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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

Identificacion de la guia de aprendizaje

Denominacién del programa de formacion: Tecnélogo en desarrollo publicitario.

Cdédigo del programa de formacion: 124100.

Nombre del proyecto: Desarrollo de soluciones publicitarias para las mipymes de la region.
Fase del proyecto: Planeacion.

Actividad de proyecto: Estructurar plan de comunicacién publicitaria de acuerdo con necesidades
de la organizacion.

Competencias:

260101055 - Estructurar la estrategia de mercadeo digital de acuerdo con objetivos de campafia
y normativa legal.

240201524 - Desarrollar procesos de comunicacion eficaces y efectivos, teniendo en cuenta
situaciones de orden social, personal y productivo.

240201064 - Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos.

240202501 - Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales
y laborales segun los criterios establecidos por el Marco Comun Europeo de Referencia para
las Lenguas.

Resultados de aprendizaje a alcanzar:

Técnicos:

260101055-01 - Proponer el plan de mercadeo digital de acuerdo con caracteristicas del
segmento de mercado.

Claves:

240201524-01 - Analizar los componentes de la comunicaciéon segun sus caracteristicas,
intencionalidad y contexto.

240201524-02 - Argumentar en forma oral y escrita atendiendo las exigencias y particularidades
de las diversas situaciones comunicativas mediante los distintos sistemas de representacion.
240201524-03 - Relacionar los procesos comunicativos teniendo en cuenta criterios de logica
y racionalidad.

240201524-04 - Establecer procesos de enriquecimiento lexical y acciones de mejoramiento en
el desarrollo de procesos comunicativos segun requerimientos del contexto.

240202501-03 - Discutir sobre posibles soluciones a problemas dentro de un rango variado de
contextos sociales y laborales.
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Transversales:

- 240201064-01 - Analizar el contexto productivo segun sus caracteristicas y necesidades.

- 240201064-02 - Estructurar el proyecto de acuerdo a criterios de la investigacion.

- 240201064-03 - Argumentar aspectos teodricos del proyecto segun referentes nacionales e
internacionales.

- 240201064-04 - Proponer soluciones a las necesidades del contexto segun resultados de la
investigacion.

e Duracién de la guia: Técnico: 144 horas + Claves: 144 horas + Transversales: 48 horas = 336
horas.

2. Presentacion

Independientemente de la plataforma que se utilice, el marketing tiene siempre el mismo principio y se
desarrolla de una forma similar; esto quiere decir que, aunque sea offline u online, la metodologia de aplicacion
es siempre igual y se apoya en las 4P o marketing mix. Las campafias digitales se desprenden del marketing
digital, el cual se refiere a la utilizacién de estrategias comerciales mediante dispositivos electrénicos y la
comunicacién en Internet. Por ende, deben entenderse como el uso de medios publicitarios online, tales como
las redes sociales (Facebook, Twitter, etc.), publicidad digital, email marketing, SEM, SEO, apps y muchas
otras herramientas que tienen el objetivo de enfocar la comunicacién hacia el mercado objetivo en los
momentos, cantidades y lugares adecuados.

De igual manera se debe saber que las habilidades comunicativas se establecen desde lo verbal o digital,
ademas de lo no verbal o analégico. Y por ello, el lamado es a repensar la escritura y la oratoria como procesos
de crecimiento personal y profesional, con miras a desarrollar procesos de comunicacion eficaces y efectivos,
teniendo en cuenta situaciones de orden social, personal y productivo, invitando a ver la naturaleza de la
comunicacién en diversos contextos y procesos dialdgicos, en la que se asumen diferentes actitudes en
relacién con el otro y que condicionan la construccién de relaciones personales y profesionales.

Tenga en cuenta que la investigacion, el desarrollo tecnoldgico y la innovacién son la base del crecimiento
econdmico y social en las empresas a nivel mundial. El gran avance técnico y tecnoldgico requiere de personas
curiosas, visionarias, motivadas a descubrir, experimentar y vivir experiencias de aprendizaje que mejoren la
calidad de vida a nivel personal y de su entorno. Por ende, se le brindara la posibilidad de aprender los
fundamentos béasicos de investigacidn, herramientas basicas para identificar un problema, formular objetivos,
entender los tipos de investigacion, enfoques y desarrollos metodolégicos basicos para desarrollar el proyecto
de investigacién como parte del proceso formativo.

Ademads, para inglés, como una de las habilidades contemporaneas mas importantes y de mayor impacto en
el mundo laboral y social, se plantean actividades generales y especificas para el desarrollo de la competencia,
teniendo en cuenta el aprendizaje articulado de las cuatro habilidades de la lengua (leer, escribir, hablar y
escuchar) alineado al MCERL (Marco ComUn Europeo de Referencia para Lenguas), como estandar del nivel
de conocimiento de lengua y categorizacion de los conocimientos en niveles de competencia en un idioma.
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3. Formulacion de las actividades de aprendizaje

En este apartado se describiran las actividades de aprendizaje para cada una de las competencias que plantea
la fase de planeacion del proyecto formativo: Desarrollo de soluciones publicitarias para las mipymes de la

region.

De este programa de formacién, en cada una de las actividades, se detallan las evidencias a entregar. La
entrega de las evidencias se realizard durante las siete (7) semanas planeadas para esta guia. En el siguiente
cuadro se observa, para cada una de las competencias, el momento y las evidencias a entregar segun las
actividades de aprendizaje asociadas a cada competencia:

Semanas
Semana 1 Semana 2 Semana 3 Semana 4 Semana 5 Semana 6 Semana 7 Semana 8 Semana 9
Competencia
Webinar sobre Cize o
ol Mapa comparativo de
funci ient conceptual del la
S MY procedimiento | caracterizacion ) ) L
260101055 del n?alrket/ng o itz del SEO y el Redes sociales de la mipyme. Plan de marketing digital.
digital. GAd- SEM GA4-260101055-AA1-EV04. GA4-260101055-AA1-EV05.
260(15914655 260101055- GAd-
: AA1-EV02. 260101055-
(SRR AAT-EV03.
AIOES(E7 13 13 13 13 40 13 13 13 13
semana
Video de la comunicacion como Informe de creacion de contenidos
240201524 expresion humana. comunicativos.
GA4-240201524-AA1-EVO1. GA4-240201524-AA2-EV01.
ATED Al 12 12 12 12
semana
Mapa mental sobre
la caracterizacion
del contexto B S n
240201064 productivo. ropuesta de investigacion formativa.
GA4-240201064- GA4-240201064-AA2-EV01.
AA1-EVO1.
AIAES(E7 12 12 12 12
semana
Mapa Audio sobre la
cuestionario Audio sobre el Cuestionario trayectoria,
comprension | contexto laboral s i e ke s comprension acciones y
lectora y y académico. lectora y soluciones en el Foro de compartiendo experiencias
NI gramatical del GA4- laboral. GA4I'52\;203202501'AA1' gramatical del nivel | contexto laboraly | laborales GA4-240202501-AA1-EV03.
nivel. GA4- 240202501- ' GA4-240202501- | académico. GA4-
240202501- AA1-EV02. AA2-EVO01. 240202501-AA2-
AA1-EVO1. EV02.
ASEIEL 12 12 12 12 12 12 12 12
semana
Horas total 37 37 37 3 40 3 37 3 37
semana
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3.1. Actividades de la competencia estructurar la estrategia de mercadeo digital de acuerdo con
objetivos de camparfia y normativa legal (260101055).

3.1.1. Actividad de aprendizaje GA4-260101055-AA1: Realizar plan de mercadeo digital teniendo en
cuenta las necesidades promocionales de la mipyme.

Para el desarrollo de esta actividad, recuerde seguir trabajando con el grupo que previamente conformd, ya
gue se desarrollaran evidencias de manera individual y grupal, aplicando siempre los diferentes procesos que
se solicitan a la mipyme elegida.

Duracién: 144 horas.

Materiales de formacion: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y analisis del
componente formativo: “Plan de marketing digital”.

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

e Evidencia GA4-260101055-AA1-EV01: Webinar sobre el funcionamiento del marketing digital
Actividad para realizar de forma individual

Quien ya tiene una comprensién basica de la comunicacion y el marketing en medios convencionales, debe
entender que el proceso del marketing digital es muy similar al del convencional, toda vez que los clientes y
consumidores son los mismos, la trascendencia en el cambio se da en los medios que se utilizan para la
comercializacién y la comunicacion con el mercado objetivo. Lo ideal entonces es el desarrollo de estrategias
en las que se combine el marketing offline y online.

Sabiendo ello, se debe observar el video del siguiente enlace:
https://www.youtube.com/embed/vNrxe5nlenU en el que se expone de una forma muy didactica el
funcionamiento del marketing digital. Una vez observado, es necesario realizar un panel a través de un webinar
donde cuatro de los compafieros expondran sus impresiones en relacién con el video, de forma clara y
argumentada; los demas deben participar realizando preguntas y comentarios en relacién con el tema. Los
cuatro panelistas serdn seleccionados al azar, asi que todos deben tener preparadas las respuestas a las
siguientes preguntas:

= ¢ Qué ventajas y desventajas han generado las nuevas tecnologias para las mipymes en el desarrollo de
las estrategias comerciales y de promocion?

= ¢ Qué pasa con los medios convencionales en las campafias publicitarias hoy en dia?

= ¢Son mas efectivos los medios digitales que los medios convencionales?

= ¢Esviable el marketing digital para todas las empresas?

= Enrelacién con los costos, ¢es mas econémico el marketing digital? ¢ En qué aspectos se generan los
costos en el marketing digital?

= ¢ El marketing digital es mas viable para llegar a un mercado objetivo? ¢ Por qué?

= Siuna empresa desea crear estrategias de marketing digital, ¢ cual o cuales son los primeros pasos que
debe realizar?

= ¢ Qué ventajas y desventajas tiene la comercializacién de productos a través del marketing digital?
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¢En qué aspectos han cambiado las costumbres de los compradores y consumidores con los medios de
hoy?

Todos los aprendices deben participar en el panel a través de una pregunta o un comentario relacionado con
el tema. Para finalizar el instructor realizara la conclusion del ejercicio.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Producto a entregar: un documento con las respuestas a las preguntas planteadas.

Formato: documento PDF.

Extension: maximo dos hojas.

Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Webinar sobre el funcionamiento del marketing digital. GA4-260101055-AA1-EVO0L1.

o O O O

Evidencia GA4-260101055-AA1-EV02: Mapa conceptual del procedimiento del mercadeo.

Actividad para realizar de forma individual

Como ya se ha mencionado anteriormente, el marketing digital responde al mismo proceso del marketing
offline, esto debido a que los clientes y consumidores actualmente buscan interaccion en la web y, por ende,
es alli donde es posible captar su atencidn y crear estrategias para persuadirlo sobre el uso o compra de
determinado producto o servicio.

