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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacion: Técnico en Asistencia Administrativa
Cadigo del Programa de Formacién: 2144458

Nombre del Proyecto: Apoyo administrativo y documental, en la ejecucion del sistemaintegrado
de calidad la empresa Colombina S.A. en Zarzal Valle del Cauca

Fase del Proyecto: Anélisis

Actividad de Proyecto: Identificar los procedimientos administrativos vinculados al sistema
integrado de gestion de la calidad de la empresa.

Competencias:

Atencion a clientes

Elaboracion de documentos

Reconocimiento de recursos contables y financieros.

Registro de informacion en medios tecnologicos.

Tramite de documentos.

Utilizacion de herramientas informaticas.

Razonamiento cuantitativo matematicas.

Gestion de procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial.

Interaccion en lengua inglesa.

10. Etica y cultura de paz.

11. Generacion de héabitos saludables de vida.

12. Desarrollo de procesos de comunicacion eficaces y efectivos, oral y escritos.

13. Ejercicio de los derechos fundamentales del trabajo.

14. Aplicacién de practicas de proteccién ambiental, seguridad y salud en el trabajo.
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Resultados de aprendizaje alcanzar:

1.1. Reconocer la organizacion, tipos de clientes, productos y servicios que ofrece, teniendo en cuenta
su objeto social y normatividad legal vigente.

2.1. Reconocer el documento de acuerdo con el asunto, la norma técnica y tipo de texto.

3.1. Interpretar las politicas de contabilidad y de informacion financiera, teniendo en cuenta la

normativa y las politicas institucionales.

4.1. Reconocer los sistemas de informacién de acuerdo a la disponibilidad y las necesidades de la

organizacion.

5.1. Reconocer el entorno de empresa y la relacién de actividades administrativas, aplicadas al tramite

de los documentos de oficina de acuerdo con la normativa y politica.

6.1. Seleccionar herramientas de tecnologias de la informacién y la comunicacion (tic), de acuerdo

con las necesidades identificadas.

7.1. Identificar situaciones problematicas asociadas a sus necesidades de contexto aplicando

procedimientos matematicos.

8.1. Integrar elementos de la cultura emprendedora teniendo en cuenta el perfil personal §&l'dohte¥fd

de desarrollo social.
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9.1. Comprender informacién basica oral y escrita en inglés acerca de si mismo, de las personas y de
su contexto inmediato en realidades presentes e historias de vida.

10.1. Promover mi dignidad y la del otro a partir de los principios y valores éticos como aporte en la
instauracién de una cultura de paz.

11.1.Desarrollar habilidades psicomotrices en el contexto productivo y social.

12.1. Interpretar el sentido de la comunicacién como medio de expresion social, cultural, laboral y
artistica.

13.1. Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos
y fundamentales del trabajo.

14.1. Interpretar los problemas ambientales y de sst teniendo en cuenta los planes y programas
establecidos por la organizacion y el entorno social.

e Duracioén de la Guia: 230 horas

2. PRESENTACION

Respetados aprendices, iniciamos el mejoramiento a nivel personal y
profesional, como corresponde a la formacion por competencias,
desarrollando conocimientos, habilidades y destrezas, fortaleciendo
valores y actitudes positivas que forman parte de su preparacion para
desempefiar labores de apoyo administrativo como:

Asistente Administrativo,

Auxiliar Contable,

Auxiliar Gestion Documental,

Auxiliar Servicio al Cliente

y otras, dependiendo de los procesos de las organizaciones.

Esta guia tiene como objetivo ampliar la capacidad de identificar y
aplicar los recursos adecuados para el desempefio eficaz en los
procesos administrativos.

llustracion 1

Se recomienda que su participacion en el progreso de la presente guia se realice de manera responsable y
comprometida. Es importante que el producto de cada una de sus actividades, se guarde en el portafolio de
evidencias de aprendizaje.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1.Actividad de reflexion Descripcion de la(s) Actividad(es)
Observe el video ¢Te atreves a sofiar? https://youtu.be/i07gz 6Mk7q, realice una reflexion personal y

responda los 5 interrogantes que se presentan en la imagen, enfocados a su vida y metas personales.
Socialice con sus compafieros de grupo.

