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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

o Denominacion del Programa de Formacion: Tecnélogo Gestién Documental
e (Codigodel Programa de Formacion: 122901
e Nombre del Proyecto: Aplicacién de conocimientos normativos y técnicos en los documentos de

archivo en soporte fisico

e Fasedel Proyecto: PLaneacion

Actividad de Proyecto: Diagnosticar el estado de los procesos de gestion documental y administracion
de documentos en la administracion

e Competencia: Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y
laborales segun los criterios establecidos por el Marco Comun Europeo de referencia para las lenguas

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

1. Discutir sobre posibles soluciones a problemas dentro de un rango variado de contextos sociales y
laborales.

2. Implementar acciones de mejora relacionadas con el uso de expresiones, estructuras y desempefio
segun los resultados de aprendizaje formulados para el programa.

Duracién de la guia: 51 H.
2. PRESENTACION

Alinicio de cada sesidn, el instructor abordara un tema relacionado con el aprendizaje de una segunda lengua

dando a conocer a sus aprendices, la importancia que tiene el inglés en la actualidad.

En esta parte de la sesidn se realiza una actividad que siempre serd un juego, bien sea online o fisico. En esta
parte los aprendices proceden a realizar las actividades planteadas por el instructor y lo hace a su propio
ritmo, haciéndolo en ocasiones de manera auténoma o con la guia de su instructor. Todas las actividades

basadas en los siguientes items:

e Motivar hacia la actividad de aprendizaje en consideracion a las fortalezas que aportara en el

desarrollo de habilidades y destrezas

e Guiary organizar el aprendizaje de manera que se oriente al desarrollo integral del aprendiz
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e Motivaralaaccidn, al trabajo auténomo sistematico y organizado.

e Mejorarel desempefio en las cuatro habilidades en lengua inglesa.

e Relacionar conocimientos previos con los nuevos para la construccidn significativa de los mismos
e Promover el aprendizaje colaborativo y el crecimiento integral del grupo.

e Fortalecer los conocimientos ya adquiridos y la adquisicién de nuevos conceptos.

e Promoverlaimportancia del aprendizaje del inglés como segunda lengua.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

e Sostener una conversacion sobre un tema relacionado con la vida cotidiana y el drea técnica.

e Hacer uso de estructuras gramaticales del idioma inglés en textos y conversaciones técnicas y de

interés general.
3.1 Actividades de reflexion inicial:

4. Descripcion de la actividad: El aprendizaje de Gestion Documental es una herramienta que nos permite
comprender y valorar la informacidn como un activo estratégico para optimiza procesos y preservar la
memoria organizacional, esta asegura que la informacidn es veraz, fiable, integra y accesible, es por eso que
los apéndices deben ser conscientes de la importancia que tiene esta en una empresa y el papel que juegan
en la misma.

5. Ambiente requerido: Comercio- ambiente gestion 2

6. Estrategias o técnicas didacticas activas:

Preparar un dialogo: Los aprendices por grupos crean una actividad en un determinado lugar, puede ser en
el aeropuerto, restaurante, centro comercial, la escuela etc. donde pongan en practica la gramatica, las

expresiones y el vocabulario haciendo énfasis en una buena pronunciacién.
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Reconocer letras y palabras es uno de los primeros pasos importantes cuando se aprende una segunda, es

Reading comprehension:

vital que los aprendices comprendan e interpreten lo que estdn leyendo a fin de que logren extraer las

ideas principales y secundarias de un texto cotidiano técnico y entiendan correctamente.
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Technical vocabulary:
En esta actividad, a los aprendices se les dard las herramientas necesarias para el aprendizaje del
vocabulario técnico por medio de diversas actividades como crosswords, puzzles, flahcards etc. completar
con la palabra correcta haciendo uso de aparatos electrénicos con actividades on line para que asi se
apropien del nuevo vocabulario de una manera prictica.

7. Materiales de formacion: cuaderno, diccionario, lapicero, portétiles, celulares, acceso a internet.

8. Material de apoyo: guia de aprendizaje, videos, fotocopias, plataformas on line

9. Duracién de la actividad: 40 horas
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3.2 Actividades de contextualizacidon e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje:
Descripcion de la actividad: la actividad propone situaciones en las que se debe comprender tanto en forma
escrita como oral los mensajes teniendo en cuenta las ideas principales y los mensajes emitidos.

Ambiente requerido: Comercio gestion 2

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Listening activities:

En esta parte, escuchan una cancién varias veces o ven un video para después completar con la palabra o frase
faltante asi de esta manera no solo aprenden palabras si no que mejoran la habilidad de listening.

Short dialogues: es importante entender lo que las demas personas estdn diciendo en otro idioma, es por eso

gue se hace necesario trabajar en este punto escuchando y realizando cortos didlogos tanto cotidianos como

académicos.

X

YouTube
i3 Listening Time - 4:46 < >

4. Ambiente requerido: Comercio ambiente gestion 2
5. Materiales de formacidn: cuaderno, lapiceros, diccionario, laptops, celulares
6. Material de apoyo: guia de aprendizaje, videos, fotocopias, plataformas on line, wifi

7. Duracién de la actividad: 28 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:

Descripcion de la actividad: el aprendiz comprende al leer y escuchar informacion con un lenguaje basico
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teniendo en cuenta las ideas principales y el contexto para el uso del vocabulario.

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Vocabulary activities

Adquirir vocabulario es una tarea fundamental al momento de aprender una segunda lengua medio de
diferentes actividades estara en la capacidad no solo de incrementar su léxico tanto en lo cotidiano como en
lo técnico y emplearlo en diferentes contextos.

Materiales de formacidn: cuaderno, diccionario, lapicero, portatiles, celulares, acceso a internet.

Material de apoyo: guia de aprendizaje, videos, fotocopias, plataformas on line

Evidencias de aprendizaje: role plays, talleres,

.Instrumentos de evaluacién: test, talleres, participacion oral y escrita.

Duracion de la actividad: 10 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:
Descripcion de la actividad: el aprendiz tiene la capacidad de comprender lo que escucha y lee correctamente,

ademas puede sostener una conversacién sencilla teniendo en cuenta el contexto y el aspecto gramatical.

Ambiente requerido: Comercio gestion documental 2

Estrategias o técnicas didacticas activas:

La habilidad de listening y reading es importante para tener un buen desempefio en el proceso de
aprendizaje de una segunda lengua, es por eso que las actividades para fortalecer estas habilidades son
necesarias. Por esta razon un ejercicio muy bueno es el de las entrevistas, en donde el entrevistado
responde una serie de preguntas y luego se cambia de roles para de esta manera practicar la habilidad y

hacer las respectivas correcciones en pronunciacidén y gramatica.

10 Interview Tips for the First
Job Interview

Sharon Page, Recruiter
Human Resources Dept,
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Speaking games:

Por medio de esta dinamica” juegos de habla fortalecera el significado y la pronunciacion de las palabrasy
oraciones que ha aprendido en la formacién, motivandolo de esta manera a usar el inglés en un discurso y

mejorar su habilidad de speaking.

If you could
‘travel into the

Materiales de formacidn: cuaderno, diccionario, lapicero, portatiles, celulares, acceso a internet.
Material de apoyo: guia de aprendizaje, videos, fotocopias, plataformas on line

Evidencias de aprendizaje: socializacién de los remas aprendidos tanto en forma oral como escrita.
Instrumentos de evaluacidn: test, talleres, participacién oral y escrita.

Duracion de la actividad: 20 horas.
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Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento:

Preguntas sobre gramatica basica
e informacion personal en forma
escrita y oral. Aplicacidn de
conceptos y vocabulario.
Desarrollo de actividades orales y
escritas.

Evidencias de Desempeiio

Resultado de laobservacion
Directa

Evidencias de Producto:

Presentacién de evidencias
fotogréficas, en el cuaderno,
drive y en evidencia oral.

Sostiene una conversacion con
un vocabulario basico y técnico.
Estructura adecuadamente una
opinidn sobre un tema
conocido de su especialidad.

Elabora resimenes cortos sobre
textos sencillos y contenido
técnico.

Plantea y responde preguntas
teniendo en cuenta el tiempo
gramatical.

Completa frases de acuerdo al
contexto.

Elabora resimenes cortos sobre
textos sencillos.

Trabajos escritos, on line, salidas

al tablero, actividades de
listening, reading, speaking y
writing.

Comprensién de textos sencillos
sobre cotidianidad y ambiente
laboral.

Respuestas completas a
preguntastécnicasy desu
entorno.

Realizacion de talleres
con vocabulario técnico

4. GLOSARIO DE TERMINOS

https://documentcontrolmadeeasy.com/blog/document-control-glossary

https://contentservices.asee.io/glossary/
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Non-traditional workers, wage, job, work overtime, deskless workers, conditions, purpose,

Key duties, relationships, suitable conditions, interviews, purpose, negotiation, team work,
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https://englishclassviaskype.com/blog/how-to-learn-english/english-vocabulary-for-human-resources/

6. CONTROLDEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) Paula Andrea Moncaleano Instructora Centro de | Febrero de 2025
comercio Yy
servicios
7. CONTROLDE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)
Nombre Cargo Dependencia Fecha | Razon del Cambio

Autor (es)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAIJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

¢ Denominacidn del Programa de Formacion: Gestion contable y de informacion financiera.
e (Cddigodel Programa de Formacién: 2161081
e Nombre del Proyecto: Aplicacion de la normativa contable, tributaria, comercial y financiera a

través de una empresa didactica y/o del sector productivo.

e Fasedel Proyecto: Evaluacién

e Actividad de Proyecto: Reconocer los elementos de los estados financieros de acuerdo con politicas y
normativa tributaria.

e Competencia: Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y
laborales segun los criterios establecidos por el Marco Comun Europeo de referencia para las lenguas

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

1. Presentar un proceso para la realizacién de una actividad en su quecha laboral de acuerdo con los
procedimientos establecidos desde su programa de formacion.

2. Explicar las funciones de su ocupacién laboral usando expresiones de acuerdo al nivel requerido
por el programa de formacion.

Duracién de la guia: 51 H.

2. PRESENTACION

Apreciado aprendiz, esta guia le orientara en su proceso de formacion sobre la importancia de fortalecer las
cuatro habilidades a la hora de aprender una segunda lengua, este insumo le permitira por medio de diversas
actividades cumplir con el desarrollo de la competencia: interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita
dentro de contextos sociales y laborales segun los criterios establecidos por el marco comun europeo de

referencia para las lenguas

Los aprendices realizan las actividades planteadas por el instructor y lo hace a su propio ritmo, haciéndolo
en ocasiones de manera autonoma o con la guia de su instructor. Todas las actividades basadas en los

siguientes items:
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e Motivar hacia la actividad de aprendizaje en consideracién a las fortalezas que aportara en el

desarrollo de habilidades y destrezas
e Guiary organizar el aprendizaje de manera que se oriente al desarrollo integral del aprendiz
e Motivaralaaccidn, al trabajo auténomo sistematico y organizado
e Mejorarel desempefio en las cuatro habilidades en lengua inglesa.
e Relacionar conocimientos previos con los nuevos para la construccién significativa de los mismos
e Promover el aprendizaje colaborativo y el crecimiento integral del grupo
e Fortalecer los conocimientos ya adquiridos y la adquisiciéon de nuevos conceptos.

e Promover laimportancia del aprendizaje del inglés como segunda lengua

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

e Elaborar documentos escritos basados en lecturas especializadas de interés técnico y general.

e Describir actividades cotidianas y del area técnica de uso frecuente en el desempeiio de sus

actividades ocupacionales en su lugar de trabajo.

3.1 Actividades de reflexién inicial:

4. Descripcion de la actividad: Es muy importante que los aprendices comprendan la importancia que tiene el
saber inglés en la actualidad y la relevancia que tiene a nivel laboral y social, es por eso que se hace necesario
llevar a cabo actividades que le permitan comprender e interiorizar todos los aspectos que son necesarios para
aprender un segundo idioma, con actividades ludicas y entretenidas.

