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PROCESO DE GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

FORMATO GUÍA DE APRENDIZAJE 

 

 
 

1.   IDENTIFICACIÓN DE LA GUÍA DE APRENDIZAJE 
 

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

herramientas TIC 
 

●  Código del programa de formación: 134206 
 

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

utilizando herramientas tecnológicas y digitales 
 

●  Fase del proyecto: Planeación. 
 

●  Actividad de proyecto: AP3 - Describir perfil de cargos, utilizando herramientas tecnológicas y 

digitales. 
 

●  Competencias: 

Técnicas: 

o  210201041 - Estructurar perfiles de cargos según metodologías y normativa. 
 

o 220501121  -  Operar  herramientas  informáticas  y  digitales  de  acuerdo  con  protocolos  y 

manuales técnicos. 
 

Transversal: 
 

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

actividad física en los contextos productivos y sociales. 
 

Clave: 
 

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

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

Lenguas. 
 

●  Resultados de aprendizaje: 
 

Técnicas: 
 

o 210201041-01 - Emplear estrategias y herramientas para la organización de perfiles, de 

acuerdo con procedimiento y necesidades de la organización. 
 

o 210201041-02 - Determinar perfil de cargos en niveles ocupacionales, de acuerdo con 

metodología y necesidades de la organización. 
 

o 210201041-03 - Describir perfil de cargos en niveles ocupacionales, de acuerdo con 

metodología técnica y normativa. 
 

o 210201041-04 - Validar perfil de cargos, de acuerdo con normativa, procedimiento técnico y 

necesidades de la organización. 
 

o 220501121-01 - Definir herramientas informáticas y digitales, utilizadas en procesos de talento 

humano, según procedimiento técnico y necesidades de la organización. 
 

o 220501121-02 - Aplicar herramientas informáticas y digitales, de acuerdo con protocolos, 

manuales técnicos y necesidades de la organización.



GFPI-F-135 V01 

 

 

 

Transversal: 
 

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

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

nutrición e higiene. 
 

o 230101507-03 - Ejecutar actividades de acondicionamiento físico orientadas hacia el 

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

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

de la función. 
 

Clave: 
 

o 240202501-02 - Describir a nivel básico, de forma oral y escrita en inglés personas, situaciones 

y lugares de acuerdo con sus costumbres y experiencias de vida. 
 

●     Duración de la guía: 
 

Técnicas 240 horas + transversal 48 horas + clave 48 horas = 336 horas. 

 
2.   PRESENTACIÓN 

 

Para que las personas que integran cualquier tipo de organización comprendan qué hacer, cuándo y cómo 

desarrollar las actividades para el cumplimiento de los objetivos, es necesario que se estructuren de forma 

adecuada los cargos con funciones, responsabilidades, autoridades y atribuciones, entendiendo el entorno 

de la empresa con el propósito de generar un orden que lleve la compañía al éxito. 
 

Por otro lado, en la actualidad las herramientas ofimáticas, informáticas y digitales se usan para todas las 

gestiones dentro de una organización, por eso su importancia en el área de talento humano y sacar el 

mayor provecho en su gestión diaria. 
 

En la presente guía encontrará actividades que le aportarán al fortalecimiento del conocimiento adquirido 

en la unidad temática, con actividades dirigidas a evaluar el conocimiento como mapas conceptuales, otras 

enfocadas al desempeño como identificación de perfiles de cargos y de producto con miras a comprender 

la estructura organizacional aplicando herramientas ofimáticas, informáticas y digitales. 
 

Para alcanzar la apropiación de competencias básicas en el proceso de formación profesional integral, es 

necesario dotar a los aprendices de herramientas que propicien su cualificación para un desempeño idóneo 

en el mundo del trabajo y en el mundo de la vida. En este contexto, fortalecer las competencias biofísicas 

tiene como finalidad el mejoramiento de la calidad de vida, mediante la adopción de un estilo de vida 

saludable y el logro de las condiciones físicas requeridas en el desempeño laboral. Este logro supone el 

desarrollo de la psicomotricidad propia del área de trabajo, el manejo adecuado de la postura corporal en 

los ámbitos del espacio-tiempo, así como la prevención de enfermedades profesionales y accidentes de 

trabajo. 
 

Las competencias biofísicas, por una parte, incrementan la productividad, la calidad de vida y la seguridad 

en el trabajo; por otra, inciden en la disminución de los costos por el ausentismo y las lesiones de los 

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

utilizarse como medio para mejorar las condiciones físicas necesarias para un desempeño idóneo en los 

contextos social y productivo. Para el desarrollo del módulo de cultura física es imperativo el trabajo
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interdisciplinario por cuanto su especificidad depende de la naturaleza y de las particularidades de cada 

desempeño laboral. 
 

En conclusión, se puede afirmar que los principales objetivos del acondicionamiento físico para el trabajo 

son: 
 

o  Prevenir accidentes de trabajo o enfermedades profesionales. 
 

o Reducir los factores de riesgo endógenos. 
 

o Incrementar el rendimiento y productividad laboral. 
 

Finalmente, se trabajará el inglés como una de las habilidades contemporáneas más importantes y de mayor 

impacto en el mundo laboral y social, para lo cual se plantean actividades generales y específicas para el 

desarrollo de la competencia, teniendo en cuenta el aprendizaje articulado de las cuatro habilidades de la 

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

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

niveles de competencia en un idioma. 
 

Le damos la bienvenida a ser el protagonista de su formación y al del desarrollo de esta guía. 
 

 
 

3.  FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 
 

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

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

preselección de candidatos utilizando herramientas tecnológicas y digitales”. 
 

 

●    Actividad de reflexión inicial 
 

Antes de iniciar el desarrollo de la guía, observe el siguiente video de reflexión sobre trabajo en equipo en 

el siguiente enlace: https://www.youtube.com/watch?v=nYhliYnTIUo 
 

Comprendiendo la importancia del trabajo en equipo en las organizaciones, responda las siguientes 

preguntas: 
 

o ¿Cómo puede contribuir el conocer el entorno organizacional con el que interactúa la empresa en 

el trabajo en equipo? 
 

o  ¿Qué impacto generan los perfiles de cargos y funciones en el trabajo en equipo? 
 

o  ¿Cuál es la importancia de tener una estructura organizacional en el trabajo en equipo? 
 

o ¿Puedo implementar herramientas ofimáticas, informáticas y digitales para fomentar el trabajo en 

equipo? 
 

Reflexión: si se entiende que todo lo que se aprende a diario es útil para mejorar cada día, se cumplirán 

los objetivos organizacionales, profesionales, personales, familiares y demás, entendiendo cuándo y dónde 

aplicar ese conocimiento. 
 

 
 

3.1 Actividades de la competencia: Estructurar perfiles de cargos según metodologías y normativa 

(210201041) 
 

Entender el entorno organizacional es importante para comprender por qué las organizaciones establecen 

diferentes estrategias a la hora de dar un orden interno dentro de la empresa para responder a los factores 

externos que se demandan o pueden generar cambios positivos o negativos en el cumplimiento de los 

objetivos para los cuales fueron creadas.

https://www.youtube.com/watch?v=nYhliYnTIUo
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Las organizaciones estructuran sus cargos según el entorno en el que se desempeña y las actividades que 

realizan a diario por eso es importante que el aprendiz por medio de las actividades que realizará se apropie 

de identificar el entorno de la empresa y cómo generar estrategias para estructurar perfiles de cargos 

adecuados a las necesidades que se presenten. 
 

 
 

3.1.1   Actividad de aprendizaje GA2-210201041-AA1 - Planificar procedimientos para la 

estructuración de perfiles de acuerdo con las necesidades de la organización. 
 

En la presente actividad, se reconocerá el entorno empresarial, según factores que determinan el campo 

en el que actúan las organizaciones, es la forma de planificar procedimientos para la estructuración de 

perfiles de cargos de acuerdo con las necesidades de la organización. 

 

 
Duración: 36 horas. 

 

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

presentados en el componente formativo “Planeación organizacional y de talento humano”. 

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

aprendizaje: 
 

 
 

●    Evidencia GA2-210201041-AA1-EV01. Mapa conceptual del entorno empresarial 
 

Elaborar un mapa conceptual que explique el entorno con el que interactúan las empresas, entendiendo 

que las organizaciones a nivel externo se ven influenciadas por la tecnología, condiciones políticas, legales, 

ambientales, económicas, clientes, competencia, entre otros, y a nivel interno con los funcionarios, cultura 

organizacional, proveedores y demás factores. 
 

A  continuación,  se  comparte  un  enlace  de  un  video  como  guía  para  crear  un  mapa  conceptual: 

https://www.youtube.com/watch?v=_vnxQG8uebY 

Para la elaboración, debe tener en cuenta: 

1.   La actividad es individual y creación propia. 
 

2.   El mapa debe contener el entorno interno y externo de la organización sin superar una página. 
 

3.   Puede utilizar herramientas ofimáticas, informáticas o digitales como PowerPoint, Miro, Pizarra 

online, Creately, Canva, Mindomo, entre otras, siempre y cuando garantice su visualización. Como 

recomendación anexar el enlace. 
 

 
 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 
 

● Producto a entregar: mapa conceptual según herramienta de elaboración escogida en archivo 

comprimido. 
 

●    Formato: RAR o ZIP. 
 

●    Extensión: 1 página. 
 

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

espacio: Mapa conceptual del entorno empresarial. GA2-210201041-AA1-EV01.

https://www.youtube.com/watch?v=_vnxQG8uebY
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● Evidencia GA2-210201041-AA1-EV02. Foro - Estructura organizacional y estructuración de 

cargos 

Exponga de manera individual, en el foro, cuáles son las tendencias de ocupaciones en el mercado laboral. 

Haga un comentario respetuosamente argumentativo de la exposición de un compañero si está de acuerdo 

o no, que edifique la formación según el conocimiento adquirido. 
 

Realice esta actividad teniendo en cuenta que las tendencias ocupacionales en el mercado laboral se dan 

por la demanda del sector productivo a nivel global. 
 

Por otro lado, se comparte el enlace de la página web del SENA Observatorio Nacional de Ocupaciones 

como apoyo en la actividad: https://observatorio.sena.edu.co/Clasificacion/Cno 
 

También        se        comparte        video        sobre        cómo        participar        en        un        foro: 

https://www.youtube.com/watch?v=J5dowYBp9Lk 
 

Para la elaboración, debe tener en cuenta: 
 

1.  La actividad es individual y creación propia. 
 

2.  El contenido debe tener por lo menos cuatro ocupaciones. 
 

3.  El comentario al compañero debe ser respetuoso y lógico al contenido expuesto por el mismo. 
 

4. La participación debe cumplir con normas de netiqueta. 
 

 
 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 
 

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

espacio: Foro - Estructura organizacional y estructuración de cargos. GA2-210201041-AA1- 

EV02. 
 

 
 

● Evidencia GA2-210201041-AA1-EV03. Presentación de la estructura organizacional de una 

organización 
 

Los aprendices en equipos de dos, por medio de una herramienta ofimática, informática o digital, realizarán 

una presentación de la estructura organizacional de una empresa de su preferencia. 
 

Esta actividad la desarrollan entendiendo que la estructura organizacional la pueden elaborar por medio de 

un organigrama, que es la representación gráfica de la organización y se crea ya sea por líneas de autoridad, 

departamentos, funciones y demás niveles, según aplique a la empresa escogida. 
 

Como apoyo se comparte el enlace a un video, que les aportará en la creación de la actividad: 

https://www.youtube.com/watch?v=NpsflJIWNIg y pueden consultar el anexo 

Construccion_Presentacion. 
 

Para la elaboración, deben tener en cuenta: 
 

1.   La actividad es en parejas, es decir, equipo de dos y creación propia. 
 

2.   La presentación debe ser de una empresa del sector real.

https://observatorio.sena.edu.co/Clasificacion/Cno
https://www.youtube.com/watch?v=J5dowYBp9Lk
https://www.youtube.com/watch?v=NpsflJIWNIg
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3.   Puede utilizar herramientas ofimáticas, informáticas o digitales como PowerPoint, Miro, Pizarra 

online, Creately, Canva, Mindomo, entre otras, siempre y cuando se garantice su visualización. 

Como recomendación anexar el enlace. 
 

 
 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 
 

● Producto a entregar: presentación interactiva según herramienta de elaboración escogida en 

archivo comprimido. 

●    Formato: RAR o ZIP. 

●    Extensión: máximo 2 páginas. 

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

espacio: Presentación de la estructura organizacional de una organización. GA2-210201041- 

AA1-EV03. 
 

 
 

3.1.2 Actividad de aprendizaje GA2-210201041-AA2 - Definir el perfil de cargos de acuerdo con la 

ubicación dentro de la estructura organizacional. 
 

En la presente actividad, se definirá la organización, de acuerdo con tipología y factores del entorno 

empresarial, con el fin de reconocer tipos de estructuras organizativas, según sistema jerárquico de las 

organizaciones, e identificar perfil de cargos, de acuerdo a la ubicación dentro de la estructura. 
 

 
 

Duración: 36 horas. 
 

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

presentados en el componente formativo “Estructura organizacional y de cargos”. 

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

aprendizaje: 
 

 
 

●    Evidencia GA2-210201041-AA2-EV01. Infografía - Tipos de estructuras organizacionales 
 

Teniendo en cuenta que la estructura organizacional es una herramienta que da un orden a los funcionarios 

de una empresa y que pueden ser formales o informales, se invita al aprendiz a crear una infografía sobre 

los tipos de estructuras organizacionales teniendo en cuenta si son matriciales, circulares, horizontales, etc. 
 

Como apoyo puede consultar el anexo Construccion_infografia. 
 

Para la elaboración, debe tener en cuenta: 
 

1.   La actividad es individual y creación propia. 
 

2.   La infografía debe contener los tipos de estructura organizacional vistos en el contenido temático 
 

3.   Puede utilizar herramientas ofimáticas, informáticas o digitales como Power Point, Mural.con, 

Piktochart, Visual.ly, Snappa, Miro, Paint, Word, entre otras, siempre y cuando se garantice su 

visualización; como recomendación anexar el enlace.



GFPI-F-135 V01 

 

 

 
Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

 

●    Producto a entregar: infografía. 

●    Formato: PDF. 

●    Extensión: máximo 3 páginas. 

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

espacio: Infografía - Tipos de estructuras organizacionales. GA2-210201041-AA2-EV01. 
 

 
 

●    Evidencia GA2-210201041-AA2-EV02. Taller proceso identificación perfil de cargos 
 

De la evidencia GA2-210201041-AA1-EV02. Foro - Estructura organizacional y estructuración de cargos, 

donde se expusieron las tendencias ocupacionales en el mercado laboral, escoja una ocupación de las que 

mencionó en su participación y cree un perfil de cargos. 
 

Recuerde que para la creación de un perfil de cargos debe detallar qué actividades realizará la persona que 

lo ocupará, es decir, dar respuesta a qué hace, cuándo, cómo, dónde y por qué, así como requisitos 

intelectuales, físicos, responsabilidades y condiciones de trabajo. 
 

Se comparte el video de Aprendamos psicología – qué es y cómo hacer un perfil de puesto, como apoyo 

para la elaboración de la evidencia en el siguiente enlace: https://www.youtube.com/watch?v=EnOhr6- 

WHDI 
 

Para la elaboración, debe tener en cuenta: 
 

1. La actividad es individual y creación propia. 
 

2 El perfil de puesto debe dar respuesta a: qué hace, cuándo, cómo, dónde y por qué, así como 

requisitos intelectuales, físicos, responsabilidades y condiciones de trabajo. 
 

3    Su elaboración debe ser en Word y convertir a PDF. 
 

 
 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 
 

●    Producto a entregar: perfil de cargo de una ocupación del mercado laboral. 
 

