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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAIJE

1- IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacién: Técnico en Asistencia Administrativa
Cddigo del Programa de Formacion: 134101 Vr 2
e Nombre del Proyecto: Apoyo al desarrollo de los procesos administrativos en las Empresas de la
region 2454849
e Fase del Proyecto: Analisis
e Actividad de Proyecto: Identificar los procedimientos administrativos y tipos de clientes de las
mipymes mediante el uso de herramientas ofimdticas y analisis de informacién.
e Competencia: 210601024 Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas.
Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
e RAP 09 01 Reconocer el documento de acuerdo con el asunto, la norma técnica y tipo de texto.
e RAP 07 02 Proyectar la redaccién de los documentos empresariales y de textos de acuerdo con
el asunto, la norma técnica gramatical, tipo de texto y la politica organizacional.
e RAP 1004 Comprobar que los documentos elaborados cumplan con la norma técnica, gramatical,
y politicas de la organizacién.
e RAP 08 05 Corregir los textos y documentos redactados teniendo en cuenta las observaciones,
las normas gramaticales, técnicas y las politicas de la organizacidn.
e Duracién de la Guia: 162 horas

2. PRESENTACION
Tus talentos y habilidades irdn mejorando con el tiempo, pero para eso has de empezar (Martin Luther King)

Bienvenidos a este espacio de formacidn donde tendran la oportunidad de acceder a nuevos conocimientos
y mejorar sus habilidades en cuanto al desarrollo de los diferentes procesos que se llevan a cabo en la
competencia elaboracién de documentos, es muy grato contar con usted como aprendiz SENA y se le motiva
a que construya su conocimiento teniendo como base los saberes previos que han sido adquiridos durante
este proceso formativo y a través de 3 pilares fundamentales en la institucion: El Saber Saber, El Saber Hacer
y El Saber Ser. EI SENA desarrolla competencias a través de resultados de aprendizaje especificos,
transversales y bdsicos, permitiendo una formacién integral para el trabajo, teniendo en cuenta las TICS, el

entorno, el aprendizaje autdnomo y colaborativo.
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Con el desarrollo de la presente guia y la correcta apropiacidn de los conocimientos y aprendizajes que aqui
se proponen, el aprendiz va a adquirir habilidades, destrezas y saberes que le permitirdan ser mas competitivo
y mejorar su desempefio en el dmbito laboral, obteniendo de este modo mayores posibilidades de lograr sus

proyectos personales, profesionales y laborales.

A continuacidn se describen las diferentes actividades a realizar con sus respectivas indicaciones para llevar
a cabo de manera exitosa los resultados de aprendizaje, su dedicacién, disciplina, trabajo auténomo vy

compromiso son determinantes para el logro de sus objetivos y metas.
3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Identificar los aprendizajes previos relacionados con los conocimientos relacionados con los documentos
organizaciones tomando como guia la GTC-185.

ACTIVIDAD DE REFLEXION INICIAL:

Los documentos

Participar en el foro de reflexion en la plataforma y contestar las siguientes preguntas:
¢Qué entiende por documento?

éCudles parecen ser los documentos mas importantes en una oficina?
éPor qué son tan importantes?

¢Cual es la diferencia entre una carta personal y una comercial?

Ambiente de aprendizaje: Ambiente de formacidn, mesas, sillas, computadores, conexidn a internet.
Evidencia de aprendizaje: Participacion en el foro (No Calificable — Individual)

Materiales: Hoja, lapicero o computador.

IE: No aplica

ACTIVIDAD APRENDIZAIE: Identificar los documentos requeridos para las diferentes dependencias de la
organizacién para enfocar su quehacer dentro de la misma.

ACTIVIDAD DE CONTEXTUALIZACION:

EVIDENCIA 01: CRUCIGRAMA Y SOPA DE LETRAS
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Después de la socializacidn de la guia GTC 185 por parte del instructor usted querido aprendiz se encontrara

en capacidad de identificar los términos y definiciones de esta guia, conceptos que encontraremos de una

manera adecuada y diddctica a través de una sopa de letras y un crucigrama.

Ambiente de aprendizaje: Ambiente de formacidn, mesas, sillas, computadores, conexién a internet

Evidencia de aprendizaje: Realizacién de crucigrama y sopa de letras (No Calificable - Individual)

Materiales: Crucigrama y sopa de letras, Guia Técnica Colombiana GTC 185, en el numeral 3 de la norma

GTC 185 — TERMINOS Y DEFINICIONES.
IE: No aplica

ACTIVIDADES DE APROPIACION:

EVIDENCIA 02: IDENTIFICAR ZONAS Y ESTILOS DE LAS COMUNICACIONES

Conocer las zonas y estilos de las comunicaciones, es de gran
relevancia porque en la elaboracion de los documentos que
aprenderan de aca en adelante se debe aplicar un estilo y
conservar las zonas propias de la organizacion. Por tal motivo
se les dara seis (6) cartas con diferentes estilos y zonas, donde
usted aprendiz, deberd identificar cada una de las cartas a qué
estilo pertenece y seialar cual es lazona 1,2 y 3.

