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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1- IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacién: Técnico en Asistencia Administrativa
e Cadigo del Programa de Formacién:134101 Vr 1
e Nombre del Proyecto: Suministrar apoyo a los procedimientos en las unidades administrativas de
las MIPYMES de Risaralda.
e Fase del Proyecto: Alistamiento y Analisis
e Actividad de Proyecto: Identificar los procedimientos administrativos y tipos de clientes de las
mipymes mediante el uso de herramientas ofimaticas y analisis de informacién.
e Competencia: 210601024 Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas.
o Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
e 01 Reconocer el documento de acuerdo con el asunto, la nhorma técnica y tipo de texto.
e 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 03 Comprobar que los documentos elaborados cumplan con la norma técnica, gramatical, y
politicas de la organizacion.
e 04 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: 102 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 formacién 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. EIl SENA desarrolla competencias a través de resultados de aprendizaje
especificos, transversales y bésicos, permitiendo una formacion integral para el trabajo.

Con el desarrollo de la presente guia y la correcta apropiacion de los conocimientos y aprendizajes que aqui
se proponen, el aprendiz va a adquirir habilidades, destrezas y saberes que le permitiran ser mas
competitivo y mejorar su desempefio en el &mbito laboral, obteniendo de este modo mayores posibilidades
de lograr sus proyectos personales, profesionales y laborales.

A continuacion se describen las diferentes actividades a realizar con sus respectivas indicacionegF[')Déifélﬁé\ygl1
a cabo de manera exitosa los resultados de aprendizaje, su dedicacion, disciplina, trabajo auténomo y
compromiso son determinantes para el logro de sus objetivos y metas.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
A. Actividades de reflexion inicial:
Actividad de saberes previos
Fortalezas y debilidades frente a la elaboracion de documentos

Identificar los aprendizajes previos relacionados con los conocimientos de los documentos en un
ambiente laboral, esenciales para el desempefio de un Asistente Administrativo.

Foro “Saberes previos”: Participar en el foro de saberes previos en la plataforma LMS
territorium y contestar las siguientes preguntas, no olvidar aportar como minimo un comentario a
un comparniero.

e ¢ Cudles parecen ser los documentos més importantes en una oficina?
e ¢(Porqué sontan importantes?

e  ¢Qué entiende por documento?

e (Cuédl es la diferencia entre una carta personal y una comercial?

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

B. Actividad 1. Crucigramay sopa de letras: Términos

Relacionar e identidicar conceptos de la GTC 185 de manera didactica. Después de la
socializacién de la guia GTC 185 por parte del instructor el aprendiz se encontrara en capacidad
de identificar sus conceptos y llevar a cabo la actividad de manera adecuada y didactica.

Crucigrama y sopa de letras: En TERRITORIUM, en la carpeta de Actividades de Aprendizaje
encontraras el crucigrama y la sopa de letras de términos GTC -185, para resolver esta actividad
en la carpeta Materiales de apoyo encontrara la Guia Técnica Colombiana GTC 185, en el
numeral 3 de la norma GTC 185 — TERMINOS Y DEFINICIONES- que son de especial
importancia para comprender esta Guia Técnica

Ambiente de aprendizaje: Plataforma LMS territorium

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

Materiales: Crucigrama y sopa de letras, Plataforma LMS territorium GFPI-F-135 V01
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CONCIENDO LAS ZONAS Y LOS ESTILOS DE LAS COMUNICACIONES

Para efectos de la distribucién de contenidos de la comunicacién, se tienen definidas tres zonas y tres
estilos como alternativa:

Zonas:

GUIA TECNICA COLOMBIANA GTC 185

2anvaca 20NA 1 ZoMA3

031 mterinas Bee

132 nwmtiomas Rres
Luger y fecha de elaborsdon

123 netomasres

Detos del destinatano

A e commeassiae —

122 netimas lres
£ L LR — —_—
Onve Dnve
Jemydom 3 132 nwtimatitres " 2emydem™

BRETTTT

12 2metionas itres

435 mtionas ires
Remferie
Cargo

I wteinems Tues
Anezon (opcional
Copin: (opeionst)

1 ntcions ire
Transa iptor:

18 2nmetioeas res

|

Eae

20MA2 15emy20em

Figura 1. Esquema zonas disponibles de carta estilo bloque extremo
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Estilos: Bloque extremo, bloque y semibloque

Bloque Extremo

Las lineas de cdédigo, lugar de origen, fecha de elaboracion, nombre y cargo del remitente se escriben
partiendo del margen izquierdo hacia la derecha.

