales y responsabilidades basicas relacionadas con su perfil profesional.

Instrucciones
Redacte un texto en inglés (minimo 12 lineas) respondiendo:
- What do accounting assistants do?

- What are their main responsibilities?
- Why is their role important?

Incluya vocabulario como

reports, documents, finance, clients, accounts, records, money management, control, payment,
information.
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Ambiente requerido: Ambiente de aprendizaje

Estrategias o técnicas didacticas activas: Ayudas dinamica y visual.
Materiales de formacion: Televisor, computadores, internet, libretas.
Material de apoyo: Video, documentos de referencia, diapositivas y apuntes.
Duracion de las actividades: 12 horas

ACTIVIDAD C3: How do we manage a financial task?

Introduccion TOP FINANCIAL SKILLS

Esta actividad fortalece la capacidad para Am.,,.,,,., (' RiskManagement |

explicar procesos laborales de manera N
ordenaday clara en inglés, elemento clave (:)me, —— | /\/-l | fpvestment
. s a

en la gestion contable.

( Financial Modeling Tax Planning
Instrucciones G QU ) | Dervativesand

Elabore un texto o esquema en inglés donde explique el proceso de una tarea contable, por
ejemplo:

- Filing invoices
- Recording expenses
- Preparing a basic financial report

Use conectores:
- First
- Then
- After that
- Finally

Incluya verbos: analyze, verify, record, check, calculate, report.

Ambiente requerido: Ambiente de aprendizaje

Estrategias o técnicas didacticas activas: Ayudas dinamica y visual.
Materiales de formacion: Televisor, computadores, internet, libretas
Material de apoyo: Apuntes, ejemplos, diapositivas.

Duracion de las actividades: 3 horas
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ACTIVIDAD C4: Professional simulation: “Introducing my job and my tasks”
Introduccién
Estimado aprendiz, en esta actividad
aplicara el conocimiento adquirido
simulando una situacién laboral real.

Evidencia

Elabore un video y presentacion escrita hbou [ me 4
donde:

1. Se presente eninglés
2. Expligue su rol profesional
3. Describa 5 tareas laborales que realiza o realizaria

4. Utilice expresiones claras y vocabulario técnico basico

Ejemplo de guia

- Hello, my nameiis...

- I study Accounting and Financial Management.
- Inmyjob, I.

- I'work with...

- My main responsibilities are...

Ambiente requerido: Ambiente de aprendizaje

Estrategias o técnicas didacticas activas: Ayudas dinamica y visual.
Materiales de formacion: Televisor, computadores, internet, agenda, lapices.
Material de apoyo: Diapositivas y apuntes.

Duracion de las actividades: 2 horas

ACTIVIDAD C5: Business Communication: Email Writing in Accounting
Introduccién
Mediante esta actividad se fortalecera la capacidad de redactar correos formales en inglés
relacionados con situaciones reales del entorno contable y financiero. El propdsito es

desarrollar claridad, coherencia, uso adecuado de expresiones laborales y cortesia
profesional, aplicando estructuras basicas del idioma de manera pertinente.
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Desarrollo de la evidencia
Redactar dos correos formales en inglés
Correo 1 — Solicitud
Situaciones posibles:
- Solicitar una factura (invoice request)
- Solicitar aclaracién de un pago
- Solicitar informacion financiera adicional
Debe incluir
- Greeting
- Purpose statement
- Clearrequest

- Closing politely

Ejemplo de expresiones utiles

| kindly request...

Could you please provide...?

Please send the information as soon as possible.

Correo 2 — Respuesta formal
Situaciones posibles
- Enviarinformacion solicitada
- Confirmar recibo de documentos
- Aclarar informacion contable
Expresiones sugeridas
- Thank you for your message...

- Please find attached...
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We confirm that...

Extension minima: 10 lineas por correo.

Ambiente requerido: Ambiente de aprendizaje

Materiales de formacion: Televisor, computadores, internet, hoja y lapices.
Material de apoyo: Video, documentos de referencia, diapositivas y apuntes.
Duracion de las actividades: 16 horas

3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION:

Actividad A1. Case Study: Financial Situation Analysis

Introduccion

Esta actividad busca aplicar el inglés en una situacion simulada del contexto contable,
permitiendo analizar problemas financieros basicos, comprender vocabulario técnico y proponer
soluciones en inglés de manera clara y organizada.

