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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1- IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacién: Técnico en Asistencia Administrativa
Cdédigo del Programa de Formacion: 134101 Vr 1
Nombre del Proyecto: Suministrar apoyo a los procedimientos en las unidades administrativas de
las MIPYMES de Risaralda.
Fase del Proyecto: Alistamiento y analisis
Actividad de Proyecto: ldentificar los procedimientos administrativos y tipos de clientes de las
mipymes mediante el uso de herramientas ofimaticas y analisis de informacién.
Competencia: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas.
Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
03 Elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redaccion, las técnicas de
digitacion y transcripcion.
e Duracion de la guia: 16 horas

2. PRESENTACION

“Preguntate si lo que estas haciendo hoy, te acerca al lugar en el que quieres estar mafiana” (Walt
Disney)

Es muy grato contar con usted como aprendiz SENA. Iniciara su proceso de formacion, y se le Motiva a que
construya su conocimiento a través de 3 pilares fundamentales en nuestra institucion: El Saber-Saber, El
Saber Hacer y El Saber Ser. EI| SENA desarrolla competencias a través de resultados de aprendizaje
especificos, transversales y bésicos, permitiendo una formacion integral para el trabajo.

El logro de los resultados descritos, le permitira contar con ventajas frente a sus competidores en el &mbito
laboral, ventajas que le ayudaran a proyectarse econémica y profesionalmente de manera mas facil y siendo
el SENA la entidad més querida por los colombianos le contribuira a tener mayor posibilidad de contar con
un sustento econdémico ya sea desde lo laboral o desde su propio emprendimiento auto sostenible.

El presente documento es una herramienta para guiar y organizar su aprendizaje. Aqui se describen las
actividades, dinamicas y demas factores que le pueden ayudar a aprender.

Como lo pudieron inferir de la Induccién al Aprendiz, es necesario adaptarse a nuestro sistema de
Ensefianza-Aprendizaje-Evaluacién, motivdndose a la accion, al trabajo autébnomo sisteméatico y organizado,
aplicando correctamente el reglamento del aprendiz y siendo solidarios con los compafieros. Se trata de que
todos aprendan. GFPI-F-135V01

Es muy importante y necesario relacionar conocimientos previos con los nuevos para la construccion
significativa de los mismos, lo que se hara a través de consultas y socializaciones.
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Como grupo pueden trabajar a través del aprendizaje colaborativo y el crecimiento integral del mismo.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
A. Actividades de reflexién inicial:
Actividad de saberes previos

Fortalezas y debilidades frente a la elaboracién de documentos.

1. Identifique las fortalezas y debilidades que usted posee frente a la elaboracién de documentos a fin
de reconocer sus aprendizajes y/o experiencias previas y asi iniciar el proceso de formacion
profesional integral.

2. Analice cada una de las preguntas que aparecen en el siguiente cuadro.

Responda cada una de las preguntas con honestidad y objetividad.

4. Elabore un documento word con calidad donde plasme las respuestas del cuadro.

w

PREGUNTAS EXPLICACION

¢ Qué sé? Realice una lista de documentos que sabes
elaborar y describa cada uno de ellos, para que
sirve, a quien va enfocado, partes del documento,
etc.

Ejemplo: El ensayo

¢, Qué quiero saber o aprender? Elabore una lista de los conocimientos que quiere
aprender en la competencia ELABORAR
DOCUMENTOS

Qué conocimiento puedo transferir a mi entorno | Realice una reflexiébn de su propio aprendizaje,
laboral, personal y social, ¢ de este aprendizaje? ¢, Cudl seria la aplicacion que usted le daria a estos
nuevos conocimientos en su entorno personal y
laboral?

Ambiente de aprendizaje: Plataforma LMS territorium
Evidencia de aprendizaje: Participacion en el foro, (Calificable - Individual)
Materiales: Plataforma LMS territorium

B. Actividad 1. Mapa Conceptual: Perfil Del Técnico Asistencia Administrativo

Identificar y describir el perfil ocupacional del Asistente Administrativo y sus areas de
desempefio, para contextualizar al aprendiz en un entorno laboral de acuerdo a la formacion que
esta recibiendo.

