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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

¢ Denominacion del Programa de Formacién: Técnico en Asistencia Administrativa
e Cddigo del Programa de Formacion: 134101 — Versién 2

e Nombre del Proyecto: suministro de instrumentos de apoyo a los procesos
administrativos para mipymes de la region

e Fase del Proyecto: Planeacién

e Actividad del Proyecto: Establecer las actividades y tareas procedimentales del area
administrativa de la empresa y su importancia

e Competencia: Elaborar documentos de acuerdo a normas técnicas.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

- Reconocer el documento de acuerdo con el asunto, la norma técnica y tipo de texto.

- Proyectar la redaccion de los documentos empresariales y de textos de acuerdo con el
asunto, la norma técnica gramatical, tipo de texto y la politica organizacional.

- Elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redaccion, las
técnicas de digitacién y transcripcion, la tecnologia disponible, velocidad, precision;
normas de seguridad y salud en el trabajo, normativa y politicas de la organizacion.

- Comprobar que los documentos elaborados cumplan con la norma técnica, gramatical,
y politicas de la organizacion.

- Corregir los textos y documentos redactados teniendo en cuenta las observaciones, las
normas gramaticales, técnicas y las politicas de la organizacion.

e Duracion de la Guia: 192 Horas
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2. PRESENTACION

La correcta elaboracion de los documentos y su manejo, se ha constituido en la columna vertebral
de todas las organizaciones, una organizacion exitosa por ende aplica estrategias para la ejecucion
organizada, sistematica y estandarizada en el manejo de la documentacion recibida y producida
bajo los pardmetros técnicos de la producciéon de documentos.

Recuerde que Usted también ha asumido un reto en su vida, con el cual también lograra un objetivo
a nivel personal y profesional como lo es la formacion por competencias. Desarrollara
conocimientos, habilidades y destrezas para la generacién de ideas de empresay la estructuracion
de su proyecto productivo, recuerde que para lograr el objetivo, ensefianza — aprendizaje requiere
de métodos de estudio, un trabajo autonomo sisteméatico y organizado.

Estimado aprendiz, con la presente guia usted podra alcanzar los resultados de aprendizaje
relacionados con el reconocimiento de qué es un documento y cuales son sus clases, asi como, la
redaccion de documentos empresariales y textos, aplicando las normas técnicas para la produccion
de documentos organizacionales, se perfeccionara en el manejo de técnicas para para la digitacion
y transcripcion de documentos, a través del uso de la tecnologia, podra comprobar si un documento
cumple con las normas técnicas y corregir los documentos teniendo en cuenta las normas
gramaticales.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Actividad de aprendizaje 1: Reconocer el concepto de documento, sus clases y la norma técnica
para la elaboracién de documentos.
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3.1. ACTIVIDAD DE REFLEXION INICIAL

¢, COMO SE HAN CONSERVADO LOS DOCUMENTOS A TRAVES DEL TIEMPO?

Analice la gréfica y responda las preguntas realizadas en el foro de discusion: ¢Qué es un
documento?, ¢Como eran los documentos en la edad antigua?, ¢Cree que los documentos han
evolucionado a través del tiempo?, ¢Como se almacenaban los documentos? Cree que ha
evolucionado el almacenamiento de los documentos?, ¢Qué clase de documentos conoce?.

Ambiente requerido:
Aula de clase.

Materiales

Portatil, video bean.

3.2. Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje.

ELABORACION DE DOCUMENTOS
EMPRESAS
AREAS
EMPRESA
OTRAS DEPENDENCIAS

Participe en la mesa redonda efectuada por el instructor acerca del tema de discusion “Normas técnicas para
la elaboracion de documentos”
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Preguntas orientadoras:

¢,Cudl es la norma técnica para la produccién de documentos organizacionales?
¢ Qué objeto tiene el uso de una norma técnica para la produccién de documentos organizacionales?

¢ Qué otras normas técnicas existen que contribuyen a la aplicacion de la norma técnica para la produccion
de documentos?

¢ Qué criterios se deben tener en cuenta para la elaboracién de un documento?

Ambiente requerido:
Aula de sistemas.
Materiales

Guiay talleres de aprendizaje, listas de chequeo.

3.3.Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacion).

- Actividad 1 — Conceptualizacion: “Importanciade la correcta elaboraciéon de los documentos, en

la gestion y desarrollo de las organizaciones”
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Efectle una investigacion autbnoma sobre el documento y las clases de documentos, apoyese en la
norma técnica para la produccién de documentos.
¢, Qué es un documento y que clases de documentos existen?

¢ Qué es un documento empresarial?

Www.sena.edu.co GFPI-F-019 VO3
®® ® SENAComunica



n
s /iga
¢, Qué es una carta?. Caracteristicas en su redaccion y presentacion, utilizacion de la carta, Clases de

cartas u oficios, partes de la carta.

¢, Qué es una memorando?. Caracteristicas en su redaccion y presentacion, utilizacion del
memorando, partes del memorando.