●    Formato: PDF. 
 

●    Extensión: mínimo 2 páginas. 
 

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

espacio: Taller proceso identificación perfil de cargos. GA2-210201041-AA2-EV02. 
 

 
 

3.1.3   Actividad de aprendizaje GA2-210201041-AA3 - Planificar el procedimiento para la 

estructuración de perfil de cargos de acuerdo con las necesidades de la organización. 
 

En esta actividad se planificará el procedimiento para la estructuración de perfil de cargos que permita 

precisar funciones, responsabilidades, competencias, requisitos y riesgos asociados al cargo, según 

procedimiento técnico de acuerdo con las necesidades de la organización. 
 

 
 

Duración: 36 horas.

https://www.youtube.com/watch?v=EnOhr6-WHDI
https://www.youtube.com/watch?v=EnOhr6-WHDI
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Materiales: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los contenidos 

presentados en el componente formativo “Estructura organizacional y de cargos”. 
 

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

aprendizaje: 
 

 
 

● Evidencia   GA2-210201041-AA3-EV01.   Mapa   mental   -   Planificar   procedimiento   para   la 

estructuración de perfil 
 

Un cargo bien estructurado es una puerta abierta al éxito para los otros procesos dentro del área de talento 

humano; en lo que respecta a selección, permite atraer y escoger el candidato idóneo para el perfil de 

búsqueda, por lo tanto, tener claros los momentos de la planeación de su gestión es importante. 
 

En la evidencia GA2-210201041-AA2-EV02 Taller proceso identificación perfil de cargos, se creó un 

perfil. Plasme por medio de un mapa mental la planeación que utilizó teniendo en cuenta los tres momentos: 

la aplicación de fuentes, confirmación de información y resultado final, obteniendo denominación, nivel del 

cargo, área, funciones, requisitos y demás. 
 

Como apoyo para la actividad se comparte un video tutorial mapa mental en Word, en el enlace: 

https://www.youtube.com/watch?v=dwj6SXfCboU y puede consultar el anexo 

Construccion_Mapa_mental. 
 

Para la elaboración, debe tener en cuenta: 
 

1    La actividad es individual y creación propia. 
 

2    El mapa mental debe dar respuesta a la planeación del procedimiento para estructurar un perfil. 
 

3    Su elaboración puede ser utilizando herramientas ofimáticas, informáticas y digitales como: 
 

-     Mindmap (https://miro.com/es/mapa-mental/). 
 

-     Canva (https://www.canva.com/). 
 

-     Word. 
 

-     Paint. 
 

-     Mindmeister (https://www.mindmeister.com/es). 
 

 
 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 
 

●    Producto a entregar: mapa mental. 

●    Formato: PDF y/o URL del mapa mental según herramienta utilizada. 

●    Extensión: 1 página. 

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

espacio: Mapa mental - Planificar  procedimiento para la estructuración de perfil. GA2- 

210201041-AA3-EV01. 
 

 
 

3.1.4  Actividad de aprendizaje GA2-210201041-AA4 - Identificar cualidades integrales de los 

elementos constitutivos del perfil de cargos de acuerdo con las necesidades de laorganización. 
 

En esta actividad se identifican las cualidades integrales de los elementos constitutivos del perfil de cargos, 

que contribuyan a validar el perfil de cargos de acuerdo con las necesidades de la organización.

https://www.youtube.com/watch?v=dwj6SXfCboU
https://miro.com/es/mapa-mental/
https://www.canva.com/
https://www.mindmeister.com/es
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Duración: 36 horas. 

 

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

presentados en el componente formativo “Criterios técnicos para la validación de perfiles de cargo”. 

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

aprendizaje: 
 

 
 

●    Evidencia GA2-210201041-AA4-EV01. Cuadro comparativo - Proceso validación perfil de cargos 
 

El proceso de verificación de la información producto de la recolección de todos los datos del cargo, es una 

acción que requiere de la participación activa del jefe inmediato del cargo que se analiza, al convertir los 

datos en información se genera un instrumento base para el inicio de los procesos del área de talento 

humano, este documento es el manual de funciones. A partir de este manual se desarrollan los procesos 

del área: selección, evaluación de desempeño, capacitación, plan de carrera, sucesión y escala salarial. 
 

En la evidencia GA2-210201041-AA2-EV02. Taller proceso identificación perfil de cargos, se creó un 

perfil. Realice una verificación por medio de un cuadro comparativo entre su creación y los 8 conceptos que 

definen los criterios generales para la identificación de funciones laborales vistos en el material de 

formación. 
 

Ejemplo: 
 

 
 

Procedimiento de 

verificación del perfil 

 

Perfil creado 
 

Se cuenta con: 
 

No se cuenta con: 

Paso 1. Identificar el 

cargo. Denominación, 

ubicación del cargo 

dentro de la estructura 

organizacional, indicar 

la dependencia 

jerárquica (jefe 

inmediato, cargos en 

los que ejerce 

supervisión). 

 
 
 
 
 
 

Denominación 

 
 
 
 
 
 

Denominación 

 
Ubicación del cargo 

dentro de la estructura 

organizacional, indicar 

la dependencia 

jerárquica (jefe 

inmediato, cargos en 

los que ejerce 

supervisión). 

 

 

Se comparte el video ¿Qué es un cuadro comparativo? Cómo hacer un cuadro comparativo (definición y 

ejemplos), como apoyo para la elaboración de la evidencia en el siguiente enlace: 

https://www.youtube.com/watch?v=I_lKPXJ05Wg 
 

Para la elaboración, debe tener en cuenta: 
 

1    La actividad es individual y creación propia. 
 

2    El cuadro comparativo debe dar respuesta a los 12 pasos del procedimiento de verificación. 
 

3    Su elaboración debe ser en Word, PowerPoint o Excel y convertir a PDF.

https://www.youtube.com/watch?v=I_lKPXJ05Wg
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Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

 

●    Producto a entregar: cuadro comparativo. 

●    Formato: PDF. 

●    Extensión: máximo 2 páginas. 

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

espacio: Cuadro comparativo - Proceso validación perfil de cargos. GA2-210201041-AA4- 

EV01. 
 

 
 

●    Evidencia GA2-210201041-AA4-EV02. Diccionario digital de competencias laborales 
 

Las competencias son todas aquellas habilidades, cualidades, conocimientos, actitudes que permitan al 

trabajador tener un desempeño superior (sobre la media) en cualquier puesto de trabajo, que puedan ser 

medidas y controladas y que, de esta forma, diferencia a un trabajador distinguido de un empleado 

meramente hacedor de su trabajo. 
 

Entendiendo lo anterior, el aprendiz creará un diccionario digital que contenga 50 competencias laborales 

con sus respectivas definiciones. 
 

Se comparte el video Infografía con menú interactivo en PowerPoint, como apoyo para la elaboración de 

la evidencia en el siguiente enlace: https://www.youtube.com/watch?v=vWMWOz_R0xY 
 

Para la elaboración, debe tener en cuenta: 
 

1    La actividad es individual y creación propia. 
 

2    El diccionario debe contener 50 competencias laborales con sus respectivas definiciones. 
 

3 Su elaboración debe ser en Word, PowerPoint, Excel o la herramienta ofimática, informática y 

digital de su gusto siempre y cuando se garantice la visualización. 

 

 
Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

 

●    Producto a entregar: diccionario digital. 

●    Formato: PDF y/o URL del diccionario según herramienta utilizada. 

●    Extensión: 50 competencias con sus definiciones. 

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

espacio: Diccionario digital de competencias laborales. GA2-210201041-AA4-EV02. 
 

 
 

3.2 Actividades de la competencia: Operar herramientas informáticas y digitales de acuerdo con 

protocolos y manuales técnicos (220501121) 
 

Las herramientas informáticas y digitales se usan a diario, tanto en la vida cotidiana como en la laboral, 

cuando utilizamos aplicaciones como alternativas para el desarrollo de nuestras actividades. 
 

Se definen como un conjunto de soluciones informáticas que se encuentran instalados o se pueden 

descargar en dispositivos tales como computadores, celulares, iPads, televisores inteligentes y demás 

dispositivos que tienen el propósito de incrementar la productividad, eficiencia y eficacia de las actividades 

que realiza el usuario según el fin de cada aplicación. 
 

El uso en el área de talento humano cada día es más frecuente en todas las actividades del proceso, por 

lo tanto, el aprendiz debe cada día prepararse para su administración y gestión cuando se requiera.

https://www.youtube.com/watch?v=vWMWOz_R0xY
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3.2.1 Actividad de aprendizaje GA2-220501121-AA1 - Verificar herramientas informáticas y digitales 

que apoyan el proceso de selección de personal de acuerdo con las necesidades de la organización. 
 

En esta actividad, se verificarán las herramientas informáticas y digitales que apoyan los procesos de talento 

humano, específicamente en el proceso de selección de personal de acuerdo a necesidades de la 

organización. 
 

 
 

Duración: 96 horas. 
 

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

presentados en el componente formativo “Informática y digitalización en el proceso de preselección de 

candidatos”. 

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

aprendizaje: 
 

 
 

● Evidencia  GA2-220501121-AA1-EV01.  Cuestionario:  conceptos,  tipos  y  funcionalidad  de 

herramientas informáticas y digitales 
 

Las herramientas informáticas y digitales son un conjunto de soluciones informáticas que mejoran la calidad 

de vida de las personas al realizar cualquier tipo de actividad ya sean académicas, laborales, 

entretenimiento y demás. 
 

Con el propósito de afianzar el conocimiento de la unidad temática, el aprendiz responderá un cuestionario 

de 10 preguntas sobre conceptos, tipos y funcionalidad de las herramientas informáticas y digitales con un 

tiempo límite de 40 minutos. 
 

 
 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 
 

●    Producto a entregar: cuestionario resuelto. 

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

espacio: Cuestionario: conceptos, tipos y funcionalidad de herramientas informáticas y 

digitales. GA2-220501121-AA1-EV01. 
 

 
 

● Evidencia GA2-220501121-AA1-EV02. Informe - Herramientas informáticas y digitales adecuadas 

para el área de talento humano 
 

Las herramientas informáticas y digitales mejoran el desempeño de las áreas de las organizaciones, y el 

departamento de talento humano no es ajeno a ello debido a que en los últimos años se han optimizado los 

procesos que manejan desde las convocatorias, preselección, selección, vinculación, contratación, gestión 

del desarrollo del personal, seguridad, salud en el trabajo y demás actividades diarias. 
 

Realice un informe identificando cuáles herramientas son las más adecuadas para su gestión en el área de 

talento humano y cómo aplicarlas en los procesos de RR. HH. 
 

Se comparte el video cómo hacer un informe en Word, como apoyo para la elaboración de la evidencia en 

el siguiente enlace: https://www.youtube.com/watch?v=GmXZnlQ2k5Q 
 

Para la elaboración, debe tener en cuenta:

https://www.youtube.com/watch?v=GmXZnlQ2k5Q%20
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1    La actividad es individual y creación propia. 

 

2 El informe debe dar respuesta a las herramientas informáticas y digitales adecuadas en el área de 

talento humano. 
 

3    Su elaboración debe ser en Word y convertir a PDF. 
 

 
 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 
 

●    Producto a entregar: informe. 

●    Formato: PDF. 

●    Extensión: mínimo 2 páginas de contenido. 

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

espacio: Informe - Herramientas informáticas y digitales adecuadas para el área de talento 

humano. GA2-220501121-AA1-EV02. 
 

 
 

● Evidencia GA2-220501121-AA1-EV03. Foro - Herramientas informáticas y digitales que apoyan 

los procesos de talento humano 
 

Exponga de manera individual en el foro, su opinión sobre cómo las herramientas informáticas y digitales 

apoyan los procesos de talento humano. 
 

Realice un comentario respetuosamente argumentativo de la opinión de un compañero si está de acuerdo 

o no, que edifique la formación según el conocimiento adquirido. 
 

Realice esta actividad teniendo en cuenta que las herramientas informáticas y digitales se mantienen en 

constante evolución igual que el área de talento humano. 
 

Se     comparte      un      video      sobre     cómo      participar     en     un      foro      en     el     enlace: 

https://www.youtube.com/watch?v=J5dowYBp9Lk 
 

Para la elaboración, debe tener en cuenta: 
 

 
 

1.  La actividad es individual y creación propia. 
 

2.  El comentario al compañero debe ser respetuoso y lógico al contenido expuesto por el mismo. 
 

3.  La participación debe cumplir con normas de netiqueta. 
 

 
 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 
 

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

espacio: Foro - Herramientas informáticas y digitales que apoyan los procesos de talento 

humano. GA2-220501121-AA1-EV03.

https://www.youtube.com/watch?v=J5dowYBp9Lk
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●  Evidencia  GA2-220501121-AA1-EV04.  Taller  –  Herramientas,  formularios  en  línea,  hojas  de 

cálculo y hojas de vida en la red 
 

Elabore un documento donde explique paso a paso (gráficamente), cómo elaborar formularios en línea, 

hojas de cálculo y hojas de vida en la red, teniendo en cuenta lo siguiente: 
 

● Formularios en línea: es un documento en la red que se utiliza para recopilar información, y en el 

área de preselección se maneja para crear formularios de solicitud o postulación de empleo, 

ingresar datos de los candidatos para su respectiva verificación, generar entrevistas, evaluaciones, 

pruebas, encuestas del proceso, formatos de declaración de conflictos de intereses y autorización 

de manejo de datos, habeas data, entre otros. 
 

● Hojas de cálculo: es una herramienta ofimática muy conocida que sirve para ingresar datos de 

cualquier índole para su posterior administración y gestión para la toma de decisiones en las 

empresas. Por medio de esta herramienta se puede ingresar la información del candidato en el 

proceso de preselección para su respectiva administración y seguimiento en los indicadores de 

contratación o, posteriormente, su trayectoria laboral. 
 

● Hojas de vida en la red: es una herramienta que le permite a una persona crear su hoja de vida 

de forma digital para compartir en las organizaciones en sus páginas web o plataformas digitales. 

Las empresas han implementado en sus páginas web la opción para que los aspirantes o 

candidatos puedan crear sus hojas de vida con el propósito de mantener un banco de estas. Por 

otro lado, esta misma herramienta es utilizada por las agencias de empleo para apoyar la gestión 

en la búsqueda de trabajo. 
 

Luego, busque en internet lugares donde solicitan ingresar los datos de la persona que busca empleo, y 

muestre paso a paso (gráficamente), el proceso para realizarlo y cómo se almacena la información. 
 

 
 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 
 

● Producto a entregar: documento herramientas, formularios en línea, hojas de cálculo y hojas 

de vida en la red. 

●    Formato: PDF. 

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

al espacio: Taller – Herramientas, formularios en línea, hojas de cálculo y hojas de vida 

en la red. GA2-220501121-AA1-EV04. 
 

 
 

3.3 Actividades de la competencia 230101507 - Generar hábitos saludables de vida mediante la 

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

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

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

ende, la calidad de vida. 
 

 
 

3.3.1 Actividad de aprendizaje GA2-230101507-AA1 - Aplicar los correctivos necesarios que permitan 

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

psicomotrices individuales. 
 

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

individuales para aplicar los correctivos necesarios que permitan mejorar las capacidades.
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Duración: 12 horas. 

 

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

revisar los contenidos presentados en el componente formativo “Actividad física y hábitos de vida 

saludable”. 

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

la actividad de aprendizaje: 
 

 
 

● Evidencia GA2-230101507-AA1-EV01. Foro temático - Identificar y establecer las técnicas de 

coordinación motriz 
 

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

las siguientes preguntas: 
 

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

de desempeño? 
 

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

●    ¿Qué es motricidad? Defínala con sus propias palabras. 
 

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

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

un ejemplo. 
 

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

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

que cada uno proponga. 
 

