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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion: Coordinacion de Procesos Logisticos.

e Cadigo del Programa de Formacion: 121523

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

e Actividad de Proyecto: Reconocer la cadena de suministro

e Fase del Proyecto: Analisis

e Competencia: Desarrollar procesos de comunicacion eficaces y efectivos, teniendo en cuenta
situaciones de orden social, personal y productivo.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

e Analizar los componentes de la comunicacion segun sus caracteristicas, intencionalidad y
contexto.

e Argumentar en forma oral y escrita atendiendo las exigencias y particularidades de las
diversas situaciones comunicativas mediante los distintos sistemas de representacion.

e Relacionar los procesos comunicativos teniendo en cuenta criterios de légica y racionalidad.

e Establecer procesos de enriquecimiento lexical y acciones de mejoramiento en el desarrollo
de procesos comunicativos segun requerimientos del contexto.

e Duracion de la Guia: 50 horas
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2. PRESENTACION

e “Toda comunicacién es una transferencia de informacién” (Helbo, 1978:114) que requiere
de dos 0 mas personas (Emisor y receptor) en la que se debe transmitir, de manera eficaz,
la mayor cantidad de informacion posible, de acuerdo al mensaje que se quiera entregar. Es
un instrumento necesario para el establecimiento de relaciones del hombre con el medio en
gue vive. Por lo tanto se hace indispensable brindar a los distintos sectores de la sociedad,

técnicas de comunicacion que favorezcan las interacciones sociales efectivas.

e El aprendiz como tecnologo debe adquirir las competencias para expresarse con claridad y
propiedad por medio de elementos contenidos en el proceso de una comunicacion asertiva.
Es necesario brindar herramientas que le permitan apropiarse del sistema linguistico y
paralinguistico que alberga su cultura, para argumentar y sintetizar con mayor facilidad.
Logrando de esta manera mejorar las relaciones interpersonales desde su lenguaje verbal y

no verbal, teniendo en cuenta requerimientos del contexto personal, social y productivo.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de reflexion inicial

3.1.1 En formacién observar el video "LA IMPORTANCIA DE UNA BUENA COMUNICACION"

https://www.youtube.com/watch?v=LrzhWWhILg4&t=161s. De manera individual contestar las

siguientes preguntas ¢Qué es la comunicacion para usted? ;Como podria definir el lenguaje? ; Como
vivencia el lenguaje en su entorno? ;Se comunica usted de la misma manera con todos?

Realizar en mesa redonda un conversatorio entorno a las respuestas.
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3.1.2 Sin realizar busquedas por internet, relacione el video observado con el concepto de
comunicacion, sus procesos y componentes. Nombre que aspectos determinan la fluidez o distorsion

de la comunicacion en cualquier contexto.

3.1.3 Siguiendo lineamientos brindados por el instructor realizar la actividad EL SEMAFORO DE
LA COMUNICACION.

Descripcion de la actividad:

e A cada aprendiz se le asignara un color del seméaforo. A quien le corresponda el color rojo
debera escribir factores de comportamiento y actitudes que obstruyen la comunicacién en la
actividad logistica.

e A quienes les corresponda el color verde deberan escribir aquellos factores que favorezcan la
comunicacion eficiente en la actividad logistica.

e Y por ultimo, los del color amarillo, deben citar factores que generalmente no se experimentan

en la actividad logistica pero que podrian ayudar a la comunicacion.

Ambiente requerido: Ambiente de aprendizaje con computadores con conectividad adecuada,
iluminacion, ventilacion. Ambiente virtual, plataforma territorium, youtube.

Materiales: 1 hojas de papel bond tamafio oficio por grupo, video beam o tv, audio.
Computadores, acceso a internet.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje
3.2.1 Con orientacion del instructor se realizard un test de asertividad con el fin de discutir y

argumentar frente al estilo de comunicacion pasivo, agresivo y asertivo. Cada estilo de
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comunicacion puede describirse en funcion de los componentes de las habilidades sociales
que utiliza el individuo. Cada persona tiene un estilo de comunicacién que predomina.

Se realizara por parte del instructor explicacion magistral sobre técnicas de Comunicacion
eficaz y asertiva.

A cada equipo de trabajo se le asignara un material de lectura, referente al tema de la
comunicacion en los procesos logisticos, para el cual deberan elaborar un mapa mental sobre
las caracteristicas de la comunicacién humana aplicada a este contexto.

Socialice con sus compafieros el trabajo realizado con la orientacion del instructor.

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

posteriormente en la socializacion:

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

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

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

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

5. ¢Usted escribe como habla?, o ¢habla como escribe? Explique.
6. ¢Cuando desarrolla procesos de escritura, qué se le dificulta mas?