GFPI-F-135 V01
Mapa conceptual: Teniendo en cuenta lo visto durante la Induccién SENA vy las socializaciones
realizadas por el instructor, investiga y desarrolla un MAPA CONCEPTUAL donde identifiques el
perfil ocupacional de un Asistente Administrativo. Enfoque, funciones, fortalezas, procesos y
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procedimientos y en qué sectores econémicos se desempefia un Asistente Administrativo, esta
actividad la encontrards En la plataforma TERRITORIUM, en la carpeta de Actividades de
Aprendizaje.

Ambiente de aprendizaje: Plataforma LMS territorium
Evidencia de aprendizaje: Mapa Conceptual, (Calificable - Individual)
Materiales: Conectividad, sitios web, Plataforma LMS territorium

. Actividad 2. Foro: “El Empleo”

Analizar las situaciones presentadas en el video referentes al empleo y como el aprendiz las
asume desde su visién personal.

Foro “El Empleo”: Video andlisis: video “EL EMPLEO” que aqui se presenta,
https://www.youtube.com/watch?v=cxUuU1ljwMgM, participa del foro tematico y realiza una
reflexion de 150 palabras donde expreses lo qué te hizo sentir el video; también puedes explicar
gué funciones reales son mas agotadoras en el mundo laboral.

Ambiente de aprendizaje: Plataforma LMS territorium

Evidencia de aprendizaje: Participacion en el foro, (Calificable - Individual)

Materiales: Video El Empleo http://www.opusbou.com.ar - info@opusbou.com.ar - Cortometraje
de animacién / animated short film

. Actividad 3. Taller “Mi Salud en el Trabajo”:

Observar y apropiarse de las buenas practicas para tener una buena salud en el trabajo, de la
importancia de la higiene postural y como esta influye en el desarrollo adecuado de las
funciones.

Taller “Mi Salud en el Trabajo”: En la plataforma TERRITORIUM, en la carpeta actividades de
aprendizaje encontraras el taller “Mi salud en el trabajo”. Observe el video sobre buenas
practicas en prevencion de riesgos laborales relacionados con los trabajos de visualizacion de
pantallas (link: http://www.youtube.com/watch?v=0QJ1CAaGulYK) y realice el taller “Mi salud en
el trabajo”.

" del Cabeza/Cuello en
Borde superior de posicion recta.

monitor al nivel de » Hombros relajados.
los ojos o debajo.

40-75 cm

min 20°

Raton/Dispositivos
de entrada proximos
al teclado.

Antebrazos y brazos
a90° o un poco mas,

Antebrazos,
mufiecasy
manos en
linea recta.
Piernas y muslos a
90° 0 un poco mas.

Codos pegados
Holgura entre el al cuerpo.
borde del asiento

y rodillas. Mulsos y espalda a

90° 0 un poco mas. GFPI-F-135 V01


https://www.youtube.com/watch?v=cxUuU1jwMgM
http://www.opusbou.com.ar/
mailto:info@opusbou.com.ar
http://www.youtube.com/watch?v=QJ1CAaGu1Yk
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Ambiente de aprendizaje: Plataforma LMS territorium

Evidencia de aprendizaje: Realizacion del Taller “Mi salud en el trabajo”, (Calificable -

Individual)

Materiales:

- Video PANTALLAS DE VISUALIZACION DE DATOS. Prevencion de riesgos laborales.
Buenas practicas. http://www.youtube.com/watch?v=0QJ1CAaGulYk

- Cuestionario “Mi Salud en el Trabajo”.

- Iméagenes de posturas
https://www.google.com/search?q=imagen-+de+postura+correcta+frente+al+computador&rlz=
1C1ALOY_esC0944C0944&sxsrf=ALeKk03G0jkm2RzLucvOPLOyvbDHWOyf6Q:162449823
0355&thm=isch&source=iu&ictx=1&fir=98q7DC32Sdgp6M%252C37PqR8DPCQX9PM%252
C_&vet=1&usg=Al4_-
kRIklluZChxHrRdiSfivh620UR7hg&sa=X&ved=2ahUKEwWiOgNW _j6 xAhUrFFKFHY_LDZoQ9
QF6BAgOEAE&biw=1366&bih=625#imgrc=98q7DC32Sdgp6M

. Actividad 4. Video: Ergonomia en Casa

Llevar a la practica los temas vistos referentes a la salud en el trabajo y apropiarlas a su uso
personal, convirtiéndolas en habitos saludables.