 
 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 
 

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

espacio: Foro temático - Identificar y establecer las técnicas de coordinación motriz. GA2- 

230101507-AA1-EV01. 
 

 
 

3.3.2 Actividad de aprendizaje GA2-230101507-AA2 - Establecer hábitos de vida saludable, mediante 

la aplicación de fundamentos de nutrición e higiene. 
 

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

saludable fundamentado en los saberes de nutrición e higiene, puesto que mantener buenos hábitos 

alimenticios puede ayudar a evitar diferentes tipos de enfermedades; además de proporcionar la energía 

suficiente que el cuerpo necesita para el desarrollo de las actividades cotidianas, por esto es fundamental 

mantener una alimentación balanceada y equilibrada en los requerimientos energéticos de acuerdo con las 

actividades que se realizan a diario. 
 

 
 

Duración: 12 horas.
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Materiales de formación a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda 

revisar los contenidos presentados en el componente formativo “Actividad física y hábitos de vida 

saludable”. 
 

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

la actividad de aprendizaje. 
 

 
 

●    Evidencia GA2-230101507-AA2-EV01. Infografía – Estilos de vida saludable 
 

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

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

siguientes preguntas: 
 

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

una persona? 
 

● ¿Cuántas calorías necesita el cuerpo a diario y de qué forma recibe estos aportes con el consumo 

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

depender estos aportes? 
 

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

persona? 
 

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

 
 

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

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

para facilitar su transmisión. 
 

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

 
 

 

Herramienta 
 

Enlace 

Infogram https://infogram.com/es/ 

Canva https://www.canva.com/ 

 

Piktochar 
 

https://piktochart.com/ 

 

 
 
 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 
 

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

●    Formato: PDF. 
 

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

espacio: Infografía – Estilos de vida saludable. GA2-230101507-AA2-EV01.

https://infogram.com/es/
https://www.canva.com/
https://piktochart.com/
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3.3.3 Actividad de aprendizaje GA2-230101507-AA3 - Implementar acciones de la cultura física en el 

mejoramiento de la calidad de vida en el contexto individual, laboral y social, a partir de prácticas 

básicas de nutrición. 
 

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

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

laboral y social. 
 

 
 

Duración: 12 horas. 
 

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

revisar los contenidos presentados en el componente formativo “Actividad física y hábitos de vida 

saludable”. 

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

la actividad de aprendizaje. 
 

 
 

●    Evidencia GA2-230101507-AA3-EV01. Ficha antropométrica de valoración de la condiciónfísica 
 

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

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

calidad de vida. 
 

Diligencie la ficha antropométrica que contenga la información correspondiente a datos personales, peso, 

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

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

 

 
 FICHA ANTROPOMÉTRICA 

Nombre  

Documento identidad  

Peso  

Altura  

Envergadura  

Peso ideal  

FCM  

% de grasa  

IMC  

 RESULTADO 1 RESULTADO 2 BAREMOS 

Fuerza en piernas 1´    

Fuerza de brazos 1´    
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Fuerza abdominal 1´    

Fuerza lumbar 1´    

Burpee test 1´    

Test de Cooper 12´    

ANÁLISIS PERSONAL 

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

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

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

una recuperación adecuada? 

 

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 
 

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

●    Formato: PDF. 

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

espacio: Ficha antropométrica de valoración de la condición física. GA2-230101507-AA3- 

EV01. 
 

 
 

3.3.4 Actividad de aprendizaje GA2-230101507-AA4 - Identificar la higiene postural y pausas activas 

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

productiva. 
 

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

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

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

evitar enfermedades profesionales producidas por el trabajo repetitivo. 
 

 
 

Duración: 12 horas. 
 

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

revisar los contenidos presentados en el componente formativo “Actividad física y hábitos de vida 

saludable”. 

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

la actividad de aprendizaje. 
 

 
 

● Evidencia GA2-230101507-AA4-EV01. Folleto de lesiones más comunes en el trabajo o vida 

cotidiana, y la importancia de las pausas activas 
 

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

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

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

o lugar de estudio, como método preventivo.
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Para elaborar el folleto puede utilizar una herramienta tecnológica de su preferencia y enviarla al instructor 

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

 

 
Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

 

●    Producto a entregar: un folleto. 

●    Formato: PDF. 

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

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

las pausas activas. GA2-230101507-AA4-EV01. 
 

 
 

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

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

Referencia para las Lenguas (240202501) 
 

 
 

3.4.1  Actividad de aprendizaje GA2-240202501-AA1 - Reportar opiniones sobre situaciones 

cotidianas y laborales, pasadas y futuras en contextos sociales. 
 

Dentro del desarrollo de la competencia comunicativa en inglés, es fundamental dar opiniones y puntos de 

vista acerca de las situaciones a las que el aprendiz se enfrenta diariamente, tanto en su contexto social 

como su contexto laboral futuro, inmediato y pasado. 
 

El aprendiz está llamado a ser observador y crítico, por esta razón es muy importante que conozca la 

estructura y el vocabulario apropiado para dar su opinión acerca de diferentes temáticas relacionadas 

directamente con su quehacer profesional en un nivel principiante. 
 

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

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

 
 

Duración: 24 horas. 
 

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

contenidos presentados en el componente formativo “Level 2 - MCE A1.2”. 

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

la actividad de aprendizaje: 
 

 
 

●    Evidencia GA2-240202501-AA1-EV01. Cuestionario 
 

Presente un cuestionario de acuerdo con el contenido formativo del segundo nivel “Level 2 - MCE A1.2”. 

El cuestionario consta de quince preguntas (15) y un tiempo aproximado de 30 minutos. 
 

 
 

Lineamientos para la entrega de la evidencia: 
 

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

segundo nivel.
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● Para el desarrollo de la evidencia remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al 

espacio: Cuestionario. GA2-240202501-AA1-EV01. 
 

 
 

●    Evidencia GA2-240202501-AA1-EV02. Vídeo entrevista virtual 
 

Con el apoyo de uno de sus compañeros y una vez apropiado el material de estudio del segundo nivel 

realice un video, en el cual realice una presentación de una entrevista de trabajo, postulándose para un 

empleo relacionado con su perfil profesional. Luego de ser entrevistado intercambie el rol con su compañero 

para ser el entrevistador. 
 

 
 

Durante la entrevista deberá responder las siguientes preguntas: 
 

1.   Tell us about yourself. 
 

2.   What motivates you? 
 

3.   What are your hobbies? 
 

4.   What are your future plans if you get this job? 
 

5.   What are your future goals or what are your career goals? 
 

6.   What do you see as a major success in your life? 
 

7.   Why did you leave your last job? 
 

8.   Where do you see yourself in 5 years? 
 

 
 

Para realizar la grabación de la entrevista virtual puede programar un encuentro sincrónico a través de 

Skype, Zoom, Meet o Teams con su compañero de trabajo y realizar la grabación de la entrevista para 

luego guardarla. 
 

 
 

Lineamientos para la entrega de la evidencia: 
 

● Producto a entregar: video de la entrevista virtual de trabajo. Una vez finalizada la grabación de 

la entrevista debe cargar el vídeo a YouTube o Vimeo, con su cuenta de correo personal o 

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

enlace de visualización. 

●    Formato: Word o PDF con los datos básicos del entrevistado, entrevistador y la URL del vídeo. 

Tenga en cuenta que se debe garantizar la visualización del video. 

●    Extensión: de 3 a 5 minutos. 

● Para hacer el envío de la actividad debe dirigirse al área de la actividad correspondiente y 

acceder al espacio: Vídeo entrevista virtual. GA2-240202501-AA1-EV02. 
 

 
 

3.4.2    Actividad de aprendizaje GA2-240202501-AA2 - Expresar opiniones sobre situaciones 

cotidianas y laborales actuales, pasadas y futuras en contextos sociales. 
 

Dentro del desarrollo de la competencia comunicativa en inglés, es fundamental ser capaz de expresar 

opiniones y puntos de vista acerca de las situaciones a las que el aprendiz se enfrenta diariamente, tanto 

en su contexto social como en su contexto laboral.
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El aprendiz está llamado a ser observador y crítico, por esta razón es muy importante que conozca la 

estructura y el vocabulario apropiado para dar su opinión acerca de diferentes temáticas relacionadas 

directamente con su quehacer profesional. 
 

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

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

 
 

Duración: 24 horas. 
 

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

contenidos presentados en el componente formativo “Level 2 - MCE A1.2”. 

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

actividad de aprendizaje: 
 

 
 

●    Evidencia GA2-240202501-AA2-EV01. Crónica 
 

Seleccione un personaje icónico y con trayectoria importante en el mundo de acuerdo a su perfil profesional 

(Ej.: en moda un personaje icónico es Agatha Ruiz) y busque en internet información acerca de él (ella), a 

partir del personaje seleccionado realice una crónica escrita con los hechos más importantes y las 

situaciones más relevantes en la trayectoria profesional del personaje. 
 

 
 

Lineamientos para la entrega de la evidencia: 
 

● Extensión: el documento escrito será máximo de 1 página y una extensión entre 200 y 500 

palabras, con tipo de letra Arial, tamaño 12 e interlineado 1,5. Es ideal tener cuidado con las 

estructuras gramaticales utilizadas, deben ser coherente a las temáticas estudiadas en el material 

de estudio. 

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

● Para hacer el envío del documento remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al 

espacio: Crónica. GA2-240202501-AA2-EV01. 
 

 
 

4.   ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN 
 

 
Evidencias de aprendizaje 

 

 
Evidencia de conocimiento: 

 

Mapa conceptual del entorno 

empresarial. 
 

GA2-210201041-AA1-EV01. 

 
Criterios de evaluación 

 

 
 
 

● Describe organización y su entorno, 

según tipología. 
 

● Identifica tendencias de las 

ocupaciones, frente al mercado 

Técnicas e 

instrumentos de 

evaluación 
 

 

Lista de chequeo: 
 

IE-GA2-210201041- 

AA1-EV01 

Evidencia de desempeño: 
 

Foro - Estructura 

organizacional y 

estructuración de cargos. 

laboral. 
 

● Describe procedimiento para la 

estructuración de cargos. 

 

Lista de chequeo: 
 

IE-GA2-210201041- 

AA1-EV02 



 

 

 

 

GA2-210201041-AA1-EV02. ● Crea instrumentos de perfil de 

cargos, de acuerdo con fuentes de 

información y procedimientos 

técnicos. 
 

 
 

Lista de chequeo: 
 

IE-GA2-210201041- 

AA1-EV03 

Evidencia de producto:  

Presentación de la estructura  

organizacional de una  

organización.  

GA2-210201041-AA1-EV03.  

Evidencia de conocimiento: 
 

Infografía - Tipos de 

estructuras organizacionales. 
 

GA2-210201041-AA2-EV01. 

● 
 
 

● 

Grafica estructuras organizacionales, 

según tipología.                                       Lista de chequeo: 
 

Señala cargos, dentro de la                    IE-GA2-210201041- 

estructura organizacional de acuerdo     AA2-EV01 

con metodología y necesidades de la 
 

 
 

Evidencia de desempeño: 
 

Taller proceso identificación 

perfil de cargos. 
 

GA2-210201041-AA2-EV02. 

 
 

● 
 
 

 
● 

organización. 
 

Nombra perfil del cargo, de acuerdo 

con mercado laboral y estructura            Lista de chequeo: 
organizacional. 

IE-GA2-210201041- 
Define propósito del cargo, de                AA2-EV02 
acuerdo con necesidades de la 

organización y clasificación de 

ocupaciones. 

 
 

Evidencia de conocimiento: 
 

Mapa mental - Planificar 

procedimiento para la 

estructuración de perfil. 
 

GA2-210201041-AA3-EV01. 

● 
 
 

 
● 

 
 

● 

Detalla funciones del cargo, según 

fuentes de información y necesidades 

de la organización. 
Lista de chequeo: 

Identifica competencias, de acuerdo 

con metodología y normativa.                 IE-GA2-210201041- 

AA3-EV01 
Documenta requisitos y riesgos del 

cargo, de acuerdo con metodología 

técnica y normativa. 

Evidencia de desempeño: 
 

Cuadro comparativo - Proceso 

validación perfil de cargos. 
 

GA2-210201041-AA4-EV01. 

 

 

● 
 
 

 
● 

 

Compara elementos constitutivos del     
Lista de chequeo: 

perfil, según normativa y                         IE-GA2-210201041- 

procedimiento.                                         AA4-EV01 
 

Ajusta perfil de cargos, de acuerdo 

Evidencia de producto: 
 

Diccionario digital de 

competencias laborales. 
 

GA2-210201041-AA4-EV02. 

 

 
● 

con recomendaciones y resultados. 
Lista de chequeo: 

Propone perfil definitivo, según               
IE-GA2-210201041- 

procedimiento y normativa.                     
AA4-EV02
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Evidencia de conocimiento: 
 

Cuestionario: conceptos, tipos 

y funcionalidad de 

herramientas informáticas y 

digitales. 
 

GA2-220501121-AA1-EV01. 

 

● 
 

Lista herramientas informáticas y 

digitales, utilizadas en procesos de 

 

 
Cuestionario: 

 talento humano, según procedimiento 

técnico y necesidades de la IE-GA2-220501121- 
 

 
 

● 

 

organización. 
 

Describe tipos y funcionalidad de 

AA1-EV01 

Evidencia de producto: 
 

Informe - Herramientas 

informáticas y digitales 

adecuadas para el área de 

talento humano. 
 

GA2-220501121-AA1-EV02. 

 
 
 

 
● 

herramientas informáticas y digitales, 

según procedimiento técnico y 

necesidades de la organización. 
 

Propone herramientas informáticas y 

digitales, según necesidades de la 

organización. 

 

 
Lista de chequeo: 

 

IE-GA2-220501121- 

AA1-EV02 

 
 
 
 

 
Evidencia de conocimiento: 

 

Foro - Herramientas 

informáticas y digitales que 

apoyan los procesos de 

talento humano. 
 

GA2-220501121-AA1-EV03. 

● 
 

 
 
 
 

● 
 

 
 
 
 

● 
 
 

● 
 
 

 
● 

Elabora formularios en línea, de 

acuerdo con necesidades de 

información y herramientas 

tecnológicas. 
 

Emplea hojas de cálculo para 

registro, tabulación y procesamiento 

de datos, utilizando herramientas 

tecnológicas. 
 

Utiliza sistemas de gestión de bases 

de datos, disponibles en el mercado. 
 

Utiliza redes sociales, de acuerdo con 

protocolos, manuales técnicos y 

necesidades de la organización. 
 

Registra hoja de vida en bolsas 

 

 
 
 
 
 
 
 

Lista de chequeo: 
 

IE-GA2-220501121- 

AA1-EV03 

 
 
 

 
Evidencia de desempeño: 

 

Taller – Herramientas, 

formularios en línea, hojas de 

cálculo y hojas de vida en la 

red. 
 

GA2-220501121-AA1-EV04. 

 
 
 
 
 

● 
 
 
 
 
 
 

● 

electrónicas de empleo, según 

disponibilidad en el mercado y 

necesidades de la organización. 
 

Identifica herramientas de trabajo 

colaborativo y almacenamiento en la 

nube, según disponibilidad en el 

mercado y necesidades de la 

organización. 
 

Almacena información en repositorios 

digitales, de acuerdo con políticas de 

tratamiento de datos y seguridad de 

la información. 

 
 
 
 
 

 
Lista de chequeo: 

 

IE-GA2-220501121- 

AA1-EV04 
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Evidencia de desempeño: 

 

Foro temático - Identificar y 

establecer las técnicas de 

coordinación motriz. 
 

GA2-230101507-AA1-EV01. 

● 
 
 

 
● 

 
 
 
 
 
 

● 

Identifica las técnicas de coordinación 

motriz relacionadas con su perfil 

ocupacional. 
 

