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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 Formacién: Promocién de Productos
e Cddigo del Programa de Formacién: 661203
e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): Acciones de impulso para punto de venta en
colombia
e Fase del Proyecto (si aplica): Ejecucion
e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): Impulsar productos en el punto de venta segun
necesidades de los clientes
e Competencia: Desarrollar procesos de comunicacién eficaces y efectivos, teniendo en
cuenta situaciones de orden social, personal y productivo.
e Resultados de Aprendizaje:
v' 558516 - Identificar los componentes de la comunicacién oral y escrita de acuerdo con
estandares establecidos.
v/ 558517 - Revisar los procesos comunicativos teniendo en cuenta criterios de ldgica y
racionalidad.
v/ 558518 - Confrontar los avances logrados en los procesos comunicativos segun el
propdsito y requerimientos del contexto.
v/ 558519 - usar técnicas comunicativas teniendo en cuenta las situaciones del contexto y
la simbologia propia de la comunicacién.

e Duracidn de la Guia de Aprendizaje (horas): 48 horas
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2. PRESENTACION

Estimado Aprendiz:

En el contexto de la promocidn de productos en punto de venta, la comunicacién se convierte en
una herramienta estratégica fundamental. No basta con conocer el producto; es indispensable
desarrollar habilidades comunicativas que permitan interactuar eficazmente con clientes,

compafieros y superiores.

De este modo, esta guia le permitird fortalecer sus competencias comunicativas mediante la
reflexion, el analisis critico, la aplicacién de técnicas asertivas y la socializacion de conocimientos,
articulando los procesos sociales, personales y productivos propios del entorno comercial, a través
de actividades individuales y colaborativas, donde usted desarrollara habilidades esenciales para el
desempefio profesional, promoviendo el aprendizaje auténomo, el pensamiento critico y la

construccion colectiva del conocimiento.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Actividades de reflexion inicial:

Descripcion de la actividad:

Reflexidn video: La importancia de una buena comunicacion

Querido Aprendiz,

Para la siguiente actividad lo invito a investigar y escribir el concepto principal de cada pregunta,
luego relacione dicho concepto con el video: "La importancia de una buena comunicacion".

Instrucciones:

1) Busca y escribe el concepto del tema indicado (puedes apoyarte en fuentes confiables o en el
material de clase).

2) Luego, observa el video propuesto y relaciona su contenido con el concepto que encontraste,
explicando cémo se evidencian o aplican las ideas principales en el video.

Importante:
Este trabajo debe realizarse en el cuaderno y a mano.
Unir las respuestas en un solo PDF.

Preguntas:

1. ¢Cudl es la importancia de la Comunicacién teniendo presente el video?

2. éCudl es la importancia de la comunicacién verbal y no verbal?

3. éCudles son las barreras de Comunicacidn vistas en el video?

4. iComo resuelve Laura el problema de Comunicacién?

5. éCudles son los elementos de Comunicacion? Emisor, receptor, mensaje, canal, codigo y
contexto fisico y psicoldgico. Realizar un cuadro teniendo como base la imagen adjunta.
6. ¢Cuadl es la importancia de la Comunicacion en su plan de Formaciéon?

7. ¢Cémo es su comunicacidn con sus familiares, amigos y companeros de trabajo?

8. éSe comunica usted de la misma manera con todos?

9. ¢Cémo podrias aplicar lo visto en el video en la vida real?
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Ambiente requerido:

Estrategias o técnicas didacticas activas:
Materiales de formacion

Material de apoyo:

Duracion de la actividad: 8 horas.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:
Descripcion de la actividad:

Comunicacion Asertiva

Querido Aprendiz,
Luego de la clase de Comunicacidn Asertiva realiza la siguiente actividad de aprendizaje:
1) Escucha con detenimiento el video: "Comunicacion Asertiva, todo lo que debes saber".

2) Responde las siguientes preguntas:

1. ¢éQué es comunicacién asertiva?

. ¢Por qué es importante aplicarla en la vida cotidiana?

. ¢Qué beneficios obtenemos al aplicarla?

. ¢Cudles técnicas aplicas constantemente? Ejemplos.

. ¢Puedo cambiar mis conductas para mejorar mis relaciones? ¢Cémo?
. ¢Qué estilo predomina en mi?

. ¢Como puedo mejorar?