Video en casa: En la plataformaTERRITORIUM, en la carpeta actividades de aprendizaje
encontraras la actividad “Ergonomia en casa”. Observa los videos
(https://www.youtube.com/watch?v=jbV5dGvJWyo y
https://www.youtube.com/watch?v=nb9pggHbPy4) sobre las buenas practicas en casa con la
computadora para la prevencion de la salud y realiza un video entre 1y dos minutos donde
demuestres que aplicas la ergonomia en casa y una pausa activa. No olvides subir laGERlcreliid @l
la plataforma TERRITORIUM.

El video deberas subirlo a la plataforma TERRITORUM.


http://www.youtube.com/watch?v=QJ1CAaGu1Yk
https://www.youtube.com/watch?v=jbV5dGvJWyo
https://www.youtube.com/watch?v=nb9pqqHbPy4
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Ambiente de aprendizaje: Plataforma LMS territorium

Evidencia de aprendizaje: Realizacion del video, (Calificable - Individual)

Materiales: Video El portatil en casa. Vodafone
https://www.youtube.com/watch?v=jbV5dGvJWyo y EI portati en movilidad. Vodafone
https://www.youtube.com/watch?v=nb9pqgHbPy4, teléfono celurar para grabar el video.
Plataforma LMS territorium

CONTEXTUALIZACION: DIGITACION

Digitar informacion con precision y rapidez es una de las competencias basicas demandadas por nuestra
sociedad, aprender a utilizar apropiadamente el Teclado es una tarea que demanda perseverancia.

Adquirir y utilizar técnicas inapropiadas de digitacién es muy facil y no necesita ninguna instruccién, pero
desarrollar e incrementar esta habilidad, como debe ser, requiere preparacién y esfuerzo constantes,
implica atender normas de ergonomia (ubicacién de manos, dedos, cuerpo, cabeza); fijar la vista en la
pantalla, no en el teclado y memorizar con qué dedo y de qué mano, se debe presionar cada tecla. Lo
importante es que se trata de un esfuerzo que va a rendir frutos durante toda la vida.

El proceso de la correcta utilizacion del teclado esta constituido por tres etapas: en la primera, usted debe
reconocer el teclado y aprender la técnica apropiada de digitacion, en la segunda, enfocarse en la precision
y en la tercera, alcanzar la mayor velocidad posible.

Como podra notarse, las manos constituyen una herramienta fundamental para desarrollar las destrezas
mecanograficas, técnica que se adquiere dia a dia, paso a paso y con infatigable esfuerzo de superacion.

Actividades de contextualizacién e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje

El teclado es, hasta el momento, el principal dispositivo de entrada, del computador. Sus teclas, estan
agrupadas en cuatro zonas: alfanumérica, numérica, de navegacion y de funciones, como se muestra en la
siguiente ilustracion:

ZONA DE FUNCIONES ZONA DE

NAVEGACION

A
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ZONA ALFANUMERICA ZONA NUMERICA


https://www.youtube.com/watch?v=jbV5dGvJWyo
https://www.youtube.com/watch?v=nb9pqqHbPy4
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Identificacion de la Zona Alfanumérica: Esta zona es la mas utilizada, en ella se encuentran nimeros,
letras, simbolos y signos de puntuacion. Las teclas de esta zona estén distribuidas en cinco filas conocidas
con los nombres de: superior (contiene nimeros y simbolos), dominante (qwerty-uiop”’), guia (asdfg-hjklf),
inferior (zxcvb-nm,.-) y muda (control, windows, alternativa, espacio...)
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F. Actividad 5. Ejercicio “Técnicas de Digitacion”

El aprendiz debera familiarizarse con el teclado, conocerlo e identificar claramente la ubicacion
de las diferentes teclas y sus funciones, ya que tendra que hacer uso del mismo
constantemente en el desempefio de sus funciones como asistente administrativo.

Sabias que... En promedio, el teclado de una PC mide 35 cm de ancho y 15 cm de largo.
La barra espaciadora mide entre (7-10) cm y cada tecla mide (1.5x1.5cm); y que un buen
digitador alcanza un nivel de 30 a 40 palabras por minuto, es decir gue este el nivel que debes
alcanzar al finalizar esta quia de aprendizaje.

w
il |

GFPI-F-135 V01
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Ejercicio “Técnicas de Digitacion”: En la plataforma TERRITORIUM, en la carpeta de
Actividades de aprendizaje encontraras el ejercicio “Técnicas de digitacion 1”.De acuerdo con la
imagen presentada desarrolla la actividad.