GFPI-F-135 V01
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llustracion 2

Ambiente Requerido: Ambiente virtual de aprendizaje
Materiales: Equipos de computo-Internet- Libreta de apuntes de cada aprendiz.
3.2.Actividad de contextualizacion Descripcion de la(s) Actividad(es)

Aprendices, en el proceso formativo es fundamental identificar aquellas ideas que previamente se han
concebido por usted a través del manejo de informacion del dia a dia y/o trabajos ya realizados; es por esta
razon que, lo invito a diligenciar la matriz de conocimientos sobre Asistencia Administrativa.

Asistencia Administrativa

N° Concepto “Lo que conozco” “Lo consultado”
1 Asistencia
2 Administracion

3 Contabilidad

4 Competencia

5 Agenda

6 Organizacion

7 Eventos
empreariales

8 Servicio al cliente

9 Protocolo

10 Confidencialidad
GFPI-F-135 V01

11 Empatia
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12 Disposicién

13 Cadigo de
vestuario

14 Acatar ordenes

La columna denominada “Concepto” es la propuesta de un término relacionado con la asistencia
administrativa. En la columna denominada “Lo que conozco”, debera hacer su aporte personal. Exprese
libre y con sus palabras lo que conoce de dicho concepto.

Si no conoce sobre el término, deje en blanco y siga adelante. Recuerde que se encuentra en proceso
formativo.

Para completar la actividad, participe de la mesa redonda realizada en clase, donde:

Se socializaran los conceptos emitidos por usted y por sus compafieros.
El instructor emitira los conceptos de manera técnica, y usted debera extractar la idea principal sobre
el concepto y colocarlo en la matriz.

e Finalmente, se observard que tan acertados fueron los conceptos propios en referencia con las
definiciones técnicas.

Recuerde compartir sus inquietudes con el instructor y los compafieros del programa, asi la retroalimentacion
sera asertiva y productiva para su proceso de formacion.

3.3.Actividades de Apropiacién Descripcion de la(s) Actividad(es)

Identificar los procedimientos administrativos vinculados al sistema integrado de gestion de la
calidad de la empresa, interactuando idéneamente en el contexto laboral y en el contexto social con
racionalidad, ética y estética

3.3.1. ACTIVIDAD: IDENTIFICAR EL PERFIL DE FORMACION EN EL ENTORNO LABORAL

Aprendices, ahora si es momento de iniciar el trabajo fuerte. Para poder identificar las necesidad
administrativas en las cuales puede ser provecho el apoyo de un Asistente Administrativo, es indispensable
conocer completamente el PERFIL, su importancia, labores a desempefar y entre otros; pues a mayor
conocimiento de mis labores mayor y mejor desempefio podran tener.

Por tanto los invito de forma INDIVIDUAL a realizar la lectura del material de apoyo ¢Qué es un Asistente
Administrativo?, para dicha lectura deben:

1. Lea detalladamente identificando, palabras desconocidas y buscando su significado el cual debe
guedar registrado en su agenda de notas,

2. Subrayar o resaltar: lo que llamé su atencién.

3. Realice una matriz DOFA donde relacione sus: Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas,
a partir del contenido de la lectura y lo que en la actualidad posee.

GFPI-F-135 V01
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Positivo Negativo

Factores Fortalezas Debilidades
Internos

Factores Oportunidades Amenazas
Externos

4. Participar del conversatorio propuesto por el instructor y recuerde que sus aportes son muy
importantes y significativos para el desarrollo de la formacién.

Ambiente Requerido: Ambiente virtual de aprendizaje.

