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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE - ELABORAR LOS DOCUMENTOS

Denominacién del Programa de Formacién: TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Caddigo del Programa de Formacion:
134101- Versién 3

Nombre del Proyecto Formativo:
aplicacion de herramientas administrativas innovadoras en 10 mipymes del municipio de Palocabildo
Tolima.

Fase del Proyecto:

Analisis de los procesos administrativos.

Planeacidn de estrategia para el desarrollo de sistemas administrativos dentro de la organizacion.
Ejecucion de herramientas administrativas en las empresas del sector.

Establecer herramientas de control a los procesos administrativos de las empresas del sector.

Actividad de Proyecto Formativo:

1. Identificar las variables que influyen en el desarrollo de los procesos a nivel interno y externo en la
organizacion de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Definir estrategias que permitan aplicar las politicas organizacionales de acuerdo con la normatividad
vigente.

3. Producir documentos comerciales y contables necesarios para la gestion empresarial de acuerdo a la
normatividad vigente.

4. Establecer los lineamientos en la organizaciéon para la conservacién y contabilizacién de los
documentos administrativos.

Competencia:
210601024 - ELABORAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON TECNICAS NORMATIVA.

Resultados de Aprendizaje:

RAP 01 - reconocer el documento de acuerdo con el asunto, la norma técnica y tipo de texto.

RAP 02 - proyectar la redaccion de los documentos empresariales y de textos de acuerdo con el asunto,
la norma técnica gramatical, tipo de texto y la politica organizacional.

RAP 03 - elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redaccion, las técnicas
de digitacion y transcripcion, la tecnologia disponible, velocidad, precisiéon; normas de seguridad y salud
en el trabajo, normativa y politicas de la organizacidn.

RAP 04 - comprobar que los documentos elaborados cumplan con la norma técnica, gramatical, y
politicas de la organizacion.

RAP 05 - corregir los textos y documentos redactados teniendo en cuenta las observaciones, las normas
gramaticales, técnicas y las politicas de la organizacién.

Duracion de la Guia de Aprendizaje:
192 horas
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2. PRESENTACION

Respetado aprendiz usted ha decidido estudiar Técnico en Asistencia Administrativa, quiere decir que le
encanta el mundo empresarial, asi que iniciaremos por conocer que es una empresa:

La empresa es una unidad formada por un grupo de personas, bienes materiales y financieros, con el objetivo
de producir algo o prestar un servicio que cubra una necesidad con el fin de obtener beneficios.

En la actualidad la transformacidn y evolucidn son el eje de una nueva sociedad, y vemos los acelerados
cambios que nos rodean dia con dia, es por ello por lo que usted apreciado aprendiz debe estar plenamente
preparado para dirigir empresas, decidir estudios en alguna carrera o incluso interpretar noticias econdmicas,
politicas y sociales.

Su mentalidad debe ir dirigida a la globalizacidon, en donde la creciente y constante comunicacién e
independencia que se ha generado entre los distintos paises del mundo permite unificar mercados, culturas,
sociedades llevando esto a una transformacion social, econdmica y politica en los diferentes paises
generando un modelo global. Toda esta revolucién llevara a que tu rol en el mundo empresarial requiera de
perfiles altamente capacitados para la evolucién.

Ademas, este paso que das al mundo de la administracion donde estudias sobre la organizacidn, actividades,
procesos y gestidon de recursos humanos, financieros y materiales que conforman una empresa, te va a
brindar la posibilidad de mejores condiciones de vida y aspiraciones laborales mejor remuneradas.

La Asistencia Administrativa, ademas te brinda la oportunidad de desarrollar un pensamiento creativo que lo
lleva a proponer soluciones a las necesidades generadas por la globalizacidn, a liderar con habilidad directiva
y personal, con empoderamiento para un manejo organizacional de alto rendimiento.

Las capacidades y habilidades empresariales y personales son necesarias para que nuestro pais sea visto a

nivel mundial con el enfoque de personas capaces de solucionar situaciones y de fomentar el progreso con
parametros de sostenibilidad, innovacion y eficiencia.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

“Aprendi que el coraje no es
la ausencia de miedo, sino el
triunfo sobre él. El hombre
valiente no es aquel que no
siente miedo sino el que
conquista ese miedo”

Nelson Mandela

Conocimientos previos

1. éDefina con sus propias palabras qué es una empresa?