Basado en lo anterior y lo abordado en el componente formativo “Plan de marketing digital”, realice un mapa
conceptual para el proceso de mercadeo que incluya:

El

La investigacion inicial.

Segmentacion.

Objetivos.

Estrategias (realice un listado para cada una de las 4P).
TActicas.

Recursos.

Indicadores.

mapa conceptual puede realizarse en la herramienta que considere pertinente. Se recomiendan las

siguientes:

Cmaptools
Mindmaps

Popplet
MindNode

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: un documento con el mapa conceptual.
o Formato: documento PDF.
o Extensién: maximo dos hojas.
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o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Mapa conceptual del procedimiento del mercadeo. GA4-260101055-AA1-EV02.

e Evidencia GA4-260101055-AA1-EV03: Cuadro comparativo de la caracterizacién del SEO y el SEM.
Actividad para realizar de forma individual

El marketing digital contiene una serie de elementos que se combinan entre si para el desarrollo éptimo de
las estrategias de comunicacion y comercializacion; es necesario conocer estos temas antes de comenzar el
desarrollo del plan de mercadeo digital.

Por tanto, desarrolle un cuadro comparativo en el que deje claras las caracteristicas del SEO y el SEM, esto
con el fin de tener comprension detallada de estos dos procesos y determinar cual es el mas conveniente
para las empresas y en qué momento debe aplicarse el uno o el otro. Ademas, emita un concepto propio sobre
el SEO y el SEM en el cuadro comparativo. Tenga en cuenta lo abordado en el componente formativo “Plan
de marketing digital”.

El cuadro debe diferenciar los siguientes elementos:

= Concepto SEO y SEM.
= Ventajas.

= Desventajas.

= Caracteristicas.

=  Proceso.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: un documento con el cuadro comparativo de las caracteristicas del SEO y el
SEM.
Formato: documento PDF.

o Extensién: maximo dos hojas.
Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Cuadro comparativo de la caracterizacion del SEO y el SEM. GA4-260101055-AA1-
EV03.

e Evidencia GA4-260101055-AA1-EV04: Redes sociales de la mipyme.

Actividad para realizar en los grupos de trabajo del proyecto formativo de la mipyme.

Como se ha visto en el proceso de formacion, se ha avanzado de acuerdo con cada tema en el desarrollo de
las estrategias de comunicacion para la mipyme seleccionada. Es bien sabido que las empresas necesitan
espacios en la web que les permitan tener una adecuada interaccion con sus clientes para el desarrollo de
las estrategias comerciales y de comunicacion; ademas, es vital que los empresarios sean conscientes que

para tal fin es indispensable tener un plan bien estructurado.

Sabiendo lo anterior y lo relacionado en el componente formativo “Plan de marketing digital’, para esta parte
se requiere crear y configurar las redes sociales para la mipyme seleccionada, el producto o el servicio. En
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este punto, tal vez sea necesario que la empresa tenga la necesidad de crear cuentas independientes para
ella y para sus productos; sin embargo, es importante hacer el respectivo analisis, pues puede darse el caso
gue sea necesario una cuenta para administrar la comunicacion y otra para la comercializacién de todo el
portafolio de productos o servicios. Para esta evidencia, se debe crear:

= Cuenta de correo electrénico (Gmail recomendado).

= Blog o sitio web en plataforma gratuita (WordPress recomendado).

= P4gina en Facebook.

=  Perfil en Instagram.

= Canal de YouTube.

= Otra(s) que se requiera(n) de acuerdo con el tipo de necesidades de la empresa.

Es importante que las cuentas tengan unidad de imagen. Para este punto, ya la mipyme seleccionada para el
proyecto formativo cuenta con un manual de imagen visual o imagen corporativa, donde esta consignado el
disefio de logo y los recursos necesarios para este tipo de medios. La configuracion de los medios debe incluir:

= Imagen de perfil Unica para todos los medios.

= Encabezados para los medios que lo requieran (Facebook, Twitter si lo tiene, YouTube).
= Interaccion entre cuentas (Facebook e Instagram).

= Perfil de cuentas empresariales.

= Seguimiento de estadisticas.

= Informacion de la empresa (datos de contacto, descripcion, enlace de blog o sitio web).

La evidencia debe ser entregada al instructor en un documento en PDF que contenga fotos de pantalla de los
diferentes medios creados y los enlaces de acceso a cada uno de ellos. Ademas, en una conferencia en linea,
el grupo debe presentar ante sus compafieros y el instructor los medios de la empresa seleccionada y hacer
un recorrido por ellas.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: un documento con las fotos de los diferentes medios y una conferencia en
linea.
Formato: documento PDF y plataforma web.

o Extensién: libre.
Para hacer el envio de la evidencia, remitase al 4rea de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Redes sociales de la mipyme. GA4-260101055-AA1-EV04.

e Evidencia GA4-260101055-AA1-EV05: Plan de marketing digital.

Actividad para realizar en los grupos de trabajo del proyecto formativo de la mipyme

En este punto, ya esta en la capacidad de desarrollar el plan de comunicacion; ademas, la empresa cuenta
con los medios para la interaccion con sus clientes y consumidores, y puede comenzar un proceso de

comercializacion y comunicacién que le permita el posicionamiento de la(s) marca(s), el desarrollo de ventas
y la promocion de sus productos o servicios.
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Por consiguiente, basado en lo anterior y en el componente formativo “Plan de marketing digital”, realice un
plan de marketing digital para la mipyme o uno de sus productos o servicios, donde se incluyan los siguientes
elementos:

= Brief tactico.

= Objetivo de mercadeo.

= Mercado objetivo.

= Plan de medios digital (seleccionar por lo menos 1 medio offline como apoyo a las estrategias online).
= Estrategias de comercializacion y promocién online:

- Logistica de entrega.

- Sistema de pago.

- Horarios de posteo de anuncios.

- Estrategias de promocién de ventas.

- Estrategias de atraccion y conversién de clientes.

- Seguimiento a clientes (estrategias posventa).

- Sistema de informacion de mercados (data).

- Estructuracién de redes sociales para comunicacién con los clientes.

= Cronograma:

- Objetivos de frecuencia (cada cuanto publica a la semana, mes, etc.).
- Intensidad (niUmero de publicaciones).

= Presupuesto del plan de mercadeo digital:

- Indicadores.

- Cantidad de miembros del mercado objetivo a impactar.
- Costo del impacto.

- Célculo de CPM.

= Crear presentacion del plan de marketing digital para mejorar su sustentacién y comprension.
= El plan de marketing digital debe entregarse en un documento PDF y se debe exponer en un webinar
ante el instructor y los demas compafieros del grupo; si es posible, invitar al empresario.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Producto a entregar: un documento con el plan de marketing digital y un webinar.

Formato: documento PDF y plataforma web.

Extension: libre.

Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Plan de marketing digital. GA4-260101055-AA1-EVO05.

O O O O
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3.2. Actividades de la competencia desarrollar procesos de comunicacidon eficaces y efectivos,
teniendo en cuenta situaciones de orden social, personal y productivo (240201524).

3.2.1. Actividad de aprendizaje GA4-240201524-AA1: Aplicar los componentes de la comunicacién y
argumentar sus procesos, de acuerdo con las diferentes situaciones comunicativas.

Duracioén: 24 horas.

Materiales de formacidén: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y el analisis de los
componentes formativos “Comunicandonos” y “Argumentando”.

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

e Evidencia GA4-240201524-AA1-EV01: Video de la comunicacién como expresion humana.

El proceso de comunicacion se centra en generar una articulacion entre cémo y para qué nos comunicamos.
Por ello, esta evidencia busca que, a través de la realizacion de un escrito y la posterior grabacion de un video,
se exprese una situacion problémica del entorno profesional (o area de formacién) y que conlleve a la
resolucion de esta. Un ejemplo de ello, seria algin problema comunicativo en el entorno laboral que requiera
solucion: flujos de informacion inadecuados entre diferentes areas, poca asertividad en la comunicacion entre
lideres y colaboradores, lenguaje técnico y de poca comprension para todos. Por favor, tenga en cuenta la
siguiente estructura:

1. Piense en una situacion problémica como tema central para ser tratado en el video y busque la manera
de darlo a conocer de forma que impacte al receptor, desde el componente comunicacional.

2. Elabore un escrito donde se plasmen todas las ideas frente a la situacion problémica. Puede
seleccionar el tipo de texto: cientifico-técnico o narrativo, a partir de los conocimientos adquiridos en
los componentes formativos “Comunicandonos” y “Argumentacion”.

3. Luego, mediante un video, exponga el tema tratado en el escrito y, al finalizar, justificar el tipo de texto
que eligié (el porqué). Para la realizacion del video, puede utilizar la cAmara del computador o el
celular, incluso, herramientas en linea que le permitan animar, editar, musicalizar y demas, como
Powtoon, Loom, entre otros.

4. Para finalizar, elabore una sintesis del escrito, en la cual relacione los aspectos mas importantes de
la situacién problémica seleccionada.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: escrito tipo sintesis y video sobre la situacion problémica de su entorno
profesional (o &rea de formacion).
Formato: un documento en PDF y un video en formato MOV, MP4 o AVI.

o Extensién: escrito tipo sintesis de maximo 2 paginas y video de maximo 3 minutos.
Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Video de la comunicacion como expresiéon humana. GA4-240201524-AA1-EV01.
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3.2.2. Actividad de aprendizaje GA4-240201524-AA2: Comunicar asertivamente, con cohesion y
coherencia lexical, basado en los procesos comunicativos que se dan en el contexto del desempefio
laboral.

Duracioén: 24 horas.
Materiales de formacidén: para el desarrollo de esta actividad, es importante la lectura y el andlisis de los

componentes formativos “Interpretando” y “Escribiendo”.

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

e Evidencia GA4-240201524-AA2-EV01: Informe de creacién de contenidos comunicativos.

La comunicacion asertiva se constituye en la habilidad que tienen los seres humanos para comunicar,
transmitir y recibir mensajes, ideas, sentimientos, creencias, posturas u opiniones, propios o ajenos, de
manera honesta, clara, oportuna y respetuosa, de un tema o situacién en particular, que se inscriben en los
diferentes contextos a lo largo de la vida. Por lo tanto, el desarrollo de esta evidencia implica un proceso
escritural que dara cuenta de su capacidad para comunicarse atendiendo a la estructura gramatical, la
semidtica, cohesién y coherencia léxica en la produccion de texto.

A continuacién, se describe la secuencia de acciones que se debe tener presente para realizar esta actividad:

1. Retome la situacién problémica que eligié para el desarrollo de la evidencia anterior “Video de la
comunicacién como expresion humana”.

2. Realice un ejercicio investigativo que le permita profundizar en el estudio de la situaciéon problémica.
Para ello, haga uso de algunas de las técnicas de registro de informacion (previamente estudiadas,
en el componente formativo “Interpretando”), de esta manera podra organizar la informacién y tener
un panorama mas amplio y claro de la situacion que debera desarrollar en la siguiente orientacion.