3.3.2 Actividad Identificar los componentes de la GTC 185 y las reglas ortograficas y gramaticales para la
elaboracion de documentos organizacionales, aplicando coherencia e hilacion en la redaccion de textos y
mensajes de manera verbal y escrita.

Parte 1

llustracion 3
https://modelo-
carta.com/solicitud/

L a redaccion de textos es una actividad exigente, ya que involucra hacer un

planteamiento del tema de forma coherente; organizar el texto utilizando un esquema
apropiado al proposito comunicativo, ademés de usar adecuadamente los diversos
mecanismos de cohesion, y finalmente utilizar una forma de expresion adecuada al
destinatario del texto. Sin embargo, cuando existe una guia o derrotero para la
elaboracidn del escrito,la labor de redaccion se hace mas sencilla.

Esta actividad de aprendizaje le permitira conocer el proceso de elaboracion de un
escrito, asi como las normas o reglas que se han de tener en cuenta en su
elaboracion, lo que facilitara la redaccion correcta de cualquier tipo de texto. Asi
podran lograr el fortalecimiento de sus habilidades de escritura, como condicion
necesaria para el dominio de la competencia lectora.

= Lee el material de apoyo “Redaccion de Textos”, siguiendo las pautas ya conocidas

al leer un texto, recuerda: lee, resalda y subraya.

»  Elabore un documento con de tema libre gue incluya las siguientes caracteristicas:

Si lo elabora a computador: Letra Arial 12, a espacio sencillo. Extension minima de 21 lineas y

méaxima de 80. Produccién de su propia autoria. Ortografia intachable. Coherencia e hilaridad con
lo que se le solicita en la redaccion.

Si lo elabora a mano _en _hojas de block: Letra mediana, clara y legible. Extensién mgpinade wh

lineas y maxima de 80. Produccién de su propia autoria. Ortografia intachable. Coherencia e
hilaridad con lo que se le solicita en la redaccion.
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Parte 2

Reconaocimiento de las caracteristicas generales para la elaboracion de documentos empresariales.
Para esta tarea, es de primordial importancia consultar las Normas Técnicas Colombianas, que
estan compiladas en la Guia Técnica Colombiana -GTC185-

Participa en mesa redonda de la actividad “Bolsa de la i
fortuna”, donde al azar se asignaran los diferentes temas A3
de documentos comerciales descritos en la GTC 185. 'U\L

Posteriormente debera preparar una presentacion y al (5' I
menos dos casos para realizar en la sesion de formacion. x%&&@
Elabore un cuestionario de por lo menos 10 preguntas (por cada documento); 5 de ellas, sobre
aspectos que no le hayan quedado perfectamente claros con la consulta y 5 sobre temas o detalles
en lo que se quiera ampliar o tener otra mirada.

Redacte y elabore los documentos que requiera el caso o los casos que plantee su instructor
Técnico o del area. Es muy importante que al redactar y organizar cada documento que requiera

la solucién del caso planteado, haga las preguntas que sean necesarias para que cualquier duda
gue tenga quede despejada.

Paralelo con estas actividades debe estar el permanente estudio y consulta de las normas de
ortografia y de redaccion que son de uso en cada texto que se escriba, a fin de adquirir cada dia
mayor seguridad en nuestras comunicaciones tanto escritas como verbales.

Proceso

- IDENTIFICAR EL DOCUMENTO Y CLASES

- IDENTIFICAR EL CONCEPTO DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

- IDENTIFICAR EL TIPO DE TEXTO

Conocimiento

DOCUMENTO: - CONCEPTO Y CLASES: EMPRESARIALES, COMERCIALES, ADMINISTRATIVOS, CONTABLES. - NORMA TECNICA EN LA
PRODUCCION DE DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES. - CONCEPTO DE: CARTA, MEMORANDO, CIRCULAR Y CORREO ELECTRONICO -
TIPOS DE TEXTOS. NARRATIVO, EXPLICATIVO, INFORMATIVO, ARGUMENTATIVO, DESCRIPTIVO.