GUIA TECNICA COLOMBIANA

GTC185

Enve

MUNDIACTUALIZACION
COLOMBIANA

Jemydem

CNI-8-012
Bogata D.C., 11 de setrerade 2009

Sefiar
GERMAN CANO MORA
Jede Dep
Capaditacdn Empresadal S.A
Transversal 36 45 - 80
Bogaa D.C.

Asun: Madela panes menssje canercd

Cardal ssuda, seiar Cana:

Este model de cana esita en estloblaque extrerna esuna de bs mis
usidas en la camuricsdn arganzaganal.

E: que &l ida ita [a des en farma: dara, préeciss,
coherente, concss y ardenada para curgiir can las dbjetivas de infarnar
¥ persusdir. Se sxgiere que el i na kenga més de tes paratos en

cartas de un solo %ola. Se adurts de ks Real
Al abservar esse modelo, ideni laspares y opaons.
que =& mquemn para fa icadan etecs

Has1s préxima gpadunidad.

MARIA FERNANDA GOMEZ LARA
Odermadam Recusas Hunans

Anexo: uno {13 1dias)
Copias: Ssiemas, Cantbilidad

Redacwr:  Angdica Duque
Trarnscpyr: Mads Lizarazo

Calle 34 98 - 07, Bogota D.C. otmsilcom
PBX 890 89 76 - (e} ono 412 3265

Enve |
2emy dem

Figura 2. Ejemplo de distribucién de carta estilo bloque extremo

17

GFPI-F-135 V01



Bloque

4
SENA

N

Las lineas de cédigo, lugar de origen, fecha de elaboracion, nombre y cargo del remitente se escriben
partiendo del centro del escrito hacia el margen derecho.

GUIA TECNICA COLOMBIANA GTC 185

Ertre
demyden

MUNDIAC TUALIZACION
COLOMBIANA

DC-4-015

Bogata D.C., 11 de sbil de 2003

Sefara

NIDIA GONZALEZ MORA
Coardnadera fArea Benestar
Cepactatdan Empresadal S.A

Caile 34 45-80
Bagat DC.

Asnn:Madela estio boque

Cardial saluda, sedom Nidia:

El estlo aque consuise en que las lineas del cigida, B fecha, la Sana y
d cargaseubican pasenda del certra dd esciv hacia o margen
darecha.

Los datas del desinasia, el awunk, ¢f sduda, d textade Is cana, fa
despedids y Bisliness espeddes 2 wican onya & margenizquierda.

Agradecanos s spiicactin dels quis.

MARIA FERNANDA GOMEZ LARA
Odermadara de Capasitacitn

Anexcs ung {un tdia)
Cepia: Reoursos Educsivas

Transaipior: Angélics Duque Gomez

— Ertire —
2enyden

Calle 34 98 - (7, Bogots D.C. mundi@hotmailcom
PBX 890 8976 - {dléfono 412 32 65

Figura 4. Ejemplo de distribucién de carta estilo blaque
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Conservando la distribucién del estilo bloque, el primer rengléon de cada parrafo tiene una sangria de 5

espacios a 10 espacios

GUIA TECNICA COLOMBIANA GTC 185
MUNDIACTUALIZACION
COLOMBIANA
DA-5-007
Sanfaga de Cai, 11 de mayo de 2003
Licenciado
GERMAN DUQUE MUROZ
Caardinadar Académicn
Des arrdlo Talerta Humano
Actualizaciin Ergresadal S A
Bagatd DC.

Enve
3emyden

Asunt: Estlo semitioque

Respetada loenciada Duque!

Cama usied puede absenar, este esilo e asemeja al estib bloque.
En cuanto a la dstrbucitn del c4digo, fecha, narmixe del ermisere y cargo
58 ubican desde el cenya de la haoja hacia el margen demena.

La tnics diferendia e que fos paratos levan sangria de 5 8 10 espa-
dos que dependen de la dectidn del remitente. Para el germgpia se agiichd
wa sangria de Gneo espacios.