2. ¢Por qué es importante un documento empresarial?

3. ¢Qué son los documentos organizacionales?

4. ¢Qué conocimiento tiene de la GTC — 185?

5. ¢Qué piensa sobre la importancia de los signos de puntuacién y ortografia?

3.1. Actividad de reflexidn inicial:

3.1.1 La espada del tiempo

Realizar un sketch focalizando en el tema empresarial.

Se divide al grupo en dos equipos que deben competir en un tiempo limitado de un desafio, para lo cual se
propone realizar un sketch (Escena de corta duracion y tono generalmente humoristico que va intercalada

en una representacion teatral o cinematografica o en un programa de televisién o radio).

Basado en la frase “Aprendi que el coraje no es la ausencia de miedo, sino el triunfo sobre él. El hombre
valiente no es aquel que no siente miedo sino el que conquista ese miedo”

Se dard un tiempo de preparaciéon de 20 minutos y la actividad como tal tendrd un tiempo de 10 minutos por
cada equipo de trabajo para realizar la presentacién ante los compaieros.

3.1.2 Comparta su propio concepto: El Espiritu Japonés
De acuerdo con el siguiente video, responda las preguntas planteadas segun lo que usted comprendié:

https://www.youtube.com/watch?v=HFoqjwEDYZ8
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% ¢Como Japdn que es un pais pobre tiene una economia tan elevada?

«» Explique con sus propias palabras la frase icomo nada tenemos todo lo haremos!

«» ¢Qué decisiones tomadas por Japdn se plantean en el video?

*» Nombre las politicas implementadas por las grandes empresas japonesas que lo llevaron a salir adelante
«» Que tuvo que ver la excelencia en la idea de los japones de conquistar el mundo.

«» Consolide las cinco respuestas anteriores en un solo esquema (mapa conceptual, mapa mental, caricatura,
plegable)

3.1.3 Aplicacion del conocimiento

Después de haber realizado las actividades anteriores diga con sus propias palabras:
¢éLaimportancia que tiene en su vida la EXCELENCIA en el contexto laboral y personal?
¢Qué importancia debe tener el cliente en el ambito empresarial para lograr la excelencia?
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3.2. Actividad de contextualizacion e identificacidon del conocimiento necesarios para el aprendizaje:

RAP 01 - RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE
TEXTO.

' Tipos de documentos

Documentos organizacionales:

Los documentos organizacionales o comunicaciones oficiales
las encontramos en las empresas y estos tienen un manejo
especial. Dentro de ellos encontramos las cartas,
memorandos, actas, informes, circulares, etc. Son los
documentos técnico-normativos que formalizan Ila » Cartas, memorandos, informes, estados
estructura orgdnica o funcional de una entidad, y establecen financieros, facturas, cheques, soficitudes,

las lineas de autoridad y mecanismos de coordinacion para maniEios; acies. de Teunionss;: Dlanos,
presupuestos, libros, revistas, catalogos, mapas,

lograr sus objetivos. documentos legales, fografias, trabajos de arte,
cotizaciones y otros

Lo e

DOCUMENTACION ORGANIZACIONAL — GUIA TECNICA COLOMBIANA 185

La guia técnica Colombia, tiene como propdsito brindar herramientas que faciliten la gestion documental en
las organizaciones, con el fin de simplificar y organizar la presentacidn y el manejo de las comunicaciones
impresas y electrdnicas.

Objeto de la guia GTC-185: Esta guia presenta recomendaciones para elaborar los diferentes tipos de
documentos generados en las organizaciones, con el propdsito de proyectar una adecuada imagen
corporativa. Tiene en cuenta los aspectos generales de las comunicaciones y presenta un orden para las
partes de cada tipo de documento, con base en el estilo y la presentacién que demandan los protocolos
organizacionales y que se establecen en los manuales de procedimientos de cada organizacidn, para la
produccién de documentos. La GTC 185 estd dirigida a empresarios, directivos, instructores, asistentes
administrativos, secretarios y todas aquellas personas involucradas en la generacion de documentos, para
facilitar su elaboracién y presentacion.

