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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion: TECNOLOGO EN GESTION
ADMINISTRATIVA

e Codigo del Programa de Formaciéon: 122115 version 100

e Nombre del Proyecto: Fortalecimiento de la gestion de los procesos de las
unidades administrativas de las mipymes de Risaralda

e Fase del Proyecto: Planeacion

e Actividad de Proyecto: Determinar las estrategias y actividades de intervencion en
la solucién de necesidades del proceso administrativo.

e Competencia: Producir los documentos que se originen de las funciones
administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
-Proyectar la redaccién y elaboracion de los documentos teniendo en cuenta el
asunto, el tipo y las funciones de la unidad administrativa, de acuerdo con las
normas.
-Elaborar documentos comerciales, actos administrativos y los del proceso de
compra-venta, aplicando las técnicas de digitacion, las normas técnicas colombianas
vigentes para la elaboracion y presentacion de documentos comerciales, las de la
organizacion y las de gestién de la calidad.
-Verificar la aplicacion de las normas gramaticales: semantica, morfologia y sintaxis;
las normas técnicas colombianas vigentes para la elaboracion y presentacion de
documentos comerciales, actos administrativos y los documentos del proceso de
compra-venta; las de la organizacion y las de gestion de la calidad

e Duracion de la Guia: 104 horas (sesiones sincronicas y actividades autbnomas)
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2. PRESENTACION

Los documentos son la carta de presentacion de las organizaciones, reflejan sus
actividades y decisiones, lo que se convierte en su memoria institucional. Conocer el
objetivo de cada uno, su estructura y aspectos necesarios para su elaboracion, permite
realizar satisfactoriamente las labores relacionadas con su area de desempefio.

Los invito a finalizar esta ultima etapa de la produccion documental con el mayor
compromiso, reconociendo su importancia en el quehacer administrativo.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1Actividades de Reflexion inicial.

Teniendo en cuenta que los aprendices conocen la estructura de la carta comercial, se
presenta una comunicacion en la que se requiere identificar los errores con respecto a
la normatividad vigente. El ejercicio se debe publicar a través de la herramienta padlet
donde se realiza revision por parte de un comparfero. Los aprendices presentan
reflexion acerca del ejercicio.

3.2 Actividad de contextualizaciéon e Identificacién de conocimientos necesarios
para el aprendizaje

0,

% Tarjetas protocolarias:

En clase magistral se explican los tipos de tajetas protocolarias, asi como los datos que
debe llevar cada una de ellas. Posteriormente los aprendices realizan tarjetas de
presentacion personal, invitacion y felicitacion, de acuerdo con las instrucciones dadas.

s Actas:

Explicacion en clase magistral de las definiciones, Caracteristicas de redaccion,

presentacion, clases y partes del acta. En parejas se realiza busqueda de un acta ya
elaborada y se estructura aplicando los aspectos relacionados en la GTC 185.
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3.3. Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacion y
Teorizacion).

R/

«+ Elaboraciéon de Informes:

En equipos de trabajo se distribuye los aspectos de la elaboracion de informes
administrativos y las normas APA para la presentacion de trabajos. Se realizan
exposiciones y posteriormente estos datos se llevan a la practica, al presentar un resumen
ejecutivo como evidencia.

®,

% Redaccion de documentos empresariales

De forma aleatoria se entrega un tipo de documento para su realizacién, asi como un
asunto con el que se debe estructurar y redactar el documento.

% Actos administrativos:

En equipos de trabajo consultar acerca de actos administrativos (Ley, Decreto, Acuerdo,
Resolucién). Socializar con los demas integrantes del grupo.

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento.

0,

% Formatos de transaccion comercial

En clase magistral se explican los diferentes formatos utilizados en una transaccion
comercial (Cotizacion, pedido, remision, nota de entrada al almacén, nota de salida de
almacén, factura, cheque, letra), posteriormente los aprendices deben realizar la practica
simulando la compra de un articulo.

e Ambiente Requerido: Plataforma LMS (Territorium). Espacio virtual de encuentros
por herramientas Teams Office, Meet, Zoom.

e Materiales: Computador, Tablet, celular, hojas, lapiceros, videos e internet.
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos
de Evaluacién

Evidencias de
Conocimiento:

Taller actos administrativos.
Evidencias de
Desempeiio:

Exposicion informe
administrativom normas
APA.

Realizaciéon documentos

empresariales, actos
administrativos.

Evidencias de Producto:

e Tarjetas protocolarias.
e Acta administrativa.

e Resumen ejecutivo.

e Documento empresarial
redactado.

e Presentacion de cada
uno de los documentos
de la transaccion
comercial.

*Redacta y elabora de
manera responsable
documentos empresariales
como: cartas,

Circulares, memorandos,
actas e informes
administrativos;
constancias y certificados;
hoja

De vida, sobres
comerciales, entre otros.
Aplicando las normas
gramaticales y de sintaxis;
Las de redaccion; las
técnicas de digitacién; las
normas técnicas
colombianas para la
Elaboracion y
presentacion de
documentos comerciales y
las de gestion de la
calidad

Vigentes.

Elabora documentos
organizacionales,
aplicando las técnicas de
digitacion; las Normas
Técnicas Colombianas
vigentes.

- Reproduce de manera
responsable los
documentos solicitados,
teniendo en cuenta el
Conducto regular.

Técnica: Formulacion de
preguntas

Instrumento: Cuestionario.

Técnica: observacion

Instrumento: Lista de
chequeo

Técnica: observacion

Instrmento: Lista de
chequeo
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- Elabora de manera
cuidadosa los formatos y
documentos requeridos
para el proceso de
Compra-venta: cotizacion,
pedido, factura, remision,
orden de salida, cheque,
letra,

Comprobante de ingreso,
comprobante de egreso,
entre otros, aplicando la
tecnologia

Disponible.

-Elabora meticulosamente
actos administrativos, de
acuerdo con los
requerimientos de la
Organizacion

- Identifica de manera
critica la estructura o
modelos de actos
administrativos para inferir

5. GLOSARIO DE TERMINOS

» Acta: Documento escrito que contiene lo sucedido, tratado y acordado en una
reunion o situacion especifica.

» Informe: Documento que describe o da a conocer datos precisos sobre el estado
de
cualquier actividad, estudio o proyecto, relativo a un caso concreto para conocer
resultados de procesos administrativos.

» Resumen ejecutivo: Exposicion sucinta de un tema que debe quedar por escrito.
Informe
breve que se limita a precisar el desarrollo de acciones ejecutivas.

GFPI-F-135 V01



4
SENA

N

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Guia Técnica Colombiana 185 “Documentacién organizacional”.
www.biblioteca.sena.edu.co

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia | Fecha
Autor GISLENA DUQUE | Instructora | Comercio vy | Julio de 2021
(es) GALEANO Servicios

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

Nombre

Cargo

Dependencia

Fecha

Razdn del
Cambio

Autor
(es)
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