3. Elabore un informe donde dé cuenta de los elementos y procesos propios de la situacion problémica,
gue debera estar en estrecha relacién con la profesion que usted desempefiara al finalizar este
proceso formativo y el contexto en el que se desenvolvera. Para su elaboracion, elija el tipo de texto
gue desea escribir: cientifico-técnico o narrativo, basado en lo descrito en el componente formativo
“Escribiendo”.

4. El informe debera contener los siguiente:

a. Encabezado: titulo del informe, autor (nombre y apellidos completos), nombre del programa
y fecha de realizacién.
b. Palabras claves: por lo menos 5 palabras claves que se utilizaran en el contexto del informe.

Introduccidn: descripcion del tipo de texto, el tema abordado y su importancia.

d. Desarrollo: corresponde al cuerpo del trabajo, donde se explica detalladamente el desarrollo
de los aspectos enunciados en la introduccion. En él se debera:

i. Exponer la problematica haciendo referencia a los aspectos mas relevantes.

ii. Presentar argumentos que complementen los aspectos relevantes que se sefiale;
para ello, puede hacer uso de la informacién que recolecté en el proceso investigativo
previo a la escritura del informe, haciendo uso de las referencias bibliograficas en
normas APA, graficos y demas elementos que considere necesarios.

iii. Presentar su postura frente a la problematica.

iv. Debe existir cohesion y coherencia Iéxica; para ello, haga uso de los conectores.

o
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V. Utilizar adecuadamente los signos de puntuacion, interrogacion y admiracion, y la
acentuacion.
e. Conclusiones: presente las conclusiones a las que llegé luego de haber realizado la
investigacion y escrito el informe.
f. Bibliografia: presente las referencias bibliogréaficas utilizadas para la elaboracion del informe.
Recuerde que lo debe hacer siguiendo la normativa APA (componente formativo
“Escribiendo").

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: informe de la escritura como forma de comunicacion asertiva, con la siguiente
estructura: encabezado, palabras claves, introduccion, desarrollo, conclusiones y bibliografia.
Formato: PDF.

o Extension: tres paginas, arial 11, espacio sencillo.

Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Informe de creacion de contenidos comunicativos. GA4-240201524-AA2-EVO0L1.

3.3. Actividades de la competencia orientar investigaciéon formativa segun referentes técnicos
(240201064).

3.3.1. Actividad de aprendizaje GA4-240201064-AA1: Identificar las caracteristicas socioecondmicas,
tecnolégicas, politicas y culturales del contexto productivo reconociendo las necesidades y
problematicas que lo afectan.

Para el desarrollo de esta actividad de aprendizaje y la siguiente, que componen el campo de investigacion,
es muy importante elegir como ejercicio de investigacion un tema relacionado con su proceso de formacion o
un area de interés donde desee ampliar sus conocimientos. Esta decision le permitira afianzar los
conocimientos del programa, descubrir otras formas de aprender, profundizar y apropiarse de nuevos saberes,
de forma individual o grupal.

Duracién; 8 horas.

Materiales de formacion: para el desarrollo de esta actividad, es importante la lectura y analisis del
componente formativo: “Fundamentos de investigacion”.

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

e Evidencia GA4-240201064-AA1-EV01: Mapa mental sobre la caracterizacion del contexto
productivo.

Elabore un mapa mental sobre las caracteristicas y necesidades del contexto social o productivo de su area
de formacién, reconociendo los aspectos socioecondémicos, tecnoldgicos, politicos y culturales. Para la
elaboracion del mapa mental, se sugiere consultar el Anexo_1 Mapa_mental y, en general, las siguientes
recomendaciones:
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1. Formato: puede elaborarse a través de herramientas digitales de elaboracion de mapas mentales o
tomando una fotografia de un mapa mental dibujado a mano y luego convirtiéndola a PDF.

2. Definir el contenido central: ubicar el nombre del contexto en el centro de la pantalla o papel y
distinguir con una imagen o icono que lo represente. El contenido central es un tema, idea o0 concepto
para desarrollar.

3. Identificar un nimero limitado de caracteristicas del contenido central: hacer las bifurcaciones
a través de ideas principales, posteriormente en agrupaciones y asociaciones. Se sugiere tener una
lluvia de ideas previamente. Es importante el uso de colores, uno solo por bifurcacion, teniendo
especial cuidado en su grosor.

4. Jerarquizar ideas: establecer el tamafio de las ramificaciones, letras, colores, categorias y
subcategorias, estableciendo un tamafio determinado para las ramas y las imagenes, para que, en la
lectura, se entienda que el tamafio de las ramas e imagenes principales, es mayor al de las ramas
secundarias, y el de estas Ultimas, mayor al de las terciarias, y asi sucesivamente.

5. Unir asociaciones: mediante ramificaciones y lineas, se irradian las ideas secundarias y las
asociaciones entre ideas.

6. Ampliar hacia afuera: priorizar las ideas segun las manecillas del reloj. En cada bifurcacion, incluir
una imagen digital o elaborada a mano.

7. Ubicar imagenes: apoyos visuales y colores determinaran la calidad de la presentacion; por esta
razon, se recomienda tener especial cuidado en la calidad y el tamafio de la imagen para acentuar las
ideas a recordar.

8. Diseflar nodos: para asegurar las conexiones entre las bifurcaciones.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Producto a entregar: mapa mental sobre la caracterizacién del contexto productivo.

o Formato: Documento en PDF. Puede elaborarse a través de herramientas digitales de elaboracion
de mapas mentales o tomando una fotografia de un mapa mental dibujado a mano; en ambos casos,
colocar sus datos personales.

o Extension: 1 hoja.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Mapa mental sobre la caracterizacion del contexto productivo. GA4-240201064-AA1-
EVO1.

3.3.2. Actividad de aprendizaje GA4-240201064-AA2: Elaborar la propuesta de investigacion formativa.

El propdsito de esta actividad es comprender y dar respuesta a las necesidades del contexto por medio del
desarrollo de procesos de investigacion efectivos, teniendo en cuenta situaciones de orden social y productivo.

Duracion: 40 horas.

Material formacidn: para el desarrollo de esta actividad, es importante la lectura y el analisis del
componente formativo: “Fundamentos de investigacion”.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la
actividad de aprendizaje:
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e Evidencia GA4-240201064-AA2-EV01: Propuesta de investigacidén formativa.

Diligencie cada una de las pestafias del “Formato propuesta de investigacién formativa’. Para el
diligenciamiento del formato, se sugiere consultar el Anexo_2_ Formato_Propuesta_de_Investigacion y, en
general, las siguientes recomendaciones:

1.

10.

En cuanto a aspectos generales, el documento debe ser presentado en fuente Arial 10, interlineado
1.5.

Para la Etapa 1. Preparacion: antes de iniciar la escritura del documento, es necesario tener en cuenta
las recomendaciones hechas por el tutor para el mapa mental de la evidencia anterior.

Para la escritura del titulo, es necesario que este sea concreto con relacién al problema que se busca
resolver, no debe contener palabras innecesarias, no debe utilizar abreviaturas ni formulas. Debe tener
una extension maxima de 15 palabras, o 70 caracteres, y debe reflejar de manera apropiada de qué se
trata el estudio.

Para el resumen, tener en cuenta que este se realiza cuando ya esta elaborado todo el ejercicio de
investigacion formativo. El resumen es una descripcién sintética de los aspectos mas relevantes del
proceso investigativo, que da cuenta del problema, como se realizé el estudio, cudles fueron los
principales hallazgos y cudl es la relevancia del estudio para su programa de formacién. Se elabora en
dos pérrafos que deben contener maximo 120 palabras, o 960 caracteres, incluyendo la puntuacién y
los espacios sin sangria (10 a 15 renglones). Se recomienda que este parrafo se realice con oraciones
cortas y simples, separadas de punto y seguido. (Debe estar en idioma espafiol o inglés).

Las palabras claves se incluyen una vez esté elaborado todo el ejercicio de investigacion formativo.
Tras el resumen, se deben escribir las palabras claves, las cuales se utilizan con fines de clasificacién
para que los documentos se puedan incorporar en bases de datos y, de esta forma, agilizar su busqueda
(espafiol/inglés).

La justificacion expone las razones que justifican la realizacién del proyecto de investigacion formativa
en torno al contexto productivo, aspectos sociales, aspectos institucionales, aspectos pedagogicos,
aspectos tecnolégicos, entre otros. Demuestra la importancia de resolver el problema de investigacion.
Destaca su impacto y aclara quiénes seran los beneficiarios directos y el alcance social que tendra.
Para los antecedentes, la revision de la literatura es una sintesis original de teorias y trabajos de
investigacion factica (de campo o empirica) sobre el tema al que se refiere el estudio por realizar. El
aprendiz debera consultar las bases de datos del SENA y hacer una recopilacion actualizada (3 dltimos
afos) de lo escrito sobre el tema. La revision de la literatura debe ser un apartado donde el lector
descubre cudl es el problema no resuelto por la comunidad cientifica y que se quiere abordar mediante
el estudio propuesto.

Para la identificacion del problema, es necesario contemplar las necesidades expuestas en el mapa
mental y realizar una delimitacién de las mismas. En un primer momento, se hace una descripcion de
la situacion actual del problema, se define el &mbito espacial donde se realizara la propuesta (sin
ampliarlo), se indica en forma clara cudl es el problema y quiénes lo tienen, se escriben las causas que
lo generan. En un segundo momento, se describen las consecuencias que acarrea la problematica
detectada y se pronostica qué sucederia si no se resuelve el problema.

Para la pregunta de investigacion, es necesario tener en cuenta que guarda estrecha relacion con los
objetivos de la propuesta y la revision de la literatura hecha. Para ello, escriba una pregunta cuya
respuesta es la solucion del problema planteado.

El objetivo general tiene las siguientes caracteristicas: se relaciona con el problema y la pregunta de
investigacion; es concreto, se redacta con lenguaje claro y sencillo; inicia su redaccion con un verbo en
infinitivo; incluye el qué se quiere hacer mediante la investigacion, a dénde se quiere llegar y mediante
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qué. Las respuestas a estos interrogantes conllevan a la respuesta de la pregunta problémica ya
formulada.

Los objetivos especificos indican el orden sistematico en que se resolvera la investigacion, los cuales
se desprenden directamente del objetivo general.

El marco teérico debe ser organizado en temas y subtemas, de lo general a lo particular. El marco
tedrico hace referencia a aquellas teorias, normas y conceptualizaciones que pueden contribuir a dar
solucion al problema enunciado, y permite la confrontacion, el analisis y la evaluacion del proyecto.
Implica que el aprendiz identifica una postura teérica que aporta elementos y categorias de andlisis para
abordar el campo tematico, motivo del estudio, haciendo una redaccién propia que se sustenta en
autores, estableciendo un didlogo sistematico con los autores, teorias y realidad del contexto en el que
trabaja la propuesta. Es importante hacer las respectivas citas bibliograficas segiin normas APA e
incluirlas en las referencias bibliograficas al final del documento.