Actividad para desarrollar

» Consulte segiin Camara de Comercio, como se clasifican las empresas y realice un cuadro comparativo
con cada de las caracteristicas encontradas para ser socializadas por medio de un foro.

> Investigue sobre cada uno de los documentos empresariales, segln la Guia técnica GTC — 185 y tenga
en cuenta las caracteristicas principales de cada uno de los documentos.

» Realizar un cuadro explicativo de cada uno de los tipos de textos. (Narrativo, Explicativo, Informativo,
Argumentativo, Descriptivo),

>  En grupos de trabajo realice una exposicidn sobre los documentos descritos en GTC-185 carta, circular,
memorando, hoja de vida certificado, informes etc. (el instructor realizara la asignacién de la tematica
a cada grupo)
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RAP 02 - PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO
CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

Gramatica

La gramatica es el conjunto de reglas
del lenguaje que regulan el uso de una
lengua determinada, tanto como la
composicidn y organizacion sintactica
de las oraciones. Mediante una
estructura  gramatical, que es
simplemente el orden de las palabras y
frases de una oracioén.

Actividad para desarrollar

CATEGORIAS DETERMINATIVOS |

GRAMATICALES

ADVERBIOS |

FREFPOSICICNES |

1 comunciones |

> Defina cada una de las categorias gramaticales y de ejemplos

> En un articulo de periddico subraye con diferentes colores: sustantivos, adjetivos, pronombres,
determinativos, verbos, adverbios, preposiciones y conjunciones.

» Construya tres oraciones que contenga los nueve componentes gramaticales.

Ortografia

La importancia de la ortografia radica en la capacidad para
asegurar una comunicacién clara y efectiva, evitando
malentendidos y confusiones. Una buena ortografia
transmite profesionalismo, credibilidad y respeto por el

idioma, siendo crucial en @ambitos académicos,
profesionales y formales. Ademas, contribuye al
desarrollo personal y académico, al fomentar el

pensamiento critico y la comprension lectora.

LA IMPORTANCIA DE LA
ORTOGRAFIA

W ele

No se lo dijo.
No, se lo dijo.
:No se lo dijo?
iNo! ;Se lo dijo?
No sé, ;lo dijo?

Actividad para realizar:

> Responda las siguientes preguntas y socialice mediante una exposicion, dando ejemplos de cada uno de

los temas:

1. Importancia de la gramatica en la redaccion.

2. Consulte y explique cudles son los elementos de la ortografia.
3. Cual es la importancia de las reglas ortograficas.
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4. Consulte las 10 reglas de oro de la ortografia. Escribir con excelencia.
5. Cuales son las 10 reglas de las mayusculas.

6. Cuando se usan las mayusculas.

7. Cuando se usan las minusculas.

8. Ejemplos del uso de mayusculas y minusculas (20).

9. Explique cuales son los principales usos del punto.

10. Explique cuales son los principales usos de la coma.

11. Qué son los signos de puntuacion y para qué sirve cada uno.

12.  Cudles son las técnicas de redaccion.

13. Quees el acento y cuales son las reglas.

14. Que son las categorias gramaticales, para qué sirven y mencionelas.

15. Cudl es la importancia del uso de sindbnimos y sus caracteristicas
16. Cudl es laimportancia del uso de anténimos y sus caracteristicas

17. Qué es vicios de lenguaje.

18. Menciones y defina los tipos de vicios del lenguaje - ejemplos de cada uno
19. Qué son los palindromos y escriba 10 palabras y frases palindromos.
20. Qué son las palabras bifrontes y escriba 10 ejemplos.

Reglas ortograficas:

Reglas Ortograficas

Son un conjunto de normas que regulan y
dictaminan como debe escribirse en una
lengua. Es decir, estas reglas son los
lineamientos que indican la manera
adecuada en la que deben ser escritas o
redactadas las palabras del idioma al que
pertenecen, garantizando la claridad vy
precision en la comunicacidn escrita,
evitando malentendidos y confusiones.