5. Ambiente requerido: sede Inem ambiente 101

6. Estrategias o técnicas didacticas activas:

Los crucigramas y los juegos de palabras es una muy buena herramienta a la hora aprender nuevo
vocabulario pues es una manera muy divertida y entretenida para interiorizarlo y luego aplicarlo en forma

escrita y oral.
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Escuchar canciones, videos, peliculas etc., mejora de una manera considerable la habilidad para entender
claramente es por eso que las actividades para este componente consisten en escuchar una serie de

audios con una serie de preguntas las cuales deben ser respondidas correctamente.
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Reconocer letras y palabras es uno de los primeros pasos importantes cuando se aprende una segunda, es
vital que los aprendices comprendan e interpreten lo que estdn leyendo a fin de que logren extraer las
ideas principales y secundarias de un texto cotidiano técnico y entiendan correctamente.
Match activities:
Esta actividad se realiza en fotocopias y on line, en este trabajo los aprendices deben unir las palabras ya
sea con su significado, anténimos, definicidon etc. las cuales deben estar escritas en forma vertical y se
deben unir por medio de una raya, en esta actividad el nivel de complejidad del vocabulario va
aumentando a medida que se ven los temas.
Technical vocabulary:
En esta actividad, a los aprendices se les dara las herramientas necesarias para el aprendizaje del
vocabulario técnico por medio de diversas actividades como crosswords, puzzles, flahcards etc. completar
con la palabra correcta haciendo uso de aparatos electrénicos con actividades on line para que asi se
apropien del nuevo vocabulario de una manera practica.

7. Materiales de formacion: cuaderno, diccionario, lapicero, portétiles, celulares, acceso a internet.

8. Material de apoyo: guia de aprendizaje, videos, fotocopias, plataformas on line

9. Duracion de la actividad: 40 horas

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje:
Descripcion de la actividad: la actividad propone situaciones en las que se debe comprender tanto en forma
escrita como oral los mensajes teniendo en cuenta las ideas principales y los mensajes emitidos.

Ambiente requerido: Sede Inem -101

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Listening activities:

En esta parte, escuchan una cancién varias veces o ven un video para después completar con la palabra o frase
faltante asi de esta manera no solo aprenden palabras si no que mejoran la habilidad de listening.

Short dialogues: es importante entender lo que las demas personas estan diciendo en otro idioma, es por eso
gue se hace necesario trabajar en este punto escuchando y realizando cortos didlogos tanto cotidianos como

académicos.

4. Ambiente requerido: sede Inem ambiente 101
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5. Materiales de formacidn: cuaderno, lapiceros, diccionario, laptops, celulares
6. Material de apoyo: guia de aprendizaje, videos, fotocopias, plataformas on line, wifi

7. Duracidén de la actividad: 28 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:
Descripcion de la actividad: el aprendiz comprende al leer y escuchar informacidén con un lenguaje basico
teniendo en cuenta las ideas principales y el contexto para el uso del vocabulario.

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Write about something you like.
Para llevar a cabo esta actividad, debe escribir sobre algo de su interés poniendo atencién a la escritura de

Las palabras, las reglas gramaticales aprendidas durante el proceso y se hace retroalimentacién al corregir

Los errores de gramatica.

Adquirir vocabulario es una tarea fundamental al momento de aprender una segunda lengua medio de
diferentes actividades estara en la capacidad no solo de incrementar su léxico tanto en lo cotidiano como en
lo técnico y emplearlo en diferentes contextos.

Materiales de formacién: cuaderno, diccionario, lapicero, portatiles, celulares, acceso a internet.

Material de apoyo: guia de aprendizaje, videos, fotocopias, plataformas on line

Evidencias de aprendizaje: role plays, comprension tanto oral como escrita de lo trabajado en la formacion.
Instrumentos de evaluacidn: test, talleres, participacién oral y escrita.

Duracién de la actividad: 10 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Descripcion de la actividad: el aprendiz tiene la capacidad de comprender lo que escucha y lee correctamente,
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ademas puede sostener una conversacién sencilla teniendo en cuenta el contexto y el aspecto gramatical.
Ambiente requerido: Sede Inem-101

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Una de las cuatro habilidades es el speaking, esta habilidad se fortalece por medio de diversos ejercicios

en los cuales el aprendiz debe empezar con frases cortas para tomar confianza y asi cada vez ir aumentado

la complejidad de las frases teniendo en cuenta la gramatica y pronunciacion por medio de actividades como:
Role plays en donde los aprendices representan una situacion real y deben ponen en practica le gramatica, el
vocabulario, las expresiones y la pronunciaciéon. También trabajar el vocabulario técnico con actividades on

line y oralmente.

Materiales de formacién: cuaderno, diccionario, lapicero, portatiles, celulares, acceso a internet.
Material de apoyo: guia de aprendizaje, videos, fotocopias, plataformas on line

Evidencias de aprendizaje: socializacidon de los remas aprendidos tanto en forma oral como escrita.
Instrumentos de evaluacidn: test, talleres, participacién oral y escrita.

Duracion de la actividad: 20 horas.

For each item, indicate whether it is an Income or an Expense. If it is neither income nor expense, write its

proper classification.
1. Rent revenue Income
2. Rent payable income
3. Salaries of employees expense
4. Sales expense
5. Light, water, and electricity income
6. Loss from flood expense
7. Accumulated depreciation expense
8. Prepaid advertising income
9. Delivery costs expense
10. Gain on sale of land income

N

it doesn't balance
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Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento:

Preguntas sobre gramatica basica
e informacidn personal en forma
escrita y oral. Aplicacion de
conceptos y vocabulario.
Desarrollo de actividades orales y
escritas.

Evidencias de Desempeiio

Resultado de la observacién
Directa

Evidencias de Producto:

presentacion de evidencias
fotogréficas, en el cuaderno,
drive y oralmente

Sostiene una conversacién con
un vocabulario basico y técnico.
Estructura adecuadamente una
opinidn sobre un tema
conocido de su especialidad.

Elabora resimenes cortos sobre
textos sencillos y contenido
técnico.

Escribe o presenta
descripciones de simismo, su
cotidianidad y entorno.

Plantea y responde preguntas
teniendo en cuenta el tiempo
gramatical.

Completa frases de acuerdo al
contexto.

Elabora resimenes cortos sobre
textos sencillos.

Trabajos escritos, on line, salidas

al tablero, actividades de
listening, reading, speaking vy
writing.

Comprensién de textos sencillos
sobre cotidianidad y ambiente
laboral.

Respuestas completas a
preguntas técnicasy de su
entorno.

Realizacion de talleres
con vocabulario técnico

4. GLOSARIO DE TERMINOS

assets, Learning & Development, Turnover, liabilities, mortgage, credit card, boss, bank

Employeelifecycle, goals and feedback, full tome, part time, recruitment, salary,

Non-traditional workers, wage, job, work overtime, deskless workers, conditions, purpose,

Key duties, relationships, suitable conditions, interviews, purpose, negotiation, team work,
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https://englishclassviaskype.com/blog/how-to-learn-english/english-vocabulary-for-human-resources/

6. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) Paula Andrea Moncaleano Instructora Centro de | Junio1de 2024
comercio y
servicios

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

Nombre

Cargo

Dependencia

Fecha

Razdn del Cambio

Autor (es)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacidon del Programa de Formacion: Tecnélogo Gestion Documental
e (Codigo del Programa de Formacion: 122901

e Nombre del Proyecto: Aplicacidon de proyectos técnicos y normativa en la organizaciéon de

documentos de archivo en soporte fisico y electrdnico en las organizaciones.

e Fase del Proyecto: Ejecucién
Actividad de Proyecto: Diagnosticar el estado de los procesos de gestién documental y administracion
de documentos en la administracién

e Competencia: Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y
laborales segun los criterios establecidos por el Marco Comun Europeo de referencia para las lenguas

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

1. Presentar un proceso para realizacién de una actividad en su quehacer laboral de acuerdo con los
procedimientos establecidos desde su programa de formacion.

2. Explicar las funciones de su ocupacidn laboral usando expresiones de acuerdo al nivel requerido
por el programa de formacion.

Duracién de la guia: 51 H.

2. PRESENTACION

Aprender una segunda lengua es muy importante especialmente si se quiere mejorar en el aspecto laboral
ya que en la actualidad el idioma inglés es de suma importancia a nivel mundial. Esta guia le dara las

herramientas para orientarse y llevar a cabo actividades que le permitirdn avanzar en este proceso.

Todas las actividades basadas en los siguientes items:

e Motivar hacia la actividad de aprendizaje en consideracién a las fortalezas que aportara en el
desarrollo de habilidades y destrezas

e Guiary organizar el aprendizaje de manera que se oriente al desarrollo integral del aprendiz

e Motivaralaaccidn, al trabajo auténomo sistematico y organizado

e Mejorarel desempefio en las cuatro habilidades en lengua inglesa.
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e Relacionar conocimientos previos con los nuevos para la construccion significativa de los mismos
e Promover el aprendizaje colaborativo y el crecimiento integral del grupo
e Fortalecer los conocimientos ya adquiridos y la adquisicién de nuevos conceptos.

e Promover laimportancia del aprendizaje del inglés como segunda lengua

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

e Hacer uso de estructuras gramaticales del idioma inglés en textos y conversaciones técnicas y de

interés general.

e Comunicar oralmente ideas y opiniones de caracter personal y técnico con fluidez en inglés,

teniendo en cuenta el uso del vocabulario y gramatica especificas.

3.1 Actividades de reflexién inicial:

4. Descripcion de la actividad: Concientizar a los aprendices sobre la importancia y la necesidad de aprender un
segundo idioma y la relevancia que tiene en la actualidad el inglés. Es por eso que se hace necesario llevar a
cabo actividades que permitan de una manera divertida el aprendizaje e interiorizacion del mismo.

5. Ambiente requerido: Comercio ambiente gestidn 2

6. Estrategias o técnicas didacticas activas:

Learning by doing es una teoria de la educacion en donde los aprendices deben interactuar con su entorno
para adaptarse y aprender motivando su participacion durante el proceso es por eso que se hace necesario
el aprendizaje mediante juegos con los cuales se aprende mas y divirtiéndose.

Los juegos on line son una excelente herramienta para aprender nuevo vocabulario especialmente con

vocabulario técnico y gramatica trabajada.

0:20 v O
helps
us to organise our files
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Para desarrollar la habilidad de listening es necesario realizar actividades donde los aprendices escuchen

Listening comprehension:

Canciones, videos, video clips, y peliculas para de esta manera llevar actividades de completar, reconocer

Y comprender frases de las cuales deben dar cuenta en forma oral o escrita.

Listening

¥ Listening

- A listening
= A2 listening
- B1listening

- B2listening

= C1listening
¥ Reading

v Writing

v Speaking

/
Help and support

¥ Free online English test

¥ Getting started

7. Materiales de formacidn: cuaderno, diccionario, lapicero, portatiles, celulares, acceso a internet.
8. Material de apoyo: guia de aprendizaje, videos, fotocopias, plataformas on line

9. Duracion de la actividad: 40 horas

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje:
Descripcion de la actividad: la actividad propone situaciones en las que se debe comprender tanto en forma
escrita como oral los mensajes teniendo en cuenta las ideas principales y los mensajes emitidos.

Ambiente requerido: Comercio gestion 2
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Estrategias o técnicas didacticas activas:

Los talleres escritos y orales son importantes para interiorizar los temas trabajados, para lo cual se lleva a
cabo varias actividades on line y en vivo en donde el aprendiz debe poner en practica lo aprendido durante
las secciones. Estas actividades se realizan en forma oral y escrita teniendo en cuenta los aspectos gramaticales

y la pronunciacién.

https://www.ejerciciosinglesonline.com/examengramatical/

https://es.scribd.com/document/396402036/examen-4-to-sec-de-ingles

https://www.vietnam.vn/es/dap-an-de-thi-tuyen-sinh-lop-10-mon-tieng-anh-tinh-quang-nam-2025

4. Ambiente requerido: Comercio ambiente gestion 2
5. Materiales de formacién: cuaderno, lapiceros, diccionario, laptops, celulares
6. Material de apoyo: guia de aprendizaje, videos, fotocopias, plataformas on line, wifi

7. Duracién de la actividad: 28 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:
Descripcion de la actividad: el aprendiz comprende al leer y escuchar informaciéon con un lenguaje bdasico
teniendo en cuenta las ideas principales y el contexto para el uso del vocabulario.
Estrategias o técnicas didacticas activas:
El aprendizaje basado en memoria visual es importante y necesario a la hora de memorizar estructuras
gramaticales o vocabulario ya sea técnico o cotidiano, es por eso que las flash cards juegan un relevante papel
cuando de memorizar se trata. Los aprendices al llevar a cabo actividades con estas, reconocen la imagen y

su significado interiorizdndolas de manera didactica y divertida.