Ambiente de aprendizaje: Plataforma LMS territorium

Evidencia de aprendizaje: Realizar el ejercicio Técnicas de digitacion (Calificable - Individual)
Materiales: Plataforma LMS territorium, Video
https://www.youtube.com/watch?v=20ECOCVUO05s,

G. Actividad 6. Mecanografia

a

La mecanografia es un saber fundamental en la labor empresarial o de oficina, ya que se hace
necesario su uso constantemente para el proceso de comunicacion interna y externa, y en la
elaboraciéon de documentos, con su practica se adquiele agilidad y destreza lo cual permite
realizar las diferentes actividades propias de la labor aministrativa de manera eficiente, con el
desarrollo de las actividades que encontrara a continuacioén, el aprendiz estara en capacidad de
reconocer el teclado y su respectivo manejo

En el siguiente link encontraras el software (Mecanet) que te ayudara alcanzar la técnica,
velocidad y presicién que se requiere para desempefiarse mejor en su labor como asistente
administrativo, donde deberas realizar las dos lecciones; ademas debes enviar a la plataforma
TETRITORIUM los pantallazos finales de cada leccion.

Indicaciones para descargar:

Ingresa al link

(https://drive.google.com/file/d/1YXDH20450LzXDeRMxIUbhSQxh804YUd5/view?usp=sharing)

Programa Online http://www.mecanografia-online.com/es...

b.

No hay ninguna vista previa disponible

Dar clic en Mecanet Novo

GFPI-F-135 V01


https://www.youtube.com/watch?v=Z0ECOCVU05s
https://drive.google.com/file/d/1YXDH2O45OLzXDeRMxlUbhSQxh8o4YUd5/view?usp=sharing
https://www.youtube.com/redirect?event=video_description&redir_token=QUFFLUhqa2dOR0k0SFFlMEtsTWEtcU9jSDlIcXBaY1g5Z3xBQ3Jtc0trVTQ4Y0l2RHFmWC11TUZlQm9xdHNQVFAzMTBxaVNvcnBmYi0xOHFma2wzNm5tNTk4MXM5amJINk5tLXpla0Q4eVRQc0Qya2N4c19lSVpkSndJcThzQ19nZEw4ZnBCVGdROWVpazZsMEQ4VFkxNy1xUQ&q=http%3A%2F%2Fwww.mecanografia-online.com%2Fes%2Faspx%2Fstart.aspx
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Curso de Mecanogr‘aﬁa MecaNet

Versnones antiguas

MecaNet Turbo
MecaMet Teclado

J ueos de mecanografia

Build date: 10/02/2019
: . " Build time: 5:26:14 p. m. (comp. 18.0]
(c) Carlos Miguel Caceres Garcia

c. En la parte superior de tu pantalla encontraras las indicaciones para saltar a las diferentes
lecciones.
Rsg ree |1 ar 505I0N [ t tu curso de mecancela e
n‘ B U MECANET TEGD NIERNET MUDADES BTN
f_{ij(-..-.nv-~.~...u.-|

asdf nlkj asdf
{

‘-no PayPal
e 2ol cune sor v

i F Bilky asdf Alk)

S b < Frpec ik
Exrxroxr S
e :
- b / 7
L SV eraNe
S R T »
o0 A D |[F |G| A IJ (K l
Paseer tmsncs “Q_liz_ﬂ"_ﬂc_”"_ﬂi_ il ¢ S

GFPI-F-135 V01
d. Realiza el ejercicio conscientemente y no olvides subir evidencia (pantallazos) a la LMS
TERRITORIUM
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Resultados para: Leccign n® 1 (Metad. 1) *

Resultados de la leccion de mecanografia

Sidesea guardar estos resultados en un archivo pulse - [

hittpe: /v, curzomecanet. com

H. Actividades de Mecanet

Con el uso y practica de la herramienta MECANET el aprendiz podra adquirir habilidades y destrezas en
cuanto a la digitaciéon (Mecanografia), por ello, a continuacion se proponen unas actividades que el aprendiz

debera realizar de manera atenta y consciente para apropiar los conocimientos y lograr mejorar su
desempeio.