¢ Qué es una circular?. Caracteristicas en su redaccion y presentacion, clases de circulares, partes
de la circular.

¢, Qué es un mensaje electrénico?. Caracteristicas en su redaccién y presentacion, partes del mensaje
electrénico y recomendaciones.

¢ Por qué es importante la correcta elaboracién de los documentos, en la gestion y desarrollo de las
organizaciones?.

- Actividad 2. Desarrolle un videoclip empleando la técnica de abordaje del tema que usted prefiera

(Entrevista, simulacion de noticiero, conversatorio, dramatizado, etc) siguiendo las preguntas
orientadoras que se plantean a continuacion:

morfema complemento Lve bo
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& sustantivos g

gramatica s
oracion parrafo

¢, Qué es gramatica? Y defina cada una de las categorias gramaticales: Articulo, sustantivo, abjetivo,
verbo, adverbio, preposicién, conjuncion, interjeccion.

‘oénwo

S

perifrasis

¢ Qué es estructura gramatical?

¢, Qué es fonética? ¢ Qué es morfologia? ¢ Qué es sintaxis? ¢ Qué es semantica?

¢, Qué es una oracion?

¢, Qué es la oracion logica? ¢ Qué es la oracion gramatical?

¢, Como se clasifican las oraciones? Y defina cada una de las clases de oraciones, dando un ejemplo.
¢ Qué son conectores légicos? Mencione las clases de conectores logicos y de ejemplos.

¢ Por qué es importante el uso de los signos de puntuacion y las reglas ortograficas?

Ambiente requerido:
Ambiente de formacion, aula de sistemas.

Materiales
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Celular, computador, guia y listas de chequeo.

- Actividad 3. Realice en grupo de 3 aprendices, Una cartelera, la cual sustentara en la formacion. De
acuerdo a lo indicado por el instructor sobre los siguientes temas,

Tema 1. Reglas ortogréficas: VyB. H. Z, C, S.

Tema 2. Reglas ortograficas: Y. G, J. R.

Tema 3. El parrafo, concepto, estructura del parrafo, caracteristicas y cualidades, clases y tipos.
Tema 4. Puesto de trabajo, concepto y componentes del puesto de trabajo, concepto de papeleria 'y
clasificacién de la papeleria.

Tema 5. Norma técnica para el manejo de papel y formatos NTC-1001. Objetivo de la nhorma, tipo de
formatos a los que se aplica, serie principal, serie secundaria.

Tema 6. Norma técnica para la informacion y documentos NTC-4436. Campo de aplicacion,
definiciones: Papel para documentos de archivo, conservacion, durabilidad. Composicion de la
fibra. Gramaje, resistencia al rasgado.

Tema 7. Técnicas para la digitacion: Indicar las técnicas a tener en cuenta, posicion ergonémica,
recomendaciones.

Tema 8. Concepto de cotejo. Caracteristicas de esta técnica: Pre-estructurada, dicotémica,
secuenciada, observacional. Pasos para efectuar el cotejo.

- Actividad 4. Realice los ejercicios de digitacion segun instrucciones del Instructor, estos le permitiran
desarrollar las habilidades y destrezas necesarias para digitar y/o transcribir textos con precision y
velocidad.

Sector Mano lzouie Sector Mano Derecha

Los siguientes programas se recomiendan descargarlos en su pc y realizar practicas en su casa para
gue desarrolle con méas propiedad la habilidad y destreza de escribir textos con precision y velocidad.
Recuerde que la practica es esencial para lograr el resultado de aprendizaje.

Practique los ejercicios de teclado guia, superior, inferior, teclas especiales, numérico y
teclado completo.

Realice las actividades propuestas a través del aplicativo teclado.exe / mecanet desde la leccion 1
hasta llegar a la leccion 17, teniendo en cuenta que para avanzar cada nivel usted debera terminar el
ejercicio en menos de 10 minutos, con un porcentaje de errores maximo de 5% y 200 pulsaciones por
minuto como minimo.

Evidencia de desempefio
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Lista de chequeo de realizacién de ejercicios aprobados durante las sesiones de formacion.
Ambiente Requerido: ambiente con capacidad para 30 personas y 20 equipos de computo
Materiales: papeleriay utiles de oficina
Fecha de entrega concertadas por el instructor
Lecciones 1,2,3y 4
Lecciones 5,6,7,8
Lecciones 9,10,11,12

Lecciones 13,14,15,16,17

3.4.Actividades de transferencia del conocimiento.

INFTORMATICA
¥ TICNOLOO LS
K

- ldentifique en una revista o periddico, los diferentes tipos de texto: Narrativo, explicativo, informativo,
argumentativo, descriptivo. Exponga ante sus compafieros cémo identific6 cada uno de los textos.

- Aplicando las técnicas de digitacion aprendidas mediante el uso de un procesador de texto, efectie
una carta, un memorando y una circular, recuerde el uso de la norma técnica para la elaboracién de
documentos, redaccion y gramatica.

- Realice la verificacién o cotejo de dos de los documentos realizados por sus compafieros, en los
siguientes aspectos:

Cumple con el asunto y la tipologia textual.