00O N OO U1 B W N

. ¢Qué me llevo de esta clase que pueda aplicar en mi vida profesional?

3) Luego de escuchar el video las 11 Técnicas de Comunicacién Asertiva y Efectiva, elige un grafico
de SmartArt de PowerPoint y plasma alli lo visto en el video.

4) Lee con atencidn el estudio de caso “Paco y su rutina diaria”, identificando las situaciones clave
de comunicacion entre Paco y los trabajadores.

5) Trabajo en grupos:
1. ¢Qué estilos de comunicacion (agresivo, pasivo, pasivo-agresivo y asertivo) se pueden
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2. ¢Qué consecuencias tendria cada estilo en la seguridad de la obra?

identificar?

3. ¢Qué ejemplos de comunicacidén asertiva podria aplicar Paco para mejorar la situacion?

6) Elaboracion de historieta/cémic con didlogos asertivos. Minimo 6 vifietas.

7) Cada grupo presenta su historieta y recibe comentarios.

8) Construccidn de conclusion final sobre la importancia de la asertividad.

Ambiente requerido: Aula de Formacién

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Materiales de formacion: Computadores, televisor o video beam, talleres, textos de lectura,
videos, lapices, marcadores, pliegos de bond.

Material de apoyo:

Duracion de la actividad: 12 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:
Descripcion de la actividad:

Lectura y Reflexion

Querido Aprendiz,

Lee con atencidn el texto “'Sé tu mismo', es un pésimo consejo" de Adam Grant.

1) Subraya o toma nota de las ideas principales.

2) Identifica la tesis central del autor.

3) Reflexiona criticamente.

4) Escribe un texto de una cuartilla construyendo tu propia historia.

Importante:

- Incluir conceptos: Autenticidad, Autorregulacién, Autorregulacién Baja y Alta y Sinceridad.

- Letra Calibri 11.
- Alineado sencillo.
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- Colocar titulo.
- Leerlo ante el salén.
Ambiente requerido:
Estrategias o técnicas didacticas activas:
Materiales de formacién: Computadores, televisor o video beam, talleres, textos de lectura,
videos, lapices, marcadores, pliegos de bond.
Material de apoyo:
Evidencias de aprendizaje:
Instrumentos de evaluacion:

Duracion de la actividad: 14 horas.
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3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:
Descripcion de la actividad:

Fortalecimiento de la competencia comunicativa

Instrucciones de la actividad:

1. Formacion de grupos:
El grupo se dividird en 6 equipos de trabajo. A cada equipo se le asignara uno de los siguientes
temas:

e Grupo 1: Presentaciones en Publico

® Grupo 2: Signos de puntuacién

® Grupo 3: Acentuacién

* Grupo 4: Ideas principales de un texto, mapas mentales y mapas conceptuales
® Grupo 5: Tipos de lectura: literal, inferencial, critica y creative

2. Fase de investigacion:

Cada grupo deberd investigar a profundidad el tema asignado en nuestro Sistema de Bibliotecas
SENA, utilizando fuentes confiables (material del SENA, recursos digitales, libros, etc.). El resultado
de esta investigacion debe ser organizado de manera clara y comprensible.

Para desarrollar esta actividad se debe asistir a la Biblioteca SENA, ubicada en la sede Santafé, y
solicitar asesoria a la bibliotecéloga Lorena Barrero.

3. Preparacion para la socializacidn:

Una vez finalizada la investigacidn, cada grupo preparara una presentacion para explicar el tema a
sus compafieros, asegurandose de tener presente cada uno de los Elementos para Presentaciones
Exitosas y realizarla siguiendo la siguiente estructura:

. Hoja de presentacion

. Actividad de impacto

. Pregunta de conocimientos previos
. Objetivos de la exposicion

. Tabla de contenido

. Desarrollo del tema

. Conclusiones

0O N O U1 A W N BB

. Referencias bibliograficas
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4. La exposicion debe incluir:

e Conceptos clave

* Ejemplos practicos

e Una breve actividad o dindmica para que los demas participen

5. Socializacidn:
Cada grupo expondrd su tema frente al resto del curso. Todos los integrantes deben participar en
la presentacion. Se abrird un espacio para preguntas y comentarios al finalizar cada exposicién.

Importante:

1) En todas las presentaciones se debe usar la Plantilla Oficial del SENA.