Para el tipo de investigacion, el aprendiz debera indicar si es exploratorio (si se familiariza con el
fendmeno que se investiga), descriptivo (identifica caracteristicas del universo de investigacion, sefiala
formas de conductas, establece comportamientos concretos y comprueba variables), explicativo (es
comprobar que la propuesta soluciona el problema o no).

La poblacion se define como el conjunto personas a las que va dirigida la propuesta de investigacion
formativa y guarda relacién con sus fases. En este campo el aprendiz debe describir de manera amplia
el contexto donde convive la poblacion, su universo (total de actores) y mencionar la muestra (si aplica).
En el campo de técnicas e instrumentos de recoleccion de informacion, debe describir las técnicas, tales
como la observacion, la encuesta, la entrevista, entre otras.

Para la etapa 2, Ejecucion, diligencie cada uno de los campos propuestos, teniendo en cuenta el punto
15 de estas instrucciones.

En la etapa 2.1, Ejecucion, es necesario que diligencie los campos teniendo en cuenta el punto No 7
de estas instrucciones.

En la Etapa 3, Procesamiento, se deben analizar e interpretar los datos recogidos en la fase 2.1 de
ejecucion.

En la Etapa 4, Interpretacion de resultados, consigne la interpretacion de los resultados del ejercicio de
investigacion formativa.

Para la interpretacion de los resultados, es importante tener en cuenta que se presentan los resultados
sustentados con datos, graficas, etc. Su analisis confirma la existencia del problema, sus causas, su
incidencia. Puede presentarse en dos apartados en esa misma pestafia: resultados y analisis, o
realizarlo integralmente; en todo caso, debe tenerse en cuenta que los resultados sintetizan los datos
recolectados, asi como su tratamiento estadistico; los resultados se exponen de manera breve,
destacando los hallazgos mas relevantes; al presentar los datos, se sugiere el uso de tablas o figuras,
ademas del texto, que, en lo posible, no deberé repetir lo que dicen estas tablas o figuras. En el analisis,
se evallan e interpretan las implicaciones de los resultados, se presentan con suficiente detalle los
datos para justificar las conclusiones; particularmente, en relacion con los supuestos tedricos, se debe
exponer de manera clara la sustentacion o carencia de sustento en relacion con los datos.

Las conclusiones se redactan en términos de respuesta a los objetivos planteados para el proyecto.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

)
)
@)

Producto a entregar: propuesta de investigacion formativa.
Formato: documento en Excel con las 5 etapas diligenciadas.
Extension: lo indicado en el Excel.
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o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Propuesta de investigaciéon formativa. GA4-240201064-AA2-EVO01.

3.4. Actividades de la competencia interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de
contextos sociales y laborales segun los criterios establecidos por el Marco Comuan Europeo de
Referencia para las Lenguas (240202501)

3.4.1. Actividad de aprendizaje GA4-240202501-AA1: Dialogar sobre posibles soluciones a problemas
dentro de contextos sociales.

Dentro de los contextos laborales es necesario tener en cuenta las diferentes situaciones en la que se pueden
poner en practica los conocimientos adquiridos; dentro de estos destacan las recomendaciones, sugerencias
e indicaciones; ya que es importante comprenderlas y ponerlas en practica, asi como poder emitirlas dando
soluciones a diferentes situaciones problematicas que puedan darse. En idiomas, es bastante Util este
conocimiento, por lo que permite ese intercambio conversacional con otros hablantes, estableciendo actos
comunicativos eficientes y provechosos.

Es importante seguir las indicaciones del instructor en cuanto a la mejor manera de apropiar el material del
curso y la correlacion que tiene este con el programa de formacion.

Duracioén: 48 horas.

Material de formacién: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y analisis del componente
formativo: LEVEL 4 - MCER A2.2.

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

e GA4-240202501-AA1-EVO0L. Cuestionario comprension lectoray gramatical del nivel.

Presente un cuestionario de acuerdo con el contenido formativo del cuarto nivel “LEVEL 4 - MCER A2.2". El
cuestionario consta de quince (15) preguntas y un tiempo aproximado de 30 minutos.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: cuestionario con preguntas de acuerdo con la informacién brindada en el
segundo nivel.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Cuestionario comprensién lectoray gramatical del nivel. GAI3-240202501-AA4-EVO01.

e GA4-240202501-AA1-EV02. Audio sobre el contexto laboral y académico.

De acuerdo con la tematica estudiada en el material de estudio del cuarto nivel, elabore un audio en inglés
con el fin de identificar sus actitudes, creencias y obligaciones en el contexto laboral y académico.

Para la elaboracién del audio, tenga en cuenta el desarrollo de un guion o estructura a través de un documento
de Word.
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Parte 1. Durante el desarrollo del audio no olvide realizar una corta presentacion de los datos basicos del
aprendiz (nombre completo, ID, ficha, instructor y nombre de la actividad).

Parte 2. En la siguiente parte del audio, mencione una corta opinién sobre sus actitudes, creencias y
obligaciones en su contexto laboral y académico, donde mencione las cosas que son necesarias (have to /
must / should + infinitive).

Para la realizacion del audio, puede utilizar su dispositivo movil o existen paginas web que, a través del uso
del micréfono, le permiten grabar su audio.

Una vez finalizado el audio, puede cargarlo a Spreaker o Podbean, registrandose de forma gratuita con su
cuenta de correo personal o institucional, y generar la URL del podcast. Debe comprobar que no tenga
restricciones de reproduccion para que pueda compartir el enlace con el guion elaborado.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

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

Formato: mp3 o archivo con el enlace del audio.

Extension: 2 a 5 minutos.

Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Audio sobre el contexto laboral y académico. GAI3-240202501-AA4-EV02.

O O O O

e GA4-240202501-AA1-EV03. Foro de opiniones sobre el contexto laboral.

Para el desarrollo de la evidencia, debe patrticipar en el foro denominado “Giving opinions about jobs” y, a
partir de los aspectos de su experiencia laboral, responder de manera argumentada y creativa las siguientes
preguntas:

1. How can you be environmentally friendly at work?
2. What kind of incentives could a green company offer to its employees?
3. Inwhat other ways could businesses involve their employees in environmental issues?

Realice seguimiento al foro y responda un comentario de manera critica y reflexiva, de acuerdo con la
intervencion que hayan realizado sus comparieros.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: participar en el foro denominado “Giving opinions about jobs” y realizar una
respuesta critico-reflexiva a una de las participaciones de sus comparieros.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Foro de opiniones sobre el contexto laboral. GA4-240202501-AA1-EV03.

3.4.2. Actividad de aprendizaje GA4-240202501-AA2: Reportar sobre posibles soluciones a problemas
dentro de contextos laborales.

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

conocimientos adquiridos en diferentes contextos y situaciones, conforme a las posibilidades, adaptacion al
cambio y los diferentes estados laborales, para poder compartir diferentes experiencias de la vida.
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Cuando se expresa en inglés, es bastante util, en la presentacién de ideas, mencionar planes, acciones y
experiencias de su contexto personal y laboral, teniendo en cuenta la adaptabilidad y responsabilidad
profesional.

Es importante que tenga en cuenta el material de estudio para el desarrollo de cada una de las evidencias y
la construccién de los textos, de acuerdo con lo propuesto desde el componente formativo denominado LEVEL
5 - MCER B1.1.

Duracioén: 48 horas

Material de formacion: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y el analisis del
componente formativo: LEVEL 5 - MCER B1.1.

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

e GA4-240202501-AA2-EVO0L. Cuestionario comprension lectora y gramatical del nivel.

Presente un cuestionario de acuerdo con el contenido formativo del quinto nivel “LEVEL 5 - MCER BL1.1. El
cuestionario consta de quince (15) preguntas y un tiempo aproximado de 30 minutos.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: cuestionario con preguntas de acuerdo con la informacién brindada en el
segundo nivel.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Cuestionario comprensién lectoray gramatical del nivel GA4-240202501-AA2-EVO0L1.

o GA4-240202501-AA2-EV02. Audio sobre latrayectoria, acciones y soluciones en el contexto laboral
y académico.

De acuerdo con la temética estudiada en el material de estudio del quinto nivel, elabore un audio en inglés
sobre la trayectoria, planes, acciones y soluciones de su contexto académico y laboral.

Para la elaboracion del audio, tenga en cuenta el desarrollo de un guion o estructura a través de un documento
de Word.

Parte 1. Durante el desarrollo del audio, no olvide realizar una corta presentacion de los datos basicos del
aprendiz (nombre completo, ID, ficha, instructor y nombre de la actividad).

Parte 2. En la siguiente parte del audio, mencione una corta opinion sobre la trayectoria, planes, acciones y
soluciones de su contexto académico y laboral, teniendo en cuenta la flexibilidad y adaptabilidad en los
contextos sobre liderazgo y responsabilidad profesional. (Making decisions: zero, first and second conditional,
self-direction, flexibility and adaptability in job contexts about leadership and responsibility).

Para la realizacién de audio, puede utilizar su dispositivo mévil o puede recurrir a paginas web que, a través
del uso del microfono, le permiten grabar audio.
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Una vez finalizado el audio, puede cargarlo a Spreaker o Podbean, registrandose de forma gratuita con su
cuenta de correo personal o institucional, y generar la URL del podcast. Debe comprobar que no tenga
restricciones de reproduccion para que pueda compartir el enlace con el guion elaborado.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

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

Formato: mp3 o archivo con el enlace del audio.

Extension: 2 a 5 minutos.

Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Audio sobre la trayectoria, acciones y soluciones en el contexto laboral y académico.
GA4-240202501-AA2-EVO02.

O O O O

o GA4-240202501-AA2-EV03. Foro de compartiendo experiencias laborales.

Para el desarrollo de la evidencia, debe participar en el foro denominado “Sharing life experiences” y, a partir
de los aspectos de su experiencia laboral, responder de manera argumentada y creativa las siguientes
preguntas basado en la situacion inicial planteada:

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

Now answer:

v What was the result of the experience?
v How did your flexibility and adaptability help you deal with the situation?
v Would you change anything in order to deal in a better way with it?

Realice seguimiento al foro y responda un comentario en forma critica y reflexiva, de acuerdo con la
intervencion que hayan realizado sus compafieros.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: participar en el foro denominado “Sharing life experiences” y realizar una
respuesta critico-reflexiva a una de las participaciones de sus comparieros.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Foro de compartiendo experiencias laborales. GA4-240202501-AA2-EV03.