Subactividades:

e Actividad 7. Actividad Mecanet

En la plataforma TERRITORIUM en la carpeta Actividades de aprendizaje encontraras la
actividad Mecanet. El objetivo de esta actividad es reforzar las habilidades en digitacién por
este motivo realiza la leccion 3, 4 y 5 de MECANET, no olvides realizarlas conscientemente,
utilizando las técnicas de digitacion. No olvides subir las evidencias (pantallazos) a la
plataforma TERRITORIUM.

Ambiente de aprendizaje: Plataforma LMS territorium

Evidencia de aprendizaje: Realizar la actividad y subirla a la plataforma (Calificable -
Individual)

Materiales: Mecanet, Plataforma LMS territorium

GFPI-F-135 V01
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e Actividad 8. Taller: ;Qué sabes del teclado?

En la plataforma TERRITORIUM, en la carpeta Actividades de aprendizaje encontraras un
taller denominado “4Qué sabes del teclado?”, responde cada pregunta y si es necesario
consulta en internet. No olvides subir la evidencia a plataforma LMS TERRITORIUM.

Ambiente de aprendizaje: Plataforma LMS territorium
Evidencia de aprendizaje: Realizar el taller y subirlo a la plataforma (Calificable - Individual)
Materiales: Mecanet, Plataforma LMS territorium

e Actividad 9. Actividad Mecanet

En la plataforma TERRITORIUM en la carpeta Actividades de aprendizaje encontraras la
actividad Mecanet. El objetivo de esta actividad es reforzar las habilidades en digitacién por
este motivo realiza la leccion 6, 7 y 8 de MECANET, no olvides realizarlas conscientemente,
utilizando las técnicas de digitacion. No olvides subir las evidencias (pantallazos) a la
plataforma TERRITORIUM.

Ambiente de aprendizaje: Plataforma LMS territorium

Evidencia de aprendizaje: Realizar la actividad y subirla a la plataforma (Calificable -
Individual)

Materiales: Mecanet, Plataforma LMS territorium

e Actividad 10. Actividad Mecanet

En la plataforma TERRITORIUM en la carpeta Actividades de aprendizaje encontraras la
actividad Mecanet. El objetivo de esta actividad es reforzar las habilidades en digitacién por
este motivo realiza la leccion 11, 12, 13 y 14 de MECANET, no olvides realizarlas
conscientemente, utilizando las técnicas de digitacién. No olvides subir las evidencias
(pantallazos) a la plataforma TERRITORIUM.

Ambiente de aprendizaje: Plataforma LMS territorium

Evidencia de aprendizaje: Realizar la actividad y subirla a la plataforma (Calificable -
Individual)

Materiales: Mecanet, Plataforma LMS territorium

I. Actividad 11. Transcribir

La transcripcién es un aspecto muy importante en las funciones que desarrolla el asistente
administrativo, por ello, el aprendiz deberda practicarlo con el fin de mejorar sus habilidades y
destrezas en la digitacion.

Transcripcién de notas: En la plataforma TERRITORIUM en la carpeta Act|V|dades de
aprendizaje encontraras la actividad Transcripcion de notas. GFPI-F-135 V01
Trancribe una de las siguientes notas (videos materiales) en Word utilizando la técnicas de
digitacién. Minimo 500 palabras de las notas; no olvides subir la evidencia a la plataforma.
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Ambiente de aprendizaje: Plataforma LMS territorium

Evidencia de aprendizaje: Realizar la actividad Transcribir y subirla a la plataforma (Calificable
- Individual)

Materiales:

Mecanet, Plataforma LMS territorium

Tecnologia: https://www.youtube.com/watch?v=Zg0OXOEcxXjM

Deporte: https://www.youtube.com/watch?v=-FYfHPLEPPO

Musica: https://www.youtube.com/watch?v=9gR24CRo0Cs

Cine: https://www.youtube.com/watch?v=gq3TcRKwPmjo

Autos: https://www.youtube.com/watch?v=nVTnX0llfa4

J. Actividades de evaluacién

El aprendiz después de realizar las actividades propuestas hasta este momento se
encuentra en capacidad de realizar las siguientes actividades que tienen como objetivo
hacer una evaluacién de conocimiento, de desempefo y producto, afianzando asi sus
saberes y habilidades adquiridas.