2) Las referencias bibliograficas deben estar acorde con lo expuesto en las Normas APA.

3) Solo se pueden utilizar imagenes sin derechos de autor. Se recomienda utilizar bancos de
imagenes como Unsplash, Pixabay, Pexels y Freepik.

4) Antes de realizar la diapositiva, tener presente la lista de chequeo adjunta denominada:
Elementos para presentaciones exitosas.

5) Incluir conceptos clave, ejemplos practicos y dindmica participativa.

Importante:

- Usar plantilla oficial SENA.

- Normas APA.

- Imagenes sin derechos de autor (Unsplash, Pixabay, Pexels, Freepik).

- Tener presente lista de chequeo “Elementos para presentaciones exitosas”.
Ambiente requerido: Aula de formacién
Estrategias o técnicas didacticas activas:
Materiales de formacion: Computadores, televisor o video beam, talleres, textos de lectura,
videos, lapices, marcadores, pliegos de bond.
Material de apoyo:
Evidencias de aprendizaje:

Instrumentos de evaluacion:

Duracion de la actividad: 14 horas.
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

FORMATIVO.

Fase del
proyecto

Actividad del
proyecto

Actividad de

Evidencias
de

Criterios de

Técnicas e
Instrumentos

formativo formativo AUIGUCIE] Aprendizaje AL de Evaluacion

Ejecucidn Aplicacién de Reflexidn sobre el | Documento en | Identifica Lista de
acciones video “La PDF con correctamente chequeoy
comunicativas importancia de respuestas los revision
para el impulso | una buena desarrolladas | componentes documental
de productos en | comunicacién” amano donde | dela
punto de venta identifica comunicacion

elementos, oral y escrita de
barrerasy acuerdo con
tipos de estandares
comunicacion | establecidos
(RA 558516)

Ejecucion Fortalecimiento | Actividad de Historieta con | Revisa los Rubrica de
de procesos Comunicacion didlogos procesos evaluaciény
comunicativos Asertiva (video, asertivos y comunicativos observacion
en el entorno cuestionario, cuestionario aplicando directa
formativoy estudio de caso e | resuelto criterios de
productivo historieta) légica,

coherenciay
racionalidad
(RA 558517)

Ejecucion Desarrollo de Lectura critica del | Texto escrito Argumenta de Rubrica de
habilidades texto “Sé tu en Word con manera ldgica, texto escrito y
comunicativas mismo, es un aplicacion de coherentey evaluacién de
en contextos pésimo consejo” | conceptos contextualizada desempeiio
sociales y y elaboracion de | clavey lectura | integrando los oral
productivos texto en publico conceptos

argumentativo solicitados (RA
558517)
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Ejecucion Implementacion | Investigaciény Presentacién Usa técnicas Rubrica de
de técnicas exposiciéon grupal | estructurada comunicativas | exposicidn, lista
comunicativas sobre temas en plantilla adecuadas al de chequeoy
en contextos asignados oficial SENA contexto, aplica coevaluacion
académicosy (presentaciones, | con simbologia
comerciales acentuacion, referencias en | propia de la

lectura, etc.) normas APAy | comunicaciény
exposicion estructura
oral grupal formal de
presentacion
(RA 558519)

Ejecucion Evaluaciéon de Socializacién final | Participacion Confronta los Observacion
avances en los y espacio de activa en avances directay
procesos preguntasy debatey logrados en los formato de
comunicativos retroalimentacion | respuesta procesos retroalimentaci

argumentada comunicativos

a preguntas segun el
propdsito y
requerimientos
del contexto
(RA 558518)

Ejecucidn Aplicacién de Reflexidn sobre el | Documento en | Identifica Lista de
acciones video “La PDF con correctamente chequeoy
comunicativas importancia de respuestas los revision
para el impulso | unabuena desarrolladas | componentes documental
de productos en | comunicacién” amano donde | dela
punto de venta identifica comunicacion

elementos, oral y escrita de
barrerasy acuerdo con
tipos de estandares
comunicacion | establecidos
(RA 558516)

Ejecucion Fortalecimiento | Actividad de Historieta con | Revisa los Rubrica de
de procesos Comunicacion didlogos procesos evaluaciény
comunicativos Asertiva (video, asertivos y comunicativos observacion
en el entorno cuestionario, cuestionario aplicando directa
formativoy estudio de caso e | resuelto criterios de
productivo historieta) légica,

coherenciay
racionalidad
(RA 558517)
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Asertividad:

Segln RAE

1. adj. afirmativo.