Caddiainente,

MARIA FERNANDA GOMEZ LARA
Direcyora

Capia: Recursos Humanas

Transerplor: Mdrea Fomra Gamez

|, Eve |
2emydem

Calle 34 98 - 07, D.C. mundi@hotmail.com
PBX 830 89 76 - tekfono 412 32 65

Figura 6. Ejemplo de distribucion de carta estilo semibloque con sangria
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C. Actividades de Elaboracién de Documentos

Teniendo como base la informacion de la guia GTC 185 con respecto a la correcta elaboracién de
documentos el aprendiz debera apropiar los conocimientos necesarios y llevarlos a la practica
realizando las siguientes actividades descritas a continuacion:

Subactividades:

e Actividad 2. Identificar zonas y estilos de las comunicaciones: En la plataforma
TERRITORIUM, en la carpeta Material de apoyo, encontrards 6 cartas con diferentes
estilos, identifica cada de una de las cartas a que estilo pertenece y asi mismo sus zonas

Ambiente de aprendizaje: Plataforma LMS territorium

Evidencia de aprendizaje: Realizar la identificacion de los estilos y zonas de las cartas
solicitadas de acuerdo a la GTC 185 (Calificable - Individual)

Materiales: GTC 185, cartas: capacitacion, presentacion, proveedor, correspondencia, retraso
correspondencia, certificaciones tributarias, cotizacion. Plataforma LMS territorium

e Actividad 3. Elaboracion de cartas: En la plataforma TERRITORIUM, en la carpeta
Actividades de Aprendizaje, encontrara el Taller Elaborar Cartas, el cual consta de la
realizacion de 7 cartas que se iran trabajando en clase, donde el aprendiz debera
complementar la informacion de la carta segun lo estipulado por la GTC -185.

Ambiente de aprendizaje: Plataforma LMS territorium

Evidencia de aprendizaje: Realizar el taller de Elaboracion de cartas (Calificable - Individual)
(Calificable - Individual)

Materiales: Plataforma LMS territorium

e Actividad 4. Cuestionario Memorando y Circular: En la plataforma TERRITORIUM, en
la carpeta Actividades de Aprendizaje encontraras el cuestionario sobre mermorando y
circular.

Ambiente de aprendizaje: Plataforma LMS territorium

Evidencia de aprendizaje: Realizar el cuestionario Memorando y Circular (Calificable -
Individual)

Materiales: GTC 185, Plataforma LMS territorium

GFPI-F-135 V01
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e Actividad 5. Memorando: En la plataforma TERRITORIUM, en la carpeta Actividades de
Aprendizaje encontraras el taller elaboracion de momorandos aplicando todas las
recomendaciones de la GTC 185.

Ambiente de aprendizaje: Plataforma LMS territorium

Evidencia de aprendizaje: Realizar el taller elaboracién de momorandos aplicando todas las
recomendaciones de la GTC 185 (Calificable - Individual)

Materiales: GTC 185, Plataforma LMS territorium

e Actividad 6. Circular Elabore tres circulares estilo bloque extremo y otras tres en estilo
blogue aplicando todas las recomendaciones de la GTC 185.

Ambiente de aprendizaje: Plataforma LMS territorium

Evidencia de aprendizaje: Realizar tres circulares estilo bloque extremo y otras tres en estilo
bloque aplicando todas las recomendaciones de la GTC 185. (Calificable - Individual)
Materiales: GTC 185, Plataforma LMS territorium

e Actividad 7. Acta reunién ordinaria: En la plataforma TERRITORIUM, en la carpeta
Actividades de Aprendizaje encontraras el Taller Elaboracion de Acta de la Compafiia
Seguros Bolivar,ahi encontraran una informaciéon que les servira para la realizacién de la
misma, en caso de que considere que faltare algin dato, use su creatividad para
agregarlo. No olvide aplicar la norma GTC 185.

Ambiente de aprendizaje: Plataforma LMS territorium

Evidencia de aprendizaje: Realizar un acta aplicando todas las recomendaciones de la GTC
185. (Calificable - Parejas)

Materiales: GTC 185, Plataforma LMS territorium

e Actividad 8. Acta Reunién Extraordinaria: En la plataforma TERRITORIUM, en la
carpeta Actividades de Aprendizaje encontraras el Taller Elaboracion de Acta Reunién
Extraordinaria, ahi encontraran una informacion que les servird para la realizacion de la
misma, en caso de que considere que faltare algin dato, use su creatividad para
agregarlo. No olvide aplicar la norma GTC 185.