Selecciona técnicas que le permiten       Lista de chequeo: 
potenciar su capacidad de reacción 

mental y mejorar sus destrezas              IE-GA2-230101507- 

motoras según la naturaleza de su         AA1-EV01 

entorno laboral. 
 

Identifica los conceptos básicos de 

anatomía y fisiología. 

 

Evidencia de producto: 
 

Infografía – Estilos de vida 

saludable. 
 

GA2-230101507-AA2-EV01. 

● 
 
 

 
● 

Interpreta los fundamentos de Estilo 

de vida saludable, Higiene y Nutrición 

en los contextos productivo y social.       
Lista de chequeo:

 
 

Administra un plan de Higiene                
IE-GA2-230101507- 

AA2-EV01 
Corporal dentro del contexto 

productivo. 

 

Evidencia de producto: 
 

Ficha antropométrica de 

valoración de la condición 

física. 
 

GA2-230101507-AA3-EV01. 

● 
 
 

 
● 

Ejecuta rutinas de ejercicio físico 

según las necesidades de los 

contextos laboral y social.                       Lista de chequeo: 
 

Establece pausas de acuerdo con          IE-GA2-230101507- 

cargas de trabajo y tiempos de               AA3-EV01 

Actividad Física para una 

recuperación adecuada. 

 
 
 
 
 

Evidencia de producto: 
 

Folleto de lesiones más 

comunes en el trabajo o vida 

cotidiana, y la importancia de 

las pausas activas. 
 

GA2-230101507-AA4-EV01. 

● 
 

 
 
 
 

● 
 
 

 
● 

 
 

 
● 

Aplica conceptos básicos de 

ergonomía y pausas activas de 

acuerdo con la naturaleza de la 

función productiva. 
 

Discrimina ejercicios específicos para 

la prevención de riesgos ergonómicos    Lista de chequeo: 

según su actividad laboral.                      
IE-GA2-230101507- 

Aplica los conceptos básicos de la          AA4-EV01 

miología humana con base en el 

análisis del movimiento. 
 

Estructura un plan de ergonomía y 

pausas activas según contexto 

laboral. 

 

Evidencia de conocimiento: 
 

Cuestionario. 
 

GA2-240202501-AA1-EV01. 

Comprende narraciones cortas orales y 

escritas acerca de situaciones que 

ocurren en el momento de la expresión, 

utilizando vocabulario y gramática básica 

acorde con nivel principiante. 

 

Cuestionario: 
 

IE-GA2-240202501- 

AA1-EV01 

 

 
GFPI-F-135 V01



GFPI-F-135 V01 

 

 

 
Evidencia de desempeño: 

 

Vídeo entrevista virtual. 
 

GA2-240202501-AA1-EV02. 

 

 

Brinda información acerca de objetos y 

sus características. 

 

Lista de chequeo: 
 

IE-GA2-240202501- 

AA1-EV02 

Evidencia de producto: 
 

Crónica. 
 

GA2-240202501-AA2-EV01. 

 

Completa formularios con información 

personal utilizando vocabulario y 

gramática acorde con nivel principiante. 

 

Lista de chequeo: 
 

IE-GA2-240202501- 

AA2-EV01 

 

 

5.  GLOSARIO DE TÉRMINOS 
 

Actividad física: cualquier movimiento corporal producido por los músculos esqueléticos que exija gasto 

de energía. 
 

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

Clasificación nacional de ocupaciones: organización sistemática de las ocupaciones existentes en el 

mercado laboral colombiano, atendiendo a dos criterios. El área de desempeño y el nivel de competencia. 
 

Convocatoria: se refiere a una oferta laboral publicada y vigente que se da a conocer de forma interna o 

externa de la organización con el propósito de atraer el personal cualificado para ocupar la vacante. 
 

Deporte: es un juego o actividad reglamentada, normalmente de carácter competitivo, que mejora la 

condición física y psíquica de quien lo practica y tiene propiedades recreativas que lo diferencian del simple 

entretenimiento. 
 

Ejercicio: es el conjunto de acciones motoras musculares y esqueléticas. Comúnmente se refiere a 

cualquier actividad física que mejora y mantiene la aptitud física, la salud y el bienestar de la persona. Se 

lleva a cabo por diferentes razones como el fortalecimiento muscular, mejora del sistema cardiovascular, 

desarrolla habilidades atléticas, deporte, pérdida de grasa o mantenimiento, así como actividad recreativa. 
 

Entrevista laboral: herramienta que se utiliza en los procesos de selección de personal para conocer al 

candidato y así tener un criterio para su selección que puede ir acompañada de pruebas o actividades. 
 

Hoja de vida: documento o herramienta a través de la cual se presenta de forma resumida la trayectoria 

académica, experiencia laboral y profesional de una persona; así como logros obtenidos y competencias 

desarrolladas frente al cargo al cual se aspira. 
 

Main idea (Idea principal): estrategia de lectura que busca identificar la idea principal de un texto. A 

diferencia de “Topic”, esta estrategia pretende ampliar la comprensión encontrando qué es lo que se dice 

del tema (Topic). Ejm.: “The robots can help in, medicine”. 
 

Modelo de competencia: modelo de gestión que soporta las características personales, destrezas, 

actitudes de los ocupantes más exitosos de ciertos cargos, para establecer los elementos requeridos y 

cumplir con la demanda de una empresa. 
 

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

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

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

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

general, se refiere a movimientos de partes grandes del cuerpo del niño o de todo el cuerpo.
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Navegadores web: se conoce como navegador web (o simplemente navegador) o también explorador web 

(o simplemente explorador) a un programa informático que permite al usuario ingresar a las páginas Web 

que desee, siempre que conozca la dirección URL en donde se encuentra (por ejemplo: www.google.com) 

o bien que haga clic en un hipervínculo que conduzca a dicha página. 
 

Niveles organizacionales: los niveles o pirámides organizacionales corresponden a los tres niveles de 

gestión existentes en la mayoría de las organizaciones. Nivel estratégico, táctico y operacional. 
 

Norma de competencia laboral: estándar reconocido por trabajadores y empresarios, que describe los 

resultados que un trabajador debe lograr en el desempeño de una función laboral, los contextos en que 

ocurre ese desempeño, los conocimientos que debe aplicar y las evidencias que debe presentar para 

demostrar su competencia (Metodología para la elaboración de normas de competencia laboral, SENA, 

2003). 
 

Números cardinales: son los números como los conocemos para contar (one, two, three, etc.). 
 

Números ordinales: son los números que se usan para indicar un orden, ejemplo: primero (first, second, 

third, etc.) 
 

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

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

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

cansancio generados por el trabajo. 
 

Perfil ocupacional: es la descripción de las habilidades, competencias y formación que un trabajador debe 

tener o tiene, para ejercer eficientemente un puesto de trabajo. 
 

Plataformas tecnológicas: son estructuras público-privadas de trabajo en equipo lideradas por la industria, 

en las que todos los agentes del sistema español de ciencia-tecnología-innovación interesados en un 

campo tecnológico trabajan conjunta y coordinadamente para identificar y priorizar las necesidades 

tecnológicas. 
 

Preposiciones de lugar: palabras invariables (sin género ni número) que se usan para indicar o introducir 

el lugar de una acción o situación. Por ejemplo: “In the room”, “next to the shop”. 
 

Preposiciones de tiempo: palabras invariables (sin género ni número) que se usan para indicar o introducir 

el momento de una acción. En inglés, por ejemplo, las más comunes son “in”, “on” y “at”. 
 

Presente continuo: tiempo verbal que se usa para indicar acciones momentáneas que suceden al 

momento de hablar. Su construcción requiere el uso de un verbo auxiliar “to be” y un segundo verbo 

(llamado verbo principal) con terminación en “-ing”. Por ejemplo: I am working at SENA now. 
 

Presente simple (Present Simple): tiempo verbal que se usa para indicar acciones o situaciones que 

suceden en el presente. Pueden ser estados permanentes o cambiantes, por ejemplo: I am Susana. I work 

as a doctor. 
 

Pronombres personales: son las palabras que se usan para indicar la persona o ente que ejecuta una 

acción. Siempre los pronombres personales estarán seguidos de un verbo (la acción). En inglés son comunes 

las contracciones entre los pronombres y algunos verbos, así: “I’m” (contracción de I am), “She’s” 

(contracción de she is), etc. 
 

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

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

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

en el mundo que lo envuelve.

http://www.google.com/
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Reacción mental: es un concepto que se utiliza para referirse al conjunto de tensiones inducidas en una 

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

de los conocimientos previos, actividad de rememoración, de razonamiento y búsqueda de soluciones, etc.). 

Para una persona dada, la relación entre las exigencias de su trabajo y los recursos mentales de que 

dispone para hacer frente a tales exigencias expresa la carga de trabajo mental. 
 

Recreación: todas aquellas actividades y situaciones en las cuales está puesta en marcha la diversión, 

como también la relajación y el entretenimiento. Son casi infinitas las posibilidades de recreación que 

existen hoy en día, especialmente porque cada persona puede descubrir y desarrollar intereses por distintas 

formas de recreación y divertimento. 
 

Role play: juego de roles es una actividad que simula una situación con dos o más personajes 

representados por los aprendices. Cada uno recibirá las indicaciones de lo que pasa y los aprendices 

deberán desarrollar la situación actuando. 
 

Scanning: estrategia de lectura para encontrar información específica. Al igual que “Skimming” no es 

exhaustiva, sino que focaliza la información necesaria. 
 

Semiótica: teoría general y ciencia que estudia los signos, sus relaciones y su significado. 
 

Skimming: estrategia de lectura que consiste en hacer una lectura rápida para determinar el tipo de texto, 

su fuente y su tema. No implica una lectura exhaustiva ni detenida, y puede durar pocos segundos. 
 

Talento humano: son el conjunto de trabajadores o empleados, que posee una organización, un 

determinado sector, así como una economía en su conjunto. 
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PROCESO DE GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL  

FORMATO GUÍA DE APRENDIZAJE 

 

1 IDENTIFICACIÓN DE LA GUÍA DE APRENDIZAJE 

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

● Código del programa de formación: 121523. 

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

colombiana. 

● Fase del proyecto: Planeación. 

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

● Competencias:  

Técnicas: 

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

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

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

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

entre las partes. 

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

Clave: 

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

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

Lenguas. 

● Resultados de aprendizaje a alcanzar:  

Técnicos: 

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

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

distribución. 

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

vigente. 

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

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

considerando tratados, acuerdos comerciales y naturaleza de la carga. 

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

la organización. 

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

marco normativo. 

Clave: 

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

contextos sociales y laborales. 

● Duración de la guía: 452 horas. 

- Técnicas: 356 horas. 

- Claves: 96 horas. 

 

2 PRESENTACIÓN 

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

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

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

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

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

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

con la toma de decisiones.  

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

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

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

escrita en un nivel básico. 

 

3 FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

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

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

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

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

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

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

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

presentes en el aula de conocimiento.  

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

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

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

profesional. 

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

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

lo que se le solicitará. 

 

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

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

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

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

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

 

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

metodologías existentes. 

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

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

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

 

Duración: 50 horas. 

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

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

actividad de aprendizaje: 

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

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

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

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

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

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

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

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:  

o Producto a entregar: mapa de procesos. 

o Formato: PDF. 

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

Máximo 5 procesos. 

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

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

 

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

procedimientos (210101075). 

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

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

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

dará su aporte académico al aprendiz. 

 

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

requerimientos de la organización. 

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

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

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

entienda los requerimientos básicos para hacer una buena distribución. 

 

Duración: 36 horas. 

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

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

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

actividad de aprendizaje: 

 

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

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

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

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

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

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

“Logística inversa”. 

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

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

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

video. 

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

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

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

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

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

 

Lineamientos generales de la entrega de la evidencia: 

o Producto a entregar: video explicativo de logística inversa. 

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

o Extensión: máximo de 4 minutos 

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

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

 

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

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

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

 

 

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

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

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

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

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

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

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:  

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

o Formato: PDF. 

o Extensión: libre. 

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

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

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

de acuerdo con políticas de comercio exterior. 

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

partiendo de unas políticas y normatividad establecidas. 

 

Duración: 48 horas. 

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

formativo: “Coordinar el flujo de mercancía”. 

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

actividad de aprendizaje: 

 

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

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

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

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

debe tener la siguiente información: 

Medios de transporte 

logístico 

Aéreo Terrestre Acuático 

Costo    

Volúmenes    

Tiempo de entrega    

Seguridad    

Servicio    

Facilidad de seguimiento    

…    

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

o Producto a entregar: informe comparativo. 

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

aprendizaje. 

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

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

 

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

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

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

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

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

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

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

alguna de las siguientes preguntas orientadoras: 

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

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

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

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

integran el acuerdo? 

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

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

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

o Producto a entregar: participación activa en el foro. 

o Formato: texto argumentativo. 

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

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

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

de gestión (260102013). 

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

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

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

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

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

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

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

 

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

logísticos de acuerdo con la estructura operativa de la organización. 

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

elementos que componen la estructura de la cadena de suministros. 

 

Duración: 52 horas. 

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

formativo: “Supervisión de procesos de negocio”. 

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

actividad de aprendizaje: 

 

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

proyecto.  

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

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

conocimientos planteados en el componente formativo. 

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

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

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

recursos.  

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

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

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

 

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

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

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

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

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

conceptuales y demás gráficos ilustrativos de los procesos.  

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

o Producto para entregar: plan de operación logística. 

o Formato: PDF. 

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

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

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

EV01.  

 

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

normativa y acuerdo entre las partes (210101029). 

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

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

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

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

según las condiciones del mercado. 

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

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

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

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

distribución óptima ajustada a la realidad de la empresa. 

 

Duración: 50 horas. 

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

formativo: “Comercio exterior para logística”. 

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

actividad de aprendizaje: 

 

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

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

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

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

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

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

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

negocios internacionales. 

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

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

de comercio exterior.  

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

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

o Formato: PDF. 

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

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

 

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

(210201052). 

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

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

organizaciones, enfocado al sistema logístico integral organizacional. 

 

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

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

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

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

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

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

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

actividad de aprendizaje. 

 

Duración: 120 horas. 

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

formativo: “Dirigir el talento humano”. 

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

actividad de aprendizaje:  

 

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

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

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

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

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

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

o Formato: PDF. 

o Extensión: libre. 

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

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

 

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

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

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

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

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

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

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

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

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

o Formato: PDF. 

o Extensión: libre. 

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

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

 

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

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

Referencia para las Lenguas (240202501). 

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

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

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

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

sistema educativo. 

 



 

 

 

GFPI-F-135 V02 

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

dentro de contextos sociales. 

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

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

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

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

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

estableciendo actos comunicativos eficientes y provechosos. 

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

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

 

Duración: 48 horas. 

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

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

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

actividad de aprendizaje:  

 

 

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

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

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

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

o Producto a entregar: cuestionario en línea. 

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

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

 

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

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

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

documento de Word.  

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

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

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

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

/ must / should + infinitive).  

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

del micrófono le permiten grabar su audio. 

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

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

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

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

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

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

o Extensión: 2 a 5 minutos. 

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

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

 

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

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

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

siguientes preguntas: 

1. How can you be environmentally friendly at work? 

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

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

 

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

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

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

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

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

Foro. GA4-240202501-AA1-EV03.  

 

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

dentro de contextos laborales. 

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

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

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

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

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

profesional. 

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

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

English Level 5 - MCER B1.1. 

 

Duración: 48 horas. 

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

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

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

actividad de aprendizaje:  

 

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

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

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

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

segundo nivel. 

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

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

 

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

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

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

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

documento de Word.  

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

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

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

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

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

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

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

del micrófono le permiten grabar su audio. 

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

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

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

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

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

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

o Extensión: de 2 a 5 minutos. 

