PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
e (Codigo del Programa de Formacion: 134101

e Nombre del Proyecto: SUMINISTRO DE INSTRUMENTOS DE APOYO A LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS PARA MYPIMES DEL DEPARTAMENTO DE CORDOBA

e Fase del Proyecto:

e Actividad de Proyecto:

e Competencia: ELABORACION DE DOCUENTQOS

e Resultado de Aprendizaje Alcanzar: RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON
EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO

e Duracion de la Guia: 192 horas

RESULTADOQOS DEL APRENDIZAJE ALCANZAR

>

>

RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA
Y TIPO DE TEXTO.

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.

CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS 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.

2. PRESENTACION



Apreciado aprendiz bienvenido a la institucion mas querida por los
colombianos, en adelante usted sera el centro de atencidn, a quien seran dirigidos
todos los esfuerzos institucionales, pedagdgicos, morales y formativos para que su
proyecto de vida pueda se forjado y fortalecido.

El desarrollo de esta competencia consta de una guia donde estudiaremos vy
adquirirdan los conocimientos de ELABORACION DE DOCUMENTOS y se estara
impartiendo los diferentes temas:

GUIA DE APRENDIZAJE

* MATERIAL DE APOYO Y DE LECTURA
e TALLER, EXPOSICION
Instructora: LUDIS YANETH ESPITIA QUINTERO

CELULAR: 3106724287

Correo: ldsespitia@gmail.com

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e Descripcion de la(s) actividad(es)
e Ambiente Requerido
e Materiales

Tomando como referencia la planeacion pedagdégica y la orientacion para elaborar
guia de aprendizajes, citado en la guia de desarrollo curricular.


mailto:ldsespitia@gmail.com

3.1 ACTIVIDAD DE REFLEXION INICIAL: Toda persona tiene derecho a adquirir
conocimientos para la realizacion de construccion de documentos que seria un
medio importante para demostrar su ambito profesional.

3.2 ARTICULO DE ESTUDIO.
DOCUMENTO:

CONCEPTO Y CLASES: EMPRESARIALES, COMERCIALES, ADMINISTRATIVOS, CONTABLES.
NORMA TECNICA EN LA PRODUCCION DE DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES.
CONCEPTO DE: CARTA, MEMORANDO, CIRCULAR Y CORREO ELECTRONICO

-TIPOS DE TEXTOS. NARRATIVO, EXPLICATIVO, INFORMATIVO, ARGUMENTATIVO,
DESCRIPTIVO.

ANANENRN

COMUNICACION EMPRESARIAL:

CONCEPTO

SOPORTES DOCUMENTALES, CONCEPTO Y TIPOS.
CLASES DE COMUNICACIONES:

COMUNICACION INTERNA.

CLASIFICACION:

FORMAL:

VERTICAL ASCENDENTE

VERTICAL DESCENDENTE

INFORMAL

HORIZONTAL

COMUNICACION EXTERNA: CONCEPTO

- MEDIOS DE COMUNICACION.

- GRAMATICA

- CATEGORIAS

- ESTRUCTURA:

- ACENTO. REGLAS

- SINTAXIS. ORDEN Y RELACION DE LAS PALABRAS EN LA ORACION
- LA ORACION. CLASES DE ORACIONES: ORACION LOGICA, ORACION GRAMATICAL
- CONECTORES LOGICOS. USO

- SIGNOS DE PUNTUACION: CONCEPTO, SIGNOS Y FINALIDAD.
- ORTOGRAFIA. REGLAS ORTOGRAFICAS.

- EL PARRAFO. CONCEPTO

- ESTRUCTURA

- CARACTERISTICA Y CUALIDADES

- CLASES Y TIPOS

- REDACCION.

-TIPOS

- TECNICAS

- NORMA TECNICA EN LA PRODUCCION DE DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES: CARTA
CIRCULAR,

MEMORANDO Y CORREO ELECTRONICO.

- TERMINOS Y DEFINICIONES

- CLASIFICACION: MODELOS Y ESTILOS,

- REQUISITOS: MARGENES, ZONAS Y PARTES.