Actividad para realizar:

REGLAS ORTOGRAFICAS PARA ESCRIBIR MEJOR

l
ECHO  ENSERIO ENSERIO
b )
Decchar | o fiaments

O SEA

explicacion

HECHO
De hacer

POR QUE
Pregunta

OSEA

del verbo osear

EH

Exclamacion

> Diga el significado las palabras homaégrafas y las homéfonas. Escriba 20 ejemplos de cada uno.

> Leer el documento: reglas ortograficas que encuentra en el siguiente enlace.
Debe realizar un video entre cuatro y cinco minutos deluso:ByV,(C,S, Z,G, J, H, LL, Y, R, RR.

Documento reglas ortograficas |https://inscastelli-cha.infd.edu.ar/sitio/upload/REGLAS ORTOGR%C1FICAS.pdf
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Oraciones

Parrafos

Redaccion

Es un conjunto de palabras que
expresan una idea completa, con
sentido y autonomia sintactica.
Estd compuesta por un sujeto, que
es de quien o de lo que se habla, y
un predicado, que es lo que se dice
del sujeto. Las oraciones se
caracterizan por empezar con
mayuscula y terminar con un signo
de puntuacion, como un punto.

es un conjunto de oraciones que
forman una unidad de sentido,
desarrollando una idea central o un
aspecto especifico del tema principal
del texto. Se identifica visualmente
porque comienza con una letra
mayuscula y finaliza con un punto y
aparte, y su funcidn es organizar la
informacion para que el texto sea
claro, coherente y facil de leer.

Es el proceso de plasmar ideas y
pensamientos de forma escrita,
utilizando la gramatica para asegurar
que el texto sea coherente, claro,
preciso y comprensible para el lector.
La redaccién implica la aplicacién de
normas ortograficas, morfoldgicas y
sintacticas para construir oraciones y
parrafos de manera ldgica, y debe
considerar el publico y el propésito
comunicativo.

Actividad para realizar:

> Elaborar un plegable, friso, folleto o librito; donde explique:
- Caracteristicas y los nueve elementos de la oracién.
- Caracteristicas y los nueve tipos de parrafos.
- Caracteristicas vitales y secundarias de la redaccién comercial moderna.

Acento: Prosddico, Ortografico, Diacritico

» Teniendo en cuenta el enlace que se encuentra a continuacion (Explorando las diferencias entre acento
prosoédico, ortografico y diacritico), realice un cuadro comparativo con ejemplos del acento: Prosddico,

Ortografico y Diacritico.

> Con el enlace de la actividad (reglas del acento) lea y realice todos los ejercicios. Ademas, debe identificar
en los ejemplos de las palabras con acento ortogréfico la clasificacion de la palabra: aguda, grave,

esdrujula, sobreesdrujula.

> Enelejemplo de palabras con acento diacritico, tenga en cuenta el uso de la palabra: pronombre, articulo,
adverbio, verbo, Sustantivo, adjetivo.

Video: tipos de acento

https://www.youtube.com/watch?v=93y7xw3ubwo

Actividad - reglas del acento

https://www.ejemplos.co/15-ejemplos-de-acento-diacritico/

Redaccidn

Es el acto de poner escrito un suceso acordado o pensado, mediante una composicion literaria en la que
se desarrolla de una manera completa, correcta y elegante un tema determinado. El conjunto de ideas
debe estar ordenadas con ldgica y coherentemente dentro de un texto, con el propdsito de combinar
palabras, frases, pdrrafos y textos para a través de ellos generar ideas, de manera que transmita sentido
armonioso, capaz de ser debidamente comprendido por el lector.
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Actividad para realizar

>

Realice un cuadro con las caracteristicas de la redaccidon cientifica: Precision, Claridad, Brevedad y

Variedad

> Redacte un informe corto sobre el tema de las reglas ortograficas donde tenga en cuenta las cuatro
caracteristicas de redaccion.