Ambiente de aprendizaje: Ambiente de formacién, mesas,
sillas, computadores, conexidn a internet

Evidencia de aprendizaje: Entregar las cartas de manera fisica
o digital, las cuales deben estar debidamente sefializadas
(zonas) y nombradas con el estilo que corresponda.
Materiales: GTC 185, se entregan las cartas (capacitacion,
presentacion, proveedor, correspondencia, retraso
correspondencia, certificaciones tributarias, cotizacion) fisicas
o digitales.

IE: Lista de Chequeo

EVIDENCIA 03: ELABORACION DE CARTAS
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Como futuros Asistentes Administrativos una de las funciones que deben desempenfar es la elaboracién de

cartas para ello se solicita realizar el taller de cinco (5) cartas que se irdn trabajando en clase, donde el

aprendiz va a desarrollar su habilidad de redaccidon y de digitacion fortalezas que debe tener este técnico.

Ambiente de aprendizaje: Ambiente de formacién, mesas, sillas, computadores, conexién a internet

Evidencia de aprendizaje: Entregar la realizacion de las cartas propuestas de manera fisica o digital.

Materiales: GTC 185, diapositivas, taller, computador, hoja en blanco y lapicero.

IE: Lista de Chequeo

EVIDENCIA 04: ELABORACION DE MEMORANDOS Y CIRCULARES

Queridos aprendices muchas veces han escuchado la palabra MEMORANDO Y CIRCULAR, precisamente la

recomendaciones de la GTC 185.

GTC -185, nos ensefia las funciones y las partes que la
estructuran, es asi como usted como Asistente
Administrativo de la empresa GRUPO PRESA S.A., su jefe
le solicita realizar dos (2) memorandos de llamados de
atencién a Ricardo Sanchez por sus llegadas tarde a la
jornada laboral y a Carlos Antonio Jurado por la mala
actitud que presentd con el jefe de Contabilidad de la
empresa. Asi mismo solicita realizar una circular
externa para sus clientes donde les ofrece el nuevo
producto que van a sacar al mercado (pinchos de pollo)
y una circular interna de cambio de horario para el
personal. Los memorandos y las circulares deben tener
diferentes estilos de comunicacion y deben tener sus
respectivas zonas, es decir, se debe aplicar todas las

Ambiente de aprendizaje: Ambiente de formacién, mesas, sillas, computadores, conexién a internet

Evidencia de aprendizaje: Entregar los memorandos y las circulares solicitadas aplicando todas las

recomendaciones de la GTC 185, puede ser de manera digital o fisica.

Materiales: GTC 185, taller (con informacién mas detallada para la elaboracién de los memorandos vy

circulares), diapositivas, computador, hoja en blanco y lapicero.

IE: Lista de Chequeo
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EVIDENCIA 05: ELABORACION ACTA DE REUNION ORDINARIA Y EXTRAORDINARIA

Las actas son herramientas fundamentales para una empresa ya que en ellas queda consignado todo lo que
sucede en una reunion, reflejando asi los problemas, las decisiones y soluciones alcanzadas en este
encuentro, las actas pueden darse de manera ordinaria o extraordinaria, es por este motivo que se realizara
dos talleres que le brindaran la informacion que se da en la reunidon con el objetivo de que la informacién alli
descrita la convierta en un acta.

Ambiente de aprendizaje: Ambiente de
formacidn, mesas, sillas, computadores, conexién
ainternet Evidencia de aprendizaje: Entregar acta
ordinaria y extraordinaria aplicando todas las
recomendaciones de la GTC 185, puede ser de
manera digital o fisica.

Materiales: GTC 185, diapositivas, taller con la
informacidn para la realizacion del acta ordinaria y
extraordinaria, computador, hoja en blanco y
lapicero.

IE: lista de Chequeo

EVIDENCIA 06: ELABORACION DE CONSTANCIA Y CERTIFICADO

Como Asistente Administrativo de la empresa FRISBY, el empleado Juan Esteban Zapata le solicita una
constancia de experiencia laboral como administrador del punto de venta ubicado en el parque el Lago de la
ciudad de Pereira, asi mismo, la practicante del SENA Juanita Rios Valencia solicita una constancia de
comportamiento en su puesto de trabajo como requisito de su etapa productiva.