- ASPECTOS GENERALES:

- USO DE MAYUSCULAS Y MINUSCULAS

- ESCRITURA DE NUMEROS

- TRANSCRIPCION TEXTUAL DE DOCUMENTOS.

- DENOMINACIONES FEMENINAS Y PROFESIONALES.

- ABREVIATURAS

- CARTAS DE UN SOLO PARRAFO

- VISTO BUENO
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- PLEGADO DE CARTAS

PUESTO DE TRABAJO:

v
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CONCEPTO Y COMPONENTES

- PAPELERIA. CONCEPTO Y CLASIFICACION.

- NORMAS TECNICAS PARA EL MANEJO DE PAPEL Y FORMATOS

- NORMA TECNICA PARA LA INFORMACION Y DOCUMENTOS. PERMEABILIDAD Y
DURABILIDAD

- ELEMENTOS Y UTILES PARA EL PROCESO DE DIGITACION Y/O TRANSCRIPCION:
CARACTERISTICAS Y USO.

- EQUIPOS DE DIGITACION Y DE TRANSCRIPCION. CONCEPTO, OPERACION Y
MANTENIMIENTO PREVENTIVO

- EQUIPO COMPUTO. OPERAR.

INTERNET, CORREO ELECTRONICO

- INTRANET

- SOFTWARE DE VOZ

- LECTORES DIGITALES

- AUDIFONOS, GRABADORA

- PROCESADOR TEXTO. HERRAMIENTAS ESTANDAR Y BASICAS

- TECNICAS DIGITACION. CONCEPTO

- POSTURA CORPORAL ERGONOMIA.

PUESTO DE TRABAJO: CONCEPTO Y COMPONENTES

- PAPELERIA. CONCEPTO Y CLASIFICACION.

- NORMAS TECNICAS PARA EL MANEJO DE PAPEL Y FORMATOS

- NORMA TECNICA PARA LA INFORMACION Y DOCUMENTOS. PERMEABILIDAD Y
DURABILIDAD

- ELEMENTOS Y UTILES PARA EL PROCESO DE DIGITACION Y/O TRANSCRIPCION:
CONCEPTO,

CARACTERISTICAS Y USO.

- EQUIPOS DE DIGITACION Y DE TRANSCRIPCION. CONCEPTO, OPERACION Y
MANTENIMIENTO PREVENTIVO

- EQUIPO COMPUTO. OPERAR.

INTERNET, CORREO ELECTRONICO

- INTRANET

- SOFTWARE DE VOZ

- LECTORES DIGITALES

- AUDIFONOS, GRABADORA

- PROCESADOR TEXTO. HERRAMIENTAS ESTANDAR Y BASICAS

- TECNICAS DIGITACION. CONCEPTO

- POSTURA CORPORAL ERGONOMIA.

AMBIENTE REQUERIDO: Aula de aprendizaje

MATERIALES: Fotocopias, marcadores, borradores, tablero acrilico,
papelografo, computadores.

DURACION: 192 horas

3.3 Actividades de contextualizacion e identificacidon de conocimientos necesarios
para el aprendizaje.



Estimado aprendiz en este aprendizaje, le invito a leer e identificar los temas que se
trataron en esta guia y que tiene la intencionalidad pedagodgica de despertar la
semilla de interés requerida para provocar el aprendizaje, la voluntad, la indagacion,
la consulta sobre los conocimientos, habilidades destrezas y actitudes que son la base
fundamental para el desarrollo de sus competencias.

-ldentificar el documento y clases
- Identificar el concepto de documentos empresariales.
- I[dentificar el tipo de texto.

-Interpretar las normas técnicas, gramaticales, ortograficas para la elaboraciony
presentacién de documentos.

- Interpretar la estructura, cualidades clases y tipos de parrafos.
- Reconocer las técnicas de redaccion en |la elaboracion de documentos.

- Interpretar los diferentes tipos de documentos empresariales y de textos.
-Redactar los documentos empresariales y textos.

- Aplicar las técnicas de digitacion para el desarrollo de habilidades y destrezas.
- Desarrollar velocidad y precision.

- Digitar los documentos de acuerdo con su tipo, normas técnicas.

- Aplicar ergonomia en el puesto de trabajo para la digitacién de documentos.

