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Reconocer la importancia y la naturaleza de la comunicación oral y escrita, es vital para 
todas las actividades que el ser humano desarrolle en su cotidianidad. La comunicación 

as personas, 
generar habilidades enfocadas hacia el fortalecimiento del análisis, interpretación, 
argumentación, proposición y criticidad, niveles de pensamiento, que se constituyen en 
la base del raciocinio y la lógica. Esta guía le ayudará a que usted como aprendiz mejore 
y fortalezca habilidades en cuanto a redacción y elaboración de documentos 
administrativos , la codificación y decodificación de mensajes, el manejo y aplicación de 
técnicas del lenguaje tanto oral como escrito de manera asertiva.

El lenguaje y su función adquiere mucha relevancia, por tal razón la aplicación de 
técnicas de redacción y ortografía, signos de puntuación, también son primordiales en 
el contexto empresarial, por ende, es necesario implementar actividades que 
contribuyan con su formación en este aspecto, para que desarrolle su potencial en los 
ámbitos personal y laboral, entre otros, con claridad, precisión, coherencia y pertinencia.

Todo esto se logra con base en el fortalecimiento de los conocimientos, actitudes y 
aptitudes que se desarrollan a lo largo de la guía y su evidencia articulada con el 
proyecto formativo del programa. Por lo tanto, le invitamos a que consulte las fuentes 
de información, el material de apoyo y los aportes del instructor para que se involucre 
en la construcción de dicho conocimiento a partir de su gestión y cumplimiento con las 
actividades planteadas a continuación, el compromiso del desarrollo de las evidencias 
respectivas para lograr los resultados de aprendizaje y competencia propuesta.



Demostrar las habilidades comunicativas orales y escritas, con base en la realización 
observación de contenido audiovisual, de lecturas, elaboración de talleres y 
simulaciones. 

Estimado Aprendiz es importante conocer referentes sobre la importancia del proceso de 
alistamiento del puesto de trabajo y las condiciones en que se debe mantener. Le invitamos 
a revisar los documentos y los videos del material de apoyo, dispuesto en la siguiente ruta:

Manual de metodologia 5S 

https://www.youtube.com/watch?v=AjLNWP9rgsM

https://www.youtube.com/watch?v=ubOM0W1F1y4

https://www.youtube.com/watch?v=8u-_Bb2essg

Con base en las lecturas y observación del material, en grupos de 4 integrantes preparen 
una dramatización sobre lo que podría suceder con la productividad de la empresa y el 
bienestar del trabajador cuando se tiene el puesto de trabajo de forma adecuada e 
inadecuada en términos de orden y aseo.  Compartan su dramatización con el instructor y 
el grupo de compañeros. 

Posteriormente escuche con atención la intervención magistral de su instructor, formule las 
inquietudes correspondientes 



3.2 Actividades de contextualización e identificación de conocimientos necesarios 

para el aprendizaje:

3.2.1.  Actividad Ergonomía.

Apreciado aprendíz, teniendo en cuenta que en la actividad anterior reconoció la 

importancia del puesto de trabajo y su uso, ahora lo invito a consultar sobre la Ergonomia

y su importancia en el ambiente laboral, las enfermedades profesionales propias de su 

función y la forma de prevenirlas.  Posteriormente y en los mismos grupos de trabajo de 

la actividad anterior, mediante un video diseñar un plan de pausas activas en donde se 

evidencia la participación de todo el equipo de trabajo.  Socialicelo con su instructor y 

grupo de compañeros.

3.2.2. Actividad Transcripcion de textos y normatividad:

Ahora señor aprendiz, lo invito a leer y consultar bibliografía relacionada con la 

transcripción de textos, fuentes de transcripción, metodologías, etc.  Socialice su 

consulta apoyado de la herramienta visual o audio visual de su preferencia (video, 

presentación, canto, monologo, etc) y prepare una actividad lúdica con una duración 

máxima de 10 minutos que permita evidenciar en el resto del grupo la transferencia de 

la información consultada.



3.3 Actividades de apropiación:

Señor aprendiz como parte de la estrategia para proyectar la redacción y la elaboración de 

documentos, teniendo en cuenta el asunto, el tipo y las funciones de la unidad 

administrativa, así como las normas establecidas es muy importante desarrollar destrezas 

y habilidades relacionadas con la elaboración de documentos administrativos y sus 

alcances, por lo anterior lo invitamos a seguir de manera atenta la orientación de su

instructor relacionada con técnicas de digitación,construcción de soportes documentales, 

herramientas para la construcción de documentos, manuales de procesos y 

procedimientos, técnicas de redacción para documentos administrativos, normatividad 

vigente para la construcción de documentos corporativos, abordados desde sus conceptos 

y características.

