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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 (Cddigo del Programa de Formacion: 134101 version 2
e Nombre del Proyecto: APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN LAS MICROEMPRESAS DEL AREA DE
INFLUENCIA DEL CIAS
e  Fase del Proyecto: Planeacion
e Actividad de Proyecto: Proponer estructura para el registro y soporte de informacién empresarial
e Competencia: Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento técnico
e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
b. Utilizar recursos tecnoldgicos de la unidad administrativa de acuerdo a las tecnologias disponibles
e  Duracién de la guia (8) horas.

2. PRESENTACION

Los invitamos a abordar con dedicacion y enfoque las actividades propuestas, disefiadas para ayudar a comprender y
utilizar de manera eficiente los recursos tecnolégicos disponibles en su unidad administrativa. El objetivo es asegurar
gue estos recursos estén alineados con las necesidades de la organizacion y sean utilizados de manera d6ptima para
mejorar la productividad.

Esta guia ha sido elaborada con el propédsito de fortalecer sus competencias en la identificacion y uso de tecnologias
disponibles, facilitando la implementacién de soluciones que optimicen las operaciones diarias, promuevan una mejor
gestion de la informacidn, y contribuyan a la toma de decisiones eficientes en el dmbito administrativo.

El uso adecuado de los recursos tecnolégicos no solo mejora la eficiencia y el rendimiento, sino que también asegura
que el trabajo administrativo sea mas agil, seguro y eficaz. Aprovechar al maximo las herramientas tecnoldgicas
disponibles ayuda a reducir el tiempo dedicado a tareas manuales y a automatizar procesos, lo que mejora
significativamente la calidad del trabajo.

A través de esta guia, buscamos equiparles con el conocimiento necesario para hacer un uso informado y estratégico
de las tecnologias, asegurando que estas contribuyan al éxito y al crecimiento de su organizacién. La correcta utilizacion
de los recursos tecnoldgicos es clave para enfrentar los desafios administrativos y para mejorar continuamente los
procesos de trabajo.

«El pesimista ve dificultades en cada oportunidad. El optimista ve oportunidades en cada dificultad» —Winston
Churchill

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
v' Descripcion de la actividad(es)

3.1 Actividades de reflexion Inicial
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En la actualidad, el uso adecuado de los recursos tecnoldgicos
disponibles se ha convertido en un factor decisivo para el éxito y la

a eficiencia de cualquier unidad administrativa. No se trata solo de contar
@ " con las herramientas tecnoldgicas, sino de saber cémo utilizarlas de
/ manera estratégica y acorde con las necesidades especificas de la

organizacion.

La tecnologia no solo facilita la automatizacion de tareas rutinarias,
como la gestidn de documentos o el procesamiento de datos, sino que
también promueve una mayor capacidad de respuesta ante los retos
diarios. La correcta utilizacion de estos recursos permite a los
colaboradores concentrarse en tareas que realmente requieren
analisis, creatividad y toma de decisiones, liberandolos de labores
repetitivas que consumen tiempo y energia.

Sin embargo, la clave esta en la adaptacidon: cada unidad administrativa debe analizar las herramientas disponibles,
entender sus posibilidades y aprovecharlas al maximo. No siempre se trata de adquirir lo Ultimo en tecnologia, sino de
utilizar con inteligencia lo que ya esta al alcance, garantizando que estas herramientas se alineen con los objetivos y
procesos internos.

Por ultimo, no podemos olvidar la importancia de la capacitacion continua. El valor real de los recursos tecnolégicos
radica en las habilidades de quienes los manejan. Un equipo bien preparado para utilizar la tecnologia disponible es
capaz de transformar el funcionamiento de la unidad administrativa, haciéndola mas agil, segura y eficiente.

En conclusidn, utilizar los recursos tecnoldgicos de manera estratégica no solo mejora la productividad, sino que
también fortalece la capacidad de una organizacidon para adaptarse y crecer en un entorno laboral cada vez mas
dindmico y competitivo.