Por otro lado, como Asistente Administrativo de la institucién educativa Ciudadela Cuba, el estudiante
Brahian Ruiz Gémez requiere un certificado de notas del primer periodo escolar del grado décimo que se
encuentra cursando actualmente y a su vez un certificado de estudio para el alumno Jhon Fredy Medina
Cardona de grado octavo.

En la elaboracién de estos documentos no olvide aplicar siempre las recomendaciones dadas en la GTC 185.

Ambiente de aprendizaje: Ambiente de formacién, mesas, sillas, computadores, conexién a internet
Evidencia de aprendizaje: Entregar las constancias y los certificados aca propuestos, puede ser de manera
digital o fisica.

Materiales: GTC 185, diapositivas, computador, hoja en blanco y lapicero.

IE: Lista de Chequeo
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EVIDENCIA 07: CUESTIONARIO GTC 185

Aprendiz, debera realizar un cuestionario que tiene como tematica los temas abordados hasta el momento
de la Guia Tecnica Colombiana GTC -185.

Ambiente de aprendizaje: Ambiente de formacidn, mesas, sillas, computadores, conexidn a internet
Evidencia de aprendizaje: Presentar prueba en la plataforma o de manera fisica

Materiales: Prueba de conocimiento.

IE: No aplica

ACTIVIDAD APRENDIZAJE: Elaborar documentos organizacionales acorde a la oficina productora
cumpliendo las normas técnicas y de la empresa

ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA:
EVIDENCIA 08: EXPOSICIONES

Como asistente administrativo una de las habilidades que deben fortalecer es su parte de comunicacién
verbal, pues debe existir un buen entendimiento con sus compafieros, jefe, clientes entre otros y asi mismo,
que la informacién pueda fluir entre los diferentes departamentos de la organizacion de manera confiada,
por este motivo el instructor dividen en grupos
de trabajo y asigna los los Ultimos temas de la
Guia Técnica Colombiana GTC -185 con el
objetivo de fortalecer la parte comunicativa de
sus aprendices.

Los temas son: Informes (Resumen Ejecutivo,
Informe Corto, Informe Extenso), hoja de vida,
sobres comerciales, mensajes electrénicos,
Tarjetas Protocolarias (presentacidn, invitacion,
agradecimiento, felicitacion). Es importante
aprobar la lista de chequeo propuesta para esta
evidencia.

Ambiente de aprendizaje: Ambiente de formacién, mesas, sillas, computadores, conexién a internet
Evidencia de aprendizaje: Realizar la exposicidn que le corresponde

Materiales: GTC 185, computador, colores, marcadores, hojas, cartulina.

IE: Lista de Chequeo
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EVIDENCIA 09: PROPUESTA DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES

Como futuros Técnicos en Asistencia Administrativa deberdn presentar una propuesta de documentos
administrativos para el uso de comunicaciones oficial de su empresa de aula, por lo tanto se le solicita enviar
un ejemplo de cada documento visto en esta guia con su membrete correspondiente.

Ambiente de aprendizaje: Ambiente de formacion, mesas, sillas, computadores, conexiéon a internet
Evidencia de aprendizaje: Entregar los documentos organizacionales como: Carta, Memorando, Circular,
Constancia, Certificado, Acta, sobre comercial y tarjeta de presentacién, aplicando todas las
recomendaciones de la GTC 185.

Materiales: GTC 185.

IE: Lista de Chequeo

ACTIVIDAD APRENDIZAIJE: Validar los documentos organizacionales cumpliendo las normas técnicas y de
la empresa

EVIDENCIA 10: LISTA DE CHEQUEO

Ya con todo lo aprendido en esta guia querido aprendiz, usted se encuentra en la capacidad de realizar una
lista de chequeo para aplicarla a los documentos organizacionales de las empresas de aula de sus compafieros
y asi poder analizar y evaluar si esos documentos administrativos cumplen con lo propuesto en la Guia
Técnica Colombiana GTC -185.

Ambiente de aprendizaje: Ambiente de formacion, mesas, sillas, computadores, conexidn a internet.
Evidencia de aprendizaje: Entregar lista de chequeo aplicando todas las recomendaciones de la GTC 185.
Materiales: GTC 185.

IE: Lista de Chequeo

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION
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Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacién citados en la guia de Desarrollo Curricular

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento :

Prueba de Conocimento GTC -185

Evidencias de Desempeiio:

Identificacion de las zonas y estilos
de comunicacién

Elaboracién de los siguientes

documentos administrativos:

Cartas, memorando, circular,

actas (reuniéon ordinaria 'y

extraordinaria), constancia,
certificado, resumen ejecutivo,
hoja de vida, sobre comercial,
mensaje electrénico y tarjeta de

presentacion.
Exposicion temas de la GTC 185.
Evidencias de Producto:

Propuesta documentos

organizacionales de la empresa

didactica o de aula.