4. Actividades de evaluacion

Técnicas e instrumentos

Evidencias de aprendizaje Criterios de evaluacion .,
de evaluacion

Evidencia de conocimiento:

. Lista de chequeo:
Determina los elementos del plan de

Webinar sobre €l | mercadeo digital teniendo en cuenta el
funcionamiento del marketing d'e ca, (:'o 9 Ia enie todel cue g € IE-GA4-260101055-AA1-
digital. iagnéstico y el segmento del mercado. | /01

GA4-260101055-AA1-EVOL1.

GFPI-F-135 V01



SENA

N

Evidencia de conocimiento:
Mapa conceptual del
procedimiento del mercadeo.
GA4-260101055-AA1-EV02.

Determina los elementos del plan de
mercadeo digital teniendo en cuenta el
diagnéstico y el segmento del mercado.

Lista de chequeo:

IE-GA4-260101055-AA1-
EVO02.

Evidencia de conocimiento:

Cuadro comparativo de Ila
caracterizacion del SEO vy el
SEM.
GA4-260101055-AA1-EV03.

Determina los elementos del plan de
mercadeo digital teniendo en cuenta el
diagnéstico y el segmento del mercado.

Lista de chequeo:

IE-GA4-260101055-AA1-
EVO03.

Evidencia de desempefio:

Redes sociales de la mipyme.
GA4-260101055-AA1-EV04.

Selecciona actividades para el plan de
marketing digital de acuerdo con el
modelo de negocio.

Lista de chequeo:

IE-GA4-260101055-AA1-
EVO04.

Evidencia de producto:

Plan de marketing digital.
GA4-260101055-AA1-EVO05.

Elabora cronograma y presupuesto
a partir de necesidades del plan de
marketing digital.

Utiliza indicadores y métricas
teniendo en cuenta necesidades
del plan de marketing digital.

Lista de chequeo:

IE-GA4-260101055-AA1-
EVO0S.

Evidencia de desempeinio:

Video de la comunicacién como
expresién humana.
GA4-240201524-AA1-EVO01.

Escucha con atencion y
concentracion, asiente y pregunta

al hablante-oyente para
retroalimentar el proceso.
Utiliza el Ilenguaje segin el

destinatario, el propédsito, el
contexto y el contenido.
Interpreta mensajes y reconstruye
el discurso con sus propias palabras
manteniendo el sentido.

Lista de chequeo:

IE-GA4-240201524-AAl-
EVO1.

Evidencia de producto:

Informe de creacion de
contenidos comunicativos.
GA4-240201524-AA2-EVO01.

Redacta textos con cohesion y
coherencia siguiendo pautas de
progresion tematica.

Establece acuerdos a partir de la
diversidad de conceptos vy
opiniones.

Usa el léxico con precision y
propiedad en los procesos de
comunicacion relacionados con el
area de desempefio laboral.

Utiliza las reglas gramaticales y los
signos de puntuacion segun el texto
comunicativo.

Lista de chequeo:

IE-GA4-240201524-AA2-
EVO1.
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Evidencia de conocimiento:

Mapa mental sobre la
caracterizacion del contexto
productivo.

GA4-240201064-AA1-EVO1.

Reconoce las necesidades del contexto,
segun las problematicas identificadas.

Rabrica de evaluacion:

IE-GA4-240201064-AAl-
EVO1.

Evidencia de desempefio y
producto:

Propuesta de
formativa.

GA4-240201064-AA2-EVOL1.

investigacion

e Describe el problema de
investigacion de acuerdo con los
elementos observados.

e Plantea los objetivos de la
investigacion segun la pregunta de
investigacion.

e Consolida el proyecto de
investigacion teniendo en cuenta la
pertinencia y los alcances.

e FElabora el marco tetrico de la
investigacion de acuerdo con los
contextos nacional e internacional.

e Aplica técnicas de recoleccion de
informacion de acuerdo con
criterios  establecidos por la
metodologia.

e Comunica los resultados de la
investigacion segun criterios de
presentacion de informes.

Lista de verificacion:

IE-GA4-240201064-AA2-
EVO1.

Evidencia de conocimiento:

Cuestionario comprension
lectora y gramatical del nivel.
GA4-240202501-AA1-EVO1.

Ofrece  breves razonamientos vy
explicaciones de opiniones, planes y
acciones.

Cuestionario:

IE-GA4-240202501-AA1-
EVO1.

Evidencia de producto:

Audio sobre el contexto laboral y
académico.
GA4-240202501-AA1-EV02.

Evidencia de desempeiio:

Foro de opiniones sobre el
contexto laboral.
GA4-240202501-AA1-EVO03.

Se comunica de manera eficaz en torno
a tematicas cotidianas y laborales
sencillas haciendo uso de una adecuada
pronunciacion, fluidez, rango de
vocabulario y estructura gramatical para
el nivel preintermedio.

Lista de chequeo:

IE-GA4-240202501-AA1-
EVO02.

Lista de chequeo:

IE-GA4-240202501-AA1-
EVO3.

Evidencia de conocimiento:

Cuestionario comprension
lectora y gramatical del nivel
GA4-240202501-AA2-EV01.

Evidencia de producto:

Brinda solucién a un problema sencillo
haciendo uso de wuna adecuada
pronunciacién, fluidez, rango de
vocabulario y estructura gramatical para
el nivel preintermedio.

Cuestionario:

IE-GA4-240202501-AA2-
EVO1.

Lista de chequeo:
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Audio sobre la trayectoria, IE-GA4-240202501-AA2-
acciones y soluciones en el EV02.

contexto laboral y académico.
GA4-240202501-AA2-EV02.

Evidencia de desempeifio:

Lista de chequeo:

Foro de compartiendo IE-GA4-240202501-AA2-
experiencias laborales. EVO3

GA4-240202501-AA2-EVO3.

5. Glosario de términos
Acentuacion: se refiere a la distribucion de los acentos ortograficos.

Adaptable: adaptarse adecuadamente a las nuevas condiciones que pueden darse o a una situacion
determinada en un contexto laboral o personal.

Argumento: “razonamiento para probar o demostrar una proposicién, o para convencer de lo que se afirma
o0 se niega” (RAE, 2020).

Analitica web: “es la forma de medir y analizar los datos de trafico de un sitio web, lo cual nos va a permitir
tomar las mejores decisiones y optimizar los objetivos del negocio” (Benitez, 2019).

Blog post: “es el nombre técnico que recibe la accién de publicar una entrada o un articulo en un blog”
(Benitez, 2019).

Comunicacién: “un primer acercamiento a la definicion de comunicacién puede realizarse desde su
etimologia. La palabra deriva del latin comunicare, que significa “compartir algo, poner en comun”. Por lo tanto,
la comunicacién es un fenémeno inherente a la relacion que los seres vivos mantienen cuando se encuentran
en grupo” (Definicion, 2020).

Cookies: “son pequefios fragmentos de informacién que quedan registrados en el navegador cuando se visita
un sitio web y que permiten a este sitio seguir el rastro de la actividad de los usuarios” (Benitez, 2019).

Digital: “perteneciente o relativo a los dedos. Dicho de un dispositivo o0 sistema que crea, presenta, transporta
o almacena informaciéon mediante la combinacion de bits. Que se realiza o trasmite por medios digitales” (RAE,
2020).

Engagement: “es la sensacion de pertenencia y union emocional entre una marca y un usuario. Es el objetivo
de toda marca o empresa en redes sociales, a través de basar la estrategia en marketing de contenidos y

generar en cada una de las redes la mayor participacién posible” (Benitez, 2019).

Entonacién: rasgo linglistico suprasegmental constituido por la secuencia sonora de los tonos con que se
emite el discurso oral; constituye una linea melédica y contribuye al significado del discurso.

Flexibilidad: capacidad de adaptarse facilmente a nuevas situaciones para hacer frente a las nuevas
condiciones de forma adecuada.
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Hashtag: “es una etiqueta formada por una palabra o un conjunto de palabras, precedidas por el simbolo
numeral (#), que transmite una idea, un nombre o un concepto que normalmente va asociado con un mensaje
o texto. Su uso se ha extendido principalmente en redes sociales como Twitter, Instagram o Google Plus”
(Benitez, 2019).

Interpretar: “explicar o declarar el sentido de algo, y principalmente el de un texto” (RAE, 2020).
Investigar: indagar para descubrir algo.

Lenguaje: “facultad del ser humano de expresarse y comunicarse con los demas a través del sonido
articulado o de otros signos. Conjunto de sefiales que dan a entender algo” (RAE, 2020).

Léxico: “enriquecimiento lexical. Que expresa contenidos o conceptos propios del I1éxico, por oposicion a los
caracteristicos de la gramética. Vocabulario, conjunto de palabras de un idioma, o de las que pertenecen al
uso de una region, a una actividad determinada, a un campo semantico dado, etc.” (RAE, 2020).

Leyes: regla fija a la que estad sometido un fendmeno de la naturaleza.

Marketing de contenidos: “son estrategias de marketing enfocadas en ofrecer contenidos Utiles y de ayuda
a los usuarios, principalmente a través del blog y del social media marketing” (Benitez, 2019).

Método: modo de decir o hacer con orden, modo de obrar o proceder, h&bito o costumbre que cada uno
tiene y observa.

Oratoria: “oratoria es una palabra que proviene del vocablo latino oratoria y que esta vinculada al arte de
hablar con elocuencia. El objetivo de la oratoria suele ser persuadir; por eso, se diferencia de la didactica (que
busca ensefiar y transmitir conocimientos) y de la poética (intenta deleitar a través de la estética). La oratoria,
por lo tanto, pretende convencer a las personas para que actien de una cierta manera o tomen decisiones”
(Definicién, 2013).

Socioecondmico: perteneciente o relativo a los factores sociales y economicos.

Técnica: “habilidad para ejecutar cualquier cosa, o para conseguir algo” (RAE, 2020).

Texto: “enunciado o conjunto coherente de enunciados orales o escritos. Todo lo que se dice en el cuerpo de
una obra manuscrita o impresa, a diferencia de lo que en ella va por separado; como las portadas, las notas,
los indices, etc.” (RAE, 2020).

Viral: “un contenido viral, del tipo que sea, es aquel que se difunde y se comparte como la pélvora entre
diferentes usuarios y a través de diferentes medios y redes sociales. El objetivo de cualquier campafa de
marketing es “viralizar” sus contenidos” (Benitez, 2019).

Webinar: “anglicismo de seminario web. Son eventos o conferencias de caracter educativo que tienen lugar

en el medio online. Es una muy buena estrategia para enganchar nuevos seguidores en las redes sociales”
(Benitez, 2019).
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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: Coordinacién de procesos logisticos.

o (Cddigo del programa de formacién: 121523.

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

e Fase del proyecto: Planeacion.

e Actividad de proyecto: AP4 - Generar el plan operativo logistico.

e Competencias:

Técnicas:

210303025 - Calcular costos de operacién de acuerdo con métodos.