Realice la lectura "SE TU MISMO ES UN PESIMO CONSEJO" de Adam Grant.
Desarrolle de manera individual un analisis escrito donde exponga frente al texto su
interpretacion social, cultural y laboral. Este analisis debera ser presentado en exposicion en
el ambiente de formacion.

Ambiente requerido: Ambiente de aprendizaje con computadores con conectividad
adecuada, iluminacion, ventilacion. Ambiente virtual, plataforma territorium, drive.
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e Materiales: Computadores, acceso a internet.

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

La comunicacién verbal

A IMAGEN

HOMRD~
Lu\um,q,
OUE

PALABRAS.

Imagen tomada de internet

3.3.1 Conformados en grupo de maximo tres aprendices se realizard la consulta de los
siguientes conceptos:
a. Diccion
b. TED
c. Muletillas
d. ELEVATOR PITCH

Realizar socializacion en formacion.

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

3.3.3 Apreciados aprendices, la siguiente actividad nos recuerda la importancia del poder
que tienen las palabras en la interaccién con los demas.

Descripcion de la actividad:
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e Ingrese al siguiente enlace https://www.youtube.com/watch?v=1BEN-

mO11uU “El Poder de las Palabras”, conferencias Ted con Verénica Trochez
y conteste las siguientes preguntas:

e ;Cual es el concepto sobre el poder de las palabras?

e (Qué estrategias utiliza Veronica para mejorar la comunicacion?
e ;Qué relacion tienen las virtudes y el lenguaje positivo?

e ;Qué se logra con el lenguaje de las virtudes?

e Dentro de su presentacion ¢A qué personajes cita?

e ;Cuales son los postulados a los que hace referencia?

3.3.4 Seconforman equipos de trabajo. Se asigna lectura del documento Técnicas de mejora
continua en el transporte. Libro que debera ser consultado en la base de datos de la
Biblioteca sena.
https://www-alphaeditorialcloud-com.bdigital.sena.edu.co/reader/tecnicas-de-
mejora-continua-en-el-transporte-1594834278?location=5

Descripcion de la actividad:

e Cada equipo de trabajo debera escoger un capitulo y un tema de este, para
presentarlo en exposicion al grupo.

e Se evaluaran aspectos trabajados frente al tema de diccion.

La comunicacioén escrita

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

organice las ideas que desea plasmar en el escrito.

3.3.5 Explicacion magistral por parte del instructor sobre propiedades textuales (coherencia,

cohesidn, adecuacion, aspectos gramaticales).
3.3.6 Taller de aplicacion propiedades textuales.

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

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

3.3.8 El instructor brindara explicacion magistral frente al tema de recursos estilisticos,
naturaleza de las palabras, acento ortografico y construcccion de parrafos. Luego cada

aprendiz deberé realizar los talleres dispuestos para practica de estos temas.

Al momento de realizar un escrito académico, es necesario utilizar fuentes de informacién de acuerdo
con el tema que se desee trabajar. Es importante tener en cuenta que la citacion de textos consultados
para el desarrollo de algun escrito es obligatoria, de lo contrario, el texto se podria considerar como

plagio.
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3.3.9 Con orientacion del instructor, se trabajara un taller basado en el conocimiento y

aplicacion de las consideraciones mas relevantes contenidas en las NORMAS APA 7

EDICION.

La comunicacién No Verbal

44

Imagen tomada de internet

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

3.3.11 Taller matriz de factores de la Comunicacion No verbal.

3.3.12 Elaprendiz presentara una infografia, donde comunique la solucioén a un problema que
afecte directamente la comunicacién eficiente en las practicas de la operacién
logistica.

INFOGRAFIA: Una infografia es una representacion grafica simple y visualmente
atractiva de un conjunto de ideas o datos. El objetivo principal de la infografia es
facilitar la comprension de la informacion sobre un cierto tema. (Sordo, s.f,

https://blog.hubspot.es/marketing/ejemplos-infografias)
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Comunicacion asertiva y habilidades sociales

3.3.13 Una vez organizados por grupos de trabajo, el instructor hara entrega de unos papeles
donde se encontraran descritas situaciones problemas presentadas en la cotidianidad
de la préactica laboral. Estas situaciones tendran que ser resueltas asertivamente por
cada equipo, indicando segun su interpretacién como resolverian esa situacion.

3.3.14 Los aprendices deben consultar los siguientes términos: comunicacion organizacional,
protocolo y politica interna.

3.3.15 Lean el “caso de estudio” que se encuentra al final del documento “tipos de
comunicaciéon organizacional” y reflexionen sobre la situacion que se presenta,
explique por qué la comunicacion se rompe y el mensaje emitido final llega de forma

diferente al emitido al inicio. ¢Qué se puede hacer para evitar esa desinformacion?.