Action VVerbs Flashcards

ACTION VERES

Y B4 L=

cook

=

sleep
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Materiales de formacién: cuaderno, diccionario, lapicero, portatiles, celulares, acceso a internet.
Material de apoyo: guia de aprendizaje, videos, fotocopias, plataformas on line

Evidencias de aprendizaje: reconocimiento tanto en forma oral como escrita del vocabulario trabajado.
Instrumentos de evaluacion: participacion oral y escrita.

Duracion de la actividad: 10 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:
Descripcidon de la actividad: el aprendiz debe realizar actividades como completar oraciones con vocabulario
nuevo teniendo en cuenta el contexto y la gramatica vista, unir frases o palabras y describir imagenes
utilizando adjetivos, conectores y preposiciones.

https://www.actividadesdeinfantilyprimaria.com/2024/03/04/fichas-para-describir-a-personas/

https://www.liveworksheets.com/es/worksheet/en/english-second-language-esl/1819657

2 Match the sentence halves.
1 We haven't lost
a game since
2 Have you been
here since

3 Rudy has been
at college for

@)

you studied English?
six o’clock?

|l joined the team.
two years.

Lara played soccer?
ten years?

we were five.

4 How long have

5 I've known
you since

6 Has Alice lived
in L.A. for

7 How long has

Q@ nan oo
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Materiales de formacién: cuaderno, diccionario, lapicero, portatiles, celulares, acceso a internet.
Material de apoyo: guia de aprendizaje, videos, fotocopias, plataformas on line

Evidencias de aprendizaje: socializacién de los remas aprendidos tanto en forma oral como escrita.
Instrumentos de evaluacidn: test, talleres, trabajo en el tablero.

Duracion de la actividad: 20 horas.
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Evidencias de aprendizaje
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Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento:

Preguntas sobre gramatica basica
e informacidn personal en forma
escrita y oral. Aplicacion de
conceptos y vocabulario.
Desarrollo de actividades orales y
escritas.

Evidencias de Desempeiio

Resultado de la observacién
Directa

Evidencias de Producto:

presentacion de evidencias
fotograficas, en el cuaderno,
drive y en la plataforma
territorium

Sostiene una conversacién con
un vocabualrio basico y técnico.
Estructura adecuadamente una
opinidn sobre un tema
conocido de su especialidad.

Elabora resimenes cortos sobre
textos sencillos y contenido
técnico.

Escribe o presenta
descripciones se simismo, su
cotidianidad y entorno.

Plantea y responde preguntas
teniendo en cuenta el tiempo
gramatical.

Completa frases de acuerdo al
contexto.

Elabora résumenes cortos sobre
textos sencillos.

Trabajos escritos, on line, salidas
al tablero, actividades de listenig,
reading, speaking y wirting.

Comprensién de textos sencillos
sobre cotidianidad y ambiente
laboral.

Respuestas completas a
preguntas técnicasy de su
entorno.

Realizacion de talleres
con vocabulario técnico

4. GLOSARIO DE TERMINOS

Learning & Development, Turnover, key duties, papers, data base, team work

Employee lifecycle, goals and feedback, full tome, part time, recruitment, salary,

Non-traditional workers, wage, job, work overtime, deskless workers, conditions, purpose,
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https://englishclassviaskype.com/blog/how-to-learn-english/english-vocabulary-for-human-resources/

6. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) Paula Andrea Moncaleano Instructora Centro de | Junio1de 2024
comercio y
servicios

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

Nombre

Cargo

Dependencia

Fecha

Razdn del Cambio

Autor (es)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacidon del Programa de Formacion: Tecnélogo Gestion Documental
e (Codigo del Programa de Formacion: 122901

e Nombre del Proyecto: Aplicacidon de proyectos técnicos y normativa en la organizaciéon de

documentos de archivo en soporte fisico y electrdnico en las organizaciones.

e Fase del Proyecto: Ejecucién
Actividad de Proyecto: Diagnosticar el estado de los procesos de gestién documental y administracion
de documentos en la administracién

e Competencia: Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y
laborales segun los criterios establecidos por el Marco Comun Europeo de referencia para las lenguas

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

1. Presentar un proceso para realizacién de una actividad en su quehacer laboral de acuerdo con los
procedimientos establecidos desde su programa de formacion.

2. Explicar las funciones de su ocupacidn laboral usando expresiones de acuerdo al nivel requerido
por el programa de formacion.

Duracién de la guia: 51 H.

2. PRESENTACION

Aprender una segunda lengua es muy importante especialmente si se quiere mejorar en el aspecto laboral
ya que en la actualidad el idioma inglés es de suma importancia a nivel mundial. Esta guia le dara las

herramientas para orientarse y llevar a cabo actividades que le permitirdn avanzar en este proceso.

Todas las actividades basadas en los siguientes items:

e Motivar hacia la actividad de aprendizaje en consideracién a las fortalezas que aportara en el
desarrollo de habilidades y destrezas

e Guiary organizar el aprendizaje de manera que se oriente al desarrollo integral del aprendiz

e Motivaralaaccidn, al trabajo auténomo sistematico y organizado

e Mejorarel desempefio en las cuatro habilidades en lengua inglesa.
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e Relacionar conocimientos previos con los nuevos para la construccion significativa de los mismos
e Promover el aprendizaje colaborativo y el crecimiento integral del grupo
e Fortalecer los conocimientos ya adquiridos y la adquisicién de nuevos conceptos.

e Promover laimportancia del aprendizaje del inglés como segunda lengua

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

e Hacer uso de estructuras gramaticales del idioma inglés en textos y conversaciones técnicas y de

interés general.

e Comunicar oralmente ideas y opiniones de caracter personal y técnico con fluidez en inglés,

teniendo en cuenta el uso del vocabulario y gramatica especificas.

3.1 Actividades de reflexién inicial:

4. Descripcion de la actividad: Concientizar a los aprendices sobre la importancia y la necesidad de aprender un
segundo idioma y la relevancia que tiene en la actualidad el inglés. Es por eso que se hace necesario llevar a
cabo actividades que permitan de una manera divertida el aprendizaje e interiorizacion del mismo.

5. Ambiente requerido: Comercio ambiente gestidn 2

6. Estrategias o técnicas didacticas activas:

Learning by doing es una teoria de la educacion en donde los aprendices deben interactuar con su entorno
para adaptarse y aprender motivando su participacion durante el proceso es por eso que se hace necesario
el aprendizaje mediante juegos con los cuales se aprende mas y divirtiéndose.

Los juegos on line son una excelente herramienta para aprender nuevo vocabulario especialmente con

vocabulario técnico y gramatica trabajada.

0:20 v O
helps
us to organise our files

Extensions
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Para desarrollar la habilidad de listening es necesario realizar actividades donde los aprendices escuchen

Listening comprehension:

Canciones, videos, video clips, y peliculas para de esta manera llevar actividades de completar, reconocer

Y comprender frases de las cuales deben dar cuenta en forma oral o escrita.

Listening

¥ Listening

- A listening
= A2 listening
- B1listening

- B2listening

= C1listening
¥ Reading

v Writing

v Speaking

/
Help and support

¥ Free online English test

¥ Getting started

7. Materiales de formacidn: cuaderno, diccionario, lapicero, portatiles, celulares, acceso a internet.
8. Material de apoyo: guia de aprendizaje, videos, fotocopias, plataformas on line

9. Duracion de la actividad: 40 horas

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje:
Descripcion de la actividad: la actividad propone situaciones en las que se debe comprender tanto en forma
escrita como oral los mensajes teniendo en cuenta las ideas principales y los mensajes emitidos.

Ambiente requerido: Comercio gestion 2
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Estrategias o técnicas didacticas activas:

Los talleres escritos y orales son importantes para interiorizar los temas trabajados, para lo cual se lleva a
cabo varias actividades on line y en vivo en donde el aprendiz debe poner en practica lo aprendido durante
las secciones. Estas actividades se realizan en forma oral y escrita teniendo en cuenta los aspectos gramaticales

y la pronunciacién.

https://www.ejerciciosinglesonline.com/examengramatical/

https://es.scribd.com/document/396402036/examen-4-to-sec-de-ingles

https://www.vietnam.vn/es/dap-an-de-thi-tuyen-sinh-lop-10-mon-tieng-anh-tinh-quang-nam-2025

4. Ambiente requerido: Comercio ambiente gestion 2
5. Materiales de formacién: cuaderno, lapiceros, diccionario, laptops, celulares
6. Material de apoyo: guia de aprendizaje, videos, fotocopias, plataformas on line, wifi

7. Duracién de la actividad: 28 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:
Descripcion de la actividad: el aprendiz comprende al leer y escuchar informaciéon con un lenguaje bdasico
teniendo en cuenta las ideas principales y el contexto para el uso del vocabulario.
Estrategias o técnicas didacticas activas:
El aprendizaje basado en memoria visual es importante y necesario a la hora de memorizar estructuras
gramaticales o vocabulario ya sea técnico o cotidiano, es por eso que las flash cards juegan un relevante papel
cuando de memorizar se trata. Los aprendices al llevar a cabo actividades con estas, reconocen la imagen y

su significado interiorizdndolas de manera didactica y divertida.

Action VVerbs Flashcards

ACTION VERES

Y B4 L=

cook

=

sleep
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Materiales de formacién: cuaderno, diccionario, lapicero, portatiles, celulares, acceso a internet.
Material de apoyo: guia de aprendizaje, videos, fotocopias, plataformas on line

Evidencias de aprendizaje: reconocimiento tanto en forma oral como escrita del vocabulario trabajado.
Instrumentos de evaluacion: participacion oral y escrita.

Duracion de la actividad: 10 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:
Descripcidon de la actividad: el aprendiz debe realizar actividades como completar oraciones con vocabulario
nuevo teniendo en cuenta el contexto y la gramatica vista, unir frases o palabras y describir imagenes
utilizando adjetivos, conectores y preposiciones.

https://www.actividadesdeinfantilyprimaria.com/2024/03/04/fichas-para-describir-a-personas/

https://www.liveworksheets.com/es/worksheet/en/english-second-language-esl/1819657

2 Match the sentence halves.
1 We haven't lost
a game since
2 Have you been
here since

3 Rudy has been
at college for

@)

you studied English?
six o’clock?

|l joined the team.
two years.

Lara played soccer?
ten years?

we were five.

4 How long have

5 I've known
you since

6 Has Alice lived
in L.A. for

7 How long has

Q@ nan oo
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Materiales de formacién: cuaderno, diccionario, lapicero, portatiles, celulares, acceso a internet.
Material de apoyo: guia de aprendizaje, videos, fotocopias, plataformas on line

Evidencias de aprendizaje: socializacién de los remas aprendidos tanto en forma oral como escrita.
Instrumentos de evaluacidn: test, talleres, trabajo en el tablero.

Duracion de la actividad: 20 horas.
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Evidencias de aprendizaje
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Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento:

Preguntas sobre gramatica basica
e informacidn personal en forma
escrita y oral. Aplicacion de
conceptos y vocabulario.
Desarrollo de actividades orales y
escritas.

Evidencias de Desempeiio

Resultado de la observacién
Directa

Evidencias de Producto:

presentacion de evidencias
fotograficas, en el cuaderno,
drive y en la plataforma
territorium

Sostiene una conversacién con
un vocabualrio basico y técnico.
Estructura adecuadamente una
opinidn sobre un tema
conocido de su especialidad.

Elabora resimenes cortos sobre
textos sencillos y contenido
técnico.

Escribe o presenta
descripciones se simismo, su
cotidianidad y entorno.