- 210101075 - Coordinar el flujo de mercancia segun el plan de operacién y procedimientos.

- 260102013 - Supervisar la prestacion de los procesos de negocio segin modelo de gestion.

- 210101029 - Controlar los procesos de importacidn y exportacién segin normativa y acuerdo

entre las partes.

210201052 - Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa.

Clave:

- 240202501 - Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales
y laborales segun los criterios establecidos por el Marco Comun Europeo de Referencia para las
Lenguas.

e Resultados de aprendizaje a alcanzar:

Técnicos:

- 210303025-01 - Determinar los elementos del costo segun el proceso logistico.

- 210101075-02 - Proyectar requerimientos de la operacién logistica segun el plan de
distribucion.

- 210101075-03 - Consolidar la informacion del plan de distribucidén segln la normatividad legal
vigente.

- 260102013-01 - Reconocer los planes de la operacién logistica segun las caracteristicas de la
organizacion.
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- 210101029-02 - Verificar la documentacién del proceso de importacién o exportacion
considerando tratados, acuerdos comerciales y naturaleza de la carga.

- 210201052-01 - Identificar requerimientos del talento humano de acuerdo con las politicas de
la organizacion.

- 210201052-02 - Establecer procedimientos de operacién del talento humano de acuerdo con el
marco normativo.

Clave:

- 240202501-03 - Discutir sobre posibles soluciones a problemas dentro de un rango variado de
contextos sociales y laborales.

e Duracion de la guia: 452 horas.
- Técnicas: 356 horas.

- Claves: 96 horas.

2  PRESENTACION

En la presente guia de aprendizaje observara un significativo aspecto dentro de la administracién y los
procesos productivos de las organizaciones: los costos. Un correcto cdlculo de costos proveera un manejo
sistémico en los procesos productivos, al cual, el aprendiz estarad involucrado en el dia a dia como
coordinador logistico en organizaciones, implementando métodos para un analisis objetivo de los costos
logisticos. Asi las cosas, con la informacidon obtenida en esta guia, el aprendiz tendra la capacidad de
administrar los recursos con los que cuenta la empresa de manera transversal y ayudara en la organizacion
con la toma de decisiones.

Como formacién clave es necesario hacer parte del mercado global haciendo uso de una segunda lengua
gue para este caso es inglés, que permite a los colombianos abrirse puertas en el mundo cada vez mas
relacionado con las tecnologias de la informacién y comunicacion, logrando interactuar de forma oral y

escrita en un nivel basico.

3 FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

En este apartado se describiran las actividades de aprendizaje para cada una de las competencias que
plantea la fase de planeacion del proyecto formativo: Propuesta de un plan operativo de los procesos

logisticos en una empresa colombiana.
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e Actividad de reflexidn inicial.

Las habilidades exploradas por el tecnélogo en coordinaciéon de procesos logisticos como el trabajo
colectivo en una organizacion y el liderazgo en la toma de decisiones, deben ser creadas en la interaccion
con los demas integrantes del grupo de aprendices y el instructor, a través de la exploracién de
herramientas metodoldgicas de evaluacién como el debate o confrontacién de otros puntos de vista
presentes en el aula de conocimiento.

Teniendo en cuenta lo anterior, como actividad de reflexidn se espera que haga un glosario personal con
al menos 10 términos nuevos de trabajo en logistica que no conocia y sus significados, esto le va a
funcionar muy bien para lo que se solicitard en esta guia de aprendizaje y para su bitacora de trabajo
profesional.

Nota: este ejercicio tiene como finalidad encaminarlo y motivarlo en la elaboracién de las evidencias que
se plantean para esta guia de aprendizaje, por tal razén no es calificable, pero si es el punto de inicio para

lo que se le solicitara.

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

El departamento logistico de la organizacion es clave en la determinacién del curso que la empresa va a
tener en un horizonte préximo, por lo que el modelo a seguir depende en gran parte de los recursos
disponibles y el entendimiento que se tenga del mercado. Esta competencia proveera al aprendiz de

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

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

metodologias existentes.

En el avance de esta actividad de aprendizaje es necesario analizar las lecturas didacticas y los procesos
evaluativos del presente texto. Como apoyo pedagdgico puede contactar al respectivo instructor y al

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

Duracidn: 50 horas.

Materiales de formacidn: la realizacidon de esta actividad de aprendizaje se cumple con la lectura del

componente formativo: “Costeo de procesos logisticos”.
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Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforman la
actividad de aprendizaje:

o Evidencia GA4-210303025-AA1-EV01. Mapa conceptual integracion de los procesos logisticos.

Después de haber leido y analizado el material formativo, el aprendiz tendrd una imagen concreta de la
estructura funcional de los costos, no solo del departamento logistico, sino también de los parametros
que describen el desempeiio financiero de toda la empresa. Con el fin de afirmar el conocimiento
adquirido, el aprendiz creard como estrategia de aprendizaje un mapa con al menos 3 procesos logisticos
que lleve la empresa y cada proceso debe tener como minimo 5 pasos con sus explicaciones; tenga en

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

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: mapa de procesos.

o Formato: PDF.

o Extension: minimo 3 o mas procesos, 5 0 mas pasos cada uno con su respectiva explicacion.
Maximo 5 procesos.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Mapa conceptual integracion de los procesos logisticos. GA4-210303025-AA1-EV01.

3.2 Actividades de la competencia Coordinar el flujo de mercancia segin el plan de operacién y

procedimientos (210101075).

El estudio de la presente competencia trabaja la capacidad de identificar las diferentes etapas por las
cuales pasa la materia prima para ser trabajada y llegar a ser el producto final; posterior a eso, identificar
como este producto o servicio llega a punto de consumo y comercializacion. Todo ese trabajo y proceso

dard su aporte académico al aprendiz.

3.2.1 Actividad de aprendizaje GA4-210101075-AA1 - Estructurar el plan de distribucion segun los

requerimientos de la organizacion.

La distribucidn muchas veces es confundida con la logistica, en varios escenarios son palabras consideradas
sindnimas y a pesar de no ser lo mismo si estan directamente relacionadas, ya que la distribucion es una

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

entienda los requerimientos bdsicos para hacer una buena distribucion.

Duracidn: 36 horas.

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

formativo: “Coordinar el flujo de mercancia” y los materiales adicionales referidos en el mismo.
Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la

actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA4-210101075-AA1-EVO01. Video logistica inversa.

Las ayudas audiovisuales aportan al proceso cognitivo del aprendiz, en cuanto a la generacién de
mnemotecnias que perduran en el saber. A través del uso de herramientas tecnolégicas como teléfonos
celulares, cdmaras de video en computadores o manuales, donde incorporan aplicativos online, son
generados estos contenidos de video y audio en la promocién de temas académicos. Por lo anterior, la
evidencia solicitada es hacer un video (no mayor a 4 minutos) en el que explique con sus palabras qué es
“Logistica inversa”.

Se recomienda hacer el video en teléfonos celulares, camaras digitales, camaras de computadores y toda
herramienta en la cual pueda crear un video con las caracteristicas planteadas. Dicho video debe tener
una buena calidad de audio, donde las ideas deben ser claras y precisas, el aprendiz es el presentador del
video.

Si quiere ver una guia de cémo publicar el video en YouTube y compartir el vinculo por la plataforma,
puede ver esta guia rapida de Botero (2021), en el video Cdmo entregar un video de tarea que se puede

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

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

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

Lineamientos generales de la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: video explicativo de logistica inversa.
o Formato: video en linea o en archivo para plataforma.

o Extension: maximo de 4 minutos
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o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Video logistica inversa. GA4-210101075-AA1-EVO01.

e Evidencia GA4-210101075-AA1-EV02. Simulacion distribucion de jabén liquido.

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

en un caso de estudio simule un proceso de distribucidn con las siguientes caracteristicas:

Misidn: distribuir 1000 unidades de jabon liquido de una empresa colombiana, cada unidad es
presentada en tarro de 500 ml y deben llegar a punto de venta que son tiendas y micromercados de
una region pequefia.

Datos relevantes para el trazado de la ruta: se cuenta con una motocicleta para hacer la reparticion y
la motocicleta no puede llevar mas de 200 tarros de jabdn por viaje.

Todo se debe entregar en un dia maximo.

Son 30 puntos de venta entre tiendas y micromercados en los que se debe entregar el jabdn liquido y
cada tienda requiere diferentes cantidades que usted debe analizar y proponer.

Todas las tiendas estan en un radio de 7 kildmetros (puede revisar usar su area de residencia como
ejemplo), el repartidor solo entrega y deja constancia de ello con la firma de la factura, pero no cobra,
la cobranza se hace por medio de otro proceso que usted no debe presentar en esta actividad.

Simule la entrega de esos contenidos de la mejor forma posible logrando cumplir con el objetivo, en la
simulacién debe proponer tiempo y horarios, debe tener en cuenta que algunas de las tiendas pueden
recibir desde muy temprano y otras no (usted idea el caso). El entregable es un plan de ruta que simule la
distribucién del jabdn liquido que no se puede dejar mucho tiempo al sol porque sufre cambios a
temperaturas mayores a 31 °C (para la temperatura del caso tome la temperatura de su region de

residencia). Si requiere mas datos, solicitelos a su instructor.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: simulacién del proceso de distribucidon a manera de informe.

o Formato: PDF.

o Extension: libre.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Simulacién distribucién de jaboén liquido. GA4-210101075-AA1-EV02.
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3.2.2 Actividad de aprendizaje GA4-210101075-AA2 - Reconocer los acuerdos y tratados comerciales

de acuerdo con politicas de comercio exterior.
Esta actividad pretende que se tenga pleno conocimiento de los acuerdos y tratados comerciales,

partiendo de unas politicas y normatividad establecidas.

Duracidn: 48 horas.

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

formativo: “Coordinar el flujo de mercancia”.
Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la

actividad de aprendizaje:

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

Luego de haber examinado el componente formativo correspondiente a coordinar el flujo de mercancias
y entendiendo lo que es la logistica de los envios, el aprendiz debe hacer un cuadro o recurso comparativo
en el que compare los medios de transporte ideales para los envios en logistica. El cuadro como minimo

debe tener la siguiente informacion:

Medios de transporte Aéreo Terrestre Acuatico

logistico

Costo

Volumenes

Tiempo de entrega

Seguridad

Servicio

Facilidad de seguimiento

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: informe comparativo.

o Formato: PDF.
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o Extension: libre, teniendo en cuenta como minimo el cuadro de referencia asociado a la guia de
aprendizaje.
o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Comparativo medios de transporte. GA4-210101075-AA2-EVO01.