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

Materiales: Computadores, acceso a internet.

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento.

3.4.1 Construir un texto argumentativo donde se evidencie la apropiacién de la tesis y argumentos
que soporten una postura determinada. Aplicar las caracteristicas y estructura del texto
argumentativo, teniendo presente las reglas gramaticales, la coherencia y la cohesion. De
igual forma debera ser presentado en exposicion al instructor, el cual por medio de una rdbrica
evaluard aspectos de comunicacion verbal (claridad, seguridad del tema, etc) y comunicacion

no verbal (movimientos corporales, miradas, etc).
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO
FORMATIVO.

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

Evaluacion

Fase del Actividad del
proyecto proyecto

formativo formativo

Reconocer la | Aplicar Evidencias de | Establece  acuerdos Prueba de
estrategias Conocimiento: | Mmediante el uso de | congcimiento
Cadena de A I ) i : procesos
Analisis suministro comunicativas Cuestionario comunicativos,
con base en | sobreasertividad. | racionales y
. argumentados
tipos de . . orientados hacia la
comunicacién y | Evidencias de resolucion de
contexto social- | Desempefio: problemas segun Rubrica
normas y protocolos
laboral institucionales.
Taller de
propiedades Reconoce la
importancia, naturaleza
textuales. y caracteristicas de la

comunicacién humana,
segun el contexto en el

Evidencia de que se desarrolla. i
ducto: Lista de
producto: Realiza las actividades chequeo
. de aprendizaje,
Presentacién utilizando
. eficientemente la
oral: trabajo metodologia, los

recursos y ambientes

escrito de aprendizaje.

argumentativo. - )
Utiliza el lenguaje

segun el destinatario, el
propésito, el contexto y
el contenido.

Establece procesos
comunicativos
asertivos que
posibiliten la
convivencia en los
contextos social y
productivo.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

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

movimiento en el otro.

Gramatica: Es la ciencia que tiene como objeto de estudio a los componentes de unalenguay sus
combinaciones. El concepto halla su origen en el término en latin grammatica y hace referencia, por otra parte,

al arte de dominar una lengua de modo correcto, tanto desde el habla como con la escritura.
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Lee todo en: Definicién de gramatica - Qué €es, Significado y
Concepto http://definicion.de/gramatica/#ixzz2uFQPSIiWQ

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

Ortografia: Conjunto de reglas y convenciones que rigen el sistema de escritura normalmente establecido

para una lengua estandar. (http://es.wikipedia.org/wiki/Ortograf%C3%Ada)

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

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

persona asertiva.

Diccion: Articulacion de los sonidos al hablar.

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

objetiva y racional lo que siente otro individuo.

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

produce contradiccion ni oposicion entre ellas.

Argumento: Razonamiento que demuestra, refuta o justifica algo.

Debate: Es un acto de comunicacion y exposicion de ideas diferentes sobre un mismo tema entre dos o mas

personas.

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

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

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

Nombre Dependencia

Autor (es) | Juseth Vasquez Ramirez Instructora de | Centro de | 13 agosto del 2012
comunicacion | Gestion

Tecnol6gica de
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Servicios -
CGTS

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

metodoldgica Gestion

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

comunicacién

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

técnica

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

_ Razdn del
Nombre Cargo Dependencia Fecha )
Cambio
Autor (es) | Jennifer Guerra Instructor Centro de | Febrero | viabilizar el
Gestion de 2017 | proceso
Tecnoldgica
de Servicios -
CGTS
Autor (es) | Abraham Duque Instructor Centro de | Febrero | viabilizar el
Gestion de 2017 | proceso
Tecnoldgica
de Servicios -
CGTS
Autor (es) | Revisado por: Liliana | Formadora de | Centro de | Febrero | viabilizar el
Vargas Castafio instructores Gestion de 2017 | proceso
Tecnoldgica
) de Servicios -
7 e \fnetpan
f’..‘mwua. ‘dcqu ? b CGTS
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Autor (es)

Jennifer Guerra

Instructor

Centro de
Gestién
Tecnoldgica
de Servicios -
CGTS

Febrero
de 2021

viabilizar el
proceso

Autor (es)

Abraham Duque

Instructor

Centro de
Gestibén
Tecnoldgica
de Servicios -
CGTS

Julio de
2018

viabilizar el
proceso

Autor (es)

Revisado por:

Eliana Carolina Hleap

Borrero

Formadora de
instructores

Centro de
Gestién
Tecnoldgica
de Servicios -
CGTS

Julio de
2018

Ajuste actividades

Autor (es)

Jennifer Guerra

Instructor

Centro de
Gestion
Tecnoldgica
de Servicios -
CGTS

Julio de
2024

Ajuste de
actividades
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