Resuelva las siguientes preguntas en su cuaderno

v’ éCémo podemos identificar si estamos aprovechando al méximo los recursos tecnolégicos disponibles en nuestra
unidad administrativa?

v/ ¢Qué impacto tiene el uso adecuado de la tecnologia en la eficiencia y productividad de las tareas administrativas?

v' ¢éQué pasos podriamos seguir para mejorar la capacitacion de nuestro personal en el uso de los recursos
tecnoldgicos que ya estan disponibles?

v' ¢Cudles son las principales barreras que enfrentamos al intentar implementar nuevas tecnologias en nuestras
operaciones administrativas y como podriamos superarlas?

v' ¢Qué beneficios podriamos obtener a largo plazo si optimizamos el uso de los recursos tecnoldgicos en nuestra
unidad administrativa?

Ambiente requerido: Aula de clase con conexion a internet

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lectura estados de aprovechamiento recursos tecnoldgicos en una
empresa.

Materiales de formacion: cuaderno, lapiz, esfero, borrador

Material de apoyo: Lecturas, talleres.

Duracion de la actividad: 30 minutos
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3.2. Actividades de Contextualizacion e Identificacion de Conocimientos Necesarios para el Aprendizaje

Descripcion de la actividad 1: Segun el siguiente link https://www.youtube.com/watch?v=bkxr4xMfNJM de

Recursos Tecnoldgicos en la Unidad Administrativa en su cuaderno desarrolle el taller, cuando termine llame a
su instructora para socializarlo.

Ambiente requerido: Aula de clase de aprendizaje con conexion a internet

Estrategias o técnicas didacticas activas: Presentacion realizada en PowerPoint sobre Recursos Tecnoldgicos
en la Unidad Administrativa, ejemplos, estudios de casos.

Material de la formacién: cuaderno, |apiz, marcadores

Material de apoyo: PDF Recursos Tecnoldgicos en la Unidad Administrativa.
Duracién de la actividad: 1 hora

3.3 Actividades de apropiacion:

Descripcion de la actividad 1: De acuerdo a los ejercicios expuesto en clase sobre Sistemas Ofimaticos, realice en el
computador la actividad entregada en clase, cuando termine llame a su instructora para socializarlo en la clase.

Ambiente requerido: Aula de informatica.

Estrategias o técnicas didacticas activas: sopas de letras, cuadros sindpticos, mapas mentales.
Materiales de formacion: cuaderno, lapiz, borrador, marcadores, computador

Material de apoyo: PDF Sistemas Ofimaticos

Evidencias de aprendizaje: Taller sobre procesador de texto y hoja de calculo.

Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo

Duracién de la actividad: 2 horas

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Descripcion de la actividad 1: De la lectura expuesta en la red sobre Elaboracidn y clases de encuesta, elabore en su

cuaderno una encuesta aplicando uno de los modelos vistos en clase, cuando termine llame a su instructora para luego
ser socializado con sus companieros de clase.

Ambiente requerido: Aula de aprendizaje

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lecturas, talleres, sopas de letras, cuadros sindpticos, mapa mental
Materiales de formacion: Cuaderno, lapiz, borrador, marcadores

Material de apoyo: PDF Elaboracion y preparaciones de encuestas, grabaciones, ejemplos

Evidencias de aprendizaje: Informe de una encuesta

Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo

Duracidn de la actividad: 2 horas.
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO FORMATIVO

Actividad de

aprendizaje

Evidencias
aprendizaje

Criterios
evaluacion

Técnicas e
instrumentos

formativo

PLANEACION

formativo

Proponer
estructura para
el

registroy
soporte de
informacion
empresarial

-Taller de
optimizacién del
uso de recursos
tecnoldgicos
disponibles

-Simulacion de
resolucion de
problemas
tecnoldgicos

-Aprender a
utilizar
herramientas
digitales en las
diferentes areas
administrativas.

-Propuesta de
mejora en el uso
de tecnologia
administrativa

-Practicas de
seguridad en el
uso de los
recursos
tecnoldgicos

Evidencia de

conocimiento:
- Taller sobre
procesador de
texto y hoja de
calculo.

Evidencia de
producto:

-Informe de una
encuesta

Elabora
documentos de
trabajo haciendo
uso de las
funcionalidades
de los
procesadores
de texto.

- utiliza las hojas
de calculo de
acuerdo a los
parametros y
funcionalidades
del software.

- Transcribe
encuestas de
acuerdo al
modelo
suministrado

de evaluacion

Técnica:
Demostracion
sobre
procesador de
texto y hojas de
calculo

Instrumento:
Lista de
chequeo

Técnica:
Demostracion
sobre matriz
DOFA.