2. adj. Psicol. Dicho de una persona: Que expresa su opinién de manera firme.
3. adj. Psicol. Propio de una persona asertiva.

Comunicacion:

Segun RAE

1. f. Accion y efecto de comunicar o comunicarse.

2. f. Trato, correspondencia entre dos o mas personas.

3. f. Transmisién de sefiales mediante un cddigo comun al emisor y al receptor.

4. f. Unidn que se establece entre ciertas cosas, tales como mares, pueblos, casas o habitaciones, m
ediante pasos, crujias, escaleras, vias, canales, cables yotros recursos.

5. f. Medio que permite que haya comunicacién (|| unién) entre ciertas cosas.

6. f. Papel escrito en que se comunica algo oficialmente.

7. f. Escrito sobre un tema determinado que el autor presenta a un congreso oreunion de especialis
tas para su conocimiento y discusion.

8. f. Ret. Peticién del parecer por parte de la persona que habla a aquella oaquellas a quienes se diri
ge, amigas o contrarias, manifestandose convencida deque no puede ser distinto del suyo propio.
9. f. pl. Correos, telégrafos, teléfonos, etc.

medio de comunicacion

via de comunicacion

Eficacia:
Segun RAE
1. f. Capacidad de lograr el efecto que se desea o se espera.

Lenguaje:

m Conjunto de sonidos articulados con que el hombre manifiesta lo que piensao siente.
2. m. lengua (|| sistema de comunicacién verbal).

. Manera de expresarse. Lenguaje culto, grosero, sencillo, técnico, forense,vulgar.

. Estilo y modo de hablar y escribir de cada persona en particular.

. Uso del habla o facultad de hablar.

. Conjunto de sefiales que dan a entender algo. El lenguaje de los ojos, el delas flores.
. m. Inform. Conjunto de signos y reglas que permite la comunicacién con unacomputadora.
légico, ca

Del lat. tardio logicus, y este del gr. Aoyikog logikés; la forma f., del b. lat. logica, y este
del gr. Aoy logikeé.

. adj. Perteneciente o relativo a la légica.

. adj. Conforme a las reglas de la légica.

. adj. Dicho de una persona: Que estudia y sabe légica. U. t. c. s.

. adj. Dicho de una consecuencia: Natural y legitima.

. adj. Dicho de un suceso: Que tiene antecedentes que lo justifican.

m
m
m
m

No U Aw
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6. f. Ciencia que expone las leyes, modos y formas de las proposiciones enrelacién con su verdad o f
alsedad.

Comunicacion externa:

Transmision de mensajes de la organizacidn a publicos externos para mantener con estos una
interaccion con intenciones operativas, estratégicas, de difusién y de promocion de una buena
imagen.

Comunicacion interna:

Acciones comunicativas entre la organizacién y sus miembros, y entre ellos mismos, a favor de las
buenas relaciones (interacciones rentables para la organizacion) a través de medios especificos para
ello.

Comunicacidn organizacional:

Comunicacién que se gesta dentro de una organizacion. Sistema que constantemente sufre ajustes,
complejo por sus relaciones con diversos publicos (tanto internos como externos). Procesos
inherentes a la organizacidon que no sélo tienen que ver con intercambio de informacién, sino
también con los medios utilizados y los individuos (con su cultura, actitudes, sentimientos vy
capacidades). Es también la disciplina que se encarga de investigar y teorizar acerca de todo lo
anterior con la voluntad de dar explicacion a las organizaciones sociales.

Estrategia de comunicacion:
Planificacién de la gestidn de flujos comunicativos de la organizacion, acorde a los objetivos y valores
de la esta.

Articulo:
Texto escrito que tiene entidad propia y se publica junto a otros textos en un periédico, en una revista
o en un libro.

Canal de comunicacion:
Un canal es el medio de transmisidn por el que viajan las sefiales portadoras de informacién entre
emisor y receptor, que emite a un referente.

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

contradiccién ni oposicidn entre ellas.

Argumento:
Razonamiento que demuestra, refuta o justifica algo.

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

personas.

