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FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
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01 de octubre 2025

Imagen 1
Aprendices de Técnico en ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Taller Practico:

“Gestién Administrativa Digital en la Empresa”

iEn este taller se 4 las 1as en el uso de TIC aplicadas a la
asistencia administrativa, desarrollando actividades similares a las que enfrentarén en una
empresa

Parte 1: Comunicacion y Organizacion (Ofimética + Herramientas colaborativas)

1. Crear en Word o Google Dogs una circular interna para informar a los empleados
sobre una capacitacién.

Redactar un correo electrénico formal (usando Qutlook o Gmail) disigide a un
jefe. adjuntando la circular y aplicando netiqueta.

Agendar Ia capacitacién en Google Calendar o Outlook, compartiendo la
invitaciéa con los demis compafieros.
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> C 6n escrita, gestion izacion de agendas.
Parte 2: Gestion de Informacion (Excel / Google Sheefs)

1. Discfiar en Excel una base de datos con la siguiente informacién de empleados:
nombre, cargo, correo, extensién y fecha de ingreso.
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d 1 digital, trabajo colat . seguridad bésica.
Parte 4: Herramientas de Gestion Empresarial
Actividad:

1. Crear un tablero en Tyellp o Asana para organizar las tareas de oficina:
o Columna “Pendientes” — Redaccién de circular, creacién de base de datos,
archivo digital
o Golumaa “En Proszese’
o Golumaz T
2. Asignar las tareas a los integrantes del grupo.

3 Competencias: trabajo en equipo. uso de herramientas de gestion de proyectos.
El aprendiz debe entregar como evidencia

</ Presentar la circular redactada.

</ Enviar el correo formal con la circular adjunta.

7 Compastir el calendario con la capacitacién agendada

</ Entregar la base de datos en Excel con filtros, formulas y graficos
</ Mostrar las carpetas digitales organizadas con permisos.

7 Comparti el tablero de Trzllo/Asana con las tareas asignadas.
o Filtros para organizar la informacién.
o Férmulas simples (ej. calcular antigtiedad laboral en aios).
o Un grifico que muestre el némero de empleados por érea

Se realiza practica de comunicacion, ofimitica, gestion documental, seguridad, anilisis
de datos y colaboracién digital. tal como en la etapa practica en una empresa.

> Competencias: mancjo de datos, reportes bsicos, andlisis sencillo.

Nota: 7aller se Fortalecerd las competencias en el uso de herramientas TIC aplicadas a la asistencia
administrativa, desarrollando actividades similares a las que enfrentardn en una empresa.
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Esta fecha se realizd alistamiento de las fichas programadas para la formacion, trabajo auténomo.

Taller Practico:

“Gestion Administrativa Digital en la Empresa”

En este taller se Fortalecera las comp ias en el uso de herrami TIC aplicadas a la
asistencia administrativa, desarrollando actividades similares a las que enfrentaran cn una
empresa.

Parte 1: Comunicacion y Organizacion (Ofimatica + Herramicntas colaborativas)|
Actividad:

1. Crear en Word o Google Docs una circular interna para informar a los empleados
sobre una capacitacion.

2. Redactar un correo electrénico formal (usando Outlook o Gmail) dirigido a un
jefe, adjuntando la circular y aplicando netiqueta.

3. Agendar la capacitacion cn Google Calendar o Outlook, compartiendo la
invitacion con los demés comparieros.

Nota: formato ventanilla tnica.
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A B C
1
2 | 2/10/2025 Compra de papeleria S 85.000
3 | 3/10/2025 Recarga de impresora $ 120.000
4 | 4/10/2025 Servicio de mensajeria 35.000
5 | 7/10/2025 Refrigerios para reunién ~ $ 130.000
6 | 9/10/2025 Mantenimiento de S 240.000
7 | 11/10/2025 Pago de internet S 150.000
8 | 14/10/2025 Limpieza de oficina S 95.000
9 | 18/10/2025 Compra de toner S 180.000
10 | 21/10/2025 Transporte local S 60.000
11| 25/10/2025 Suscripcion de software  $ 210.000
12
13
14 LIMPIAR
16
17
18
19
20 |

24 de octubre 2025

Nota: Uso de macros.
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Nota:
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