Caso resumido

A small company is having financial problems. Their expenses are very high and their income is
low. They need to organize their accounting process, control expenses, and improve financial
management because they are losing money every month.

Parte 1 — Tabla de analisis

Problem Cause Possible solution
High expenses Lack of control Reduce unnecessary costs
Low income Few clients Improve management and planning

Parte 2 — Produccion escrita

Redactar un texto en inglés de minimo 12 lineas respondiendo:

What is the main problem of the company?
Why is it happening?
What financial and accounting actions are necessary?

Why is accounting important in this situation?
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Debe usar vocabulario técnico como:

expenses — income — control — records — management — money — report — problem — company —
solution.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Ayudas dinamica y visual.
Materiales de formacion: Televisor, computadores, internet, hoja y lapices.
Evidencias de aprendizaje: Desempeiio - Elaboracién de ficha y expresion
oral.

Instrumentos de evaluacién: Lista de chequeo.

Duracion de la actividad: 3 horas

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:
Actividad T1. Retroalimentacion de conocimiento

En cada sesion de formacion se realizara al final una rubrica que retroalimentara tanto los
aprendizajes como actividades desarrollas y sera diligenciado por un aprendiz

p Valoracion ..
Items 5743121 Observacion

¢ Eltema expuesto en la sesion fue claro?
¢Existi6 variedad en las estrategias de
aprendizaje?

¢ Las actividades permitieron la integracion de
los participantes?

¢ Presenta actividades de reflexion?

:.Se mostro interés y participacion en las
actividades?

¢Hubo escucha activa por parte de los
participantes?

La escala valorativa vade 1 a 5, donde 1 es estar en desacuerdo y 5 muy de acuerdo.

Luego en mesa redonda se discutira los resultados.

Ambiente requerido: Ambiente de clase
Estrategias o técnicas didacticas activas:
Materiales de formacion: Apuntes.
Material de apoyo: English

tools 1

Evidencias de aprendizaje:
Conocimientolnstrumentos

de evaluacion: Lista de

chequeo

Duracion de la actividad: 1 Hora.
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1. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL
PROCESO FORMATIVO.
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Fase del
proyecto

formativo

Actividad
del
proyecto

SENA

Actividad de
Aprendizaje

Evidencias de
Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e
Instrumentos de
Evaluacion

formativo

RECONOCER : v Elabora resimenes cortos sobre

e El aprendiz es textos sencillos y con contenido | Técnica de evaluacién:
EIEEMENTOS capaz de usar | Evidencia de técnico Valoracién de producto.

EJECUCION |LOS EsTADOs| Su nivel de Desempefio: Taller
FINANCIEROS| inglés oral para integrador futuro Instrumento:

RCE:UERDO expresar su simple y Lista de chequeo.
SOlmicasy idea en condicionales.
NORmaTvA | diferentes
TRIBUTARIA | tiempos
verbales.

EVALUACION |VERIFICAR v COMPRENDE NARRACIONES .
Il_?%gULTADOS Puede tener gy igencia de Producto CORTAS SOBRE SITUACIONES | Técnica de evaluacion:
CONTABLESY lcj:gﬁversacién éDeseTPeﬁOZ . LABORALES. Valoracion de producto.
RS resentar un guion |, pRODUCE TEXTOS EN INGLES .

DEL ENTE inglé i i4 | Inst to: Listad
economico | &N mgles escrito de atencion al USANDO CORRECTAMENTE Cr;]s,e;ﬂr;gn o: Lista de
DEACUERDO|  1Sance cliente y desarrollarlo | | Aq' REGLAS GRAMATICALES
INDICADORES | Loy €M lde forma oral. EN SITUACIONES FORMALES

los tiempos '

verbales (CORREOS ELECTRONICOS)

(presente,

pasadoy

futuro) en un
contexto laboral
adecuado al
programa de
formacion.
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EVALUACION

VERIFICAR
LOS
RESULTADOS
CONTABLESY
FINANCIEROS
DEL ENTE
ECONOMICO
DE ACUERDO
CON
INDICADORES

Reconoce
estructuras
gramaticales
escritas y
reglas
especificas
aplicadas a
verbos y
tiempos
verbales.