Cumple con las hormas gramaticales y ortogréficas.

Cumple con las normas técnicas y las politicas de la organizacion.
El documento o texto es digitado con precision.

Descripcion de las actividades:
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Las actividades de aprendizaje se complementaran con el desarrollo de los siguientes

talleres:
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Taller1UsodelaC,S,Zy X
Taller2UsodelaByV
Taller 5 Semantica y sintaxis
Taller 6 Gramatica y conectores
Taller 7 conceptos basicos
Taller 8 Uso de las mayusculas y mindsculas segun la GTC 185
Taller 9 Generalidades de la documentacion
Taller 10 La Carta — Elaboracién de la Carta
Taller 11 Elaboracion de Memorandos y circulares

. Taller 12 Elaboracién de Certificados y constancias

. Taller 13 Elaboracién de Actas

. Taller 14 Elaboracién de Informes cortos

. Taller 15. Documentacién organizacional

Taller 16. Transcripcion de textos

. Taller 17. Puesto de trabajo

. Taller 18. Taller sobre TIC'S

. Taller 19. Técnicas de digitacion

. Taller 20. Elementos de digitacion y transcripcion

v' Ambiente Requerido: Sala de Sistemas
v' Materiales: Computadores, Impresoras, mesas sillas.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento :

Evidencias de Desempefio:

Evidencias de Producto:

Analiza y comprende los
conceptos propuestos.

Entrega de  talleres
desarrollados.

Presentacion del
portafolio con el
desarrollo de las

actividades propuestas.

Técnica: Observacion
Instrumento: Lista de chequeo

Técnica: Observacion
Instrumento: Lista de chequeo,
plan de mejoramiento.

Técnica: Observacion.
Instumento: Lista de chequeo.

5. GLOSARIO DE TERMINOS
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Acta Documento escrito que contiene lo sucedido, tratado y acordado en una reunién o situacion
especifica.

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

Carta Comunicacién 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.

Constancia Documento de caracter probatorio, que no requiere solemnidad.

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

Empresa: una unidad econdémico-social, integrada por elementos humanos, materiales y
técnicos, que tiene el objetivo de obtener utilidades a través de su participacion en el mercado
de bienes y servicios.

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.
Folio Hoja.
Logotipo Simbolo que identifica a la organizacion Proyecta la imagen corporativa y hace facil
la identificacién de la entidad que genera o produce la comunicacion.
Mensaje electronico Comunicacion escrita, a través de la Internet.
Razdn social Nombre que identifica a una organizacion
Redactor Persona que genera y plasma ideas en una comunicacion
Remitente Nombre, apellidos y cargo del firmante
Texto En las comunicaciones organizacionales, es el contenido del mensaje
Titulo Palabra o frase con la cual el autor denomina e identifica un documento o cada
uno de los temas, divisiones o subdivisiones de un escrito 0 una publicacién y que a menudo
(aunque no necesariamente) lo distingue de otro documento
Transcriptor Persona responsable de elaborar, digitar o transcribir la comunicacién

6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS

e Guia Técnica Colombiana GTC-185 Documentacion organizacional:

http://www.aquasdebuga.net/intranet/sites/default/files/GTC%20185.pdf

e Presentacion Guia Técnica Colombiana GTC-4436 Informacién y Documentacion:

https.//prezi.com/qdgim4l5dspz/ntc-4436/

e Guia Técnica Colombiana GTC-4436:

https://docs.google.com/viewer?a=v&pid=sites&srcid=Z2GVmYXVsdGRvbWFpbnxk
ZWlyeWRheWFubmFiZXJtdWRlenNhbmNoZXp8Z3g6NjBhMjFiYWIONjVIMTI4YQ

e Lagramatica:

https://es.wikipedia.org/wiki/Gram%C3%Altica

e Las categorias gramaticales:

https://mdm.usta.edu.co/remos downloads/lectoescritura/2015/1gramatica/las c
ategoras gramaticales.html

e Estructura gramatical, partes de la gramética:

https://www.aboutespanol.com/partes-de-la-gramatica-2879712Administration.
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e Tipos de oracion:
https://www.portaleducativo.net/octavo-basico/207/Tipos-de-oracion

e Los conectores ldgicos:

https://mdm.usta.edu.co/remos downloads/lectoescritura/2016-

2/induccion/modulo3 produccion escrita 20162 induccion/los conectores lgicos

.html

¢ Reglas ortograficas:
https://www.ejemplode.com/54-ortografia/4993-reglas ortograficas.html

e Los signos de puntuacion:

https://espanol.lingolia.com/es/redaccion/signos-de-puntuacion

o Descarga de mecanet gratis:

https://mecanet.softonic.com/descargar?ex=BB-1065.1

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Carlos Caicedo Instructor(a) | TECNICO EN 01/06/2020
ASISTENCIA
ADMINISTRATI
VA
8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar tnicamente si realiza ajustes a la guia)
Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razén del Cambio

Autor (es)
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