3.3.2. ACTIVIDAD: GENERALIDADES ARCHIVISTICAS

Proceso

IDENTIFICAR EL ENTORNO EMPRESARIAL - INTERPRETAR MANUALES DE FUNCION Y PROCEDIMIENTO. - INTERPRETAR NORMATIVA
Y POLITICAS INSTITUCIONALES. - INTERPRETAR LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA EMPRESA. - IDENTIFICAR PROCESOS
ADMINISTRATIVOS. - IDENTIFICAR EL CONCEPTO DE DOCUMENTO DE ARCHIVO

Conocimiento

EMPRESA. CONCEPTO CLASIFICACION RECURSOS: DEFINICION Y TIPOS.. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: CONCEPTO. TIPOS. AREAS
FUNCIONALES - MANUAL DE FUNCIONES Y PROCESOS. CONCEPTOS Y FINALIDAD. - PROCESO ADMINISTRATIVO EN LA ORGANIZACION
(PLANEAR-ORGANIZAR-DIRECCIONAR-CONTROLAR). - GENERALIDADES ARCHIVISTICAS. CONCEPTOS

GESTION DOCUMENTAL DOCUMENTO ARCHIVO. CONCEPTO ELEMENTOS. CARACTERISTICAS INTERNAS Y
EXTERNAS. CARACTER SERIADO, UNICIDAD Y OBJETIVIDAD. DOCUMENTO APOYO DOCUMENTO
ELECTRONICO MENSAJE DE DATOS SOPORTE DOCUMENTALES GFPI-F-135 V0L



L 4
SENA

N

Emprendimiento: filosofia, arte y pasion

“El emprendimiento es una filosofia de vida con sus cédigos y mandamientos que seguir, es un arte porque
cobija la pasion y la razén para hacer realidad un suefio. El emprender es una actitud y el emprendedor el
hacedor. En la busqueda de hacer realidad su suefio, un emprendedor tiene que haberse equivocado, no una
sino muchas veces. La gran diferencia con otras personas es que cuando cae una y mil veces, se levanta una
y mil veces mds. jPersevera! Asi forja su talante, el valor de sus ideas se va moldeando y adquiere mayor
potencial”.

Raul Diez Canseco

Estimado aprendiz, “Si usted ha despertado respirando jFelicidades! Tiene una nueva Oportunidad” Andrea
Boydston.

Le invito a observar detenidamente el video “LEGO: una historia de emprendimiento, paciencia e
innovacion”. Genere una reflexidn respecto a la historia de emprendimiento contenida en el video.

Ahora bien, a partir de sus experiencias y conocimientos, participe del conversatorio “La importancia del
emprendimiento”, dando respuesta a las siguientes preguntas:

e (iQué esy para qué sirve el emprendimiento?
e iQué es ser un emprendedor?

e (iPor qué es tan importante el emprendimiento en Colombia?

En una hoja, realice el siguiente esquema y escriba lo que logré identificar.

GFPI-F-135 V01
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TUS CAPACIDADES PARA EMPRENDER

ﬂQué te gusta hacer? ¢En qué actividades eres realmente habil?

SENA

. %

SER EMPRENDEDOR: ¢El emprendedor nace o se hace?

Hablamos de un concepto multidimensional, que incluye valores personales, tales como la creatividad, la
disposicidn positiva para la innovacién y el cambio, la confianza en uno mismo, la motivacién de logro, el
liderazgo, la aceptacion del fracaso como fuente de experiencia, las actitudes de cooperacién y de trabajo en
equipo.