Evidencia de
Conocimiento: Test
de conocimientos
Gestion Contable.

v PRODUCE TEXTOS EN INGLES,
USANDO CORRECTAMENTE
LAS REGLAS GRAMATICALES
EN SITUACIONES FORMALES.

(CORREOS ELECTRONICOS,
CARTAS, ETC)

v EVALUA DE MANERA
REFLEXIVA Y CRITICA LAS
EVIDENCIAS DEL
APRENDIZAJE.

Técnica de evaluacion:

Valoracion de producto.

Instrumento: Lista de
chequeo.
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2. GLOSARIO DE TERMINOS

C Present simple: Tiempo verbal usado para hablar de rutinas, hechos generales o
situaciones permanentes.

[ Verb to be: Verbo fundamental en inglés que se traduce como ser o estar (am, is, are).

C WH-questions: Preguntas que inician con palabras como What, Where, When, Who, Why y
How, utilizadas para obtener informacién especifica.

[ Auxiliary verb: Verbo que acompana a otro verbo para formar tiempos verbales, negativos o
preguntas (por ejemplo: do, does).

[ Personal pronouns: Palabras que reemplazan al sustantivo y sefialan a las personas o cosas
que realizan la accion (1, you, he, she, it, we, they).

[ Possessive adjectives: Palabras que muestran posesion (my, your, his, her, its, our, their).
C Routine: Actividades que una persona realiza regularmente, como parte de su dia a dia.

[ Grammar rules: Normas que rigen la estructura del idioma, como el uso de tiempos verbales,
auxiliares, concordancia, etc.

C Self-introduction: Habilidad para presentarse usando frases simples en inglés.

O Ficha personal (Personal profile): Documento breve con informacion basica sobre una
persona (nombre, edad, nacionalidad, hobbies, etc.).

0 Feedback: Retroalimentacion u observaciones que permiten mejorar el desempeio del
aprendiz.
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

:A: INSTRUMENTO DE EVALUACION

SENA Version: 01

Febrero de 2025

1. DATOS GENERALES

Programa de formacion:

GESTION CONTABLE Y DE ID 3066281
INFORMACION FINANCIERA.

Proyecto formativo:

APLICACION DE LA NORMATIVA CONTABLE,
TRIBUTARIA, LABORAL Y FINANCIERA ACORDE
CON NIIF Y NIC PARA PYMES, A TRAVES DE UNA
EMPRESA DIDACTICA O DEL SECTOR
PRODUCTIVO DEL AREA DE INFLUENCIAS DEL
CIAS.

Fase proyecto:

Ejecucion

Resultado de aprendizaje:

240202501-04 IMPLEMENTAR ACCIONES DE
MEJORA RELACIONADAS CON EL USO DE
EXPRESIONES, ESTRUCTURAS Y DESEMPENO
SEGUN LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE
FORMULADOS PARA EL PROGRAMA.

Actividad de aprendizaje:

El aprendiz es capaz de usar su nivel de inglés oral para
expresar su idea en diferentes tiempos verbales.

Evidencia de

Taller integrador futuro simple y condicionales.

Criterios de evaluacion:

- Elabora resumenes cortos sobre textos sencillos y con contenido técnico

2. LISTA DE CHEQUEDO.

CUMPLE

No. VARIABLE/INDICADORES DE LOGRO

Observaciones

Sl

NO

1 ¢ El contenido de la evidencia se basa en los
tiempos verbales solicitados?

2 ¢ Se evidencia el conocimiento y uso del
vocabulario técnico adquirido?

3 ¢ La evidencia denota que el aprendiz es capaz
de entender la informacién basica en un texto
con terminologia técnica?
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4 ¢ El aprendiz demuestra que entiende el uso y

diferencia de los condicionales en inglés?