Plantea y responde preguntas
teniendo en cuenta el tiempo
gramatical.

Completa frases de acuerdo al
contexto.

Elabora résumenes cortos sobre
textos sencillos.

Trabajos escritos, on line, salidas
al tablero, actividades de listenig,
reading, speaking y wirting.

Comprensién de textos sencillos
sobre cotidianidad y ambiente
laboral.

Respuestas completas a
preguntas técnicasy de su
entorno.

Realizacion de talleres
con vocabulario técnico

4. GLOSARIO DE TERMINOS

Learning & Development, Turnover, key duties, papers, data base, team work

Employee lifecycle, goals and feedback, full tome, part time, recruitment, salary,

Non-traditional workers, wage, job, work overtime, deskless workers, conditions, purpose,
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https://englishclassviaskype.com/blog/how-to-learn-english/english-vocabulary-for-human-resources/

6. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) Paula Andrea Moncaleano Instructora Centro de | Junio1de 2024
comercio y
servicios

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

Nombre

Cargo

Dependencia

Fecha

Razdn del Cambio

Autor (es)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacidn: Tecndlogo Gestion Empresarial

e Cadigo del Programa de Formacion: 621201

e Nombre del Proyecto Formativo: Formulacion de ideas de negocio para emprender
proyectos productivos de acuerdo a las tendecias y al comportamiento de la econémia en
el departamento del Cauca y Colombia.

e Fase del Proyecto: Planeacién

e Actividad de Proyecto Formativo: Formular ideas de negocio productivas que respondan a
las necesidades y expectativas de los sectores econdmicos en el pais.

e Competencia: Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva.

e Resultados de Aprendizaje:

e 1. Encontrar informacidn especifica y predecible en escritos sencillos y cotidianos.

e 2. Encontrar vocabulario y expresiones de inglés técnico en anuncios, folletos, paginas web
etc.

e Duracidn de la Guia de Aprendizaje: 35 horas

2. PRESENTACION:

Estimado aprendiz, esta guia le orientard en su proceso formativo sobre laimportancia de fortalecer
las habilidades de lectura y escritura en una segunda lengua por medio de actividades el cual le
permitird por cumplir con el desarrollo de la competencia: “Comprender textos en inglés de forma
escrita y auditiva”. Al terminar el estudio de ésta guia, usted estara en la capacidad de encontrar
informacidn, vocabulario y expresiones técnicas. Todo lo anterior basado en los siguiente items:

e Motivar hacia la actividad de aprendizaje en consideracidn a las fortalezas que aportara en
el desarrollo de habilidades y destrezas.

e Guiar y organizar el aprendizaje de manera que se oriente al desarrollo integral del aprendiz

GFPI-F-135 V04



SENA

N

e Motivar a la accion, al trabajo auténomo sistematico y organizado.

e Relacionar conocimientos previos con los nuevos para la construccion significativa de los
mismos.

e Fomentar la importancia de aprender inglés como segunda lengua.

e Promover el aprendizaje colaborativo y el crecimiento integral del grupo.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Describir actividades cotidianas y del area técnica de uso frecuente en el desempefio de sus

actividades ocupacionales en su ligar de trabajo.

e Descripcion de las Actividades
3.1 Actividades de reflexion inicial:

Descripcidn de la actividad: Es importante que los aprendices comprendan la importancia que
tiene el inglés en la actualidad a nivel laboral y social, por lo que todas las actividades estan
basadas en la interiorizacion del conocimiento tanto en el vocabulario técnico como habitual.
De una manera ludica y entretenida se llevara al aprendiz a alcanzar los objetivos propuestos en
esta guia.

Ambiente requerido: La casona

Estrategias o técnicas didacticas activas: La primera actividad a realizar es la presentacion
personal de una manera corta y sencilla por medio de preguntas personales, en donde pondran

en practica los conocimientos previos y la habilidad de listening.
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What is your name?
4Cudl &s tu nombre?

My name is...
Mi nombre es...

Where are you from?
£De donde eres?

I'rm framn..., (| come from.., ) (1 was bormn
in...}
Soy de... (Wengo de...), (Nacien...)

Where do you live?
£ Ddnde vives?

Hive in...
Vivo en...

How old are you?

£0Queé edad tiene?

What is your home address?
4 Cual es tu direccién?

lam ... years old

Tengo ... afos (de edad)
My address is... or | live in. ..
Mi direccion es... o Vivo en. ..

What is your telephone number?
£Cual es tu nimero de teléfono?
Are you single? - married?
i Eres soltera? - j casado?

1rm ...

My telephane number is,,
Mi nimero de teléfono es...

Yo estoy...

Questions - preguntas

Possible answers - respuestas posibles

Where are you from?

I am from...

What is your address?

My address is

What is your phone number?

My phone numberis ...

What is your cell phone number?

My cell phone numberis ...

Do you live with your parents?

Yes, | do. or No, | don't.

Do you live alone?

Yes, | do. or No, | don't,

Who do you live with? I live with my ...
Do you live in a house or an I live in a house, or = | live in an
apartment? apartment

What is your e-mail address?

My e-mail address is ...

Materiales de formacién: Cuaderno, diccionario, lapiz, borrador, celulares, fotocopias
Material de apoyo: Guia de aprendizaje, videos, plataformas o line, acceso a internet.

Duracion de la actividad: 6 horas.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:
Descripcion de la actividad: Para cumplir con esta actividad, se hace necesario conocer e interiorizar
ciertos aspctos gramaticales como lo es el presente simpe, por ello se llevan a cabo actividades on line y
el elcuaderno para reforzar.
Ambiente requerido: La casona.
Estrategias o técnicas didacticas activas: para esta actividad, los aprendices desarrollan actividades on

line : https://www.liveworksheets.com/worksheet/en/english-second-language-esl/1869074

https://www.liveworksheets.com/es/worksheet/en/english-second-language-esl/46461

https://www.liveworksheets.com/worksheet/en/english-second-language-esl/7093585
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+ What ime do you usually go to bed?

I
I
i
B
[
i
|

# What time do you usually get up in the mormings?

+ VWhat kinds of books or magazines do you ofien read?

* Whal kinds ol music do you somelimas Eslen o7

+ VWhat kinds of clothes do you often wear?

+ How do you usually come to class? bus? ... laxi?

+ How do you sometimes practice English at homa?

+ How many hours do you usually spend on-line?

* Where do you live?

+ What do you sometimes do on weekands?

1
i
I
U
i
|
'

+ How many hours each week do you exercise?

Materiales de formacién: Cuaderno, diccionario, lapiz, borrador, celulares, fotocopias.
Material de apoyo: Guia de aprendizaje, videos, plataformas o line, acceso a internet.

Duracion de la actividad: 12 horas.

3.3 Actividades de apropiacion: Es importante que el aprendiz empiece a relacionerse con

vocabulario y expresiones de inglés técnico que se presentan en revistas y demas textos.
Descripcion de la actividad: Reconocer y diferenciar el vocabulario referedo a su programa de formacion.
Ambiente requerido: La casona

Estrategias o técnicas didacticas activas: interiorizar el vocabulario por medio de actividades escritas.
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Materiales de formacién: Cuaderno, diccionario, lapiceros, tablero, acceso a internet.
Material de apoyo: Guia de aprendizaje, internet, videos, plataformas on line.
Evidencias de aprendizaje: el aprediz tiene la capacidad de presentarse de manera fluida en ingles y

reconoce en cotexto real, el vocabulario técnico usando presente simple en forma escrita.
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Instrumentos de evaluacién: participacion oral y escrita

Duracion de la actividad: 8 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:
Descripcion de la actividad: por medio de un trabajo oral, el aprendiz debe responder a las preguntas y
poner en practica el vocabulario, simulando una situacién real.
Ambiente requerido: La casona
Estrategias o técnicas diddacticas activas: resolver la actividad on line sobre informacién personal y
vocabulario aplicado a gestién empresarial.
Materiales de formacidn: cuaderno, fotocopias, lapices, diccionario, marcadores, tablero
Material de apoyo: videos, acceso a internet, fotocopias.
Evidencias de aprendizaje: contesta preguntas de informacion personal, crea y reconoce vocabulario
técnico.
Instrumentos de evaluacidn: test escritos y orales.

Duracion de la actividad: 9 horas.
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

FORMATIVO.

Fase del
proyecto

formativo

Planeacion

Actividad del
proyecto
formativo

Formular
ideas de
negocios
productivas
que
respondan a
las
necesidades u
expectativas
de los
sectores
econdémicos
en el pais.

Actividad de
Aprendizaje

Describir
actividades
cotidianas y
del area
técnica de
uso frecuente
en el
desempefio
de sus
actividades
ocupacionales
en sulugar de
trabajo.

Evidencias de
Aprendizaje

Evidencias de

Conocimiento:
Responde a
preguntas
sobre
informacion
personal en
forma

escrita y oral.
Aplicacién de
conceptos y
vocabulario.
Desarrollo de
actividades
oralesy
escritas.

Evidencias de
Desempeiio:

Observacion
directa.

Evidencias de
Producto:
trabajo en fisico
o en digital.
Presentacidn
oral envivo o
en video.

Criterios de
Evaluacion

Escribe o
presenta
descripciones
se si mismo,
su
cotidianidad y
entorno.

Planteay
responde
preguntas
teniendo en
cuenta el
tiempo
gramatical.

Completa
frases de
acuerdo al
contexto.

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

Realizacion de

talleres

con
vocabulario
técnico

Trabajos
escritos, on
line, salidas

al tablero,
actividades de
speaking y
listening.

5. GLOSARIO DE TERMINOS
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Estrategias didacticas: son el conjunto planificado de acciones, métodos y recursos que el

docente utiliza para facilitar el aprendizaje y lograr objetivos educativos.

Técnicas Didacticas (La Accion): Son puntuales y secuenciales. Responden a un
"¢,como?" dentro de la estrategia (ej. mapas mentales, debates, lluvia de ideas, estudios
de caso).

La segunda lengua (L2) es cualquier idioma aprendido después de la lengua materna,
ya sea por necesidad (inmigracién), conveniencia o como lengua franca.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segun lo establecido en la guia

de desarrollo curricular. (BIBLIOGRAFIA / WEBGRAFIA).

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Dependencia

Autor (es) | Paula Andrea Moncaleano | Instructora Centro de | Febrero 6 de 2026
Comercio y
Servicios.

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

Nombre Cargo Dependencia Fecha Razon del Cambio

Autor (es)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacidn: Gestiéon Administrativa.

e Cadigo del Programa de Formacion: 122115

e Nombre del Proyecto Formativo: Propuesta de un modelo de gestién administrativa
utilizando la innovaciéon y las tecnologias de la informacion y comunicacion en
organizaciénes del Cauca.

e Fase del Proyecto: Anilisis

e Actividad de Proyecto Formativo: Aplicar un diagndstico en las unidades administrativas de
las Pymes, utilizando las tic.

e Competencia: Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva.

e Resultados de Aprendizaje:
Encontrar informacion especifica y predecible en escritos sencillos y cotidianos.
Encontrar vocablario ynexpresiones de inglés técnico en anucios, folletos,p+aginas web, etc.

e Duracidn de la Guia de Aprendizaje: 35 horas

2. PRESENTACION

e Motivar hacia la actividad de aprendizaje en consideracién a las fortalezas que aportara en
el desarrollo de habilidades y destrezas.

e Guiar y organizar el aprendizaje de manera que se oriente al desarrollo integral del aprendiz

e Motivar a la accion, al trabajo auténomo sistematico y organizado.

e Relacionar conocimientos previos con los nuevos para la construccidn significativa de los
mismos.

e Promover el aprendizaje colaborativo y el crecimiento integral del grupo.

e Fomentar la importancia de aprender inglés como segunda lengua.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Describir actividades cotidianas y del area técnica de uso frecuente en el desempefio de sus

actividades ocupacionales en su ligar de trabajo.

3.1 Actividades de reflexidn inicial: aprender una segunda lengua no es solo memorizar vocabulario
y reglas gramaticales, esconectarse con una nueva cultura, es el cddigo que abre las puertas del

conocimiento, es un paso para la competitividad global.