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

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

 



 

 

 

GFPI-F-135 V02 

 

• Evidencia GA4-240202501-AA2-EV03. Foro. 

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

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

siguientes preguntas, basado en la situación inicial planteada: 

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

the process.  

Now answer:  

✓ What was the result of the experience?  

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

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

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

que hayan realizado sus compañeros. 

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

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

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

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

Foro. GA4-240202501-AA2-EV03.  

 

4 ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN 

Evidencias de aprendizaje Criterios de evaluación 
Técnicas e instrumentos de 

evaluación 

Evidencia de conocimiento: 

Mapa conceptual integración de 

los procesos logísticos. GA4-

210303025-AA1-EV01. 

• Describe las variables asociadas al 

costo según el proceso y la operación 

logística. 

• Categoriza los componentes básicos 

de costos según la operación 

logística. 

• Comprende el comportamiento de 

Lista de verificación: 

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

variables asociadas. 

• Analiza la estructura del costo de 

acuerdo con los procesos y las 

políticas organizacionales. 

Evidencia de desempeño: 

Video logística inversa. GA4-

210101075-AA1-EV01 

• Aplica normatividad y 

reglamentación según el marco legal 

vigente.  

• Define los documentos para el 

procedimiento de recibo y despacho 

de mercancías según normatividad 

legal vigente. 

Lista de verificación: 

IE-GA4-210101075-AA1-EV01. 

Evidencia de desempeño: 

Simulación distribución de jabón 

líquido. GA4-210101075-AA1-

EV02 

• Aplica las técnicas de alistamiento de 

acuerdo con los requerimiento de la 

operación. 

Lista de chequeo: 

IE-GA4-210101075-AA1-EV02. 

Evidencia de conocimiento: 

Comparativo medios de 

transporte. GA4-210101075-

AA2-EV01 

• Analiza el plan de rutas de acuerdo 

con los recursos disponibles y las 

políticas de servicio. 

Lista de verificación: 

IE-GA4-210101075-AA2-EV01. 

Evidencia de conocimiento: 

Foro - Importancia de los 

acuerdos internacionales. GA4-

210101075-AA2-EV02. 

• Interpreta política de distribución de 

acuerdo con la promesa de servicio.  

• Coordina el flujo de la operación 

logística de acuerdo con la planeación 

de los recursos. 

Lista de verificación: 

IE-GA4-210101075-AA2-EV02. 

Evidencia de producto: 

Propuesta plan de operación 

logística para la empresa 

• Compara el cumplimiento de los 

procesos logísticos con la promesa de 

valor. 

• Diferencia los tipos de organización 

Lista de verificación: 

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

EV01 

según sus características, políticas, 

acuerdos de servicios y recursos.  

• Establece el flujo de los procesos y 

procedimientos según características 

de la organización. 

• Define los eslabones de la cadena de 

suministro de acuerdo con sus 

funciones. 

• Describe las actividades logísticas 

relacionadas con la operación de la 

empresa y el plan logístico.  

Evidencia de producto: 

Informe escrito documentación 

internacional. GA4-210101029-

AA1-EV01. 

 

• Comprueba documentos requeridos 

en procedimientos de importaciones 

y exportaciones.  

• Conoce los acuerdos comerciales y 

tratados internacionales según 

actividad de la empresa. 

• Utiliza adecuadamente los términos 

de negociación en la definición de 

acuerdos. 

• Clasifica correctamente las 

mercancías con base en sus 

características y normas de origen.  

• Caracteriza los modos y medios de 

transporte según las condiciones de 

la negociación. 

Lista de verificación: 

IE-GA4-210101029-AA1-EV01. 

Evidencia de producto: 

Informe perfiles de personal. 

GA4-210201052-AA1-EV01. 

• Interpreta las políticas de talento 

humano de acuerdo con el marco 

estratégico de la organización.  

Lista de verificación: 

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

Informe criterios de talento 

humano. GA4-210201052-AA1-

EV02. 

• Define los requerimientos de 

personal según las necesidades de las 

operaciones y los perfiles de cargos. 

• Realiza programación de recursos de 

acuerdo con los objetivos 

organizacionales. 

• Determina los indicadores para 

evaluar el desempeño de los 

colaboradores.  

Lista de verificación: 

IE-GA4-210201052-AA1-EV02. 

Evidencia de conocimiento: 

Cuestionario. GA4-240202501-

AA1-EV01. 

• Ofrece breves razonamientos y 

explicaciones de opiniones, planes y 

acciones. 

Cuestionario: 

IE-GA4-240202501-AA1-EV01. 

Evidencia de producto: 

Audio. GA4-240202501-AA1-

EV02. 

• Se comunica de manera eficaz en 

torno a temáticas cotidianas y 

laborales sencillas haciendo uso de 

una adecuada pronunciación, fluidez, 

rango de vocabulario y estructura 

gramatical para el nivel 

preintermedio. 

Lista de chequeo: 

IE-GA4-240202501-AA1-EV02. 

Evidencia de desempeño: 

Foro. GA4-240202501-AA1-

EV03. 

• Se comunica de manera eficaz en 

torno a temáticas cotidianas y 

laborales sencillas haciendo uso de 

una adecuada pronunciación, fluidez, 

rango de vocabulario y estructura 

gramatical para el nivel pre 

intermedio. 

Lista de chequeo: 

IE-GA4-240202501-AA1-EV03. 

Evidencia de conocimiento: 

 

Cuestionario. GA4-240202501-

AA2-EV01. 

• Brinda solución a un problema 

sencilla haciendo uso de una 

adecuada pronunciación, fluidez, 

rango de vocabulario y estructura 

Cuestionario: 

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

intermedio. 

Evidencia de producto: 

Audio. GA4-240202501-AA2-

EV02. 

• Brinda solución a un problema 

sencillo haciendo uso de una 

adecuada pronunciación, fluidez, 

rango de vocabulario y estructura 

gramatical para el nivel pre 

intermedio. 

Lista de chequeo: 

IE-GA4-240202501-AA2-EV02. 

Evidencia de desempeño: 

Foro. GA4-240202501-AA2-

EV03. 

• Brinda solución a un problema 

sencillo haciendo uso de una 

adecuada pronunciación, fluidez, 

rango de vocabulario y estructura 

gramatical para el nivel pre 

intermedio. 

Lista de chequeo: 

IE-GA4-240202501-AA2-EV03. 

 

5 GLOSARIO DE TÉRMINOS 

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

determinada en un contexto laboral o personal. 

 

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

 

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

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

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

 

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

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

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

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

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

términos de costo (eficiencia económica). 

 

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

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

 

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

condiciones de forma adecuada.  

 

Investigar: indagar para descubrir algo. 

 

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

tiene y observa. 

 

Logística: Acción de coordinar procesos productivos con un fin definido. 
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PROCESO DE GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

FORMATO GUÍA DE APRENDIZAJE 

 
1.  Identificación de la guía de aprendizaje 

 
●     Denominación del programa de formación: Tecnólogo en desarrollo publicitario. 

 
●     Código del programa de formación: 124100. 

 
●     Nombre del proyecto: Desarrollo de soluciones publicitarias para las mipymes de la región. 

 
●     Fase del proyecto: Planeación. 

 
● Actividad de proyecto: Estructurar plan de comunicación publicitaria de acuerdo con necesidades 

de la organización. 

 
●     Competencias: 

 
- 260101055 - Estructurar la estrategia de mercadeo digital de acuerdo con objetivos de campaña 

y normativa legal. 

- 240201524 - Desarrollar procesos de comunicación eficaces y efectivos, teniendo en cuenta 

situaciones de orden social, personal y productivo. 

-      240201064 - Orientar investigación formativa según referentes técnicos. 

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

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

las Lenguas. 

 
● Resultados de aprendizaje a alcanzar: 

Técnicos: 

- 260101055-01 - Proponer el plan de mercadeo digital de acuerdo con características del 

segmento de mercado. 

 
Claves: 

 
- 240201524-01 - Analizar los componentes de la comunicación según sus características, 

intencionalidad y contexto. 

- 240201524-02 - Argumentar en forma oral y escrita atendiendo las exigencias y particularidades 

de las diversas situaciones comunicativas mediante los distintos sistemas de representación. 

- 240201524-03 - Relacionar los procesos comunicativos teniendo en cuenta criterios de lógica 

y racionalidad. 

- 240201524-04 - Establecer procesos de enriquecimiento lexical y acciones de mejoramiento en 

el desarrollo de procesos comunicativos según requerimientos del contexto. 

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

contextos sociales y laborales.
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Transversales: 

 
-      240201064-01 - Analizar el contexto productivo según sus características y necesidades. 

-      240201064-02 - Estructurar el proyecto de acuerdo a criterios de la investigación. 

- 240201064-03 - Argumentar aspectos teóricos del proyecto según referentes nacionales e 

internacionales. 

- 240201064-04 - Proponer soluciones a las necesidades del contexto según resultados de la 

investigación. 

 
● Duración de la guía: Técnico: 144 horas + Claves: 144 horas + Transversales: 48 horas = 336 

horas. 

 
2.  Presentación 

 
Independientemente de la plataforma que se utilice, el marketing tiene siempre el mismo principio y se 

desarrolla de una forma similar; esto quiere decir que, aunque sea offline u online, la metodología de aplicación 

es siempre igual y se apoya en las 4P o marketing mix. Las campañas digitales se desprenden del marketing 

digital, el cual se refiere a la utilización de estrategias comerciales mediante dispositivos electrónicos y la 

comunicación en Internet. Por ende, deben entenderse como el uso de medios publicitarios online, tales como 

las redes sociales (Facebook, Twitter, etc.), publicidad digital, email marketing, SEM, SEO, apps y muchas 

otras herramientas que tienen el objetivo de enfocar la comunicación hacia el mercado objetivo en los 

momentos, cantidades y lugares adecuados. 

 
De igual manera se debe saber que las habilidades comunicativas se establecen desde lo verbal o digital, 

además de lo no verbal o analógico. Y por ello, el llamado es a repensar la escritura y la oratoria como procesos 

de crecimiento personal y profesional, con miras a desarrollar procesos de comunicación eficaces y efectivos, 

teniendo en cuenta situaciones de orden social, personal y productivo, invitando a ver la naturaleza de la 

comunicación en diversos contextos y procesos dialógicos, en la que se asumen diferentes actitudes en 

relación con el otro y que condicionan la construcción de relaciones personales y profesionales. 

 
Tenga en cuenta que la investigación, el desarrollo tecnológico y la innovación son la base del crecimiento 

económico y social en las empresas a nivel mundial. El gran avance técnico y tecnológico requiere de personas 

curiosas, visionarias, motivadas a descubrir, experimentar y vivir experiencias de aprendizaje que mejoren la 

calidad de vida a nivel personal y de su entorno. Por ende, se le brindará la posibilidad de aprender los 

fundamentos básicos de investigación, herramientas básicas para identificar un problema, formular objetivos, 

entender los tipos de investigación, enfoques y desarrollos metodológicos básicos para desarrollar el proyecto 

de investigación como parte del proceso formativo. 

 
Además, para inglés, como una de las habilidades contemporáneas más importantes y de mayor impacto en 

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

teniendo en cuenta el aprendizaje articulado de las cuatro habilidades de la lengua (leer, escribir, hablar y 

escuchar) alineado al MCERL (Marco Común Europeo de Referencia para Lenguas), como estándar del nivel 

de conocimiento de lengua y categorización de los conocimientos en niveles de competencia en un idioma.
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3.  Formulación de las actividades de aprendizaje 
 

 

En este apartado se describirán las actividades de aprendizaje para cada una de las competencias que plantea 
la fase de planeación del proyecto formativo: Desarrollo de soluciones publicitarias para las mipymes de la 
región. 

 
De este programa de formación, en cada una de las actividades, se detallan las evidencias a entregar. La 
entrega de las evidencias se realizará durante las siete (7) semanas planeadas para esta guía. En el siguiente 
cuadro se observa, para cada una de las competencias, el momento y las evidencias a entregar según las 
actividades de aprendizaje asociadas a cada competencia: 

 

 
Semanas 

 
Competencia 

 
Semana 1 

 
Semana 2 

 
Semana 3 

 
Semana 4 

 
Semana 5 

 
Semana 6 

 
Semana 7 

 
Semana 8 

 
Semana 9 

 
 

 
260101055 

Webinar sobre 
el 

funcionamiento 
del marketing 

digital. 
GA4- 

260101055- 
AA1-EV01. 

 
Mapa 

conceptual del 
procedimiento 
del mercadeo. 

GA4- 
260101055- 
AA1-EV02. 

Cuadro 
comparativo de 

la 
caracterización 

del SEO y el 
SEM. 
GA4- 

260101055- 
AA1-EV03. 

 

 
 

Redes sociales de la mipyme. 
GA4-260101055-AA1-EV04. 

 

 
 

Plan de marketing digital. 
GA4-260101055-AA1-EV05. 

Horas por 
semana 

13 13 13 13 40 13 13 13 13 

 
240201524 

Video de la comunicación como 
expresión humana. 

GA4-240201524-AA1-EV01. 

Informe de creación de contenidos 
comunicativos. 

GA4-240201524-AA2-EV01. 

     

Horas por 
semana 

12 12 12 12      

 
 
 

240201064 

     Mapa mental sobre 

la caracterización 

del contexto 

productivo. 

GA4-240201064- 

AA1-EV01. 

 

 
Propuesta de investigación formativa. 

GA4-240201064-AA2-EV01. 

Horas por 
semana 

     12 12 12 12 

 

 
 

240202501 

Mapa 
cuestionario 
comprensión 

lectora y 
gramatical del 

nivel. GA4- 
240202501- 
AA1-EV01. 

 
Audio sobre el 

contexto laboral 
y académico. 

GA4- 
240202501- 
AA1-EV02. 

 
 

Foro de opiniones sobre el contexto 
laboral. GA4-240202501-AA1- 

EV03. 

  
Cuestionario 
comprensión 

lectora y 
gramatical del nivel 
GA4-240202501- 

AA2-EV01. 

Audio sobre la 
trayectoria, 
acciones y 

soluciones en el 
contexto laboral y 
académico. GA4- 
240202501-AA2- 

EV02. 

 

 
Foro de compartiendo experiencias 

laborales GA4-240202501-AA1-EV03. 

 

Horas por 
semana 

 
12 

 
12 

 
12 

 
12 

  
12 

 
12 

 
12 

 
12 

 

Horas total 
semana 

 
37 

 
37 

 
37 

 
37 

 
40 

 
37 

 
37 

 
37 

 
37 
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3.1. Actividades de la competencia estructurar la estrategia de mercadeo digital de acuerdo con 

objetivos de campaña y normativa legal (260101055). 

 
3.1.1. Actividad de aprendizaje GA4-260101055-AA1: Realizar plan de mercadeo digital teniendo en 

cuenta las necesidades promocionales de la mipyme. 

 
Para el desarrollo de esta actividad, recuerde seguir trabajando con el grupo que previamente conformó, ya 

que se desarrollarán evidencias de manera individual y grupal, aplicando siempre los diferentes procesos que 

se solicitan a la mipyme elegida. 

 
Duración: 144 horas. 

 

Materiales de formación: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y análisis del 

componente formativo: “Plan de marketing digital”. 
 
Evidencias: a continuación, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la 

actividad de aprendizaje: 

 
●   Evidencia GA4-260101055-AA1-EV01: Webinar sobre el funcionamiento del marketing digital 

 
Actividad para realizar de forma individual 

 
Quien ya tiene una comprensión básica de la comunicación y el marketing en medios convencionales, debe 

entender que el proceso del marketing digital es muy similar al del convencional, toda vez que los clientes y 

consumidores son los mismos, la trascendencia en el cambio se da en los medios que se utilizan para la 

comercialización y la comunicación con el mercado objetivo. Lo ideal entonces es el desarrollo de estrategias 

en las que se combine el marketing offline y online. 