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

Para la elaboracion de la presente evidencia se requiere identificar los paises con los que Colombia tiene
tratados comerciales, de conformidad con la politica y normativa de comercio exterior, asi como tener
definido los conceptos de las normas INCOTERMS de comercio internacional. El aporte del aprendiz al foro
serd vital para continuar con el intercambio de criterios entre los participantes y asi desarrollar una
dindmica hasta cuando el instructor dé por hecho el afianzamiento de los conceptos.
Cada aprendiz debe tener un aporte propio y dos comentarios a compafieros como minimo, respondiendo
alguna de las siguientes preguntas orientadoras:
¢Con cuales paises Colombia tiene tratados comerciales y cudles son esos tratados, para qué sirven?

v' ¢éCudles tratados comerciales le gustaria que tuviera Colombia y con qué otro pais seria?

v' ¢Sirven los tratados comerciales de Colombia con otros paises?

v" ¢los tratados comerciales de Colombia son un ganar — ganar entre los dos 0 més paises que

integran el acuerdo?

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

citando fuentes oficiales de informacidn acompanada de su opinidn al respecto.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: participacion activa en el foro.

o Formato: texto argumentativo.

o Extension: participar con un aporte significativo con minimo 2 respuestas a dos compafieros.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al

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

de gestion (260102013).

La cadena de suministro involucra dentro de sus componentes a los procesos logisticos como factores
esenciales en la dindmica de la empresa. Dichos procesos son administrados y controlados por indicadores
de desempefio inherentes a las actividades de la empresa. Asimismo, las organizaciones dentro de sus
actividades de auditoria interna definen procesos basados en los estandares establecidos en los sistemas
de gestién tales como 15014001, ISO 9001, OSHAS 18000 e ISO 22005. Estas normas funcionan con un
diagnéstico del estado del arte de la empresa en el area logistica.

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

3.3.1 Actividad de aprendizaje GA4-260102013-AA1 - Identificar el desarrollo de los procesos
logisticos de acuerdo con la estructura operativa de la organizacion.

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

elementos que componen la estructura de la cadena de suministros.

Duracidn: 52 horas.

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

formativo: “Supervisidon de procesos de negocio”.
Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforman la

actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA4-260102013-AA1-EVO01. Propuesta plan de operacion logistica para la empresa

proyecto.

El aprendiz elaborard una propuesta del plan de operaciéon logistica, disefiado particularmente para la
empresa en la cual trabaja o en su defecto, crear una empresa hipotética en la que pueda aplicar los
conocimientos planteados en el componente formativo.

A manera de apoyo para la formacién del documento se le recomienda los criterios de evaluacién que se

relacionan en la actividad:
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v" Compara el cumplimiento de los procesos logisticos con la promesa de valor.

v Diferencia los tipos de organizacidn segun sus caracteristicas, politicas, acuerdos de servicios y
recursos.

v Establece el flujo de los procesos y procedimientos segun caracteristicas de la organizacion.

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

v" Describe las actividades logisticas relacionadas con la operacién de la empresa y el plan logistico.

Este plan de operacion logistica es para toda la empresa con la que se estd trabajando el proyecto
formativo de parte de cada aprendiz y debe contemplar al menos la mitad de los procesos que realiza la
empresa para funcionar a diario. Este plan debe estar escrito en un documento Word o presentacion en
PowerPoint donde describa todos sus componentes y funciones de conformidad con su realidad. Puede
hacer uso de herramientas informaticas como aplicaciones generadoras de diagramas de flujo, mapas

conceptuales y demas graficos ilustrativos de los procesos.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto para entregar: plan de operacion logistica.

o Formato: PDF.

o Extension: libre, pero se recomienda que sea maximo de 10 paginas.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Propuesta plan de operacion logistica para la empresa proyecto GA4-260102013-AA1-
EVO1.

34 Actividades de la competencia Controlar los procesos de importacion y exportacion segin

normativa y acuerdo entre las partes (210101029).

Por medio del estudio del componente formativo “Comercio exterior para logistica”, el aprendiz adquiere
competencias Utiles para operar los procesos de importacion y exportacion. Adicionalmente, el
conocimiento obtenido con esta competencia le ayudara en la seleccidon de la mercancia, subpartida

arancelaria y nacionalizacién de mercancias de acuerdo con el régimen aduanero y de exportacion vigente.
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3.4.1 Actividad de aprendizaje GA4-210101029-AA1 - Estructurar la cadena de distribucion fisica

segun las condiciones del mercado.

Toda cadena de distribucién inicia con el proceso de identificacion del catalogo de la empresa para validar
cuales son las necesidades fisicas de mantenimiento requeridas por los productos o servicios que la
empresa distribuye; es asi como esta actividad de aprendizaje trabaja con esos elementos pensando en
un mercado local e internacional y sus posibilidades de establecimiento por medio de una cadena de

distribucién 6ptima ajustada a la realidad de la empresa.

Duracidn: 50 horas.

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

formativo: “Comercio exterior para logistica”.
Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforman la

actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA4-210101029-AA1-EV01. Informe escrito documentacion internacional.

El aprendiz creara un documento donde describa las acciones necesarias para exportar o importar un
producto elaborado por la empresa donde trabaja, se debe también identificar cudles son los requisitos
minimos para ese proceso que requieren las empresas. Para esto el aprendiz debe conocer los acuerdos
comerciales que existen entre Colombia y los demas paises; el contenido del informe puede usar un
ejemplo relacionado con algun pais en especifico, en caso dado de que la empresa comercialice productos
o servicios digitales, igual debe validar cuales son los parametros de estos elementos en la estructura de
negocios internacionales.

En el informe debe escribir todo lo relacionado con la documentacién y permisos necesarios para el
intercambio comercial, asi como, las personas y entidades gubernamentales responsables de los asuntos

de comercio exterior.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto para entregar: informe escrito de la documentacion internacional.
o Formato: PDF.

o Extension: libre.
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o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Informe escrito documentacidn internacional. GA4-210101029-AA1-EVO01.

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

(210201052).

En esta competencia el aprendiz se capacitard con el componente formativo dirigir el talento humano,
donde se desarrollan los diferentes ejes tematicos sobre el direccionamiento del talento humano en las

organizaciones, enfocado al sistema logistico integral organizacional.

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

requerimientos de personal de acuerdo con las caracteristicas de la organizacion.

Talento humano es otro de los campos de desarrollo de los profesionales logisticos y para ello es
fundamental entender que se trabaja con empresas, personas y maquinaria, todo esto articulado en lo
gue debe trabajar de manera sincrénica en la busqueda de los mejores resultados de produccién tanto
para el personal como para la empresa, se debe recordar que el todo de la empresa no puede ser producir
sin revisar la calidad de vida de las personas que colaboran con ella. Esto es lo que se pretende con esta

actividad de aprendizaje.

Duracidn: 120 horas.

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

formativo: “Dirigir el talento humano”.
Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforman la

actividad de aprendizaje:

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

Desarrolle un informe describiendo los cargos necesarios para la composicion de los departamentos de la
compaifiia para la cual esta trabajando. Se puede guiar con el organigrama de su empresa o en su defecto
obtenerlo de una empresa de similar naturaleza. El informe debe contener las funciones y

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

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

o Formato: PDF.

o Extension: libre.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Informe perfiles de personal. GA4-210201052-AA1-EVO01.

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

Con los conceptos obtenidos en el componente formativo, la realizacidn de las evidencias anteriores y de
acuerdo con la normativa, el aprendiz determinara cudles indicadores miden el desempefio de los
empleados organizados por departamentos y perfiles (le puede servir el informe de la evidencia anterior).
El presente informe describe el indicador con el que se va a evaluar cada perfil o cargo de la empresa. Los
indicadores deben evaluar la calidad, precisidon en el trabajo, habilidad para cumplirlos en los tiempos

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

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

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

o Formato: PDF.

o Extension: libre.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Informe criterios de talento humano GA4-210101052-AA1-EVO02.

3.6 Actividades de la competencia Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de
contextos sociales y laborales segtn los criterios establecidos por el Marco Comun Europeo de

Referencia para las Lenguas (240202501).

El Programa Nacional de Bilingliismo se orienta a “lograr ciudadanos y ciudadanas capaces de comunicarse
en inglés, de tal forma que puedan insertar al pais en los procesos de comunicacién universal, en la
economia global y en la apertura cultural, con estandares internacionalmente comparables”. Este
propdsito implica un plan estructurado de desarrollo de las competencias comunicativas a lo largo del

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

dentro de contextos sociales.

Dentro de los contextos laborales es necesario tener en cuenta las diferentes situaciones en la que se
pueden poner en practica los conocimientos adquiridos, dentro de estos destacan las recomendaciones,
sugerencias e indicaciones. Ya que es importante comprenderlas y ponerlas en practica, asi como el poder
emitirlas dando soluciones a diferentes situaciones problemdticas que puedan darse. En idiomas es
bastante Util este conocimiento, ya que permite ese intercambio conversacional con otros hablantes,
estableciendo actos comunicativos eficientes y provechosos.

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

del curso y la correlacién que tiene este con el programa de formacién.

Duracion: 48 horas.

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

formativo: “English Level 4 - MCER A2.2”.
Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la

actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA4-240202501-AA1-EVO01. Cuestionario.

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

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

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: cuestionario en linea.
o Para responder el cuestionario (evaluacion en linea) remitase al area de la actividad

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

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

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

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

Parte 1. Durante el desarrollo del audio no olvide realizar una corta presentacién de los datos basicos del
aprendiz (nombre completo, ID, ficha, instructor y nombre de la actividad).

Parte 2. En la siguiente parte del audio mencione una corta opinién sobre sus actitudes, creencias y
obligaciones en su contexto laboral y académico, en donde enuncie las cosas que son necesarias (have to
/ must / should + infinitive).

Para la realizacién del audio puede utilizar su dispositivo mévil o existen paginas web que a través del uso
del micréfono le permiten grabar su audio.

Una vez finalizado el audio puede cargarlo a Spreaker o Podbean, registrandose de forma gratuita con su
cuenta de correo personal o institucional, generando la URL del pddcast y comprobando que no tenga

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

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

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

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

o Extension: 2 a 5 minutos.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

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

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

Para el desarrollo de la evidencia debe participar en el foro denominado “Giving opinions about jobs” y a
partir de los aspectos de su experiencia laboral, de manera argumentada y creativa, responda las
siguientes preguntas:

1. How can you be environmentally friendly at work?

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

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

Realice seguimiento al foro y responda a un comentario critico-reflexivo de acuerdo con la intervencién

gue hayan realizado sus compafieros.
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Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: participar en el foro denominado “Giving opinions about jobs” y realizar
una respuesta critico-reflexiva a una de las participaciones de sus compaiieros.
o Para participar en el foro, remitase al area de la actividad correspondiente y, ubique espacio:

Foro. GA4-240202501-AA1-EV03.

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

dentro de contextos laborales.