5 ¢La evidencia es desarrollada y entregada
durante el transcurso de la sesion de
formacion?

3. EVALUACION

Observaciones:

Juicio de valor:

Firma Aprendiz Firma Instructor
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:A: INSTRUMENTO DE EVALUACION

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

SENA Version: 01

Febrero de 2025

1. DATOS GENERALES

Programa de formacion:

GESTION CONTABLE Y DE ID 3066281
INFORMACION FINANCIERA.

Proyecto formativo:

APLICACION DE LA NORMATIVA CONTABLE,
TRIBUTARIA, LABORAL Y FINANCIERA ACORDE
CON NIIF Y NIC PARA PYMES, A TRAVES DE UNA
EMPRESA DIDACTICA O DEL SECTOR
PRODUCTIVO DEL AREA DE INFLUENCIAS DEL
CIAS.

Fase proyecto:

EVALUACION

Resultado de aprendizaje:

240202501-05 PRESENTAR UN PROCESO PARA LA
REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD EN SU
QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DESDE SU
PROGRAMA DE FORMACION.

Actividad de aprendizaje:

Puede tener una conversacion en inglés usando
expresiones en los tiempos verbales (presente, pasado
y futuro) en un contexto laboral adecuado al programa
de formacion.

Evidencia de

Presentar un guion escrito de atencion al cliente y
desarrollarlo de forma oral.

Criterios de evaluacion:

COMPRENDE NARRACIONES CORTAS SOBRE SITUACIONES LABORALES.
PRODUCE TEXTOS EN INGLES, USANDO CORRECTAMENTE LAS REGLAS

GRAMATICALES
ELECTRONICOS)

EN SITUACIONES FORMALES. (CORREOS

2. LISTA DE CHEQUEO.

CUMPLE

No. VARIABLE/INDICADORES DE LOGRO Observaciones

SI [NO

1 ¢El guion sigue una estructura clara vy
coherente en la participacién de cada aprendiz?

2 ¢La participacion oral contiene mas de 4
participaciones o intervenciones por aprendiz?

formacion?

3 ¢La evidencia escrita contiene vocabulario y
estructuras gramaticales propias de |Ia
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4 ¢(Los aprendices demuestran wuna buena

pronunciacion durante su participacién oral?

5 ¢ La evidencia es desarrollada durante la sesion
de formacién?

3. EVALUACION

Observaciones:

Juicio de valor:

Firma Aprendiz Firma Instructor
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:A: INSTRUMENTO DE EVALUACION

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

SENA Version: 01

Febrero de 2025

1. DATOS GENERALES

Programa de formacion:

GESTION CONTABLE Y DE ID 3066281
INFORMACION FINANCIERA.

Proyecto formativo:

APLICACION DE LA NORMATIVA CONTABLE,
TRIBUTARIA, LABORAL Y FINANCIERA ACORDE
CON NIIF Y NIC PARA PYMES, A TRAVES DE UNA
EMPRESA DIDACTICA O DEL SECTOR
PRODUCTIVO DEL AREA DE INFLUENCIAS DEL
CIAS.

Fase proyecto:

Evaluacion.

Resultado de aprendizaje:

240202501-06 EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU
OCUPACION LABORAL USANDO EXPRESIONES DE
ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO POR EL
PROGRAMA DE FORMACION.

Actividad de aprendizaje:

Reconoce estructuras gramaticales escritas y reglas
especificas aplicadas a verbos y tiempos verbales.

Evidencia de

Test de conocimientos Gestion Contable.

Criterios de evaluacion:

GRAMATICALES

APRENDIZAJE.

PRODUCE TEXTOS EN INGLES, USANDO CORRECTAMENTE LAS REGLAS
EN SITUACIONES FORMALES. (CORREOS
ELECTRONICOS, CARTAS, ETC)

EVALUA DE_MANERA REFLEXIVA Y CRITICA LAS EVIDENCIAS DEL

2. OBSERVACION: El aprendiz aprobara si obtiene un puntaje de 25 respuestas

correctas sobre 35 posibles.

3. EVALUACION

Observaciones:

Juicio de valor:

Firma Aprendiz

Firma Instructor
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