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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

¢ Denominacion del Programa de Formacion:
TECNICO EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS
e Cadigo del Programa de Formacion:
521213
e Nombre del Proyecto:
ORGANIZACION Y DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVOS
e Fase del Proyecto:
ANALISIS
e Actividad de Proyecto:
CARACTERIZAR EL ESTADO ACTUAL DE LA AGRUPACION DOCUMENTAL
e Competencia:
PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS,
SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE
e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

REDACTAR DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL
TIPO, LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA; APLICANDO LAS NORMAS
GRAMATICALES, DE SEMANTICA Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION Y LAS NORMAS.
PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS
DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y
LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS
DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y
LAPOLITICA ORGANIZACIONAL.

CORREGIR LOS TEXTOS YDOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS
OBSERVACIONES, LAS NORMAS GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE

LA ORGANIZACION

COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA
TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA
REDACCION, LAS TECNICAS DE DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA
DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

e Duracién de la Guia
192 HORAS
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2. PRESENTACION
Estimado Aprendiz

Nuevamente les doy la bienvenida, pero esta vez es al inicio del aprendizaje de una de las competencias mas
significativas para el desempefio laboral del Asistente Administrativo, puesto que mas del 90% de los
asistentes en una empresa aplican los conocimientos de esta competencia en su trabajo.

Esta competencia tiene dos componentes fundamentales que cualifica a los aprendices para para producir
documentos empresariales con oportunidad, por el dominio del teclado y de la redaccion de documentos
aplicando las normas creadas para su presentacion, de acuerdo con el tipo documental.

Para el desarrollo de esta competencia, solo les solicito disponibilidad para leer y escribir, pues de otra manera
no podrian lograr el éxto esperado.

Adelante, que esta sea la oportunidad para avanzar hacia los objetivos propuestos.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

e Descripcion de la(s) Actividad(es)
e Ambiente Requerido
e Materiales

3.1.ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL.

Para el desarrollo de las Actividades de Reflexion Inicial, usted debera analizar los vidos relacionados en los
enlaces que estan a continuacion, y dar respuesta a los interrogantes que se plantean:

— Laimportancia de leer: (119) La importancia de leer - Dia del libro 2020 #yomequedoencasaleyendo
- YouTube

— Hay, Ahiy Ay! :tps://www.youtube.com/watch?v=pD-6BAjqVzs

— Test de ortografia: (119) Test de "ORTOGRAFIA"/ ¢;Cuénto sabes de "ORTOGRAFIA"?

Test/Trivia/Quiz - YouTube

___Concurso de Ortografia, diapositivas en power point acerca de acentuacién y uso correcto de letras

De acuerdo con la fecha en la cual se van a desarrollar los temas y con aviso previo, observe con cuidado el
video correspondiente y se prepara para participar en una técnica didactica activa como foro, mesa redonda,
debate, etc

3.2. ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS NECESARIOS
PARA EL APRENDIZAJE.)

Para el desarrollo de estas actividades, te recomendamos tener la mejor disposicion, y mantener despierto el
interés por aprender y adquirir nuevos conocimientos, asi como también recurir a cada uno de las
herramientas sugeridas para el alcance de los objetivos propuestos.

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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De manera individual, debera leer y analizar el material suministrado por el Instructor, el cual estara dispuesto
en la plataforma dispuesta por el Servicio Nacional de Aprendizaje LMS en el espacio dispuesto para tal fin,
asi como también debera hacer las respectivas consultas propuestas por el instructor.

Con el desarrollo de esta actividad, lograra usted expresar opiniones puntuales y asertivas en relacion con la
tematica trabajada, lo cual sera de gran ayuda para ampliar sus conocimientos.

Por lo tanto, te invitamos a que participes activamente de cada uno de los debates propuestos con la finalidad
de afianzar los conocimientos y adquiir mayor dominio de la tematica. Mucho animo.

3.3.ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO (CONCEPTUALIZACION Y
TEORIZACION).

Usted deber& desarrollar, de manera puntual segun el Plan de Trabajo concertado con el instructor, cada una
de las actividades de aprendizajes aqui planteadas:

3.3.1. De acuerdo con el resultado del test de conocimiento acerca de ortografia, se realizara una exposicion
a través de dispositivas sobre acentuacion y la realizacién de varios ejercicios en el cual se aplican
las reglas de acentuacion.

3.3.2. Serealiza el concurso de Acentuacion y se refuerzan las dificultades presentadas, con otros ejercicios

3.3.3. Se hace la exposicion del uso correcto de la coma yotros signos de puntuacion, y se realizan talleres
de aplicacién de las reglas de signos de puntuacion.

3.3.4. Cada aprendiz debera realizar las actividades propuestas en la plataforma Territorium, para continuar
con un conversatorio en clases acerca de esas actividades.