Descripcidn de la actividad: Es importante tener bases claras y concretas en cuanto a la gramatica en
inglés, por lo que se hace necesario empezar la formacidn con reglas bdsicas para asi, ir aumentando el
nivel de dificultad en el aprendizae de una segunda lengua.

Ambiente requerido: La casona ambiente 6

Estrategias o técnicas diddcticas activas: se divide a los aprendices en dos grupos, y se les entrega una
flas card con un personaje o un elemento, y deben escribir oraciones sobre quien es o para lo que sirve

sin decir quien o que es, ellos lo leen y el otro grupo adivina.

Materiales de formacion: cuaderno, lapiceros, diccionario, computadores.
Material de apoyo: guia de aprendizaje, acceso a internet, plataformas, tablero, marcadores, flash cards.

Duracion de la actividad: 6 horas.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el

aprendizaje:

GFPI-F-135 V04



4
SENA

N

Descripcion de la actividad: la actividad propone situaciones en las que el aprendiz debe encontrar
informacién especifica y dar cuenta de ello con preguntas sencillas.
Ambiente requerido: La casona ambiente 6

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Computers: A Big Past, A Small Future

Over 65 years ago, the world's first computer was “born.” Scientists called it “The
Baby,” but it was huge. It filled an entire room! Three people made the computer
and programmed math problems for it. On June 19, 1948, the computer solved
its first math problem - in 52 minutes! At that time, this was amazing.

Computers are now much smaller. With touch-screen technology, many
computers don't need extra things, like a keyboard or a mouse. In the future,
computers probably won't need these things at all. Some computers, like the
smartphone, can fit in one hand. Computers are also more powerful today. There
is more computing power in a smartphone than there was in all of the computers
on Apollo 11, the first spacecraft to take people to the moon!

How else will computers change in the future? A computer’s “brain” is a chip
inside the computer, and in the future, people will definitely be able to save much
more information on a computer chip. So, computers will be smaller and even
more powerful. Perhaps they'll even think like humans! Maybe we won't need to
tell computers what to do because they'll decide for themselves!

Materiales de formacidn: cuaderno, lapiceros, diccionario, computadores.
Material de apoyo: guia de aprendizaje, acceso a internet, plataformas, tablero, marcadores.

Duracion de la actividad: 12 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:
Descripcion de la actividad: las actividades de listening son importanes a la hora de desarollar esta
habilidad, ya que nos ensefia como la entonacion, ritmo y pronunciacion se debe llevar a a cabo para una
correcta pronunciacidn, ademas de la comprencion de lo que se escucha.
Ambiente requerido: La casona ambiente 6
Estrategias o técnicas didacticas activas: escchar didlogos en inglés, ver videos sobre un tema en

especifico.
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https://test-english.com/listening/al/giving-personal-information-al-english-listening-test/

https://www.liveworksheets.com/worksheet/en/english-second-language-esl/1609659

-Usten to an interview about sandboarding in Bolivia.
Complete the text.

Desert Adventures offers sandboarding trips to I:] who are
visiting Bolivia. Many people do not know that Bolivia has mountains,

forests, lakes, and E Diego thinks sandboarding is

|:l and more fun than :I or surfing. People can

e — =S A | I Al sl v P e e e A R e

Ble_J Listen to Ali and Sai talk about their trip to Seoul, South Korea.

Choose A, B, or C.
1 Sai wants to :l Seoul right away.
A enjoy B see Cleave

2 Samcheok Caves are :] than other caves in South Korea.

A more fun B bigger C farther
3 The bus to Samcheok Caves is at [:]

A11:10 a.m. B10:11 a.m. C 10:50 a.m.
4 Ali wants to go to Samcheok Caves when the weather is

A worse B better C hotter

Materiales de formacidn: diccionario, computadores.

Material de apoyo: guia de aprendizaje, acceso a internet, plataformas, videos.

Evidencias de aprendizaje: El aprendiz graba en su celular un audio con buena pronunciacién y
entonacion, y da cuenta de lo que escucha en un audio o video respondiendo las preguntas en forma

oral.
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Instrumentos de evaluacidn: Comprencion de la idea general del audio, aspectos gramaticales y

pronunciacioén.

Duracion de la actividad: 6 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Descripcion de la actividad: el aprendiz debe encontrar vocabulario técnico en un texto y crear una

oracion larga con cada palabra encontrada contexttulizandola.

Ambiente requerido: La casona ambiente 6

Estrategias o técnicas diddcticas activas: mind mapping : los aprendices realizan mapas mentales con el

vocabulario en dode las palabrea se agrupen por temas.

Materiales de formacion: fotocopias, parrafos on line, textos reales.

Material de apoyo: plataformas, computador, guia da aprendizaje, juegos on line.

Evidencias de aprendizaje: responde a preguntas sobre el vocabualrio en forma escrita.

Instrumentos de evaluacién: talleres ejercicios orales.

Duracion de la actividad: 12 horas.

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

FORMATIVO.

Fase del

proyecto

formativ
o

Actividad del
proyecto

formativo

Actividad de
Aprendizaje

Evidencias
de
Aprendizaje

Criterios de
Evaluacion

Técnicas e
Instrumento
s de
Evaluacion

Analisis | Aplicar un Describir Evidencias de | Escribe o Realizacion
diagnostico en | actividades Conocimient | presentadescripcion | de talleres
las u.nl.dade§ cotu':llanas Y | o:Responde | s de si mismo, su
administrativa | del dea a preguntas con
s de las pymes | técnica de sobre Cotidianidad y vocabulario
utilzandi las uso entorno. técnico
tic frecuente en | informacién

el ) personal en Plantea y responde | Trabajos
desempefio forma preguntas escritos, on
de us . .
idad line, salidas
activi a-\ es escrita y
ocupacionale
oral.
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s ensu lugar | Aplicacion teniendo en cuenta al tablero,
de rabajo. de el tiempo actividades
de speaking
conceptosy | gramatical. y listening.

vocabulario.

Desarrollo
de
actividades
oralesy

escritas.

Evidencias de
Desempeiio:

Observacion
directa.

Evidencias de
Producto:
trabajo en
fisico o en
digital.
Presentacion
oral en vivo o
en video.

Completa frases de
acuerdo al

contexto

5. GLOSARIO DE TERMINOS

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segun lo establecido en la guia

de desarrollo curricular. (BIBLIOGRAFIA / WEBGRAFIA).
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Dependencia

Autor (es) | Paula Andrea Moncaleano | Instructora CCYS Marzo de 2026

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

‘ Nombre Cargo Dependencia Fecha Razon del Cambio

Autor (es)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion: Gestion del Talento Humano

e Cadigo del Programa de Formacion: 112005

o Nombre del Proyecto: Mejoramiento del proceso de gestidn del talento humano en la pymes del
departamento del Cauca

e Fase del Proyecto: Andlisis

e Actividad de Proyecto: Disefiar planes de mejora de acuerdo a diagndstico.

e Competencia: Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
1. Comprender frases y vocabulario habitual sobre temas de interés personal y temas técnicos.
2. Comprender laidea principal en avisos y mensajes breves, claros, y sencillos en inglés técnico.

3. Leer textos muy breves y sencillos en inglés general y técnico.

Duracién de la guia: 51 H.

2. PRESENTACION

Apreciado aprendiz, conocer una segunda lengua le brinda muchas ventajas a nivel laboral y social ya que abre
puertas para una mejor calidad de vida en cuanto a posicionarse en un lugar de trabajo mejor remunerado. Esta
guia de aprendizaje, y el acompafiamiento del instructor propende por mejorar o potencializar las cuatro
habilidades: speaking, writig, listening, y reading para alcanzar los objetivos propuestos en su area de

aprendizaje. Todas las actividades basadas en los siguientes items:
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e Motivar hacia la actividad de aprendizaje en consideracién a las fortalezas que aportard en el

desarrollo de habilidades y destrezas
e Guiary organizar el aprendizaje de manera que se oriente al desarrollo integral del aprendiz
e Motivaralaaccion, al trabajo auténomo sistematico y organizado
e Mejorarel desempeiio en las cuatro habilidades en lengua inglesa.
e Relacionar conocimientos previos con los nuevos para la construccién significativa de los mismos
e Promover el aprendizaje colaborativo y el crecimiento integral del grupo
e Fortalecer los conocimientos ya adquiridos y la adquisicion de nuevos conceptos.

e Promoverlaimportancia del aprendizaje del inglés como segunda lengua

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

e Resumir textos breves en inglés identificando ideas principales, secundarias y de enlace sobre
actividades cotidianas y del area técnica.

3.1 Actividades de reflexidn inicial:

4. Descripcion de la actividad: Teniendo en cuenta su pre saberes relacionados son el vocabulario técnico
realizar las actividades propuestas.

5. Ambiente requerido: Comercio ambiente financiera.

6. Estrategias o técnicas didacticas activas:

Las actividades llevadas a cabo on line como sopas de letras, los crucigramas y los juegos de palabras son
herramienta importante cuando se quiere interiorizar vocabulario de cualquier tema, esta es una forma
didactica que a los aprendices les gusta par ser un poco menos mondtona la formacién. En esta actividad

se desarrolla una sopa de letras referentes al vocabulario técnico.
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Human Resource Management

X PDHSGKRETI REMENTUOTFLROQUE
KNERES SI GNATI ONHPLUETDCYVYAETE
Y C @'YV CoXs¥:F | XW T .5:EB LECT 1 O NQ:GA
UTWFVS ZGTFIRFIKGSBZIUBZIKTFIXUJR
DEARWI KYATCROQRAKIBQGY QMREF
D YQRUTPTJIJHKZRLGZIGS JRALMHM
I NKHFCTAFCXMFNLHWYSDVP XD
S CHRCKLSRZZHSYT FU BWNRIRTERVDO
C M U A'SEGUXTH UDMNXET Y XY K WO VG
I W PSR DENEIE R T ESUEYIRTC AN C MYy
P XQJGF I NTERVY I EWAJGVYKII OXI
L JOZCMWTUWDNRQOMGGUY JTHEB
I X G B MQAPPRAI SALLSVYYMNMVY I NA
N KAKIXHI RI NGB OKOGYHOAWJOZK
EVQOSHORTLI ST I NGEWQNQNEKZ
LBTYCDXI1DOJOGNCMYGFHYTPN
QB LEDIAILVEAWRZADHGUYVKS
F I GEJAZPBROZOVDNDETESTYWIDN
I ONCETRAI NI NGQB ADY VUHCAM
Y XPGRXYKDECIRUMGOPLTFJJIGAQ
TFNGBELTFCLKFALAHEYUQMNTMI Z
DY SUSPENSIONQFIRINGMQEKH?Z
XQGI SRRRECRUITMENTAXHAUG
TIJMEQCOMMI TMENTQFYGDGAUJRDQ

Advertise Vacancy Short Listing Recruitment

Resignation Commitment Discipline

Retirement Suspension Appraisal

Interview Promotion Selection

Training Firing Hiring

Manage

7. Materiales de formacidn: cuaderno, diccionario, lapicero, portatiles, celulares, acceso a internet.

8. Material de apoyo: guia de aprendizaje, videos, fotocopias, plataformas on line

9. Duracién de la actividad: 10 horas

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje:
Descripcion de la actividad: los juegos on line son una forma divertida y rapida de aprender una segunda
lengua, estos nos dan la oportunidad d interiorizar y poner en préctica las cuatro habilidades. Teniendo en
cuenta las herramientas tecnoldgicas, se llevan a cabo actividades usando el televisor en donde se proyecta
la actividad que los aprendices van a desarrollar.

Ambiente requerido: sede Comercio- financiera

Estrategias o técnicas didacticas activas.
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Videos, juegos on line: el juego on line se proyecta y los aprendices deben seguir las instrucciones para llevar

a feliz término la actividad.

Introduction To Human Resource Management :
y Ver masgas

Employee
Lifecycle

3 <D 1:01/7:21 + Employee Lifecycle B & Youlube C3

Materiales de formacién: cuaderno, lapiceros, diccionario.
Material de apoyo: guia de aprendizaje, videos, fotocopias, plataformas on line

Duracion de la actividad: 10 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:

Descripcion de la actividad: para llevar a cabo la actividad el aprendiz crea un banco de palabras técnicas las
cuales deben ser aprendidas en su significado, contexto y pronunciacion para que comprenda al leer y
escuchar.