Lista de chequeo para aplicar
documentos organizacionales

Utiliza el documento de acuerdo
con el asunto, la norma técnicay
tipo de texto.

Estructura el documento
empresarial y el texto de
acuerdo el asunto, la norma

técnica gramatical tipo de texto
y la politica organizacional

Elabora documentos finales de
acuerdo a las normas técnicas.
gramaticales, de redaccion

Aplica procedimientos técnicos
normativos y organizacionales
en la redaccién de documentos
y textos.

Verifica que el documento o
texto cumpla con las normas

Técnica: Preguntas

Instrumento: Cuestionario

Técnica: Observacion de

documento
Instrumento: Lista de verificacion

Técnica: observacion de

documentos

Instrumento: Lista de chequeo

Técnica: Exposicion

Instrumento: Lista de chequeo

Técnica: Validacién de

documentos
Instrumento: Listas de chequeo

Técnica: Validacién de

documentos

Instrumento: Listas de chequeo
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técnicas 'y las  politicas
organizacionales.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Asunto: Sintesis del contenido de la comunicacion.

Cargo: Nombre de la posicidon que ocupa la persona responsable de expedir el documento

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

Copia: Fiel reproduccion del documento.

Despedida: Palabra o frase de cortesia con la cual se finaliza una comunicacién. 3.22 Destinatario. Persona a
quien va dirigida la comunicacion

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.

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

Folio: Hoja.
GTC 185: Guia Técnica Colombiana. Esta guia presenta recomendaciones para elaborar los diferentes tipos
de documentos generados en las organizaciones, con el propdsito de proyectar una adecuada imagen

corporativa.

Logotipo: Simbolo que identifica a la organizacién. Proyecta la imagen corporativa y hace facil la
identificacion de la entidad que genera o produce la comunicacién.

Membrete: Inscripcion impresa del conjunto de datos que identifican a una persona natural o juridica.

Radicacién: Procedimiento por medio del cual las entidades asignan un ndmero consecutivo a las
comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el
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propdsito de oficializar el trdmite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley. Estos
términos se empiezan a contar a partir del dia siguiente de radicado el documento.

Redactor: Persona que genera y plasma ideas en una comunicacién.

Saludo: Frase de cortesia con la cual se inicia la comunicacién.

Transcriptor: Persona responsable de elaborar, digitar o transcribir la comunicacién

Organizacién: Son estructuras administrativas creadas para lograr metas u objetivos por medio de los
organismos humanos o de la gestidn del talento humano y de otro tipo. Estan compuestas por sistemas de

interrelacién que cumplen funciones especializadas. También es un convenio sistemdtico entre personas
para lograr algin propdsito especifico

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

v Villegas Uribe, Luz Amparo. Manual de ortografia. Medellin: SENA, 2000.

WEBGRAFIA:

SENA. LMS Territorium https://sena.territorio.la/cms/index.php

SENA. Sistema de bibliotecas SENA http://biblioteca.sena.edu.co/

GTC.
https://docs.google.com/viewer?a=v&pid=sites&srcid=ZGVmYXVsdGRvbWFpbnxhbmdpZW1lvemFnYW1iYX
xneDo1MTgyMzdmZWIKNWY3Nzl|

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Autor (es) | Erika Natalia Sanchez
Juan Miguel Piedrahita
Leidy Daiana Jaramillo

Restrepo
INSTRUCTORES
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Liliana Patricia Ferro Articulacion 22/06/2021
con la media
Andres Felipe Ramirez
Martha Ines Osorio
Paula Marcela Ramirez
Juan Alberto Lépez
8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)
Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Raz6n del Cambio
Autor (es) | Erika Natalia Sanchez 05-03- | Actualizacion de
2022 datos
Leidy Daiana Jaramillo INSTRUCTORES | Articulacion
con la media Nombre del
Liliana Patricia Ferro proyecto, version
. del rograma,
Martha Ines Osorio . P g
actualizacion de
Alberto Giraldo un resultado de
aprendizaje
Juan Miguel Piedrahita
Autor (es) | Erika Natalia Sanchez 07-07- | Actualizacion
2023 version del
Leidy Daiana Jaramillo INSTRUCTORES | Articulacion formato de guias
con la media
Liliana Patricia Ferro
Yamile Mejia
Martha Ines Osorio
Alberto Giraldo
Paula Marcela Ramirez
Claudia Soto
Autor (es) | Erika Natalia Sanchez 04-07- | Actualizacion de
2024 datos
Leidy Daiana Jaramillo INSTRUCTORES
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Liliana Patricia Ferro Articulacién
con la media
Yamile Mejia

Martha Ines Osorio
Alberto Giraldo

Paula Marcela Ramirez

Claudia Soto

Juan Alberto Lopez
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