Ambiente de aprendizaje: Plataforma LMS territorium

Evidencia de aprendizaje: Realizar el acta aplicando todas las recomendaciones de la GTC
185. (Calificable - Individual) GFPI-F-135 V01
Materiales: GTC 185, Plataforma LMS territorium
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e Actividad 9. Constancias: En la plataforma TERRITORIUM, en la carpeta Actividades de
Aprendizaje encontrar la informacion para elaborar las constancias solicitadas y haciendo
uso de su creatividad debera completar los elementos que faltan o eliminar los que
sobren, aplicando siempre las normas de la GTC 185.

Ambiente de aprendizaje: Plataforma LMS territorium

Evidencia de aprendizaje: Realizar la actividad de elaboracion de constancia aplicando todas
las recomendaciones de la GTC 185. (Calificable - Individual)

Materiales: GTC 185, Plataforma LMS territorium

e Actividad 10. Certificados: En la plataforma TERRITORIUM, en la carpeta Actividades
de Aprendizaje encontrar la informacion para elaborar los certificados solicitados vy
haciendo uso de su creatividad deberd completar los elementos que faltan o eliminar los
que sobren, aplicando siempre las normas de la GTC 185

Ambiente de aprendizaje: Plataforma LMS territorium

Evidencia de aprendizaje: Realizar la actividad de elaboracion de certificado aplicando todas
las recomendaciones de la GTC 185. (Calificable - Individual)

Materiales: GTC 185, Plataforma LMS territorium

e Actividad 11. Exposiciones: Como asistentes administrativos una de las habilidades que
deben fortalecer es su parte comunicativa con el objetivo que exista un buen
entendimiento con sus compafieros, jefe, clientes entre otros y asi mismo, que la
informacion pueda fluir entre los diferentes departamentos de la organizacion de manera
confiada, es asi como se divide los Ultimos temas de la Guia Técnica Colombiana GTC -
185, son:

* Informes:

- Resumen Ejecutivo.
- Informe Corto.

- Informe Extenso

* Hoja de Vida.

* Sobres Comerciales

* Mensajes Electronicos.
* Tarjetas

*Protocolarias:
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- Tarjetas de Presentacion.
- Tarjetas de Invitacion.
- Tarjeta de Agradecimiento y felicitacion.

Ambiente de aprendizaje: Plataforma LMS territorium
Evidencia de aprendizaje: Realizar la exposicién que les corresponde (Calificable - Grupal)
Materiales: GTC 185, Plataforma LMS territorium

e Actividad 12. Resumen Ejecutivo: En la plataforma TERRITORIUM, en la carpeta
Actividades de Aprendizaje encontrara el taller RESUMEN EJECUTIVO,haciendo uso de
su creatividad para completar los elementos que faltan o eliminar los que sobren,
aplicando siempre las normas de la GTC 185.

Ambiente de aprendizaje: Plataforma LMS territorium

Evidencia de aprendizaje: Realizar el taller RESUMEN EJECUTIVO aplicando todas las
recomendaciones de la GTC 185. (Calificable - Individual)

Materiales: GTC 185, Plataforma LMS territorium

e Actividad 13. Hoja de Vida: Elabore su hoja de vida con base en el formato que se
encuentra en la plataforma TERRITORIUM en la carpeta actividades de aprendizaje.

Ambiente de aprendizaje: Plataforma LMS territorium
Evidencia de aprendizaje: Elaborar una Hoja de vida. (Calificable - Individual)
Materiales: GTC 185, Plataforma LMS territorium

e Actividad 14. Elaboracion Sobre: Elabore un sobre en el cual identifigue zonas y
diligencie las y partes del mismo.

Ambiente de aprendizaje: Plataforma LMS territorium

Evidencia de aprendizaje: Elaborar un sobre aplicando todas las recomendaciones de la GTC
185. (Calificable - Individual)

Materiales: GTC 185, Plataforma LMS territorium

GFPI-F-135 V01
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e Actividad 15. Mensajes Electronicos: Elabore y envie un correo electrénico a su
instructor, justificando el motivo de su inasistencia a laborar en su empresa el dia primero
del mes actual del presente afio. No olvide las recomendaciones de la GTC 185. Pag 73.