- Aplicar los principios de higiene y seguridad en la manipulacién y conservacion del
documento.

- Aplicar normas ambientales de uso y disposicion del papel.
- Transcribir los documentos empresariales y textos.
- Utilizar las normas técnicas en la elaboracién

- Conservar las fuentes de transcripcion y los documentos digitados en forma digital y
fisica



verificar que el texto del documento elaborado, cumpla con el asunto y tipologia
textual.

- Comprobar que el documento cumple con las normas ortograficas y gramaticales.

- Confirmar la estructura del documento cumpla con las normas técnicas y las
politicas de la organizacion.

- Confirmar el documento o texto es digitado con precisidn y exactitud.

3.4 Actividades de aprobacion del conocimiento (Conceptualizacion y teorizacidn).

e Mesa redonda conversatorio: Fortalecer de conocimiento al estudiante con los
conceptos a tratar para que identifique interiorice cada uno de ellos

* Lectura dirigida y analisis para el entendimiento (conocimiento y expresion) los
temas a tratar

¢ Video construccion:

e Asignacion de grupo de ponencia: Diferentes temas asignados por parte del
instructor para demostrar manejo de escenario y fluidez verbal.

3.5 Una vez finalizadas las diferentes actividades por los estudiantes, se realizaran
debates sobre las dudas generadas y la importancia del procedimiento de la
informacion en las empresas pecuarias y en su proceso de informacion

3.6 Actividades de conocimiento acerca de los temas tratados en clase
e FElaboracién de entrega de redaccion individual
e Elaboracidony entrega de talleres propuesto

e FEvidencias escritas

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tomé como referencia la técnica como instrumentos de evaluacion citados en la guia
de desarrollo curricular

Técnica e
instrumento de

Evidencia de Aprendizaje | Criterio de Evaluacion -~
evaluacion

Evidencia de

e UTILIZA EL DOCUMENTO DE
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conocimiento

ACUERDO CON EL ASUNTO,
LA NORMA TECNICA Y TIPO
DE TEXTO.

ESTRUCTURA EL
DOCUMENTO EMPRESARIAL
Y EL TEXTO DE ACUERDO EL
ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL TIPO
DE TEXTO Y LA POLITICA
RGANIZACIONA

REDACTA DOCUMENTOS
EMPRESARIALES Y TEXTOS
HACIENDO USO DE LA
NORMA TECNICA Y LAS
NORMAS GRAMATICALES

DIGITA DOCUMENTOS
EMPRESARIALES Y TEXTOS
HACIENDO USO DE LA
TECNICA, VELOCIDAD Y
PRECISION.

TRANSCRIBE DOCUMENTOS
EMPRESARIALES Y TEXTOS
TENIENDO EN CUENTA LAS
TECNICAS DE DIGITACION.

UTILIZA LA TECNOLOGIA
PARA LA ELABORACION DE
DOCUMENTOS DE ACUERDO
CON LOS RECURSOS DE LA
ORGANIZACION.

CUMPLE LAS NORMAS DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO EN SPECTOS DE
ERGONOMIA DE CUERDO
CON LA POLITICA
INSTITUCIONAL Y LA
NORMATIVA.

CONSERVA EL DOCUMENTO
DE ACUERDO A LAS NORMAS
TECNICAS.

APLICA PROCEDIMIENTOS
TECNICOS NORMATIVOS Y
ORGANIZACIONALES EN LA
REDACCION DE
DOCUMENTOS Y TEXTOS.

VERIFICA QUE EL
DOCUMENTO O TEXTO
CUMPLA CON LAS NORMAS
TECNICAS Y LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES.

ELABORA DOCUMENTOS

Formulacion de
preguntas

Observacién
directa
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FINALES DE ACUERDO A LAS
NORMAS TECNICAS.
GRAMATICALES, DE
REDACCION
Evidencia de desempefio | Capacidad para identificar e Listade
cuales son las técnicas, chequeo
redaccion y las gramaticales e Instrumento de
Evaluacion:
cuestionario
Evidencia de producto Elaboracion de documentos e Listade
administrativos chequeo
rustica

5. GLOSARIO DE TERMINOS

UN DOCUMENTO ES: Es constancia escrito, ya sea en forma fisica o virtual

Un documento es una evidencia sobre un acontecimiento o situacion. Puede tratarse de un
texto redactado en un papel (u otro soporte material como el cartdén) o un archivo guardado
en un soporte electrénico.