Instrumento:
Lista de
chequeo

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Herramientas informaticas: Son el conjunto de instrumentos, digitales o fisicos que son utilizados para manejar la

informacién con el uso de computadoras.

Caso de estudio: Son metodologias de investigacién que examinan tematicas, proyectos u organizaciones para contar

una historia.
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Analizar: Proceso de examinar detalladamente un fendmeno o situacion especifica para comprender sus componentes,
identificar problemas y extraer conclusiones que puedan afirmar decisiones o acciones futuras.

Sistema de gestion: Es una herramienta que permite controlar, planificar, organizar y automatizar las tareas
administrativas de una organizacion.

CRM: Tecnologia que gestiona todas las interacciones de una empresa con clientes actuales y potenciales.

Chatbots: software basado en inteligencia artificial basado en capaz de mantener una conversacién en tiempo real por
texto o por voz.

Asistente virtual: Es una aplicaciéon que puede procesar comandos de voz en lenguaje natural para realizar tareas que
solicitan los usuarios: Todas aquellas medidas destinadas a proteger adecuadamente los documentos, con el fin de
prolongar su utilizacién en condiciones éptimas durante el mayor tiempo posible.

Plataformas de atencién: Es un sistema operativo, software que sirve como base para ejecutar determinadas
aplicaciones compatibles con este.

Automatizacion: Aplicacion de tecnologia, programas, robdtica o procesos para lograr resultados con una intervencion
humana minima

Hoja de calculo: programa pata la manipulacidn de datos dispuestos en forma de tablas, con la finalidad de efectuar
operaciones complejas con formulas y funciones.

Celda: porcion o espacio util en la hoja de cdlculo, se identifican mediante una coordenada basada en una letra que inda
que indica la columna, y un nimero que indica la fila.

Funcidn: formula predefinida que realiza los célculos utilizando valores especificos en un ordenador particular.

Tipos de fuente: pestafia activa por defecto, permite seleccionar el tipo de letra, su estilo, tamafio e idioma
predeterminado para la revisidn ortografica

Rango: conjunto de celdas, contiguas que estan situadas las unas al lado de las otras y que se pueden seleccionar a la
vez para aplicar la misma funcién a todas ellas.

Procesador de texto: es un dispositivo o programa de software capaz de crear, almacenar e imprimir documentos de
texto.

Encuesta: Consiste en aplicar un cuestionario a un grupo de personas para poder obtener informacién sobre un tema.

6. REFERENCIAS BILBIOGRAFICOS

-Normas APA. (s.f.). Citar normas técnicas o de calidad. Normas APA. https://normas-apa.org/referencias/citar-normas-

tecnicas-o-de-calidad/.

- Raffino, Etecé. (2024, 23 de abril). Sistema de informacion.https://concepto.de/sistema-de-informacion/
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-Feliu Torrent, Jaume. “PEREZ NAVARRO, A. (Coord.). Introduccién a Los Sistemas de Informacién Geografica y Geo
telematica.” Documents d&apos; analisi geografica 59.1 (2013): Documentos d&apos; analisi geogra & #768; fica,
2013, Vol.59 (1). Print.

-Long, Larry, Gutiérrez, Jorge Luis, traductor, and Monroy Borja, Radl, rev. Introduccion a Las Computadoras y a Los
Sistemas de Informacion. 5a. edici & #243; n. México: Prentice-Hall, 1997. Print.

-Piattini Velthuis, M., Polo Usaola, M., Ruiz Gonzalez, F., & Garcia Rodriguez de Guz (2018). Mantenimiento y
evolucion de sistemas de informacion. Rama Editorial. https://www-digitaliapublishing-
com.bdigital.sena.edu.co/a/110119.

-HubSpot. (sf). ¢Qué es una plataforma digital? recuperadorhttps://blog.hubspot.es/website/que-es-plataforma-
digital

-Gestidn de recursos tecnoldgicos https://www.youtube.com/watch?v=bkxr4xMfNJM.

- Zendesk. (s.f.). Cémo elaborar una encuesta: consejos y mejores prdcticas. Zendesk. Recuperado de
https://www.zendesk.com.mx/blog/como-elabora-encuesta/

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Autor (es) Myriam Gomez Instructora Asistencia Administrativa 16/10/2024

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

Nombre Cargo Dependencia Fecha Razon del Cambio

Autor (es)
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INSTRUMENTO DE EVALUACION

1. DATOS GENERALES

Programa de formacion: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ID 2961334

Proyecto formativo: APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN LAS
MICROEMPRESAS DEL AREA DE INFLUENCIA DEL CIAS

Fase proyecto: Planeacion

Resultado de aprendizaje: b. Utilizar recursos tecnoldgicos de la unidad administrativa
de acuerdo a las tecnologias disponibles.