Ambiente de aprendizaje: Plataforma LMS territorium
Evidencia de aprendizaje: Realizar y enviar el correo electronico cumpliendo con lo solicitado

en la actividad y aplicando todas las recomendaciones de la GTC 185. (Calificable - Individual)
Materiales: GTC 185, Plataforma LMS territorium

e Actividad 16. Tarjeta de Presentacién: Con los conocimientos adquiridos realice una
tarjeta de invitacién, dirigida a alguno de sus comparferos, donde aplicara todos los
conceptos recomendados por la norma GTC 185. No olvide subir las evidencias a la
plataforma TERRITORIUM

Ambiente de aprendizaje: Plataforma LMS territorium

Evidencia de aprendizaje: Realizar una tarjeta de invitacién, dirigida a alguno de sus
compafieros, aplicando todas las recomendaciones de la GTC 185. (Calificable - Individual)
Materiales: GTC 185, Plataforma LMS territorium

e Actividad 17. De evaluacion de producto: Como aprendices del Técnico en Asistecia
Admnistrativa deberan presentar una propuesta de documentos administrativos para el
uso de comunicaciones oficial de su empresa didactica o de aula, por lo tanto se le solicita
enviar un ejemplo de cada documento visto en esta guia con su membrete
correspondiente.

Documentos a presentar: Carta, Memorando, Circular, Constancia, Certificado, Acta y
tarjeta de presentacion.

Ambiente de aprendizaje: Plataforma LMS territorium

Evidencia de aprendizaje: Realizar los documentos: Carta, Memorando, Circular, Constancia,
Certificado, Acta y tarjeta de presentacion, aplicando todas las recomendaciones de la GTC 185.
(Calificable - Grupal)

Materiales: GTC 185, Plataforma LMS territorium

GFPI-F-135 V01
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Conocimiento :

Generalidades de memorando y
circular

Evidencias de Desempefio:

Identificacion de las zonas y estilos
de comunicacién

Elaboracion de los siguientes
documentos administrativos: Cartas,
memorando, circular, actas (reunion
ordinaria y extraordinaria),
constancia, certificado, resumen
ejecutivo, hoja de vida, sobre
comercial, mensaje electronico y
tarjeta de presentacion.

Exposicién temas de la GTC 185

Evidencias de Producto:

Elaboracion de documentos
administrativos de la empresa
didactica o de aula.

Verifica que el documento o
texto cumpla con las normas
técnicas y las  politicas
organizacionales.

Redacta documentos
empresariales y textos haciendo
uso de la norma técnica y las
normas gramaticales

Conserva el documento de
acuerdo a las normas técnicas.

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

Técnica: Preguntas

Instrumento: Cuestionario

Técnica: Andlisis de documento

Instrumento: Lista de verificaciéon

Técnica: Elaboracién de
documentos

Instrumento: Lista de chequeo

Técnica: Exposicion

Instrumento: Lista de chequeo

Técnica: Elaboracion de
documentos

Instrumento: Listas dnepahpec‘qﬁpe‘dol
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

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

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 informacion 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, arqueoldégica, audiovisual, etc.

Asunto: Sintesis del contenido de la comunicacion.

Cargo: Nombre de la posicién que ocupa la persona responsable de expedir el documento
Convocatoria: Acuerdo de fecha, hora y lugar para la siguiente reunién.
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

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 organizacién. Proyecta la imagen corporativa y hace facil la
identificacién de la entidad que genera o produce la comunicacion.

Membrete: Inscripcién 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
proposito de oficializar el tramite 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 comunicacion.
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Saludo: Frase de cortesia con la cual se inicia la comunicacion.

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

Organizacién: Son estructuras administrativas creadas para lograr metas u objetivos por medio de los
organismos humanos o de la gestién 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 propdésito 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=Z2GVmYXVsdGRvbWFpbnxhbmdpZW1lvcmFnYW1iY X
xneDo1MTgyMzdmZWJIKNWY3Nzll

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Autor (es) | Erika Natalia Sanchez
Juan Miguel Piedrahita

Leidy Daiana Jaramillo

Restrepo
INTRUCTORES | Articulacion 22/06/2021
Liliana Patricia Ferro con la media
Andres Felipe Ramirez
Martha Ines Osorio
Paula Marcela Ramirez GFPI-F-135 V01

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

Nombre

Cargo

Dependencia

Fecha

Razén
Cambio

del

Autor (es)

GFPI-F-135 V01