Subactividades:

° Actividad 12. De conocimiento

En la plataforma TERRITORIUM en la carpeta Actividades de aprendizaje encontraras la
actividad de conocimiento

Ambiente de aprendizaje: Plataforma LMS territorium

Evidencia de aprendizaje: Realizar la actividad y subirla a la plataforma (Calificable -
Individual)

Materiales: Mecanet, Plataforma LMS territorium

e Actividad 13. De desempefio y producto

En la plataforma TERRITORIUM en la carpeta Actividades de aprendizaje encontraras la
actividad de desempefio y producto

Realiza un video con el apoyo de un familiar donde claramente demuestres que utilizan la
técnica, velocidad y presicion adecuada para cumplir con el resultado de aprendizaje
ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA
LA REDACCION, LAS TECNICAS DE DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA
TECNOLOGIA DURACION DE LA GUIA. GFPI-F-135 VO1
Nota: En el video se debe evidenciar el texto digitado y la técnica de digitacion.


https://www.youtube.com/watch?v=Zq0XOEcxXjM
https://www.youtube.com/watch?v=-FYfHPLEPP0
https://www.youtube.com/watch?v=9qR24CRo0Cs
https://www.youtube.com/watch?v=q3TcRKwPmjo
https://www.youtube.com/watch?v=nVTnX0llfa4
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Ambiente de aprendizaje: Plataforma LMS territorium

Evidencia de aprendizaje: Realizar la actividad y subirla a la plataforma (Calificable -
Individual)

Materiales: Mecanet, Plataforma LMS territorium

El recurso que tienes para realizar esta prueba es el siguiente audio que se encuentra en el
siguiente link:
https://drive.google.com/file/d/13R2tZrfBZIF5SySxfe51Ip1Z236mHhMAA/view?usp=sharing

CRITERIOS DE EVALUACION CUMPLE

CUMPLE LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO EN ASPECTOS DE ERGONOMIA DE ACUERDO |
CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA
Adopta la posicion fisica, ergonomica adecuada para el
cuidado de su salud y evitar lesione futuras
Utiliza el computador con las medidas adecuadas
Adopta los angulos adecuados en las articulaciones de
su cuerpo
DIGITA DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y TEXTOS
HACIENDO USO DE LA TECNICA, VELOCIDAD Y |
PRECISION
TECNICA No mira la pantalla al digitar, utiliza todos los
dedos al digitar
VELICIDAD 110 palabras minimo por el audio
PRESICION Demuestra pocos errores al digitar

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

GFPI-F-135 V01
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Conocimiento

Generalidades de la Salud en el Verifica que el aprendiz se | Técnica: Observacion
trabajo apropie de los conocimientos | |nstrumento: Video
para que los aplique en su | Tacnica: Preguntas

ergonomia en casa Instrumento: Cuestionario

Prueba de conocimiento tema:

Digitacion Digita documentos | Tecnica: Preguntas
empresariales y textos haciendo | |nstrumento: Cuestionario

uso de la técnica, velocidad y
precision

Evidencias de Desempefio
Cumple las normas de

Actividades planteadas para la seguridad y salud en el trabajo | Técnica: Preguntas
adquisicion de habilidades de en aspectos de ergonomia de | Instrumento: Cuestionario
digitacion acuerdo con la  politica

institucional y la normativa

Evidencias de Producto:

Transcribe documentos
empresariales y textos teniendo | Observacion y rabrica
en cuenta las técnicas de
digitacion.

Con los conocimiento adquiridos
entrega de el video y documento
word

5. GLOSARIO DE TERMINOS
DIGITACION: Incorporar datos a la computadora utilizando el teclado.

ALFANUMERICO: Que esta formado por letras, nimeros y otros caracteres

GFPI-F-135 V01
TECLADO: Es un periférico de entreda o dispositivo en parte inspirado en el teclado de las maquinas de

escribir que utilizan a disposicién de botones o teclas, para que actien como palancas mecanicas o
interruptores electrénicos que envian informcion a la computadora.
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PUESTO DE TRABAJO: Entendemos por puesto de trabajo a aquello que es tanto metaférica como
concretamente el espacio que uno ocupa en una empresa, institucion o entidad desarrollando algun tipo de
actividad o empleo. El puesto de trabajo también puede hacer referencia al lugar o espacio especifico en el
que la persona debera desarrollar su actividad, por ejemplo un escritorio en una oficina, un bar, una mina,
etc.