Actividad de aprendizaje: Optimizaciéon del uso de recursos tecnoldgicos disponibles

Evidencia Conocimiento: Taller sobre procesador de texto y hoja de calculo.

Criterios de evaluacién: Elabora documentos de trabajo haciendo uso de las funcionalidades de los
procesadores de texto.
- utiliza las hojas de cdlculo de acuerdo a los parametros y funcionalidades del software.

2. LISTA DE VERIFICACION

No. CUMPLE Observaciones
VARIABLES/INDICADORES DE LOGRO _
Sl NO

1 Argumenta claramente el uso de los recursos

' tecnoldgicos disponibles
) Argumenta la aplicacion de las funciones bdsicas de un

' procesador de texto y hoja de cdlculo
3 Argumenta la implementacion de herramientas de

' formato (negrilla, cursiva, subrayado) en un documento
4 Argumenta el uso de tablas, listas en un procesador de

' texto.
s Argumenta la utilizacion de formatos numéricos, fechas

' y texto de celdas en una hoja de cdlculo
6 Argumenta como exportar y guardar archivos en

diferentes formatos.
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INSTRUMENTO DE EVALUACION

-Teniendo en cuenta la tematica de la clase desarrollar el taller expuesto en la red.

'3

EJERCICIOS WORD Y
EXCEL.html

3. EVALUACION

Observaciones:

Juicio de valor:

Firma del Aprendiz: Firma del Instructor:
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INSTRUMENTO DE EVALUACION

1. DATOS GENERALES

Programa de formacion:

ASISTENCIA ADMINISTRATOVA

ID

2961334

Proyecto formativo:

APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN LAS
MICROEMPRESAS DEL AREA DE INFLUENCIA DEL CIAS

Fase proyecto: PLANEACION

Resultado de aprendizaje:

b. Utilizar recursos tecnolégicos de la unidad
administrativa de acuerdo a las tecnologias disponibles.

Actividad de aprendizaje:

administrativa

- Taller de elaboracién de una encuesta

- Propuesta de mejora en el uso de tecnologia

Evidencia de producto:

- Elaboracién de una encuesta

Criterios de evaluacion: - Recolecta datos en encuestas de forma manual o electrdnica de
acuerdo a la tecnologia disponible
- transcribe encuestas de acuerdo al modelo suministrado

2. LISTA DE VERIFICACION

formulacion de preguntas en una encuesta

CUMPLE
No. VARIABLES/INDICADORES DE LOGRO _ Observaciones
| NO
1. El producto expone correctamente la importancia de
elaborar una encuesta.
2. El producto detalla claramente la eleccién de un publico
para realizar una encuesta.
3. El producto describe las preguntas claras y relevantes
que tiene una encuesta.
4 El producto aplica diferentes tipos de preguntas para la
elaboracion de una encuesta.
5. El producto explica las diferentes categorias de
encuestas.
6 El producto presenta una redaccion clara y precisa en la
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INSTRUMENTO DE EVALUACION

-Segun el siguiente link de lectura: https://www.zendesk.com.mx/blog/como-elabora-encuesta/ elabore en

su cuaderno un informe de Elaboracion de encuestas.

1. EVALUACION

Observaciones:

Juicio de valor:

Firma del Instructor:

Firma del Aprendiz:
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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 (Cddigo del Programa de Formacion: 134101 version 2

e Nombre del Proyecto: APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN LAS MICROEMPRESAS DEL AREA DE

INFLUENCIA DEL CIAS

e Fase del Proyecto: Planeacién

e Actividad de Proyecto: Proponer estructura para el registro y soporte de informacién empresarial

e Competencia: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
e. 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 (16) horas.