 
Sabiendo  ello,  se  debe  observar  el video del  siguiente  enlace: 

https://www.youtube.com/embed/vNrxe5nJenU en el que se expone de una forma muy didáctica el 

funcionamiento del marketing digital. Una vez observado, es necesario realizar un panel a través de un webinar 

donde cuatro de los compañeros expondrán sus impresiones en relación con el video, de forma clara y 

argumentada; los demás deben participar realizando preguntas y comentarios en relación con el tema. Los 

cuatro panelistas serán seleccionados al azar, así que todos deben tener preparadas las respuestas a las 

siguientes preguntas: 

 
▪ ¿Qué ventajas y desventajas han generado las nuevas tecnologías para las mipymes en el desarrollo de 

las estrategias comerciales y de promoción? 

▪      ¿Qué pasa con los medios convencionales en las campañas publicitarias hoy en día? 

▪      ¿Son más efectivos los medios digitales que los medios convencionales? 

▪      ¿Es viable el marketing digital para todas las empresas? 

▪ En relación con los costos, ¿es más económico el marketing digital? ¿En qué aspectos se generan los 

costos en el marketing digital? 

▪      ¿El marketing digital es más viable para llegar a un mercado objetivo? ¿Por qué? 

▪ Si una empresa desea crear estrategias de marketing digital, ¿cuál o cuáles son los primeros pasos que 

debe realizar? 

▪      ¿Qué ventajas y desventajas tiene la comercialización de productos a través del marketing digital?

https://www.youtube.com/embed/vNrxe5nJenU
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▪ ¿En qué aspectos han cambiado las costumbres de los compradores y consumidores con los medios de 

hoy? 

 
Todos los aprendices deben participar en el panel a través de una pregunta o un comentario relacionado con 

el tema. Para finalizar el instructor realizará la conclusión del ejercicio. 

 
Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

 
o  Producto a entregar: un documento con las respuestas a las preguntas planteadas. 

o  Formato: documento PDF. 

o  Extensión: máximo dos hojas. 

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

espacio: Webinar sobre el funcionamiento del marketing digital. GA4-260101055-AA1-EV01. 

 
●   Evidencia GA4-260101055-AA1-EV02: Mapa conceptual del procedimiento del mercadeo. 

 
Actividad para realizar de forma individual 

 
Como ya se ha mencionado anteriormente, el marketing digital responde al mismo proceso del marketing 

offline, esto debido a que los clientes y consumidores actualmente buscan interacción en la web y, por ende, 

es allí donde es posible captar su atención y crear estrategias para persuadirlo sobre el uso o compra de 

determinado producto o servicio. 

 
Basado en lo anterior y lo abordado en el componente formativo “Plan de marketing digital”, realice un mapa 

conceptual para el proceso de mercadeo que incluya: 

 
▪      La investigación inicial. 

▪      Segmentación. 

▪      Objetivos. 

▪      Estrategias (realice un listado para cada una de las 4P). 

▪      Tácticas. 

▪      Recursos. 

▪      Indicadores. 

 
El mapa conceptual puede realizarse en la herramienta que considere pertinente. Se recomiendan las 

siguientes: 

 
▪       Cmaptools 

▪       Mindmaps 

▪       Popplet 

▪       MindNode 

 
Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

 
o  Producto a entregar: un documento con el mapa conceptual. 

o  Formato: documento PDF. 

o  Extensión: máximo dos hojas.

https://cmap.ihmc.us/
https://www.mindmaps.app/
https://www.popplet.com/
https://mindnode.com/
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o Para hacer el envío de la evidencia remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al 

espacio: Mapa conceptual del procedimiento del mercadeo. GA4-260101055-AA1-EV02. 

 
●   Evidencia GA4-260101055-AA1-EV03: Cuadro comparativo de la caracterización del SEO y el SEM. 

 
Actividad para realizar de forma individual 

 
El marketing digital contiene una serie de elementos que se combinan entre sí para el desarrollo óptimo de 

las estrategias de comunicación y comercialización; es necesario conocer estos temas antes de comenzar el 

desarrollo del plan de mercadeo digital. 

 
Por tanto, desarrolle un cuadro comparativo en el que deje claras las características del SEO y el SEM, esto 

con el fin de tener comprensión detallada de estos dos procesos y determinar cuál es el más conveniente 

para las empresas y en qué momento debe aplicarse el uno o el otro. Además, emita un concepto propio sobre 

el SEO y el SEM en el cuadro comparativo. Tenga en cuenta lo abordado en el componente formativo “Plan 

de marketing digital”. 

 
El cuadro debe diferenciar los siguientes elementos: 

 
▪      Concepto SEO y SEM. 

▪      Ventajas. 

▪      Desventajas. 

▪      Características. 

▪      Proceso. 

 
Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

 
o  Producto a entregar: un documento con el cuadro comparativo de las características del SEO y el 

SEM. 

o  Formato: documento PDF. 

o  Extensión: máximo dos hojas. 

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

espacio: Cuadro comparativo de la caracterización del SEO y el SEM. GA4-260101055-AA1- 

EV03. 

 
●   Evidencia GA4-260101055-AA1-EV04: Redes sociales de la mipyme. 

 
Actividad para realizar en los grupos de trabajo del proyecto formativo de la mipyme. 

 
Como se ha visto en el proceso de formación, se ha avanzado de acuerdo con cada tema en el desarrollo de 

las estrategias de comunicación para la mipyme seleccionada. Es bien sabido que las empresas necesitan 

espacios en la web que les permitan tener una adecuada interacción con sus clientes para el desarrollo de 

las estrategias comerciales y de comunicación; además, es vital que los empresarios sean conscientes que 

para tal fin es indispensable tener un plan bien estructurado. 

 
Sabiendo lo anterior y lo relacionado en el componente formativo “Plan de marketing digital”, para esta parte 

se requiere crear y configurar las redes sociales para la mipyme seleccionada, el producto o el servicio. En
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este punto, tal vez sea necesario que la empresa tenga la necesidad de crear cuentas independientes para 

ella y para sus productos; sin embargo, es importante hacer el respectivo análisis, pues puede darse el caso 

que sea necesario una cuenta para administrar la comunicación y otra para la comercialización de todo el 

portafolio de productos o servicios. Para esta evidencia, se debe crear: 

 
▪      Cuenta de correo electrónico (Gmail recomendado). 

▪      Blog o sitio web en plataforma gratuita (WordPress recomendado). 

▪      Página en Facebook. 

▪      Perfil en Instagram. 

▪      Canal de YouTube. 

▪      Otra(s) que se requiera(n) de acuerdo con el tipo de necesidades de la empresa. 

 
Es importante que las cuentas tengan unidad de imagen. Para este punto, ya la mipyme seleccionada para el 

proyecto formativo cuenta con un manual de imagen visual o imagen corporativa, donde está consignado el 

diseño de logo y los recursos necesarios para este tipo de medios. La configuración de los medios debe incluir: 

 
▪      Imagen de perfil única para todos los medios. 

▪      Encabezados para los medios que lo requieran (Facebook, Twitter si lo tiene, YouTube). 

▪      Interacción entre cuentas (Facebook e Instagram). 

▪      Perfil de cuentas empresariales. 

▪      Seguimiento de estadísticas. 

▪      Información de la empresa (datos de contacto, descripción, enlace de blog o sitio web). 

 
La evidencia debe ser entregada al instructor en un documento en PDF que contenga fotos de pantalla de los 

diferentes medios creados y los enlaces de acceso a cada uno de ellos. Además, en una conferencia en línea, 

el grupo debe presentar ante sus compañeros y el instructor los medios de la empresa seleccionada y hacer 

un recorrido por ellas. 

 
Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

 
o Producto a entregar: un documento con las fotos de los diferentes medios y una conferencia en 

línea. 

o  Formato: documento PDF y plataforma web. 

o  Extensión: libre. 

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

espacio: Redes sociales de la mipyme. GA4-260101055-AA1-EV04. 

 
●   Evidencia GA4-260101055-AA1-EV05: Plan de marketing digital. 

 
Actividad para realizar en los grupos de trabajo del proyecto formativo de la mipyme 

 
En este punto, ya está en la capacidad de desarrollar el plan de comunicación; además, la empresa cuenta 

con los medios para la interacción con sus clientes y consumidores, y puede comenzar un proceso de 

comercialización y comunicación que le permita el posicionamiento de la(s) marca(s), el desarrollo de ventas 

y la promoción de sus productos o servicios.



GFPI-F-135 V01 

 

 

 

Por consiguiente, basado en lo anterior y en el componente formativo “Plan de marketing digital”, realice un 

plan de marketing digital para la mipyme o uno de sus productos o servicios, donde se incluyan los siguientes 

elementos: 

 
▪      Brief táctico. 

▪      Objetivo de mercadeo. 

▪      Mercado objetivo. 

▪      Plan de medios digital (seleccionar por lo menos 1 medio offline como apoyo a las estrategias online). 

▪      Estrategias de comercialización y promoción online: 

 
-      Logística de entrega. 

-      Sistema de pago. 

-      Horarios de posteo de anuncios. 

-      Estrategias de promoción de ventas. 

-      Estrategias de atracción y conversión de clientes. 

-      Seguimiento a clientes (estrategias posventa). 

-      Sistema de información de mercados (data). 

-      Estructuración de redes sociales para comunicación con los clientes. 

 
▪      Cronograma: 

 
-     Objetivos de frecuencia (cada cuánto publica a la semana, mes, etc.). 

-     Intensidad (número de publicaciones). 

 
▪      Presupuesto del plan de mercadeo digital: 

 
-      Indicadores. 

-      Cantidad de miembros del mercado objetivo a impactar. 

-      Costo del impacto. 

-      Cálculo de CPM. 

 
▪      Crear presentación del plan de marketing digital para mejorar su sustentación y comprensión. 

▪      El plan de marketing digital debe entregarse en un documento PDF y se debe exponer en un webinar 

ante el instructor y los demás compañeros del grupo; si es posible, invitar al empresario. 

 
Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

 
o  Producto a entregar: un documento con el plan de marketing digital y un webinar. 

o  Formato: documento PDF y plataforma web. 

o  Extensión: libre. 

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

espacio: Plan de marketing digital. GA4-260101055-AA1-EV05.
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3.2. Actividades  de  la competencia  desarrollar  procesos  de  comunicación eficaces  y  efectivos, 

teniendo en cuenta situaciones de orden social, personal y productivo (240201524). 

 
3.2.1. Actividad de aprendizaje GA4-240201524-AA1: Aplicar los componentes de la comunicación y 

argumentar sus procesos, de acuerdo con las diferentes situaciones comunicativas. 

 
Duración: 24 horas. 

 

Materiales de formación: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y el análisis de los 

componentes formativos “Comunicándonos” y “Argumentando”. 

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

actividad de aprendizaje: 

 
●   Evidencia GA4-240201524-AA1-EV01: Video de la comunicación como expresión humana. 

 
El proceso de comunicación se centra en generar una articulación entre cómo y para qué nos comunicamos. 

Por ello, esta evidencia busca que, a través de la realización de un escrito y la posterior grabación de un video, 

se exprese una situación problémica del entorno profesional (o área de formación) y que conlleve a la 

resolución de esta. Un ejemplo de ello, sería algún problema comunicativo en el entorno laboral que requiera 

solución: flujos de información inadecuados entre diferentes áreas, poca asertividad en la comunicación entre 

líderes y colaboradores, lenguaje técnico y de poca comprensión para todos. Por favor, tenga en cuenta la 

siguiente estructura: 

 
1.   Piense en una situación problémica como tema central para ser tratado en el video y busque la manera 

de darlo a conocer de forma que impacte al receptor, desde el componente comunicacional. 

2.   Elabore un escrito donde se plasmen todas las ideas frente a la situación problémica. Puede 

seleccionar el tipo de texto: científico-técnico o narrativo, a partir de los conocimientos adquiridos en 

los componentes formativos “Comunicándonos” y “Argumentación”. 

3.   Luego, mediante un video, exponga el tema tratado en el escrito y, al finalizar, justificar el tipo de texto 

que eligió (el porqué). Para la realización del video, puede utilizar la cámara del computador o el 

celular, incluso, herramientas en línea que le permitan animar, editar, musicalizar y demás, como 

Powtoon, Loom, entre otros. 

4.   Para finalizar, elabore una síntesis del escrito, en la cual relacione los aspectos más importantes de 

la situación problémica seleccionada. 

 
Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

 
o Producto a entregar: escrito tipo síntesis y video sobre la situación problémica de su entorno 

profesional (o área de formación). 

o  Formato: un documento en PDF y un video en formato MOV, MP4 o AVI. 

o  Extensión: escrito tipo síntesis de máximo 2 páginas y video de máximo 3 minutos. 

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

espacio: Video de la comunicación como expresión humana. GA4-240201524-AA1-EV01.
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3.2.2. Actividad de aprendizaje GA4-240201524-AA2: Comunicar asertivamente, con cohesión y 

coherencia lexical, basado en los procesos comunicativos que se dan en el contexto del desempeño 

laboral. 

 
Duración: 24 horas. 

 

Materiales de formación: para el desarrollo de esta actividad, es importante la lectura y el análisis de los 

componentes formativos “Interpretando” y “Escribiendo”. 
 
Evidencias: a continuación, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la 

actividad de aprendizaje: 

 
●   Evidencia GA4-240201524-AA2-EV01: Informe de creación de contenidos comunicativos. 

 
La comunicación asertiva se constituye en la habilidad que tienen los seres humanos para comunicar, 

transmitir y recibir mensajes, ideas, sentimientos, creencias, posturas u opiniones, propios o ajenos, de 

manera honesta, clara, oportuna y respetuosa, de un tema o situación en particular, que se inscriben en los 

diferentes contextos a lo largo de la vida. Por lo tanto, el desarrollo de esta evidencia implica un proceso 

escritural que dará cuenta de su capacidad para comunicarse atendiendo a la estructura gramatical, la 

semiótica, cohesión y coherencia léxica en la producción de texto. 

 
A continuación, se describe la secuencia de acciones que se debe tener presente para realizar esta actividad: 

 
1.   Retome la situación problémica que eligió para el desarrollo de la evidencia anterior “Video de la 

comunicación como expresión humana”. 

2.   Realice un ejercicio investigativo que le permita profundizar en el estudio de la situación problémica. 

Para ello, haga uso de algunas de las técnicas de registro de información (previamente estudiadas, 

en el componente formativo “Interpretando”), de esta manera podrá organizar la información y tener 

un panorama más amplio y claro de la situación que deberá desarrollar en la siguiente orientación. 

3.   Elabore un informe donde dé cuenta de los elementos y procesos propios de la situación problémica, 

que deberá estar en estrecha relación con la profesión que usted desempeñará al finalizar este 

proceso formativo y el contexto en el que se desenvolverá. Para su elaboración, elija el tipo de texto 

que desea escribir: científico-técnico o narrativo, basado en lo descrito en el componente formativo 

“Escribiendo”. 

4.   El informe deberá contener los siguiente: 

a.   Encabezado: título del informe, autor (nombre y apellidos completos), nombre del programa 

y fecha de realización. 

b.   Palabras claves: por lo menos 5 palabras claves que se utilizarán en el contexto del informe. 

c.   Introducción: descripción del tipo de texto, el tema abordado y su importancia. 

d.   Desarrollo: corresponde al cuerpo del trabajo, donde se explica detalladamente el desarrollo 

de los aspectos enunciados en la introducción. En él se deberá: 

i.      Exponer la problemática haciendo referencia a los aspectos más relevantes. 

ii. Presentar argumentos que complementen los aspectos relevantes que se señale; 

para ello, puede hacer uso de la información que recolectó en el proceso investigativo 

previo a la escritura del informe, haciendo uso de las referencias bibliográficas en 

normas APA, gráficos y demás elementos que considere necesarios. 

iii.      Presentar su postura frente a la problemática. 

iv.      Debe existir cohesión y coherencia léxica; para ello, haga uso de los conectores.
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v. Utilizar adecuadamente los signos de puntuación, interrogación y admiración, y la 

acentuación. 

e.   Conclusiones: presente las conclusiones a las que llegó luego de haber realizado la 

investigación y escrito el informe. 

f.    Bibliografía: presente las referencias bibliográficas utilizadas para la elaboración del informe. 