Paralenguaje:
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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).

Discernir:
La palabra discernir refiere la distincién que es posible de realizar sobre dos cosas, cuestiones,
alternativas, propuestas.

Prejuicio:

Es el proceso de formacién de un concepto o juicio sobre alguna persona, objeto o idea de manera
anticipada. En términos psicoldgicos, es una actividad mental inconsciente que distorsiona la
percepcion.

Empatia:
Es laintencidon de comprender los sentimientos y emociones, intentando experimentar de forma
objetiva y racional lo que siente otro individuo.

Percepcion:
Primer conocimiento de una cosa por medio de las impresiones que comunican los sentidos.

Falacia:
Engafio o mentira que se esconde bajo algo, en especial cuando se pone de manifiesto su falta de
verdad.

Gramatica:
Conjunto de normas y reglas para hablar y escribir correctamente una lengua.

Sintaxis:
Disciplina linglistica que estudia el orden y la relacién de las palabras o sintagmas en la oracion, asi
como las funciones que cumplen.

Fonologia:
Parte de la linglistica que estudia los fonemas o descripciones tedricas de los sonidos vocalicos y
consonanticos que forman una lengua.

Morfologia:

Parte de la linglistica que estudia las reglas que rigen la flexidn, la composicion y la derivacidn de las
palabras.

Diccién:

Articulacion de los sonidos al hablar.
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Comunicacion digital:

Es el intercambio de informacién y conocimiento haciendo uso de las herramientas digitales disponibles,

puestas a nuestra disposicién por la investigacién y desarrollo tecnolégico.

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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Anderson, C. (2016). Charlas TED: la guia oficial de TED para hablar en publico. Bogota, Colombia:
Paidos.

Cassany, D. (2013). La Cocina de la escritura. Barcelona, Espafia: Anagrama.

Cassany, D. (2007). Afilar el lapicero. Barcelona, Espaia: Anagrama.

Frias Navarro, M. (2001). Procesos creativos para la construccion de textos interpretacion y
composicion. Bogota, Colombia: Magisterio.

Hoyos Restrepo, A. (2015). Manual de Escritura. Bogotd, Colombia: Libros Malpensante.
Palomares, J. M. (2013). Hablar en publico para Dummies. Bogotd. Colombia: Planeta.

Sanchez Lobato, J. (Coord.), Cervera Rodriguez, Hernandez Garcia, Guillermo, Pichardo Nifo,
Coronada (2016). Saber Escribir. Bogota, Colombia: Aguilar.

Vivaldi, M. G. (2014). Curso de redaccion. Teoria y practica de la composicién y del estilo. Madrid,
Espafa: Paraninfo

Weston, A. (2006). Las claves de la argumentacion. Barcelona, Espafia: Ariel.

Real Academia Espafiola (2010). Ortografia de la lengua espafiola. Madrid: Espasa.

Martinez, A. E. (1987). Diccionario gramatical y de dudas del idioma. Madrid: Sopena.

Moliner, M. (1981). Diccionario de uso del espafiol. Madrid: Gredos.

Real Academia Espafiola (1992). Diccionario de la lengua espafiola. Madrid: Espasa.

Sainz de Robles, F.C. (1973). Ensayo de un diccionario espafiol de sinénimos y antonimos. Madrid:
Aguilar.

Seco, M. (1986). Diccionario de dudas y dificultades de la lengua espafnola. Madrid: Espasa-Calpe.
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v' Biblioteca Universidad de los Andes. Conectores ldgicos. Recuperado de
http://biblioteca.uniandes.edu.co

v' Centro de Espafiol de la Universidad de los Andes (2000). Conectores Ldgicos. Recuperado de:
https://programadeescritura.uniandes.edu.co/

v" Real Academia Espafiola. (2001). Diccionario de la lengua espafiola. (22nd ed.). Madrid, Espafia

v" Universidad Externado. (2000) Manual de citacibn normas APA. Recuperado de:
http://biblioteca.uexternado.edu.co/b1BI1073k4/wp-content/uploads/Manual-de-citaci%C3%B3n-
APA-v7.pdf

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Dependencia
Autor (es) | Sihomara Marquez Instructora Centro de la | Julio 2025
Arboleda Construccion

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

Cargo Dependencia Fecha Razon del Cambio

Autor (es)
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