3.3.5. Se realizaran actividades de identificacion de las partes de la oracion y redaccién de parrafos,
ubicando siempre la idea principal de cada parrafo..

3.3.6. Se realizaran ejercicios de redaccion de documentos comerciales como: cartas, informes y actas

3.3.7. Cada aprendiz iniciara el proceso de dominio del teclado con ejercicios propios de esta parte del
conocimiento que debe tener como asistente administrativoSe realizaran practicas y evaluaciones
constante hasta conseguir el objetivo propuesto de dominar el teclado con rapidez y sin mirarlo al
teclear.

3.3.8. Cada aprendiz tendra en cuenta la Guia Técnica Colombia GTC 185 para elaborar los documentos
organizacionales

3.4.ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO.

Para el desarrollo de estas actividades, se requiere del compromiso y disposicidn por parte del aprendiz, con
el propdsito de que pueda enriquecer sus conocimientos.

3.4.1. Teniendo en cuenta el desarrollo del Proyecto Formativo, cada aprendiz deberd aplicar sus
conocimientos acerca de la elaboracion de cartas, memorandos, circulares, actas, informes, correos
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electrénicos y otros documentos como tarjetas de presentacion, aplicando las normas legales
vigentes..

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion
Evidencias de Conocimiento : | e Identifica y Aplica los Técnica:
e Prueba de conocimiento: instrumentos de recoleccion de Formulacién de preguntas
Medicién de Archivos informacion, para la compilacion Instrumento:
de informacion, siguiendo la Cuestionario
metodologia de la investigacion.
Evidencias de Desempefio: e Aplica la metodologia de la
e Practica de Medicién de Investigacion  Cientifica, para Técnica:
Archivos resolver problemas en las Observacion
organizaciones. Instrumento:
e Identifica y aplica los Lista de chequeo
instrumentos para la medicion de
Evidencias de Producto: los archivos, de acuerdo con los
e Instrumentos de estandares definidos y
Recoleccién de la normatividad vigente. Técnica:
informacién e Realiza la medicién de los Observacion
e Herramientas para procesar archivos, de acuerdo con los Instrumento:
la Medicién de Archivos estandares definidos y Lista de chequeo

normatividad vigente.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Ciencia: Conjunto de conocimientos sistematicamente estructurados, susceptibles de ser articulados
unos con otros.

Deduccién: Es un argumento donde la conclusion se infiere necesariamente de las premisas.
Epistemologia: La epistemologia es la ciencia que estudia el conocimiento humano y el modo en
que el individuo actla para desarrollar sus estructuras de pensamiento.

Factico: Hecho o acontecimiento que puede ser descrito de manera verificable y objetiva.
Induccidn: Es una modalidad del razonamiento que consiste en obtener conclusiones generales a
partir de premisas que contienen datos particulares o individuales

Materialismo: Es una corriente filoséfica que resuelve el problema fundamental de la filosofia acerca
de la relacion entre el pensar y el ser, entre el espiritu y la naturaleza, postulando que, la materia es
lo primario y la conciencia y el pensamiento, son consecuencia de ésta, a partir de un estado
altamente organizado.

Objetividad: Cualidad de lo objetivo, de tal forma que es perteneciente o relativo al objeto en si
mismo, con independencia de la propia manera de pensar o de sentir que pueda tener cualquier sujeto
gue lo observe o considere.

Percepcidn: La percepcion obedece a los estimulos cerebrales logrados a través de los 5 sentidos,
vista, olfato, tacto, auditivo, gusto, los cuales dan una realidad fisica del entorno.

GFPI-F-019 V03



¢ sqa

— Racionalidad: Es la capacidad que permite pensar, evaluar, entender y actuar de acuerdo a ciertos
principios de consistencia, para satisfacer algiin objetivo o finalidad.

— Subjetividad: Propiedad de las percepciones, argumentos y lenguaje basados en el punto de vista
del sujeto, y por tanto influidos por los intereses y deseos particulares del mismo.

— Sujeto cognoscente: Hace referencia al ser pensante que realiza el acto del conocimiento.

— Tecnologia: Conjunto de conocimientos técnicos, ordenados cientificamente, que permiten disefiar
y crear bienes y servicios que facilitan la adaptacion al medio ambiente y satisfacer tanto las
necesidades esenciales como los deseos de la humanidad.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
Sena, “Sociedad, Ciencia, Investigacion e Innovacién” Curso Aplicacion de Herrameintas metodolégicas
en Investigacion: Proceso de Ciencia, Tecnologia e Innovacion — Unidad 1

Sena, “Metodologia de la Investigacion” Curso Aplicacion de Herrameintas metodoldgicas en
Investigacion: Proceso de Ciencia, Tecnologia e Innovacion — Unidad 2.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Autor (es) Fernel Morales Sanchez Instructor CCIT Marzo de 2020

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

Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razdn del Cambio

Autor (es)
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