Ambiente requerido: Comercio ambiente financiera

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Para llevar a cabo esta actividad, debe escribir sobre algo de su interés poniendo atencion a la escritura de

Las palabras, las reglas gramaticales aprendidas durante el proceso y se hace retroalimentacion al corregir
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Escuchar historias cortas y sencillas para posteriormente responder las preguntas utilizando los tiempos

Los errores de gramatica.

gramaticales trabajados.

FAIRY TALES

YouTuber Information

Reading & Animation

Materiales de formacién: cuaderno, lapiceros, diccionario

Material de apoyo: guia de aprendizaje, videos, fotocopias, plataformas on line

Evidencias de aprendizaje: role plays, comprension tanto oral como escrita de lo trabajado en la formacién.
Instrumentos de evaluacidn: test, talleres, participacion oral y escrita.

Duracion de la actividad: 15 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Descripcion de la actividad: tiene la capacidad de comprender lo que escuchay lee correctamente.

Ambiente requerido: Comercio ambiente financiera

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Una de las cuatro habilidades es el speaking, esta habilidad se fortalece por medio de diversos ejercicios
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En los cuales el aprendiz debe empezar con frases cortas para tomar confianza y asi cada vez ir

Aumentando la complejidad de las frases teniendo en cuenta la gramatica y pronunciacién por medio de

actividades como:

Interview exercises:

En esta actividad el aprendiz debe entrevistar para luego ser entrevistado teniendo en cuenta el contexto

Ya que puede ser laboral o personal

Guess:

Este ejercicio se basa en adivinar quién o qué esta describiendo algun personaje un animal o una cosa, deben
Describirla aplicando el vocabulario y la gramatica. En la siguiente actividad, relacionada con la habilidad de
speaking, el aprendiz narra de manera sencilla algo de su vida personal teniendo en cuenta los tiempos
gramaticales Trabajados.
Materiales de formacidn: cuaderno, lapiceros, diccionario
Material de apoyo: guia de aprendizaje, videos, fotocopias, plataformas on line
Evidencias de aprendizaje: role plays, comprension tanto oral como escrita de lo trabajado en la formacién
Instrumentos de evaluacidn: test, talleres, participacion oral y escrita.

Duracion de la actividad: 16 horas.

Increase Employee
Performance

Continuous coverage

Attract Top Talent Employee Motivation

It creates an employer brand
that could attract your ideal
talents and in tum contributes
to the improvement of the
business performance and

resuits '\

-
-

I\

It helps In keeping your
employees motivated  which
croates more reasons for them
10 0o their 1asks and stay n the

company.

? of Critical Roles

The company will be equipped
for tasks that requires critical
skills and have a plan to address
the cribcal roles and highly
specialized roles in the
workforce to its employees

I 1t will be easier to identify which
I employees will be best suited for

the job that can lead o less

| performance management issues
I and gnevances

When there is a fair procedure

for the development,
employees feel more engaged
and this increases retention
rales and also guarantees that
the company can meet its
operational requirements,

Retain Top Talent

Well-structurad on-boarding
practices create higher levels of
retention which saves the
company on its recruitment and
performance management cost
In the long run

1PNV J0B
e,
'Y

Improve Business
Performance

3

n

' When your employees are |

engaged, skilled, and motivated,
they will work in the direction of
' your business goals

and '

' objectives, which in tum increases |
, chent satisfaction and business
; performance

Higher Client
Satisfaction

When systems are  more
integrated, client satisfaction
rales are usually higher, since
they are dealing with less people
and their needs are met more

rapidly. : 5
L
N

-
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Evidencias de Aprendizaje
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Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento:

Preguntas sobre gramaticabasica
einformacion personal en forma
escrita y oral. Aplicacién de
conceptos y vocabulario.
Desarrollo de actividades orales y
escritas.

Evidencias de Desempeiio

Resultado delaobservacién
Directa

Evidencias de Producto:

Presentacién de evidencias
fotograficas,en el cuaderno, y en
plataforma.

Sostiene una conversacién con
un vocabulario basico y técnico.
Estructura adecuadamente una
opinién sobre un tema
conocido de su especialidad.

Elabora resimenes cortos sobre
textos sencillos y contenido
técnico.

Escribe o presenta
descripciones de simismo,
su cotidianidad y entorno.

Plantea y responde preguntas
teniendo en cuenta el tiempo
gramatical.

Completa frases de acuerdo al
contexto.

Elabora resimenes cortos sobre
textos sencillos.

Trabajos escritos, on line, salidas
al tablero, actividades de listenig,
reading, speaking y wirting.

Comprensidén de textos sencillos
sobre cotidianidad y ambiente
laboral.

Respuestas completas a
preguntas técnicasy de su
entorno.

Realizacion de talleres
con vocabulario técnico

4. GLOSARIO DE TERMINOS

Talent management, Learning & Development, Turnover,

Employee lifecycle, goals and feedback, full tome, part time, recruitment, salary,

Non-traditional workers, wage, job, work overtime, deskless workers, conditions, purpose,

Key duties, relationships, suitable conditions, interviews, purpose, negotiation, team work,
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https://englishclassviaskype.com/blog/how-to-learn-english/english-vocabulary-for-human-resources/

6. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) Paula Andrea Moncaleano Instructora Centro de | noviembre de 2024
comercio y
servicios
7. CONTROLDE CAMBIOS (diligenciar unicamente si realiza ajustes a la guia)
Nombre Cargo Dependencia Fecha | Razén del Cambio

Autor (es)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacidon del Programa de Formacion: Tecnélogo Gestion Documental
e (Codigo del Programa de Formacion: 122901

e Nombre del Proyecto: Aplicacidon de conocimientos normativos y técnicos en los documentos de

archivo en soporte fisico

e Fase del Proyecto: Analisis

Actividad de Proyecto: Diagnosticar el estado de los procesos de gestién documental y administracion

de documentos en la administracién.
e Competencia: Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y
e laborales segun los criterios establecidos por el Marco Comun Europeo de referencia para las lenguas
e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

1. Comprender informacidn sobre situaciones cotidianas y laborales actuales y futuras a través de
interacciones sociales de forma oral y escrita.

2. Intercambiar opiniones sobre situaciones cotidianas y laborales actuales, pasadas y futuras en
contextos sociales orales y escritos.

Duracién de la guia: 51 H.

2. PRESENTACION

Apreciado aprendiz, esta guia de aprendizaje propende por alcanzar los resultados de aprendizaje
relacionados con el inglés técnico, y promover las cuatro habilidades de la comunicacién, el
pensamiento critico, junto al aprendizaje auténomo y creativo las cuales hacen parte de a

formacidn profesional integral. Todas las actividades basadas en los siguientes items:

e Motivar hacia la actividad de aprendizaje en consideracién a las fortalezas que aportara en el

desarrollo de habilidades y destrezas

e Guiary organizar el aprendizaje de manera que se oriente al desarrollo integral del aprendiz

GFPI-F-135 V04



=EN.A
N
e Motivaralaaccidn, al trabajo auténomo sistematico y organizado.
e Mejorarel desempefio en las cuatro habilidades en lengua inglesa.
e Relacionar conocimientos previos con los nuevos para la construccion significativa de los mismos
e Promover el aprendizaje colaborativo y el crecimiento integral del grupo.
e Fortalecer los conocimientos ya adquiridos y la adquisicién de nuevos conceptos.

e Promover laimportancia del aprendizaje del inglés como segunda lengua.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

e Identificar ideas principales, secundarias, y de enlace sobre actividades cotidianas y del area
técnica de forma oral y escrita.
e Comunicar oralmente ideas y opiniones de cardcter personal y técnico con fluidez en inglés,

teniendo en cuenta el uso del vocabulario y gramatica especificos.
3.1 Actividades de reflexion inicial:

4. Descripcion de la actividad: Concientizar a los aprendices sobre la importancia y la necesidad de aprender un
segundo idioma y la relevancia que tiene en la actualidad el inglés. Es por eso que se hace necesario llevar a
cabo actividades que permitan de una manera divertida el aprendizaje e interiorizacion del mismo.

5. Ambiente requerido: Comercio- ambiente gestion 2

6. Estrategias o técnicas didacticas activas:

Learning by doing es una teoria de la educacion en donde los aprendices deben interactuar con su entorno
para adaptarse y aprender motivando su participacion durante el proceso es por eso que se hace necesario
el aprendizaje mediante juegos con los cuales se aprende mas y divirtiéndose.

Los crucigramas, las sopas de letras, los acertijos, los trabajos escritos, flash cards etc. Son una excelente
herramienta para aprender nuevo vocabulario y gramatica.

Reading comprehension: Reconocer letras y palabras es uno de los primeros pasos importantes cuando
se aprende una segunda, es vital que los aprendices comprendan e interpreten lo que estan leyendo a
fin de que logren extraer las ideas principales y secundarias de un texto cotidiano técnico y entiendan

correctamente.
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Vocabulary Words Crossword Puzzle 1

TTTTTTT1]

F

| L

— — —
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L — =
[T [ [1]

Afross Dawin
1. to make or become 1. very big
better 3. to search
6. to mix bogether 4, carrect

7. to gather together
9. the act of making up
your mind

11. a made-up story

5. to bring together
B. Mowing like water
10. 1 of 2 equal parts

Esta actividad se realiza en fotocopias y on line, en este trabajo los aprendices deben unir las palabras ya
sea con su significado, anténimos, definicidn etc. las cuales deben estar escritas en forma vertical y se
deben unir por medio de una raya, en esta actividad el nivel de complejidad del vocabulario va

aumentando a medida que se ven los temas.

Mateh These vertss e the correct puture

5 | shout |
& ‘

A Run |

- Catch |
\» Y Hear |
Makcri
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El ejercicio consiste en que a los aprendices se les dard las herramientas necesarias para el aprendizaje
del vocabulario técnico por medio de diversas actividades como completar con la palabra correcta
haciendo uso de aparatos electrdnicos con actividades on line para que asi se apropien del nuevo
vocabulario de una manera practica.

7. Materiales de formacién: cuaderno, diccionario, lapicero, portatiles, celulares, acceso a internet.

8. Material de apoyo: guia de aprendizaje, videos, fotocopias, plataformas on line

9. Duracién de la actividad: 40 horas

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje:
Descripcion de la actividad: la actividad propone situaciones en las que se debe comprender tanto en forma
escrita como oral los mensajes teniendo en cuenta las ideas principales y los mensajes emitidos.

Ambiente requerido: Comercio gestién 2

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Listening :

En esta parte, escuchan una cancidn varias veces o ven un video para después completar con la palabra o frase
faltante asi de esta manera no solo aprenden palabras si no que mejoran la habilidad de listening.

Short dialogues: es importante entender lo que las demas personas estan diciendo en otro idioma, es por eso

gue se hace necesario trabajar en este punto escuchando y realizando cortos didlogos tanto cotidianos como

académicos.
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4. Ambiente requerido: Comercio ambiente gestién 2
5. Materiales de formacién: cuaderno, lapiceros, diccionario, laptops, celulares
6. Material de apoyo: guia de aprendizaje, videos, fotocopias, plataformas on line, wifi

7. Duracidén de la actividad: 28 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:
Descripcion de la actividad: el aprendiz comprende al leer y escuchar informacién con un lenguaje basico
teniendo en cuenta las ideas principales y el contexto para el uso del vocabulario.

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Para llevar a cabo esta actividad, debe escribir sobre algo de su interés poniendo atencién a la escritura de
Las palabras, las reglas gramaticales aprendidas durante el proceso y se hace retroalimentacién al corregir

Los errores de gramatica.

https://www.saberingles.com.ar/exercises/113.html

https://www.ejerciciosinglesonline.com/exercises/vocabulary/#google vignette

https://www.ejerciciosinglesonline.com/vocabulary

Vocabulary activities:

Adquirir vocabulario es una tarea fundamental al momento de aprender una segunda lengua medio de
diferentes actividades estara en la capacidad no solo de incrementar su léxico tanto en lo cotidiano como en
lo técnico y emplearlo en diferentes contextos.