2. PRESENTACION

La correccién de textos y documentos es una habilidad esencial en cualquier organizacién. Un documento bien corregido
no solo asegura la claridad y coherencia en la comunicacién, sino que también refleja profesionalismo y atencidn a los
detalles. La calidad de los textos se basa en la observancia de normas gramaticales, técnicas y en el cumplimiento de las
politicas internas de la organizacién. Ademas, es fundamental que los textos cumplan con los lineamientos establecidos
para asegurar que representen e. Corregir los textos y documentos redactados teniendo en cuenta las observaciones,
las normas gramaticales, técnicas y las politicas de la organizacidon adecuadamente los valores y objetivos de la entidad,
y que se ajusten a los estandares de calidad requeridos.

“Para mi, el mayor placer de la escritura n es el tema que se trate, sino la musica que hacen las palabras “ Truman
Capote”

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

o Descripcion de la actividad(es)

3.1 Actividades de reflexion Inicial
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La correccion de textos y documentos es un proceso
fundamental en el ambito organizacional que va mas alla de
la simple revision ortografica. Este proceso implica un
compromiso con la claridad, la coherencia vy el
profesionalismo en la comunicacién escrita. Al corregir un
texto, no solo buscamos eliminar errores, sino también
garantizar que el mensaje se transmita de manera efectiva y
alineada con lo requerido.

La atencidon a las normas gramaticales es crucial, ya que un
texto con errores gramaticales puede llevar a malentendidos
y afectar la credibilidad de quien lo redacta. Un documento bien escrito refleja seriedad y respeto hacia el lector,
mientras que los errores pueden transmitir descuido y falta de profesionalismo. Ademas, las normas técnicas y de
formato son esenciales para asegurar que los documentos sean facilmente legibles y estéticamente agradables,
facilitando asi la comprension.

En conclusion, la correccion de textos y documentos es un proceso integral que requiere atencidn a multiples aspectos,
desde la gramatica hasta la incorporacion de observaciones y el cumplimiento de politicas organizacionales. Este
enfoque no solo mejora la calidad de la comunicacion, sino que también fortalece la imagen profesional tanto del autor
como de la organizacion en su conjunto.

- ¢éPor qué es importante corregir errores gramaticales en un documento?

- éComo puede la retroalimentacién mejorar la calidad de un texto?

- éQué impacto tiene un documento mal corregido en la reputacidn de la organizacién?
- ¢éQué normas deben seguirse al formatear un documento?

- éComo se relacionan las politicas organizacionales con la correccion de textos?

Ambiente requerido: ¢ Aula de clase con conexidn a internet?

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lectura sobre la importancia de la Elaboracion de Documentos
Materiales de formacion: cuaderno, lapiz, esfero, borrador

Material de apoyo: Lecturas relacionadas sobre la elaboracién de documentos.

Duracién de la actividad: 30 minutos

3.2. Actividades de Contextualizacion e Identificacion de Conocimientos Necesarios para el Aprendizaje

Descripcion de la actividad 1: Una vez realizada la lectura colocada en la red, sobre “Gramatica, ortografico uso
de conectores y cohesidn textual”, desarrolle el cuestionario en su cuaderno, cuando termine llame a su instructora
para socializar la descripcion.

Ambiente requerido: Aula de clase de aprendizaje con conexion a internet

Estrategias o técnicas didacticas activas: ejercicios gramaticales, ejercicios de correcciones, ejercicios de
redaccion gramaticales, ejemplos de textos correccidn de textos.

Material de la formacién: cuaderno, lapiz, marcadores, borrador.

Material de apoyo: PDF lectura “Gramatica, ortografica, uso de conectores y cohesién textual”,

Duracioén de la actividad: 1 horas
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3.3 Actividades de apropiacion:
Descripcion de la actividad 1: De acuerdo con la presentacién en PowerPoint sobre “Normas técnicas para la

elaboracién de documentos” elaborar las plantillas, tablas y graficos en el computador, cuando termine llame a su

instructora para realizar una socializacidon en clase.

Ambiente requerido: Aula de clase de aprendizaje.

Estrategias o técnicas diddcticas activas: Lecturas sobre graficos y tablas, ejercicios, demostraciones, ejemplos,
folletos, Manuales de gramatica y ortografia.

Materiales de formacion: cuaderno, lapiz, borrador, marcadores, computador.

Material de apoyo: PDF sobre Normas técnicas para la elaboracién de documentos.

Evidencias de aprendizaje: Socializacion de plantillas, tablas y graficos en documentos.

Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo

Duracién de la actividad: 2 horas

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Descripcion de la actividad 1: Segun el siguiente link sobre Recoleccidn de informacién y elaboracidn de informes,

https://www.youtube.com/watch?v=0gFTi RKqD4, teniendo en cuenta la tematica expuesta, realice en su

cuaderno un informe sobre esta actividad, cuando termine socialicelo con su instructora.

Ambiente requerido: Aula de aprendizaje

Estrategias o técnicas didacticas activas: talleres, ejemplos, demostraciones, ilustraciones, ejercicios
Materiales de formacion: Cuaderno, lapiz, borrador, marcadores

Material de apoyo: PDF Recoleccién de informacidn y elaboraciéon de informes, lecturas, ejemplos, normativas
Evidencias de aprendizaje: Informe sobre Recoleccidn de informacidn y elaboracién de informes.
Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo

Duracién de la actividad: 2 horas.

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO FORMATIVO

Fase del Actividad del | Actividad de Evidencias de Criterios Técnicas e
proyecto proyecto aprendizaje aprendizaje evaluacion instrumentos de
formativo formativo evaluacion
Proponer Talle de edicién Evidencia~ de Técnica: 5
estructura de documentos desempeiio: Demostracion
sobre
par'a el empresariales. -Socializacién de socializacion de
registroy plantillas, tablas y plantillas, tablas
PLANEACION | soporte de - Taller sobre graficos en y graficos en
informacion Elaboracion de documentos. documentos
empresarial plantillas, Elabora Instrumento:
graficos, tablas documentos Lista de chequeo
en documentos finales de acuerdo
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Evidencia de a las normas | Técnica:
producto: técnicas. observacion
gramaticales, de | sobre informe
-Informe sobre redaccidn sobre
-Elaboracién de | Recoleccidon de recoleccion de
informes sobre informacion y informacion y
redaccién de elaboracion de elaboracién de
documentos. informes. informes.
Instrumento:
Lista de chequeo

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Ergonomia: Estudio de la adaptacidn de las maquinas, muebles y utensilios a la persona que los emplea habitualmente,
para lograr una mayor comodidad y eficacia.

Técnica: Se refiere a los procedimientos y recursos que se emplean para lograr un resultado especifico, satisfaciendo
las necesidades de quienes la aplican.

Gramatica: conjunto de reglas del lenguaje que regulan el uso de una lengua determinada, tanto como la composicién
y organizacion sintactica de las oraciones.

Norma: Regla de conducta dictada o divulgada por un poder legitimo para regular la conducta humana por medio de
una prescripcion, autorizacién o prohibicién.

Estilo: El estilo de un texto es la manera en que se expresa el contenido del mismo influyendo en la manera como se
lee.

Gramatical: Parte de la lingliistica que estudia los elementos de una lengua, asi como la forma en que estos se
organizan y se combinan.

Redaccién: Forma de edicidn en la que se combinan multiples fuentes de textos y se modifican ligeramente para crear
un solo documento.

Conservacion de documentos: Todas aquellas medidas destinadas a proteger adecuadamente los documentos, con el
fin de prolongar su utilizacidn en condiciones dptimas durante el mayor tiempo posible.

Estructura organizacional: Es el proceso de reducir las opciones para encontrar la mas viable.

Plantilla: documento que sirve como modelo o guia para crear otros documentos similares, proporciona una
estructura predefinida con cajas, lineas y formato para facilitar la creaciéon de documentos como curriculos, facturas,
calendarios u hojas de trabajo.

Grafico: es una representacion grafica de datos, la visualizacidn de los datos por medio de graficos ayuda a detectar
patrones, tendencias, relaciones y estructuras de los datos.
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- Normas APA. (s.f.). Citar normas técnicas o de calidad. Normas APA. https://normas-apa.org/referencias/citar-normas-

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

tecnicas-o-de-calidad/.

-Veigler. (s.f.). Técnicas de redaccion. Veigler. https://veigler.com/tecnicas-de-redaccion/.