Es necesario tener en cuenta las diferentes situaciones en las que se pueden poner en practica los
conocimientos adquiridos en diferentes contextos y situaciones, conforme a las posibilidades, adaptacién
al cambio y los diferentes estados laborales para poder compartir diferentes experiencias de la vida.
Cuando se expresa en inglés, es bastante util en la presentacién de ideas, mencionar planes, acciones y
experiencias de su contexto personal y laboral, teniendo en cuenta la adaptabilidad y responsabilidad
profesional.

Es importante que tenga en cuenta el material de estudio para el desarrollo de cada una de las evidencias
y la construccidn de los textos, de acuerdo con lo propuesto desde el componente formativo denominado

English Level 5 - MCER B1.1.

Duracion: 48 horas.

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

formativo: “English Level 5 - MCER B1.1”.
Evidencias: a continuacién, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la
actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA4-240202501-AA2-EVO01. Cuestionario.

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

B1.1”. El cuestionario consta de quince preguntas y un tiempo aproximado de 30 minutos.

GFPI-F-135 V02



SENA

N

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: cuestionario con preguntas de acuerdo con la informacién brindada en el
segundo nivel.
o Para responder el cuestionario (evaluacion en linea), remitase al area de la actividad

correspondiente y acceda al espacio: Cuestionario. GA4-240202501-AA2-EVO01.

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

De acuerdo con la tematica abordada en el material de estudio del quinto nivel, elabore un audio en inglés
sobre la trayectoria, planes, acciones y soluciones de su contexto académico y laboral.

Para la elaboracion del audio tenga en cuenta el desarrollo de un guion o estructura a través de un
documento de Word.

Parte 1. Durante el desarrollo del audio no olvide realizar una corta presentacién de los datos basicos del
aprendiz (nombre completo, ID, ficha, instructor y nombre de la actividad).

Parte 2. En la siguiente parte del audio mencione una corta opinién sobre la trayectoria, planes, acciones
y soluciones de su contexto académico y laboral, teniendo en cuenta la flexibilidad y adaptabilidad en los
contextos sobre liderazgo y responsabilidad profesional. (Making decisions: zero, first and second
conditional, self-direction, flexibility and adaptability in job contexts about leadership and responsibility).

Para la realizacién del audio puede utilizar su dispositivo mévil o existen paginas web que a través del uso
del micréfono le permiten grabar su audio.

Una vez finalizado el audio puede cargarlo a Spreaker o Podbean, registrandose de forma gratuita con su
cuenta de correo personal o institucional, generar la URL del pddcast y comprobar que no tenga

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

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

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

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

o Extension: de 2 a 5 minutos.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Audio. GA4-240202501-AA2-EV02.
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e Evidencia GA4-240202501-AA2-EV03. Foro.

Para el desarrollo de la evidencia debe participar en el foro denominado “Sharing life experiences” y a
partir de los aspectos de su experiencia laboral, de manera argumentada y creativa, responda las
siguientes preguntas, basado en la situacion inicial planteada:
Think about an experience at work where you were flexible and adapted to a new situation or a change in
the process.
Now answer:

v' What was the result of the experience?

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

v' Would you change anything in order to deal in a better way with it?
Realice seguimiento al foro y responda a un comentario critico-reflexivo de acuerdo con la intervencién

gue hayan realizado sus compafieros.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: participar en el foro denominado “Sharing life experiences” y realizar una
respuesta critico-reflexiva a una de las participaciones de sus compaiieros.
o Para participar en el foro remitase al area de la actividad correspondiente y ubique el espacio:

Foro. GA4-240202501-AA2-EVO03.

4 ACTIVIDADES DE EVALUACION

Técnicas e instrumentos de

Evidencias de aprendizaje Criterios de evaluacion

evaluacion

Evidencia de conocimiento: e Describe las variables asociadas al |Lista de verificacion:

Mapa conceptual integracién de| costo segun el proceso y la operacién | IE-GA4-210303025-AA1-EVOL.
los procesos logisticos. GA4-| logistica.

210303025-AA1-EVO1. e Categoriza los componentes bdsicos
de costos seglin la operacion
logistica.

e Comprende el comportamiento de
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los costos de acuerdo con las

variables asociadas.

e Analiza la estructura del costo de

acuerdo con los procesos y las

politicas organizacionales.
Evidencia de desempeiio: e Aplica normatividad y | Lista de verificacion:
Video logistica inversa. GA4-| reglamentacion segun el marco legal | IE-GA4-210101075-AA1-EVO1.
210101075-AA1-EV01 vigente.

e Define los documentos para el

procedimiento de recibo y despacho
de mercancias segln normatividad

legal vigente.

Evidencia de desempeiio:
Simulacion distribucion de jabon
liquido. GA4-210101075-AA1-
EV02

e Aplica las técnicas de alistamiento de
acuerdo con los requerimiento de la

operacion.

Lista de chequeo:

IE-GA4-210101075-AA1-EVO2.

Evidencia de conocimiento:
Comparativo medios de
transporte. GA4-210101075-
AA2-EVO01

e Analiza el plan de rutas de acuerdo
con los recursos disponibles y las

politicas de servicio.

Lista de verificacion:

IE-GA4-210101075-AA2-EVO1.

Evidencia de conocimiento:

Foro - Importancia de los

acuerdos internacionales. GA4-

210101075-AA2-EV02.

e Interpreta politica de distribucion de
acuerdo con la promesa de servicio.
e Coordina el flujo de la operacidon

logistica de acuerdo con la planeacién

de los recursos.

Lista de verificacion:

IE-GA4-210101075-AA2-EVO02.

Evidencia de producto:
Propuesta plan de operacién

logistica para la empresa

e Compara el cumplimiento de los
procesos logisticos con la promesa de
valor.

e Diferencia los tipos de organizacion

Lista de verificacion:

IE-GA4-260102013-AA1-EVO1.
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proyecto. GA4-260102013-AA1-
EVO1l

segln sus caracteristicas, politicas,
acuerdos de servicios y recursos.

e Establece el flujo de los procesos y
procedimientos segln caracteristicas
de la organizacion.

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

e Describe las actividades logisticas
relacionadas con la operacion de la

empresa y el plan logistico.

Evidencia de producto:
Informe escrito documentacién
internacional. GA4-210101029-
AA1-EVO1.

e Comprueba documentos requeridos
en procedimientos de importaciones
y exportaciones.

e Conoce los acuerdos comerciales y
tratados  internacionales  segln
actividad de la empresa.

e Utiliza adecuadamente los términos
de negociacidon en la definicién de
acuerdos.

e Clasifica correctamente las
mercancias con base en sus
caracteristicas y normas de origen.

e Caracteriza los modos y medios de
transporte segun las condiciones de

la negociacion.

Lista de verificacion:

IE-GA4-210101029-AA1-EVO1.

Evidencia de producto:
Informe perfiles de personal.

GA4-210201052-AA1-EVO1.

e Interpreta las politicas de talento
humano de acuerdo con el marco

estratégico de la organizacion.

Lista de verificacion:

IE-GA4-210201052-AA1-EVO1.

GFPI-F-135 V02




SENA

N

Evidencia de producto:
Informe criterios de talento
humano. GA4-210201052-AA1-
EVO2.

e Define los requerimientos de
personal segln las necesidades de las
operaciones y los perfiles de cargos.

¢ Realiza programacién de recursos de

acuerdo con los objetivos
organizacionales.

e Determina los indicadores para
evaluar el desempefio de los

colaboradores.

Lista de verificacion:

IE-GA4-210201052-AA1-EVO02.

Evidencia de conocimiento:
Cuestionario. GA4-240202501-
AA1-EVO1.

e Ofrece breves razonamientos vy
explicaciones de opiniones, planes y

acciones.

Cuestionario:

IE-GA4-240202501-AA1-EVO1.

Evidencia de producto:
Audio. GA4-240202501-AA1-
EVO02.

e Se comunica de manera eficaz en

torno a tematicas cotidianas y
laborales sencillas haciendo uso de
una adecuada pronunciacion, fluidez,
rango de vocabulario y estructura
nivel

gramatical para el

preintermedio.

Lista de chequeo:

IE-GA4-240202501-AA1-EV02.

Evidencia de desempefio:
Foro. GA4-240202501-AA1-
EVO3.

e Se comunica de manera eficaz en

torno a tematicas cotidianas y
laborales sencillas haciendo uso de
una adecuada pronunciacidn, fluidez,

rango de vocabulario y estructura

Lista de chequeo:

IE-GA4-240202501-AA1-EVO3.

gramatical para el nivel pre

intermedio.
Evidencia de conocimiento: e Brinda solucién a un problema|Cuestionario:

sencilla haciendo uso de una|lE-GA4-240202501-AA2-EVO1.
Cuestionario. GA4-240202501- adecuada pronunciacion, fluidez,

AA2-EVO1.

rango de vocabulario y estructura
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gramatical para el nivel pre

intermedio.
Evidencia de producto: e Brinda solucion a un problema |Lista de chequeo:
Audio. GA4-240202501-AA2- sencillo haciendo uso de una|lE-GA4-240202501-AA2-EV02.
EVO2. adecuada pronunciacién, fluidez,

rango de vocabulario y estructura

gramatical para el nivel pre

intermedio.
Evidencia de desempefio: e Brinda solucion a un problema |Lista de chequeo:
Foro. GA4-240202501-AA2- sencillo haciendo uso de una|lE-GA4-240202501-AA2-EV03.
EVO3. adecuada pronunciacion, fluidez,

rango de vocabulario y estructura
gramatical para el nivel pre

intermedio.

5 GLOSARIO DE TERMINOS

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

determinada en un contexto laboral o personal.

Acentuacion: se refiere a la distribucion de los acentos ortograficos.

Cadena de suministro: es la gestidn e integracion de los productos, servicios e informacion de los procesos
clave del negocio, de los proveedores, productores y distribuidores, que permiten adicionar valor y

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

Eficiencia: es el grado en que el sistema de salud efectda la maxima contribucion a las metas sociales
definidas dados los recursos disponibles del sistema de salud y de aquellos que no pertenecen al sistema
de salud. Implica la relacidn favorable entre resultados obtenidos y costos de los recursos empleados.
Tiene dos dimensiones, la relativa a la asignacion de recursos y la referente a la productividad de los

servicios. En economia, eficiencia es un concepto que describe la relacidon entre insumos y resultados en
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la produccidn de bienes y servicios. Esta relacidon puede medirse en términos fisicos (eficiencia técnica) o

términos de costo (eficiencia econdmica).

Entonacidn: rasgo lingtistico suprasegmental constituido por la secuencia sonora de los tonos con que se

emite el discurso oral; constituye una linea melédica y contribuye al significado del discurso.

Flexibilidad: capacidad de adaptarse facilmente a nuevas situaciones para hacer frente a las nuevas

condiciones de forma adecuada.

Investigar: indagar para descubrir algo.

Método: modo de decir o hacer con orden, modo de obrar o proceder, habito o costumbre que cada uno

tiene y observa.

Logistica: Accion de coordinar procesos productivos con un fin definido.
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