Materiales de formacién: cuaderno, diccionario, lapicero, portatiles, celulares, acceso a internet.

Material de apoyo: guia de aprendizaje, videos, fotocopias, plataformas on line

Evidencias de aprendizaje: role plays, comprension tanto oral como escrita de lo trabajado en la formacion.
Instrumentos de evaluacidn: test, talleres, participacién oral y escrita.

Duracidén de la actividad: 10 horas.
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3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Descripcidn de la actividad: el aprendiz tiene la capacidad de comprender lo que escucha y lee correctamente,

ademas puede sostener una conversacién sencilla teniendo en cuenta el contexto y el aspecto gramatical.

Ambiente requerido: Comercio gestion documental 2

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Una de las cuatro habilidades es el speaking, esta habilidad se fortalece por medio de diversos ejercicios
en los cuales el aprendiz debe empezar con frases cortas para tomar confianza y asi cada vez ir aumentado

La complejidad de las frases teniendo en cuenta la gramatica y pronunciacidon por medio de actividades

Materiales de formacién: cuaderno, diccionario, lapicero, portatiles, celulares, acceso a internet.
Material de apoyo: guia de aprendizaje, videos, fotocopias, plataformas on line

Evidencias de aprendizaje: socializacion de los remas aprendidos tanto en forma oral como escrita.
Instrumentos de evaluacion: test, talleres, participacién oral y escrita.

Duracion de la actividad: 20 horas.

ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de

Evaluacion
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Evidencias de Conocimiento:

Preguntas sobre gramatica basica
e informacidn personal en forma
escrita y oral. Aplicacion de
conceptos y vocabulario.
Desarrollo de actividades orales y
escritas.

Evidencias de Desempeiio

Resultado de laobservacion
Directa

Evidencias de Producto:

Presentacién de evidencias
fotograficas, en el cuaderno,
drive y en forma oral.

Sostiene una conversacion con
un vocabulario basico y técnico.
Estructura adecuadamente una
opinién sobre un tema
conocido de su especialidad.

Elabora resumenes cortos sobre
textos sencillos y contenido
técnico.

Escribe o presenta
descripciones de simismo, su
cotidianidad y entorno.

Plantea y responde preguntas
teniendo en cuenta el tiempo
gramatical.

Completa frases de acuerdo al
contexto.

Elabora resimenes cortos sobre
textos sencillos.

Trabajos escritos, on line, salidas
al tablero, actividades de
listening, reading, speaking vy
writing.

Comprensién de textos sencillos
sobre cotidianidad y ambiente
laboral.

Respuestas completas a
preguntas técnicasy de su
entorno.

Realizacion de talleres
con vocabulario técnico

4. GLOSARIO DE TERMINOS

Access control, archiving, redaction, retentién Schedule, security controls, redaction, structure data, tagging

Taxonomy, versién control, workflow automation, records management, online collaboration, medata.

5. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

https://docxellent.com/document-management-glossary/
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6. CONTROL DEL DOCUMENTO
Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) Paula Andrea Moncaleano Instructora Centro de | Febrero de 2025
comercio y
servicios
7. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar unicamente si realiza ajustes a la guia)
Nombre Cargo Dependencia Fecha | Razdn del Cambio

Autor (es)

GFPI-F-135 V04




=EDNLA

N

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion: Técnico Programacion de Software.
e (Cddigo del Programa de Formacion: 233104
o Nombre del Proyecto: Andlisis y desarrollo de aplicativos web que satisfaga una necesidad del

sector productivo del departamento del Cauca

e Fasedel Proyecto: Planeacion.

Actividad de Proyecto: Realizar el analisis de requerimientos del sistema de informacién.

e Competencia: Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y
laborales segun los criterios establecidos por el arco Comun Europeo de Referencia para las Lenguas.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

1. Comprender informacién basica oral y escrita en inglés acerca de si mismo, de las personas y de su
contexto inmediato en realidades presentes e historias de vida.

2. Describir a nivel basico, de forma oral y escrita en inglés personas, situaciones, y lugares de
acuerdo con sus costumbres y experiencias de vida.

Duracién de la guia: 44 H.

2. PRESENTACION

En la actualidad el idioma inglés es uno de los mas importantes a nivel global, por ello se hace necesario su
aprendizaje mdaxime cuando casi todas las herramientas tecnolégicas requieren de su conocimiento. Su
aplicacion es llevada a cabo por el aprendiz quien la lleva a su propio ritmo con la guia de su instructor. Todas

las actividades basadas en los siguientes items:

e Motivar hacia la actividad de aprendizaje en consideracion a las fortalezas que aportara en el
desarrollo de habilidades y destrezas

e Guiary organizar el aprendizaje de manera que se oriente al desarrollo integral del aprendiz

e Motivara laaccién, al trabajo autbnomo sistematico y organizado

e Mejorarel desempeiio en las cuatro habilidades en lengua inglesa.

e Relacionar conocimientos previos con los nuevos para la construccidn significativa de los mismos
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e Promover el aprendizaje colaborativo y el crecimiento integral del grupo

e Fortalecer los conocimientos ya adquiridos y la adquisiciéon de nuevos conceptos.

e Promover laimportancia del aprendizaje del inglés como segunda lengua

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

e Resumir textos breves en inglés identificando ideas principales, secundarias y de enlace sobre
actividades cotidianas y del drea técnica.

e Sostener una conversacion sencilla sobre un tema relacionado con el area técnica y la vida

cotidiana

3.1 Actividades de reflexidn inicial:

4. Descripcidn de la actividad: Concientizar a los aprendices sobre la importancia y la necesidad de aprender un
segundo idioma y la relevancia que tiene en la actualidad el inglés. Es por eso que se hace necesario llevar a
cabo actividades que permitan de una manera divertida el aprendizaje e interiorizacidon del mismo.

5. Ambiente requerido: Sede Ciudad jardin.

6. Estrategias o técnicas didacticas activas:

Learning by doing es una teoria de la educacién en donde los aprendices deben interactuar con su entorno
para adaptarse y aprender motivando su participacién durante el proceso es por eso que se hace necesario
el aprendizaje mediante juegos con los cuales se aprende mas y divirtiéndose.

Los crucigramas, las sopas de letras, los acertijos, los trabajos escritos, flash cards etc. Son una excelente

herramienta para aprender nuevo vocabulario y gramatica.
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Match activities:

En este trabajo los aprendices deben unir las palabras ya sea con su significado, anténimos, definicidn etc.
las cuales deben estar escritas en forma vertical y se deben unir por medio de una raya, en esta actividad
el nivel de complejidad del vocabulario va aumentando a medida que se ven los temas.

https://www.educaplay.com/learning-resources/6899843-technology vocabulary.html

https://wordwall.net/resource/109221664/technology-vocabulary-matching-activity

https://www.baamboozle.com/game/465642

https://wordwall.net/resource/31780276/technology-vocabulary

7. Materiales de formacién: cuaderno, diccionario, lapicero, portatiles, celulares, acceso a internet.
8. Material de apoyo: guia de aprendizaje, videos, fotocopias, plataformas on line

9. Duracion de la actividad: 12 horas

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje:
Descripcion de la actividad: la actividad propone situaciones en las que se debe comprender tanto en forma
escrita como oral los mensajes teniendo en cuenta las ideas principales y los mensajes emitidos.

Ambiente requerido: Sede Ciudad Jardin

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Listening activities:

En esta parte, escuchan una cancién varias veces o ven un video para después completar con la palabra o frase
faltante asi de esta manera no solo aprenden palabras si no que mejoran la habilidad de listening.

Short dialogues: es importante entender lo que las demas personas estan diciendo en otro idioma, es por eso
gue se hace necesario trabajar en este punto escuchando y realizando cortos didlogos tanto cotidianos como

académicos.
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Listening Practice about Technology

Listen carefully & fill in the following gaps: =

| have to work with (1)1 | and phones all the
time in my work, either sitting in front of a (2) l |
or living by the apps on my (3)| I_ I think the

number of voice-to-voice phone calls has gone down a lot in
the last few years, but with Facebook, Twitter, and so on, | feel

sort of chained to technology the entire (4)| | of
the working week. So, when the weekend comes — and I'm
afraid for me that’s Saturday morning, not Friday night —
there’s nothing | like better than (S)[ | off the
computer, the mobile and the (6)] | and

enjoying real peace and quiet. We live near to some fields and
open country, and | can listen to the birds sing, go for long
walks, maybe drop in at our local pub and have a drink with
some of the locals. It’s not (7{ 3 . — I I grant you, but
it’s very relaxing and helps me remember I'm a human being,
not a part of some computerised (8)| I Oof
course, by Sunday night, I’'m already thinking about the working
week ahead, bl[.lt never mind. ‘I’ve had those two days to

4. Ambiente requerido: Sede Ciudad Jardin
5. Materiales de formacién: cuaderno, lapiceros, diccionario, laptops, celulares
6. Material de apoyo: guia de aprendizaje, videos, fotocopias, plataformas on line, wifi
7. Duracion de la actividad: 12 horas.
3.3 Actividades de apropiacion:
Descripcion de la actividad: el aprendiz comprende al leer y escuchar informacidon con un lenguaje bdasico
teniendo en cuenta las ideas principales y el contexto para el uso del vocabulario.
Estrategias o técnicas didacticas activas:

Map mapping: con esta actividad el aprendiz saca las ideas principales de un texto escrito y lo plasma en un
Mapa mental para asi dar cuenta de lo comprendido.

.Tg(.hno \ogé
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Adquirir vocabulario es una tarea fundamental al momento de aprender una segunda lengua medio de

diferentes actividades estara en la capacidad no solo de incrementar su Iéxico tanto en lo cotidiano como en

lo técnico y emplearlo en diferentes contextos.

YouTube
o) . .
Club James Studios - Ei

OTECHNOLOGY

& ... WORDS and PHRASES

7|!'< To Help You Expand Your English Vocabulary

innovation download multimedia html
browse media digital system

research coding network futuristic

Editar imagen < >

email device software data
connection wireless idea programming
server desktop strategy project

Materiales de formacidn: cuaderno, diccionario, lapicero, portatiles, celulares, acceso a internet.
Material de apoyo: guia de aprendizaje, videos, fotocopias, plataformas on line

Evidencias de aprendizaje: role plays, comprensidn tanto oral como escrita de lo trabajado en la formacion.
Instrumentos de evaluaciodn: test, talleres, participacidn oral y escrita.

Duracidén de la actividad: 12 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Descripcidn de la actividad: el aprendiz tiene la capacidad de comprender lo que escucha y lee correctamente,

ademas puede sostener una conversacién sencilla teniendo en cuenta el contexto y el aspecto gramatical.
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Ambiente requerido: Sede Ciudad Jardin

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Una de las cuatro habilidades es el speaking, esta habilidad se fortalece por medio de diversos ejercicios
en los cuales el aprendiz debe empezar con frases cortas para tomar confianza y asi cada vez ir aumentado

la complejidad de las frases teniendo en cuenta la gramatica y pronunciacidn por medio de actividades como:

Guess what se basa en adivinar quien o que es describiendo algln personaje un animal o una cosa, deben
describirla aplicando el vocabulario y la gramatica. Para aplicar la habilidad de speaking, el aprendiz narra de

manera sencilla algo de su vida personal teniendo en cuenta los tiempos gramaticales

Speaking games:

Por medio de esta dindmica” juegos de habla fortalecera el significado y la pronunciaciéon de las palabrasy
oraciones que ha aprendido en la formacién, motivandolo de esta manera a usar el inglés en un discurso y

mejorar su habilidad de speakingg.

4:58

@ [ Girar ]

speaking game
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Materiales de formacidn: cuaderno, diccionario, lapicero, portatiles, celulares, acceso a internet.

Material de apoyo: guia de aprendizaje, videos, fotocopias, plataformas on line

Evidencias de aprendizaje: socializacidén de los remas aprendidos tanto en forma oral como escrita.

Instrumentos de evaluacién: test, talleres, participacion oral y escrita.