Abreviatura. Representacion de una palabra o grupo de palabras, obtenida por eliminacién de algunas
de las letras, silabas finales o centrales de su escritura completa, y que siempre se cierra con un punto.

Acrdénimo. Vocablo conformado por diferentes letras iniciales y no iniciales de una razén social.

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

Anexo. Documento o elemento que se adjunta a la comunicacién o al informe; sirve para complementar
y aclarar.

Asunto. Sintesis del contenido de la comunicacion.

Bibliografia. Relacion alfabética de fuentes documentales sobre una materia o asunto determinado,
registrados en cualquier soporte fisico, consultadas por el investigador parasustentar sus escritos.

Capitulo. Division que se hace en los libros y en cualquier otro escrito para organizar y facilitar la
comprension del texto.

Cargo. Nombre de la posicién que ocupa la persona responsable de expedir el documento.
Carta. Comunicacion escrita que se utiliza en las relaciones entre organizaciones y personas naturales;

igualmente, en las relaciones entre las organizaciones y sus empleados. En algunas entidades se
denomina oficio.



Certificado. Documento de caracter probatorio, publico o privado, que asegura la veracidad y
la legalidad de un hecho o acto solemne.

Circular. Comunicacioén escrita de interés comun, con el mismo contenido o texto, dirigida a un
grupo especifico de personas tanto interna como externamente.

Cita. Pasaje, parrafo o proposicion que proviene de alguien diferente al autor del informe, para
apoyar o corroborar la propia idea o para compararla.

Cdédigo. Sistema convencional que identifica el departamento, el area o la secciéon que produce
el documento con sus respectivas series. Este responde al sistema de clasificacién documental
establecido en la entidad. Hace referencia a la identificacion numérica, alfabética, alfanumérica 'y
otros, de la dependencia en la organizacidon, seguida de la serie documental, en caso de que
exista.

Conclusiones. Juicio critico y razonado del andlisis sobre los resultados del informe,
presentados de manera directa, clara, concisa y ldgica.

Constancia. Documento de caracter probatorio, que no requiere solemnidad.

Contenido. En esta pagina se enuncian los titulos de primero, segundo, tercer y cuarto nivel y la
relacion de los materiales complementarios del trabajo, en el mismo orden en que apareceny los
numeros de las pdginas donde se encuentran.

Convocatoria. Acuerdo de fecha, hora y lugar para la siguiente reunidn.

Copia. Fiel reproduccién del documento.

Cubierta. Parte exterior que cubre las hojas internas; suele reproducir los datos de la
portada.

Desarrollo. Descripcion de los asuntos tratados en una reunion.
Despedida. Palabra o frase de cortesia con la cual se finaliza una comunicacion.
Destinatario. Persona a quien va dirigida la comunicacién.

Encabezado. Titulo de la comunicacidn que se realiza. Linea de identificacion para indicarla
continuidad del documento.

Encabezamiento. Conjunto de palabras con que se inicia un documento, segun el tipo de
comunicacion. Palabras fijas que sirven de guia para establecer el inicio de un documento.

Espacio. Distancia horizontal de la escritura, entre palabras o cifras, o ambas.

Esquema. Representaciéon grafica y simbdlica de la distribucién que deben tener los
textos de los documentos.

Estilo. Distribucion de las diferentes lineas que conforman la comunicacion.
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6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS
Fuente: https://concepto.de/texto/#ixzz7SfL3XNul

Documentacion Organizacional GTC 185

7. CONTROL DE DOCUMENTOS

Nombres Cargo Dependencia | fecha
Autores LUDIS Instructora Técnica 1 de Mayo

YANETH asistencia 2022

ESPITIA administrativa

QUINTERO

8. Control de Cambios

Nombres Cargo Dependencia | fecha

Autores

Instructora: LUDIS YANETH ESPITIA QUINTERO
CELULAR: 3106724287

Correo: Idsespitia@gmail.com
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