-Comunidad Baratz. (2021, 23 marzo). La preservacion del fondo documental en los archivos. Comunidad Baratz.
https://www.comunidadbaratz.com/blog/la-preservacion-del-fondo-documental-en-los-archivos/

-Universidad Nacional Auténoma de México. (s.f.). Preservacion documental: Conceptos y aspectos importantes. UAPA
CUAIEED. https://uapa.cuaieed.unam.mx/sites/default/files/minisite/static/738be07a-e88b-4baf-9183-
1662ff6a8840/UAPA-preservacion-documental/index.html

- ATS Gestion Documental. (s.f.). Preservar documentos: Importancia en la empresa. https://atsgestion.net/preservar-

documentos-importancia-en-empresa/

- ARL SURA. (s.f.). Ergonomia en el lugar de trabajo. https://www.arlsura.com/images/conectividad-

saludable/docs/ergonomia-en-el-lugar-de-trabajo.pdf

-https://www.fisioterapia-online.com/infografias/ergonomia-los-mandos.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Autor (es) Myriam Gémez Instructora Asistencia Administrativa 13/10/2024

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

Nombre Cargo Dependencia Fecha Razon del Cambio

Autor (es)
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MATERIAL DE APOYO PARA LA COMPETENCIA ELABORAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON NORMAS
TECNICAS
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INSTRUMENTO DE EVALUACION

1. DATOS GENERALES

Programa de formacion: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ID 2961348

Proyecto formativo: APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN LAS
MICROEMPRESAS DEL AREA DE INFLUENCIA DEL CIAS

Fase proyecto: PLANEACION

Resultado de aprendizaje: R5. Corregir los textos y documentos redactados teniendo en
cuenta las observaciones, las normas gramaticales, técnicas y las
politicas de la organizacion

Actividad de aprendizaje: - Talle de edicidon de documentos empresariales.
- Taller sobre Elaboracién de plantillas, gréficos, tablas en
documentos

Evidencia de Desempefio - Socializacién de plantillas, tablas y gréficos en
documentos

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

2. LISTA DE VERIFICACION

CUMPLE
No. VARIABLES/INDICADORES DE LOGRO Observaciones
| NO

1. El Aprendiz utiliza adecuadamente plantillas para
estructurar documentos de manera eficiente

2. El Aprendiz crea tablas que organizan la informacion de
manera clara y comprensible

3. El Aprendiz aplica formatos adecuados (bordes,
sombreado, alineacion), a las tablas creadas

4, El Aprendiz elige y crea grdficos que representan datos
de manera visual clara.

5. El Aprendiz integra correctamente plantillas, tablas y
grdficos en documentos empresariales
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INSTRUMENTO DE EVALUACION

- De acuerdo con la presentacién realizada en PowerPoint Normas técnicas para la elaboracién de
documentos” elaborar las plantillas, tablas y graficos en el computador.

3. EVALUACION

Observaciones: Juicio de valor:

Aprendiz: Instructor:
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INSTRUMENTO DE EVALUACION

Programa de formacién:

ASISTENCIA ADMINISTRATOVA

ID 2961348

Proyecto formativo:

APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN LAS
MICROEMPRESAS DEL AREA DE INFLUENCIA DEL CIAS

Fase proyecto:

PLANEACION

Resultado de aprendizaje:

politicas de la organizacién

R5. Corregir los textos y documentos redactados teniendo en
cuenta las observaciones, las normas gramaticales, técnicas y las

Actividad de aprendizaje:

Elaboracién de informes sobre redaccion de documentos

Evidencia de Producto

de informes

- Informe sobre Recoleccidn de informacién y elaboracién

Criterios de evaluacion: Elabora documentos finales de acuerdo a las normas técnicas.
gramaticales, de redaccién.

2. LISTA DE VERIFICACION

recoleccion de informacion presente en una

No. VARIABLES/INDICADORES DE LOGRO CUMPLE Observaciones
si | NO
1. El producto es claro y relevante para el tema
presentado en el informe.
2. El producto esta estructurado con secciones claramente
definidas
3. El producto presenta un andlisis critico sobre la

organizacion.

4. El producto presenta un formato adecuado (mdrgenes,
tipografia, numeracion de pdginas), visualmente
presentable.

5. El producto cumple con las normas técnicas

gramaticales y de redaccion establecidas

fundamentadas

6 El producto presenta conclusiones y recomendaciones

en la informacion presentada
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INSTRUMENTO DE EVALUACION

-Segun el siguiente link sobre Recoleccién de informacion y elaboracién de informes,
https://www.youtube.com/watch?v=0gFTi_RKqgD4, teniendo en cuenta la tematica expuesta, realice en su

cuaderno un informe sobre esta actividad.

1. EVALUACION

Observaciones: Juicio de valor:

Aprendiz: Instructor:
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