Duracion de la actividad: 8 horas.

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

FORMATIVO.

Fase del

proyecto

Actividad del
proyecto
formativo

Actividad de
Aprendizaje

Evidencias de
Aprendizaje

Criterios de
Evaluacion

Técnicas e
Instrumentos

formativo
Planeacion

Realizar el
analisis de
requerimientos
del sistema de
informacion

Resumir
textos
breves en
ingles
identificando
ideas
principales,
secundarias
y de enlace
sobre
actividades
cotidianas y
del area
técnica.

Evidencias de
Conocimiento:

Responde a
preguntas
sobre
informacién
personal en
forma

escrita y oral.
Aplicacién de
conceptos y
vocabulario.
Desarrollo de
actividades
oralesy

escritas.
Evidencias de
Desempefio:
Observacién
directa.
Evidencias de
Producto:
trabajo en fisico
o en digital.
Presentacion oral
envivo o en
video.

Escribe o
presenta
descripciones
de si mismo,
su
Cotidianidad y
entorno.
Planteay
responde
preguntas
teniendo en
cuenta el
tiempo
gramatical.

Completa
frases de
acuerdo al
contexto.

de Evaluacion

Realizacion de
talleres

con
vocabulario
técnico
Trabajos
escritos, on
line, salidas

al tablero,
actividades de
speaking y
listening.
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4. GLOSARIO DE TERMINOS

5. Estrategias_ didacticas: son el conjunto planificado de acciones, métodos y recursos que el docente

utiliza para facilitar el aprendizaje y lograr objetivos educativos.

6. Técnicas Didacticas (La Accidn): Son puntuales y secuenciales. Responden a un "¢ coémo?"
dentro de la estrategia (ej. mapas mentales, debates, lluvia de ideas, estudios de caso).

7. La segunda lengua (L2) es cualquier idioma aprendido después de la lengua materna,

ya sea por necesidad (inmigraciéon), conveniencia o como lengua franca.

8. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

https://englishclassviaskype.com/blog/how-to-learn-english/english-vocabulary-for-human-resources/

6. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) Paula Andrea Moncaleano | Instructora Centro de | Abril de 2026
comercio y
servicios

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

Nombre Cargo Dependencia Fecha | Razén del Cambio

Autor (es)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: Técnico en Asistencia Administrativa
Cddigo del Programa de Formaciéon: 134101
Nombre del Proyecto: Optimizacion de procesos en la unidad administrativa integrando

herramientas tecnoldgicas de punta en las Mypimes

Fase del Proyecto: Analisis

Actividad de Proyecto: Diagnosticar procesos de la unidad administrativa utilizando informacion
recolectada, herramientas tecnoldgicas y vocablos en inglés.

Competencia: Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y

laborales segun los criterios establecidos por el Marco Comun Europeo de referencia para las lenguas

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
1. Comprender informacién basica oral y escrita en inglés acerca de si mismo, de las personas y de su

contexto inmediato en realidades presentes e historias de vida.

2. Describir a nivel basico, de forma oral y escrita en inglés personas, situaciones, lugares de acuerdo

con sus costumbres y experiencias de vida.

Duracién de la guia: 44 H.

3. PRESENTACION

El idioma inglés es uno de los mds importantes idiomas a nivel mundial, de ahi la necesidad de
crear herramientas para el aprendizaje del mismo, teniendo en cuenta que este abre la
oportunidad para mejores oportunidades laborales. Por ello se hace necesario que los aprendices
interioricen en cada una de las secciones programadas, los conceptos, las 4 habilidades para lograr
el objetivo que demarca la competencia: interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita
dentro de contextos sociales y laborales segun los criterios establecidos por el Marco Comun
Europeo de Referencia para las Lenguas.

Todas las actividades basadas en los siguientes items:
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e Motivar hacia la actividad de aprendizaje en consideracidn a las fortalezas que aportara en el

desarrollo de habilidades y destrezas
e Guiary organizar el aprendizaje de manera que se oriente al desarrollo integral del aprendiz
e Motivaralaaccién, al trabajo auténomo sistematico y organizado
e Mejorarel desempefiio en las cuatro habilidades en lengua inglesa.
e Relacionar conocimientos previos con los nuevos para la construccion significativa de los mismos
e Promover el aprendizaje colaborativo y el crecimiento integral del grupo
e Fortalecer los conocimientos ya adquiridos y la adquisicidon de nuevos conceptos.

e Promover laimportancia del aprendizaje del inglés como segunda lengua

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

e Resumir textos breves en inglés identificando las ideas principales, secundarias y de enlace sobre
actividades cotidianas y del area técnica.

e Sostener una conversacion sencilla sobre un tema relacionado con el area técnica y la vida cotidiana.

3.1 Actividades de reflexion inicial:

4. Descripcion de la actividad: Es importante que los aprendices empiecen a poner en practica la habilidad de
speaking por lo que las actividades estan basada en ejercicios orales y escritos para perder el miedo a
interactuar en inglés.

5. Ambiente requerido: Sede Ciudad Jardin ambiente- 304

6. Estrategias o técnicas didacticas activas: realizar actividades en donde el aprendiz practique el speaking por
medio de presentaciones personales, sencillos role plays, y juegos didacticos, y el listening con ejercicios de

escucha de diferentes contextos.
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Por medio de esta actividad, el aprendiz pone en practica conocimientos previos al hablar sobre personas

Speaking activities:

situaciones o eventos practicando las habilidades de speaking, writing y listening, ya que debe escribir notas

sobre lo que va a decir, contarlo y asi mismo escucharse mutuamente con sus compaiieros.

Conversations: A través de los dialogos el aprendiz estara en capacidad de interactuar con sus compafieros ya
Que esto le permitira utilizar preguntas y respuestas, emplear expresiones, reacciones emociones y el lenguaje
Formal e informal.

Talking about yourself: En esta actividad, el aprendiz se presenta, habla de si mismo, de sus intereses, anhelos

Y suvida cotidiana y de esta manera pone en practica la habilidad del habla ademas de la parte gramatical.

7. Materiales de formacién: cuaderno, diccionario, lapicero, portatiles, celulares, acceso a internet.
8. Material de apoyo: Guia de aprendizaje, plataformas on line, fotocopias, diccionario.

9. Duracion de la actividad: 16 horas.

3.2 Actividades de contextualizacidon e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje:
Descripcion de la actividad: la actividad propone situaciones en las que se debe comprender en forma oraly
escrita los mensajes emitidos y describir de una manera sencilla lo que ve o escucha.

Ambiente requerido: sede Ciudad Jardin ambiente-304
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Los apéndices deben anotar las palabras claves al escuchar un sencillo audio o una lectura corta para

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Finalmente entre todos reconstruir el texto lo mas fielmente posible.

ACTIVE
LISTENING

 ACTIVITIES

VERYSPECIAMTALFS COM

4. Ambiente requerido: Sede Ciudad Jardin
5. Materiales de formacidén: cuaderno, lapiceros, diccionario, laptops, celulares.
6. Material de apoyo: guia de aprendizaje, videos, fotocopias, plataformas on line, wifi

7. Duracién de la actividad: 12 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:
Descripcion de la actividad: el aprendiz tiene la capacidad de comprender lo que escucha y lee correctamente,
ademas puede realizar resumes cortos de una lectura o una actividad de escucha, y escribe sobre algo de su

interés poniendo atencidén a las palabras, las reglas gramaticales vistas durante el proceso y se lleva acabo

retroalimentacion al corregir y socializar los errores.
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Visual to text: se les muestra una imagén con tareas de asistenca administrativa y los aprendices deben crear

Estrategias o técnicas diddacticas activas:

un parrafo describiedo una jornada laboral basandose en la imagen.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Descripcion de la actividad: el aprendiz lleva a cabo estas actividades para demostrar que si interiorizo lo
planteado en la guia de aprendizaje.

Ambiente requerido: Sede Ciudad Jardin ambiente 304

Estrategias o técnicas didacticas activas:

The daily log book: los aprendices deben escribir 5 tareas como asistente administrativo y exponerlas.

Speaking the problem: se genera una situacion y los aprendices deben plantear oralmente la solucion.
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Materiales de formacidn: cuaderno, diccionario, lapicero, portatiles, celulares, acceso a internet.

Material de apoyo: guia de aprendizaje, videos, fotocopias, plataformas on line

Evidencias de aprendizaje: reconocimiento de estructuras basicas en inglés, check list, role plays.

Instrumentos de evaluacidn: participacién oral y escrita.

Duracion de la actividad: 16 horas.

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

Fase del

proyecto

Actividad del
proyecto

Actividad de
Aprendizaje

Evidencias de
Aprendizaje

Criterios de
Evaluacion

Técnicas e
Instrumentos

formativo

Analisis.

formativo

Diagnosticar
procesos de la
unidad
administrativa
Utilizando
informacién
recolectada,
herramientas
tecnolégicas 'y
vocablos en
inglés.

Resumir
textos breves
en inglés
identificando
las ideas
principales,
secundarias, y
de enlace
sobre
actividades
cotidianas y
del drea
técnica.

Evidencias de
Conocimiento:

Responde a
preguntas
sobre
informacion
personal en
forma

escrita y oral.
Aplicacién de
conceptos y
vocabulario.
Desarrollo de
actividades
oralesy

escritas.
Evidencias de
Desempeiio:
Observacién
directa.
Evidencias de
Producto: trabajo
en fisico o en
digital.
Presentacion oral
envivo o en
video.

Escribe o
presenta
descripciones
de si mismo,
su
Cotidianidad y
entorno.
Planteay
responde
preguntas
teniendo en
cuenta el
tiempo
Gramatical.

Completa
frases de
acuerdo al
contexto.

de Evaluacion
Realizacion de
talleres

con
vocabulario
técnico
Trabajos
escritos, on
line, salidas

al tablero,
actividades de
speaking y
listening.
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4. GLOSARIO DE TERMINOS

Office, boss, desk, secretary, emails, letters, attachments, building,client, customer, class, appointments,
schedules, inflation ,index, account, budget,cash, commission, currency, fee, insurance, invest, mortgage,

profit, rate, bank note, sales, credit profit, loans, debt, government, management, investment, finance.
5. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

https://englishclassviaskype.com/blog/how-to-learn-english/english-vocabulary-for-human-resources/

6. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) Paula Andrea Moncaleano | Instructora Centro de | Abril de 2026
comercio \Y
servicios

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

Nombre Cargo Dependencia Fecha | Razén del Cambio

Autor (es)
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David is planning a Vacation
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Did you understand the text?

Please answer the following questions of understanding:

Where did the family vacation last year? What is the name of David's wife?
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Listen to the story and then answer the questions.
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am happy. | amnot o, Tamin

|

You are atschool. You arent athome. -m:u
He s hungry. He isn't thisty,  amat
She is anurse. She n't apilot.  gy.
v
We are early.  We T"'"-"""f"\m-
gYou are students. You aren’t teachers. bt
They are quiet. They aren’t noisy.

QUESTIONS

+ mtewatve  They are happy. %Inkh s
Dowse Aretheyhoppy?  Isherich? |
Short Answer Yo, they e / Mo they went Yok, She 16/ Ny she KTt v
CONTRACTIONS

lamnot.. Meisnot.. Youarenot. Wearenot.. Theyarenot.
= Imnot. Hesnot. Yourenot. Werenot., They'renot..
= Xropentiel Heln'L.  Youarent. Wearen't. Theyaren't.
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A Tale of Two Cities

| Elementary (A1-A2) | © 25 minutes

ESL Reading Comprehension Worksheet - Reading Exercises: Gap-Fill, Binary
Choice, True or False, Answering Comprehension Questions - Speaking Activity
- Pair Work

In this cities reading comprehension worksheet, students read a text about two
people's cities and then complete comprehension exercises about it. First,
students read a text about two people's cities. Students then complete
definitions with adjectives in bold fram the text. Next, students underling the
correct person's name to complete each sentence. Students then read
statements about the text and mark them as either true or false. After that,
students answer reading comprehension questions about the text in their own
words. Finally, students ask and answar conversation questions about thair town
or city in pairs.
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