3.4 Actividades de Transferencia del Conocimiento:

Después de haber escuchado la orientación de su instructor, es el momento de iniciar 

la construcción de sus estrategias para la proyección y elaboración de documento 

empresariales, para lo cual su instructor organizará los grupos de trabajo.

3.4.1. Atividad de digitación:

Siga la orientación de su instructor del tema referente a la digitación, la cual será beneficiosa 
para la construcción de documentos empresariales, el instructor orientará las actividades, 
metas y tiempos  a desarrollar tomando como referente material y actividades. 



Descargue y visualice el documento en la siguiente ruta: Teams- archivos- material de 
apoyo guía 1 DIGITACIÓN.

Actividad mecanet: De manera  autónoma realice las  20 lecciones de mecanet, 
presentando 5 lecciones semanales.

De la lección  1 a la  5 con un puntaje superior  a 80%  y  tiempo de duración  máximo  10 
min.
Las lecciones de  la 6 a la 10 con un puntaje superior  a 85%  y  tiempo de duración  máximo  
9.5 min.
Las lecciones   de la 11 a la 15 con un puntaje superior  a 90%  y  tiempo de duración  
máximo  9 min. 
Las lecciones de la 16 a la 20  con un puntaje superior  a 93 %  y  tiempo de duración  
máximo  8 min.    Enviar  correo  instructor los sábados  antes de medio día.

3.4.2. Actividad  propuesta de redacción de documentos empresariales:

Teniendo en cuenta los conocimientos sobre documentos empresariales y sus tipos, lo 

invitamos a reunirse en grupos de 4 integrantes, consultar  la estructura que deben tener 

los documentos empresariales y los aspectos que se deben tener en cuenta para su 

elaboración. 

El instructor asignará a cada grupo de trabajo un tipo de documento sobre el cual generará 

la propuesta de elaboracion del documento, teniendo en cuenta lo analizado.  

Posteriormente socializará su propuesta con el grupo de compañeros y su instructor 

mediante la estrategia de exposicion en donde deberán participar todos los integrantes del 

grupo.

3.4.3. Actividad manual de procesos y procedimientos:

Teniendo en cuenta los conceptos adquiridos sobre manuales de proceso y procedimiento, 

en compañía de su grupo de estudio selecciones 4 manuales de proceso (puede 

consultarlos en la Web, o cualquiera a los que tenga acceso), ejecutelos y posteriormente 

genere una matriz DOFA de cada manual teniendo en cuenta los siguientes criterios:



a- Claridad de la información

b- Facilidad de comprensión en las orientaciones 

c- Coherencia en la redacción

d- Secuencialidad del proceso o procedimiento

e- Facilidad de acceso.

Presente el resultado a su instructor y compañeros de ficha mediante la estructura de comic

3.4.4. Actividad técnicas de redacción para documentos empresariales:

Despues de haber escuchado la intervención de su instructor relacionada con las técnicas 

de redacción para los documentos empresariales, en compañía de su equipo de trabajo 

inventen una empresa la cual tenga nombre, misión, visión, objetivos, logo y slogan, luego 

redacten el reglamento interno de la empresa aplicando las técnicas de redacción y 

teniendo en cuenta los siguientes criterios:

a- Normas de conducta y comportamiento

b- Politicas de seguridad y salud laboral 

c- Procedimientos disciplinarios y sanciones 

d- Los derechos y deberes de los colaboradores de la empresa 

Presentelo en un documento Word, aplicando las normas APPA versión 7° SENA, las 

cuales puede consultar en el sistema de Bibliotecas SENA. O en le material de apoyo 

dispuesto para usted en la siguiente ruta: 

Teams-ficha XXX- archivos-material de apoyo guía 1

3.4.5. Actividad normatividad vigente en Colombia para la construcción de 

documentos empresariales:

Sr (a). Aprendiz luego de haber escuchado las orientaciones de su instructor, relacionadas 

con normatividad en Colombia para la construcción de documentos empresariales lo 

invitamos a que en su grupo de trabajo analice los casos presentados en el material de 



apoyo y de acuerdo con lo aprendido, prepare un documento argumentativo en donde 

exponga los aspectos positivos y negativos identificados por el grupo de trabajo en los 

casos analizados.

Para la socialización designen  un líder de grupo para realizar la intervención.

3.4.6. Actividad de conocimiento. Cuestionario:

Sr(a) Aprendiz(a) ha llegado el momento de evidenciar los conocimientos adquiridos sobre 

proyección y transcripción de documentos, por lo cual lo invito a responder el cuestionario 

evaluativo dispuesto para usted en la siguiente ruta

Usted deberá responder el cuestionario de manera individual y dispondrá de una hora para 

hacerlo con solo un intento 






