ERGONOMIA: La ergonomia es el conjunto de conocimientos cientificos aplicados para que el trabajo, los
sistemas, productos y ambientes se adapten a las limitaciones fisicas y mentales de la persona. El objetivo
de esta disciplina es adaptar el trabajo a las capacidades y posibilidades del ser humano.

PAUSA ACTIVAS: Son breves descansos durante la jornada laboral que sirven para recuperar energia,
mejorar el desempefio y eficiencia en el trabajo, a través de diferentes técnicas y ejercicios que ayudan a
reducir la fatiga laboral, trastornos osteomusculares y prevenir el estrés

DOCUMENTOS: Es un testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus funciones por
instituciones o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas, registrado en una unidad de informacién en
cualquier tipo de soporte (papel, cintas, discos magnéticos, fotografias, etc.) en lengua natural o
convencional. Es el testimonio de una actividad humana fijada en un soporte, dando lugar a una fuente
archivistica, arqueoldgica, audiovisual, etc.

EMPLEO: Trabajo que se realiza a cambio de un salario.

ORGANIZACION: Son estructuras administrativas creadas para lograr metas u objetivos por medio de los
organismos humanos o de la gestion del talento humano y de otro tipo. Estan compuestas por sistemas de
interrelaciones que cumplen funciones especializadas. También es un convenio sistematico entre personas
para lograr algun propésito especifico

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

v Curso Béasico de Mecanografia, MacGraw Hill, Tercera Edicion, Beatriz Castell de Duefias
v Villegas Uribe, Luz Amparo. Manual de ortografia. Medellin: SENA, 2000.

WEBGRAFIA

www.biblioteca.sena.edu.co

http://ergonomiaenelusodecomputadoras.blogspot.com

http://www.paritarios.cl/consejos posturas correctas.htm.

http://www.riojasalud.es/ciudadanos/catalogo-multimedia/prevencion-de-riesqos-%20laborales/1922-higiene-
postural

Videos:
GFPI-F-135 V01

El empleo https://www.youtube.com/watch?v=cxUuUljwMgM

El portatil en casa. Vodafone https://www.youtube.com/watch?v=jbV5dGvJWyo


https://meet.google.com/linkredirect?authuser=1&dest=http%3A%2F%2Fergonomiaenelusodecomputadoras.blogspot.com%2F
https://meet.google.com/linkredirect?authuser=1&dest=http%3A%2F%2Fwww.paritarios.cl%2Fconsejos_posturas_correctas.htm
https://meet.google.com/linkredirect?authuser=1&dest=http%3A%2F%2Fwww.riojasalud.es%2Fciudadanos%2Fcatalogo-multimedia%2Fprevencion-de-riesgos-%2520laborales%2F1922-higiene-postural
https://meet.google.com/linkredirect?authuser=1&dest=http%3A%2F%2Fwww.riojasalud.es%2Fciudadanos%2Fcatalogo-multimedia%2Fprevencion-de-riesgos-%2520laborales%2F1922-higiene-postural
https://www.youtube.com/watch?v=jbV5dGvJWyo
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El portatil en movilidad. Vodafone https://www.youtube.com/watch?v=nb9pqqHbPy4

Pantallas

de visualizacion de datos.

Prevencion

http://www.youtube.com/watch?v=QJ1CAaGulYk

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

de riesgos laborales.

Buenas

préacticas.

Nombre

Cargo

Dependencia

Fecha

Autor (es)

Erika Natalia Sanchez
Juan Miguel Piedrahita

Leidy Daiana Jaramillo
Restrepo

Liliana Patricia Ferro
Andres Felipe Ramirez
Martha Ines Osorio
Paula Marcela Ramirez

Juan Alberto Lopez

INTRUCTORES

Articulacion
con lamedia

01/07/2021

8. CONTROL DE CAMBIOS

Nombre

Cargo

Dependencia

Fecha

Razén
Cambio

del

Autor (es)

GFPI-F-135 V01


https://www.youtube.com/watch?v=nb9pqqHbPy4