Recuerde  que  lo  debe  hacer  siguiendo  la  normativa  APA  (componente  formativo 

“Escribiendo''). 

 
Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

 
o Producto a entregar: informe de la escritura como forma de comunicación asertiva, con la siguiente 

estructura: encabezado, palabras claves, introducción, desarrollo, conclusiones y bibliografía. 

o  Formato: PDF. 

o  Extensión: tres páginas, arial 11, espacio sencillo. 

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

espacio: Informe de creación de contenidos comunicativos. GA4-240201524-AA2-EV01. 
 

 
 

3.3.  Actividades  de  la  competencia  orientar  investigación  formativa  según  referentes  técnicos 

(240201064). 

 
3.3.1. Actividad de aprendizaje GA4-240201064-AA1: Identificar las características socioeconómicas, 

tecnológicas, políticas y culturales del contexto productivo reconociendo las necesidades y 

problemáticas que lo afectan. 

 
Para el desarrollo de esta actividad de aprendizaje y la siguiente, que componen el campo de investigación, 

es muy importante elegir como ejercicio de investigación un tema relacionado con su proceso de formación o 

un área de interés donde desee ampliar sus conocimientos. Esta decisión le permitirá afianzar los 

conocimientos del programa, descubrir otras formas de aprender, profundizar y apropiarse de nuevos saberes, 

de forma individual o grupal. 

 
Duración: 8 horas. 

 

Materiales de formación: para el desarrollo de esta actividad, es importante la lectura y análisis del 

componente formativo: “Fundamentos de investigación”. 
 
Evidencias: a continuación, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la 

actividad de aprendizaje: 

 
●   Evidencia   GA4-240201064-AA1-EV01:   Mapa   mental   sobre   la   caracterización   del   contexto 

productivo. 

 
Elabore un mapa mental sobre las características y necesidades del contexto social o productivo de su área 

de formación, reconociendo los aspectos socioeconómicos, tecnológicos, políticos y culturales. Para la 

elaboración del mapa mental, se sugiere consultar el Anexo_1_Mapa_mental y, en general, las siguientes 

recomendaciones:
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1. Formato: puede elaborarse a través de herramientas digitales de elaboración de mapas mentales o 

tomando una fotografía de un mapa mental dibujado a mano y luego convirtiéndola a PDF. 

2. Definir el contenido central: ubicar el nombre del contexto en el centro de la pantalla o papel y 

distinguir con una imagen o ícono que lo represente. El contenido central es un tema, idea o concepto 

para desarrollar. 

3. Identificar un número limitado de características del contenido central: hacer las bifurcaciones 

a través de ideas principales, posteriormente en agrupaciones y asociaciones. Se sugiere tener una 

lluvia de ideas previamente. Es importante el uso de colores, uno solo por bifurcación, teniendo 

especial cuidado en su grosor. 

4. Jerarquizar  ideas:  establecer  el  tamaño  de  las  ramificaciones,  letras,  colores,  categorías  y 

subcategorías, estableciendo un tamaño determinado para las ramas y las imágenes, para que, en la 

lectura, se entienda que el tamaño de las ramas e imágenes principales, es mayor al de las ramas 

secundarias, y el de estas últimas, mayor al de las terciarias, y así sucesivamente. 

5. Unir  asociaciones:  mediante  ramificaciones  y  líneas,  se  irradian  las  ideas  secundarias  y  las 

asociaciones entre ideas. 

6.   Ampliar hacia afuera: priorizar las ideas según las manecillas del reloj. En cada bifurcación, incluir 

una imagen digital o elaborada a mano. 

7.   Ubicar imágenes: apoyos visuales y colores determinarán la calidad de la presentación; por esta 

razón, se recomienda tener especial cuidado en la calidad y el tamaño de la imagen para acentuar las 

ideas a recordar. 

8.   Diseñar nodos: para asegurar las conexiones entre las bifurcaciones. 

 
Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

 
o  Producto a entregar: mapa mental sobre la caracterización del contexto productivo. 

o Formato: Documento en PDF. Puede elaborarse a través de herramientas digitales de elaboración 

de mapas mentales o tomando una fotografía de un mapa mental dibujado a mano; en ambos casos, 

colocar sus datos personales. 

o  Extensión: 1 hoja. 

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

espacio: Mapa mental sobre la caracterización del contexto productivo. GA4-240201064-AA1- 

EV01. 

 
3.3.2. Actividad de aprendizaje GA4-240201064-AA2: Elaborar la propuesta de investigación formativa. 

 
El propósito de esta actividad es comprender y dar respuesta a las necesidades del contexto por medio del 

desarrollo de procesos de investigación efectivos, teniendo en cuenta situaciones de orden social y productivo. 

 
Duración: 40 horas. 

 

Materiales de formación: para el desarrollo de esta actividad, es importante la lectura y el análisis del 

componente formativo: “Fundamentos de investigación”. 
 
Evidencias: a continuación, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la 

actividad de aprendizaje:
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●   Evidencia GA4-240201064-AA2-EV01: Propuesta de investigación formativa. 

 
Diligencie cada una de las pestañas del “Formato propuesta de investigación formativa”. Para el 

diligenciamiento del formato, se sugiere consultar el Anexo_2_Formato_Propuesta_de_Investigacion y, en 

general, las siguientes recomendaciones: 

 
1.   En cuanto a aspectos generales, el documento debe ser presentado en fuente Arial 10, interlineado 

1.5. 

2.   Para la Etapa 1. Preparación: antes de iniciar la escritura del documento, es necesario tener en cuenta 

las recomendaciones hechas por el tutor para el mapa mental de la evidencia anterior. 

3.   Para la escritura del título, es necesario que este sea concreto con relación al problema que se busca 

resolver, no debe contener palabras innecesarias, no debe utilizar abreviaturas ni fórmulas. Debe tener 

una extensión máxima de 15 palabras, o 70 caracteres, y debe reflejar de manera apropiada de qué se 

trata el estudio. 

4.   Para el resumen, tener en cuenta que este se realiza cuando ya está elaborado todo el ejercicio de 

investigación formativo. El resumen es una descripción sintética de los aspectos más relevantes del 

proceso investigativo, que da cuenta del problema, cómo se realizó el estudio, cuáles fueron los 

principales hallazgos y cuál es la relevancia del estudio para su programa de formación. Se elabora en 

dos párrafos que deben contener máximo 120 palabras, o 960 caracteres, incluyendo la puntuación y 

los espacios sin sangría (10 a 15 renglones). Se recomienda que este párrafo se realice con oraciones 

cortas y simples, separadas de punto y seguido. (Debe estar en idioma español o inglés). 

5.   Las palabras claves se incluyen una vez está elaborado todo el ejercicio de investigación formativo. 

Tras el resumen, se deben escribir las palabras claves, las cuales se utilizan con fines de clasificación 

para que los documentos se puedan incorporar en bases de datos y, de esta forma, agilizar su búsqueda 

(español/inglés). 

6.   La justificación expone las razones que justifican la realización del proyecto de investigación formativa 

en torno al contexto productivo, aspectos sociales, aspectos institucionales, aspectos pedagógicos, 

aspectos tecnológicos, entre otros. Demuestra la importancia de resolver el problema de investigación. 

Destaca su impacto y aclara quiénes serán los beneficiarios directos y el alcance social que tendrá. 

7.   Para los antecedentes, la revisión de la literatura es una síntesis original de teorías y trabajos de 

investigación fáctica (de campo o empírica) sobre el tema al que se refiere el estudio por realizar. El 

aprendiz deberá consultar las bases de datos del SENA y hacer una recopilación actualizada (3 últimos 

años) de lo escrito sobre el tema. La revisión de la literatura debe ser un apartado donde el lector 

descubre cuál es el problema no resuelto por la comunidad científica y que se quiere abordar mediante 

el estudio propuesto. 

8.   Para la identificación del problema, es necesario contemplar las necesidades expuestas en el mapa 

mental y realizar una delimitación de las mismas. En un primer momento, se hace una descripción de 

la situación actual del problema, se define el ámbito espacial donde se realizará la propuesta (sin 

ampliarlo), se indica en forma clara cuál es el problema y quiénes lo tienen, se escriben las causas que 

lo generan. En un segundo momento, se describen las consecuencias que acarrea la problemática 

detectada y se pronostica qué sucedería si no se resuelve el problema. 

9.   Para la pregunta de investigación, es necesario tener en cuenta que guarda estrecha relación con los 

objetivos de la propuesta y la revisión de la literatura hecha. Para ello, escriba una pregunta cuya 

respuesta es la solución del problema planteado. 

10. El objetivo general tiene las siguientes características: se relaciona con el problema y la pregunta de 

investigación; es concreto, se redacta con lenguaje claro y sencillo; inicia su redacción con un verbo en 

infinitivo; incluye el qué se quiere hacer mediante la investigación, a dónde se quiere llegar y mediante
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qué. Las respuestas a estos interrogantes conllevan a la respuesta de la pregunta problémica ya 

formulada. 

11. Los objetivos específicos indican el orden sistemático en que se resolverá la investigación, los cuales 

se desprenden directamente del objetivo general. 

12. El marco teórico debe ser organizado en temas y subtemas, de lo general a lo particular. El marco 

teórico hace referencia a aquellas teorías, normas y conceptualizaciones que pueden contribuir a dar 

solución al problema enunciado, y permite la confrontación, el análisis y la evaluación del proyecto. 

Implica que el aprendiz identifica una postura teórica que aporta elementos y categorías de análisis para 

abordar el campo temático, motivo del estudio, haciendo una redacción propia que se sustenta en 

autores, estableciendo un diálogo sistemático con los autores, teorías y realidad del contexto en el que 

trabaja la propuesta. Es importante hacer las respectivas citas bibliográficas según normas APA e 

incluirlas en las referencias bibliográficas al final del documento. 

13. Para el tipo de investigación, el aprendiz deberá indicar si es exploratorio (si se familiariza con el 

fenómeno que se investiga), descriptivo (identifica características del universo de investigación, señala 

formas de conductas, establece comportamientos concretos y comprueba variables), explicativo (es 

comprobar que la propuesta soluciona el problema o no). 

14. La población se define como el conjunto personas a las que va dirigida la propuesta de investigación 

formativa y guarda relación con sus fases. En este campo el aprendiz debe describir de manera amplia 

el contexto donde convive la población, su universo (total de actores) y mencionar la muestra (si aplica). 

15. En el campo de técnicas e instrumentos de recolección de información, debe describir las técnicas, tales 

como la observación, la encuesta, la entrevista, entre otras. 

16. Para la etapa 2, Ejecución, diligencie cada uno de los campos propuestos, teniendo en cuenta el punto 

15 de estas instrucciones. 

17. En la etapa 2.1, Ejecución, es necesario que diligencie los campos teniendo en cuenta el punto No 7 

de estas instrucciones. 

18. En la Etapa 3, Procesamiento, se deben analizar e interpretar los datos recogidos en la fase 2.1 de 

ejecución. 

19. En la Etapa 4, Interpretación de resultados, consigne la interpretación de los resultados del ejercicio de 

investigación formativa. 

20. Para la interpretación de los resultados, es importante tener en cuenta que se presentan los resultados 

sustentados con datos, gráficas, etc. Su análisis confirma la existencia del problema, sus causas, su 

incidencia. Puede presentarse en dos apartados en esa misma pestaña: resultados y análisis, o 

realizarlo integralmente; en todo caso, debe tenerse en cuenta que los resultados sintetizan los datos 

recolectados, así como su tratamiento estadístico; los resultados se exponen de manera breve, 

destacando los hallazgos más relevantes; al presentar los datos, se sugiere el uso de tablas o figuras, 

además del texto, que, en lo posible, no deberá repetir lo que dicen estas tablas o figuras. En el análisis, 

se evalúan e interpretan las implicaciones de los resultados, se presentan con suficiente detalle los 

datos para justificar las conclusiones; particularmente, en relación con los supuestos teóricos, se debe 

exponer de manera clara la sustentación o carencia de sustento en relación con los datos. 

21. Las conclusiones se redactan en términos de respuesta a los objetivos planteados para el proyecto. 

 
Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

 
o  Producto a entregar: propuesta de investigación formativa. 

o  Formato: documento en Excel con las 5 etapas diligenciadas. 

o  Extensión: lo indicado en el Excel.
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o Para hacer el envío de la evidencia, remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al 

espacio: Propuesta de investigación formativa. GA4-240201064-AA2-EV01. 
 

 
 

3.4. Actividades de la competencia interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de 

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

Referencia para las Lenguas (240202501) 

 
3.4.1. Actividad de aprendizaje GA4-240202501-AA1: Dialogar sobre posibles soluciones a problemas 

dentro de contextos sociales. 

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

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

e indicaciones; ya que es importante comprenderlas y ponerlas en práctica, así como poder emitirlas dando 

soluciones a diferentes situaciones problemáticas que puedan darse. En idiomas, es bastante útil este 

conocimiento, por lo que permite ese intercambio conversacional con otros hablantes, estableciendo actos 

comunicativos eficientes y provechosos. 

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

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

 
Duración: 48 horas. 

 
Material de formación: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y análisis del componente 

formativo: LEVEL 4 - MCER A2.2. 

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

actividad de aprendizaje: 

 
●   GA4-240202501-AA1-EV01. Cuestionario comprensión lectora y gramatical del nivel. 

 
Presente un cuestionario de acuerdo con el contenido formativo del cuarto nivel “LEVEL 4 - MCER A2.2”. El 

cuestionario consta de quince (15) preguntas y un tiempo aproximado de 30 minutos. 

 
Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

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

segundo nivel. 

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

espacio: Cuestionario comprensión lectora y gramatical del nivel. GAI3-240202501-AA4-EV01. 

 
●   GA4-240202501-AA1-EV02. Audio sobre el contexto laboral y académico. 

 
De acuerdo con la temática estudiada en el material de estudio del cuarto nivel, elabore un audio en inglés 
con el fin de identificar sus actitudes, creencias y obligaciones en el contexto laboral y académico. 

 
Para la elaboración del audio, tenga en cuenta el desarrollo de un guion o estructura a través de un documento 
de Word.
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Parte 1. Durante el desarrollo del audio no olvide realizar una corta presentación de los datos básicos del 
aprendiz (nombre completo, ID, ficha, instructor y nombre de la actividad). 

 
Parte 2. En la siguiente parte del audio, mencione una corta opinión sobre sus actitudes, creencias y 
obligaciones en su contexto laboral y académico, donde mencione las cosas que son necesarias (have to / 
must / should + infinitive). 

 
Para la realización del audio, puede utilizar su dispositivo móvil o existen páginas web que, a través del uso 
del micrófono, le permiten grabar su audio. 

 
Una vez finalizado el audio, puede cargarlo a Spreaker o Podbean, registrándose de forma gratuita con su 
cuenta de correo personal o institucional, y generar la URL del podcast. Debe comprobar que no tenga 
restricciones de reproducción para que pueda compartir el enlace con el guion elaborado. 