R —

GFPI-F-135 V01

Después de observar el video denominado “La Montafia del Exito”, realice en mesa redonda una analogia de
esta tematica respecto a los logros y suefios en su vida. Comparta las experiencias con los compafieros y
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tome las buenas ideas que ayuden en el fortalecimiento de sus habilidades, actitudes y valores que
fomentaran el perfil emprendedor en cada uno de ustedes.
Visualice el video denominado “Cdmo ser un emprendedor, ganar dinero con ideas, historia increible™ y de
acuerdo a la ensefianza dejada por el conferencista del video "La Montafia del Exito”, realice en mesa
redonda una analogia respecto a los logros y suefios alcanzados por este artista famoso.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacion citados en la guia de Desarrollo Curricular

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento :

Identificacion del componente
normativo y las caracteristicas para la
elaboracion de los documentos
empresariales aplicando las normas
gramaticales.

e Utiliza el documento de acuerdo
con el asunto, la norma técnica
y tipo de texto.

e Reconoce la importancia,
naturaleza y caracteristicas de
la  comunicacibn  humana,
segun el contexto en el que se
desarrolla.

Técnica: formulacion de preguntas

Instrumento: Cuestionario

Evidencias de Conocimiento :

Generalidades archivisticas

Evidencias de Producto:

Glosario vocabulario archivistico

e Aplica el proceso
administrativo, la estructura
organizacional en el tramite de
los documentos, teniendo en
cuenta la normatividad y las
politicas de la institucion.

e Aplica el manual de funciones 'y
procedimiento en el trdmite de
los documentos de oficina,
teniendo en cuenta la

Técnica: formulacion de preguntas

Instrumento: Cuestionario

Técnica: valoracion de producto

Instrumento: Lista de verificacion de

Participacion en la mesa redonda
sobre la actividad Aprender a
Emprender.

emprendimiento de acuerdo con
los elementos de desarrollo
social y personal.

Estructura un
emprendedor  teniendo  en
cuenta las habilidades 'y
principios de la  gestion
empresarial.

perfil  de

L o roducto.
normatividad y las politicas de P
la institucion.
Evidencias de Desempefio: Aplica acciones de | Técnica de evaluacion: Observacion

directa.

Instrumento de evaluacién: Lista de
chequeo desempefio.

GFPI-F-135 V01

Evidencias de Conocimiento :
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Evidencias de Desempefio

Evidencias de Producto:

Evidencias de Conocimiento :

Evidencias de Desempefio

Evidencias de Producto:

5. GLOSARIO DE TERMINOS
Asociatividad: Es la reunién de los seres humanos para fines cooperativos.

Emprendimiento: Se refiere a la capacidad, aptitud de una persona para generar cambios en su entorno
y alcanzar una meta u objetivo mejorando sus ingresos.

Equipo colaborativo: Es un equipo de trabajo que tiene metas comunes de las cuales, depende su bienestar
y se comparten por igual sus éxitos y fracasos.

Implementacion: Una implementacién o implantacién es la realizacién de una aplicacién, o la ejecucion de un
plan, idea.

Innovacion: cambio que introduce novedades,y que se refiere a modificar elementos ya existentes con el fin
de mejorarlos o renovarlos.

Creatividad: capacidad o facilidad para inventar o crear.

Idea de negocio: es el producto o servicio que quiero ofrecer al mercado. El medio para atraer a la clientela y
obtener asi beneficio econémico. Constituye la oportunidad de negocio y lo que a la hora de llevarla a la
realidad la creacion de la Pyme, haga que tengamos éxito o0 no.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

GTC 185 - 2009

Acuerdo 027 del 2006

Alcaraz, R. (2006). El Emprendedor de éxito. 3ra Edicion. México: McGraw-Hill.

Shepherd, C.; Ahmed, P. y Ramos, L. (2012). Administracién de la Innovacion. México: Pearson @#uEacRv01
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Vainrub, R. (2006). Convertir suefios en realidades. Una guia para emprendedores. 5ta Edicion. Caracas:
Ediciones IESA.

Enlace web EMPRENDEDORES

Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segln lo establecido en la guia de
desarrollo curricular

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Katerine Olivares Bedoya | Instructora Coordinadora Agosto de 2020
Académica
Carlos Alberto Aranzazu | Instructor Coordinador Agosto de 2020
Castrillon Académico

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

Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razén del Cambio

Autor (es)
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