 
Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

 
o  Producto a entregar: archivo de audio o documento con el guion y el enlace del audio. 
o  Formato: mp3 o archivo con el enlace del audio. 
o  Extensión: 2 a 5 minutos. 
o  Para hacer el envío de la evidencia, remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al 

espacio: Audio sobre el contexto laboral y académico. GAI3-240202501-AA4-EV02. 

 
●   GA4-240202501-AA1-EV03. Foro de opiniones sobre el contexto laboral. 

 
Para el desarrollo de la evidencia, debe participar en el foro denominado “Giving opinions about jobs” y, a 
partir de los aspectos de su experiencia laboral, responder de manera argumentada y creativa las siguientes 
preguntas: 

 
1.   How can you be environmentally friendly at work? 
2.   What kind of incentives could a green company offer to its employees? 
3.   In what other ways could businesses involve their employees in environmental issues? 

 
Realice seguimiento al foro y responda un comentario de manera crítica y reflexiva, de acuerdo con la 
intervención que hayan realizado sus compañeros. 

 
Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

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

respuesta crítico-reflexiva a una de las participaciones de sus compañeros. 
o Para hacer el envío de la evidencia, remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al 

espacio: Foro de opiniones sobre el contexto laboral. GA4-240202501-AA1-EV03. 
 

 
 

3.4.2. Actividad de aprendizaje GA4-240202501-AA2: Reportar sobre posibles soluciones a problemas 

dentro de contextos laborales. 

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

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

cambio y los diferentes estados laborales, para poder compartir diferentes experiencias de la vida.
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Cuando se expresa en inglés, es bastante útil, en la presentación de ideas, mencionar planes, acciones y 

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

profesional. 

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

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

5 – MCER B1.1. 

 
Duración: 48 horas 

 
Material de formación: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y el análisis del 

componente formativo: LEVEL 5 - MCER B1.1. 

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

actividad de aprendizaje: 

 
●   GA4-240202501-AA2-EV01. Cuestionario comprensión lectora y gramatical del nivel. 

 
Presente un cuestionario de acuerdo con el contenido formativo del quinto nivel “LEVEL 5 - MCER B1.1. El 

cuestionario consta de quince (15) preguntas y un tiempo aproximado de 30 minutos. 

 
Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

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

segundo nivel. 

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

espacio: Cuestionario comprensión lectora y gramatical del nivel GA4-240202501-AA2-EV01. 

 
●   GA4-240202501-AA2-EV02. Audio sobre la trayectoria, acciones y soluciones en el contexto laboral 

y académico. 
 
De acuerdo con la temática estudiada en el material de estudio del quinto nivel, elabore un audio en inglés 
sobre la trayectoria, planes, acciones y soluciones de su contexto académico y laboral. 

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

 
Parte 1. Durante el desarrollo del audio, no olvide realizar una corta presentación de los datos básicos del 
aprendiz (nombre completo, ID, ficha, instructor y nombre de la actividad). 

 
Parte 2. En la siguiente parte del audio, mencione una corta opinión sobre la trayectoria, planes, acciones y 
soluciones de su contexto académico y laboral, teniendo en cuenta la flexibilidad y adaptabilidad en los 
contextos sobre liderazgo y responsabilidad profesional. (Making decisions: zero, first and second conditional, 
self-direction, flexibility and adaptability in job contexts about leadership and responsibility). 

 
Para la realización de audio, puede utilizar su dispositivo móvil o puede recurrir a páginas web que, a través 
del uso del micrófono, le permiten grabar audio.
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Una vez finalizado el audio, puede cargarlo a Spreaker o Podbean, registrándose de forma gratuita con su 
cuenta de correo personal o institucional, y generar la URL del podcast. Debe comprobar que no tenga 
restricciones de reproducción para que pueda compartir el enlace con el guion elaborado. 

 
Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

 
o  Producto a entregar: archivo de audio o documento con el guion y el enlace. 
o  Formato: mp3 o archivo con el enlace del audio. 
o  Extensión: 2 a 5 minutos. 
o  Para hacer el envío de la evidencia, remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al 

espacio: Audio sobre la trayectoria, acciones y soluciones en el contexto laboral y académico. 
GA4-240202501-AA2-EV02. 

 
●   GA4-240202501-AA2-EV03. Foro de compartiendo experiencias laborales. 

 
Para el desarrollo de la evidencia, debe participar en el foro denominado “Sharing life experiences” y, a partir 
de los aspectos de su experiencia laboral, responder de manera argumentada y creativa las siguientes 
preguntas basado en la situación inicial planteada: 

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

 
Now answer: 

 

✔   What was the result of the experience? 

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

✔   Would you change anything in order to deal in a better way with it? 
 
Realice seguimiento al foro y responda un comentario en forma crítica y reflexiva, de acuerdo con la 
intervención que hayan realizado sus compañeros. 

 
Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

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

respuesta crítico-reflexiva a una de las participaciones de sus compañeros. 
o Para hacer el envío de la evidencia, remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al 

espacio: Foro de compartiendo experiencias laborales. GA4-240202501-AA2-EV03. 
 

 
 

4.  Actividades de evaluación 
 

 
 

Evidencias de aprendizaje 
 

Criterios de evaluación 
Técnicas e instrumentos 

de evaluación 

Evidencia de conocimiento:  
 

Determina los elementos del plan de 

mercadeo digital teniendo en cuenta el 

diagnóstico y el segmento del mercado. 

 

 Lista de chequeo: 

Webinar             sobre             el  

funcionamiento   del   marketing IE-GA4-260101055-AA1- 

digital. 

GA4-260101055-AA1-EV01. 

EV01. 



 

 

 

Evidencia de conocimiento: 

 
Mapa          conceptual          del 

procedimiento del mercadeo. 

GA4-260101055-AA1-EV02. 

 
Determina los elementos del plan de 

mercadeo digital teniendo en cuenta el 

diagnóstico y el segmento del mercado. 

 

Lista de chequeo: 

 
IE-GA4-260101055-AA1- 

EV02. 

Evidencia de conocimiento: 

 
Cuadro comparativo de la 

caracterización del SEO y el 

SEM. 

GA4-260101055-AA1-EV03. 

 
 

Determina los elementos del plan de 

mercadeo digital teniendo en cuenta el 

diagnóstico y el segmento del mercado. 

 
Lista de chequeo: 

 
IE-GA4-260101055-AA1- 

EV03. 

Evidencia de desempeño: 

 
Redes sociales de la mipyme. 

GA4-260101055-AA1-EV04. 

 

Selecciona actividades para el plan de 

marketing digital de acuerdo con el 

modelo de negocio. 

Lista de chequeo: 

 
IE-GA4-260101055-AA1- 

EV04. 

 
Evidencia de producto: 

 
Plan de marketing digital. 

GA4-260101055-AA1-EV05. 

●     Elabora cronograma y presupuesto 

a partir de necesidades del plan de 

marketing digital. 

● Utiliza    indicadores    y    métricas 

teniendo  en  cuenta  necesidades 

del plan de marketing digital. 

 
Lista de chequeo: 

 
IE-GA4-260101055-AA1- 

EV05. 

 
 

 
Evidencia de desempeño: 

 
Video de la comunicación como 

expresión humana. 

GA4-240201524-AA1-EV01. 

●     Escucha       con       atención       y 

concentración, asiente y pregunta 

al hablante-oyente para 

retroalimentar el proceso. 

●     Utiliza    el    lenguaje    según    el 

destinatario, el propósito, el 

contexto y el contenido. 

●     Interpreta mensajes y reconstruye 

el discurso con sus propias palabras 

manteniendo el sentido. 

 
 

 
Lista de chequeo: 

 
IE-GA4-240201524-AA1- 

EV01. 

 
 
 
 

 
Evidencia de producto: 

 
Informe      de     creación     de 

contenidos comunicativos. 

GA4-240201524-AA2-EV01. 

●     Redacta  textos  con  cohesión  y 

coherencia siguiendo pautas de 

progresión temática. 

●     Establece acuerdos a partir de la 

diversidad de conceptos y 

opiniones. 

●     Usa   el   léxico   con   precisión   y 

propiedad en los procesos de 

comunicación relacionados con el 

área de desempeño laboral. 

●     Utiliza las reglas gramaticales y los 

signos de puntuación según el texto 

comunicativo. 

 
 
 
 

 
Lista de chequeo: 

 
IE-GA4-240201524-AA2- 

EV01. 
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Evidencia de conocimiento: 
 
Mapa mental sobre la 

caracterización del contexto 

productivo. 

GA4-240201064-AA1-EV01. 

 
 

 
Reconoce las necesidades del contexto, 

según las problemáticas identificadas. 

 
Rúbrica de evaluación: 

 
IE-GA4-240201064-AA1- 

EV01. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Evidencia  de  desempeño  y 
producto: 

 
Propuesta     de     investigación 

formativa. 

GA4-240201064-AA2-EV01. 

●     Describe      el      problema      de 

investigación de acuerdo con los 

elementos observados. 

●     Plantea    los    objetivos    de    la 

investigación según la pregunta de 

investigación. 

●     Consolida      el      proyecto      de 

investigación teniendo en cuenta la 

pertinencia y los alcances. 

●     Elabora  el  marco  teórico  de  la 

investigación de acuerdo con los 

contextos nacional e internacional. 

●     Aplica técnicas de recolección de 

información  de  acuerdo  con 

criterios establecidos por la 

metodología. 

●     Comunica   los   resultados   de   la 

investigación según criterios de 

presentación de informes. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Lista de verificación: 

 
IE-GA4-240201064-AA2- 

EV01. 

Evidencia de conocimiento: 

 
Cuestionario          comprensión 
lectora y gramatical del nivel. 
GA4-240202501-AA1-EV01. 

 

 

Ofrece breves razonamientos y 

explicaciones de opiniones, planes y 

acciones. 

 

Cuestionario: 

 
IE-GA4-240202501-AA1- 

EV01. 

Evidencia de producto: 

 
Audio sobre el contexto laboral y 
académico. 
GA4-240202501-AA1-EV02. 

 

 
Se comunica de manera eficaz en torno 

a temáticas cotidianas y laborales 

sencillas haciendo uso de una adecuada 

pronunciación, fluidez, rango de 

vocabulario y estructura gramatical para 

el nivel preintermedio. 

Lista de chequeo: 

 
IE-GA4-240202501-AA1- 

EV02. 

Evidencia de desempeño: 
 

 
Foro   de   opiniones   sobre   el 
contexto laboral. 
GA4-240202501-AA1-EV03. 

Lista de chequeo: 

 
IE-GA4-240202501-AA1- 

EV03. 

Evidencia de conocimiento: 
 

 

Cuestionario          comprensión 
lectora y gramatical del nivel 
GA4-240202501-AA2-EV01. 

 
Brinda solución a un problema sencillo 

haciendo uso de una adecuada 

pronunciación, fluidez, rango de 

vocabulario y estructura gramatical para 

el nivel preintermedio. 

Cuestionario: 

 
IE-GA4-240202501-AA2- 

EV01. 

Evidencia de producto: Lista de chequeo: 
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Audio    sobre    la    trayectoria,  IE-GA4-240202501-AA2- 
acciones   y   soluciones   en   el 
contexto laboral y académico. 
GA4-240202501-AA2-EV02. 

 EV02. 

Evidencia de desempeño:  Lista de chequeo: 

Foro         de         compartiendo 
  

IE-GA4-240202501-AA2- 
experiencias laborales.   
GA4-240202501-AA2-EV03.   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

EV03. 
 
 

 

5.  Glosario de términos 

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

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

determinada en un contexto laboral o personal. 

 
Argumento: “razonamiento para probar o demostrar una proposición, o para convencer de lo que se afirma 

o se niega” (RAE, 2020). 

 
Analítica web: “es la forma de medir y analizar los datos de tráfico de un sitio web, lo cual nos va a permitir 

tomar las mejores decisiones y optimizar los objetivos del negocio” (Benítez, 2019). 

 
Blog post: “es el nombre técnico que recibe la acción de publicar una entrada o un artículo en un blog” 

(Benítez, 2019). 

 
Comunicación: “un primer acercamiento a la definición de comunicación puede realizarse desde su 

etimología. La palabra deriva del latín comunicare, que significa “compartir algo, poner en común”. Por lo tanto, 

la comunicación es un fenómeno inherente a la relación que los seres vivos mantienen cuando se encuentran 

en grupo” (Definición, 2020). 

 
Cookies: “son pequeños fragmentos de información que quedan registrados en el navegador cuando se visita 

un sitio web y que permiten a este sitio seguir el rastro de la actividad de los usuarios” (Benítez, 2019). 

 
Digital: “perteneciente o relativo a los dedos. Dicho de un dispositivo o sistema que crea, presenta, transporta 

o almacena información mediante la combinación de bits. Que se realiza o trasmite por medios digitales” (RAE, 

2020). 

 
Engagement: “es la sensación de pertenencia y unión emocional entre una marca y un usuario. Es el objetivo 

de toda marca o empresa en redes sociales, a través de basar la estrategia en marketing de contenidos y 

generar en cada una de las redes la mayor participación posible” (Benítez, 2019). 

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

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

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

condiciones de forma adecuada.
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Hashtag: “es una etiqueta formada por una palabra o un conjunto de palabras, precedidas por el símbolo 

numeral (#), que transmite una idea, un nombre o un concepto que normalmente va asociado con un mensaje 

o texto. Su uso se ha extendido principalmente en redes sociales como Twitter, Instagram o Google Plus” 

(Benítez, 2019). 

 
Interpretar: “explicar o declarar el sentido de algo, y principalmente el de un texto” (RAE, 2020). 

 
Investigar: indagar para descubrir algo. 

 
Lenguaje: “facultad del ser humano de expresarse y comunicarse con los demás a través del sonido 

articulado o de otros signos. Conjunto de señales que dan a entender algo” (RAE, 2020). 

 
Léxico: “enriquecimiento lexical. Que expresa contenidos o conceptos propios del léxico, por oposición a los 

característicos de la gramática. Vocabulario, conjunto de palabras de un idioma, o de las que pertenecen al 

uso de una región, a una actividad determinada, a un campo semántico dado, etc.” (RAE, 2020). 

 
Leyes: regla fija a la que está sometido un fenómeno de la naturaleza. 

 
Marketing de contenidos: “son estrategias de marketing enfocadas en ofrecer contenidos útiles y de ayuda 

a los usuarios, principalmente a través del blog y del social media marketing” (Benítez, 2019). 

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

tiene y observa. 

 
Oratoria: “oratoria es una palabra que proviene del vocablo latino oratoria y que está vinculada al arte de 

hablar con elocuencia. El objetivo de la oratoria suele ser persuadir; por eso, se diferencia de la didáctica (que 

busca enseñar y transmitir conocimientos) y de la poética (intenta deleitar a través de la estética). La oratoria, 

por lo tanto, pretende convencer a las personas para que actúen de una cierta manera o tomen decisiones” 

(Definición, 2013). 

 
Socioeconómico: perteneciente o relativo a los factores sociales y económicos. 

 
Técnica: “habilidad para ejecutar cualquier cosa, o para conseguir algo” (RAE, 2020). 

 
Texto: “enunciado o conjunto coherente de enunciados orales o escritos. Todo lo que se dice en el cuerpo de 

una obra manuscrita o impresa, a diferencia de lo que en ella va por separado; como las portadas, las notas, 

los índices, etc.” (RAE, 2020). 

 
Viral: “un contenido viral, del tipo que sea, es aquel que se difunde y se comparte como la pólvora entre 

diferentes usuarios y a través de diferentes medios y redes sociales. El objetivo de cualquier campaña de 

marketing es “viralizar” sus contenidos” (Benítez, 2019). 

 
Webinar: “anglicismo de seminario web. Son eventos o conferencias de carácter educativo que tienen lugar 

en el medio online. Es una muy buena estrategia para enganchar nuevos seguidores en las redes sociales” 

(Benítez, 2019).
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