» Simule un correcto electrénico, teniendo en cuenta la redaccion, vocabulario adecuado, signos de
puntuacién, coherencia y cohesidn del texto.

» Redacte un ensayo sobre un tema de su interés. Recuerde la ortografia, los signos de puntuacién etc.

> Redacte una historia con las mejores técnicas para hablar en publico. Poner en practica la ortografia,
conectores, signos de puntuacion, etc.

Conectores

Los conectores son términos o expresiones que unen palabras, ideas, frases, oraciones y parrafos entre si.
Su uso es necesario, pues por medio de ellos se establece una redaccion mas fluida, organizada y
coherente, lo que favorece la buena realizacion de una lectura y una eficaz comprension de los textos. Los
conectores presentan una funcién clasificadora y con la utilizacion adecuada de ellos se da una correcta

conexion entre las diferentes ideas.

Actividad para realizar

>
>

Disefie un cuadro con la clasificacién, funcién y tipo de conector.
Realice 20 ejemplos utilizando conectores diferentes.

Comunicacion

Es un proceso de intercambio de informacidn, en el que un emisor transmite a un receptor algo a través de
un canal esperando que, posteriormente, se produzca una respuesta de dicho receptor, en un contexto
determinado. En el proceso de la comunicacion encontramos los siguientes Elementos:

Emisor Es el que emite el mensaje.

Receptor Es el recibe el mensaje y lo interpreta.

Mensaje Informacion que se quiere transmitir.

Canal Es el medio a través del cual se transmite el mensaje. (teléfono, videoconferencias, etc.)
Cadigo Conjunto de signos y reglas que forman un lenguaje.

Actividad para realizar

VVVYVVVYYVY

Cudl es la importancia de la comunicacién empresarial.

Explique las caracteristicas de la comunicacién empresarial.

Cuales son las ventajas de la comunicacién empresarial.

Mencione y explique las funciones de la comunicacién empresarial.

Diga cuales son los tipos de la comunicacién empresarial y realice un ejemplo.

Mencione y explique las buenas practicas de la comunicacion empresarial.

Argumente las categorias de la comunicacién interna.

Investigue con personas que se encuentren vinculados laboralmente en una empresa: éPor qué es
importante mantener una buena comunicacién empresarial? Con esta informacion recolectada, elabore
un informe ejecutivo segun las reglas de la GTC -185, minimo de dos paginas.
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3.3. Actividades de apropiacion del conocimiento
RAP 03 - ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION,

LAS TECNICAS DE DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION;
NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Transcripcion textual de documentos
Es “copiar en otra parte algo ya escrito”. Aunque al hablar de la transcripcion de documentos hablamos
de la representacion sistematica de una forma oral mediante signos escritos. Es una actividad que requiere
de mucha precision. Por ello, los profesionales que se dedican a ella deben tener una formacién que les
permita conocer las mejores técnicas

Técnicas de digitacidn, velocidad y precision

a N

AREA MANO IZQUIERDA AREA MANO DERECHA

1 A )

M [ E ]
HE M
__JEpc
.El-
L 16

DEDO MENIQUE D

DEDO ANULAR .

DEDO CORAZON D

DEDO INDICE -
DEDO PULGAR .

MECANOGRAFIA CONSEJOS EN MECANOGRAFIA VENTAIJAS

Es la habilidad de escribir en un | e Postura adecuada. e Mayor velocidad y agilidad.
teclado de ordenador sin mirar las | e Disminuir la velocidad. e Reduccidn de errores.

teclas, utilizando la memoria | e Utilice la posicién de los dedos. e Aumento de la productividad.
muscular y una técnica adecuada. | o Memorice los atajos del teclado. e Mejora de la concentracion.
Aprender mecanografia permite | o practicar de forma constante. e Desarrollo de habilidades motoras.
escribir de forma mas rapida, | o ytilice el teclado ergonémico. e Facilita el aprendizaje.

precisa y eficiente, lo que resulta | § Regjice descansos regulares e Apoya el proceso educativo.

clave tanto en el entorno |, No mirar el teclado. e Retroalimentacion visual.

educativo, laboral y profesional.
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TECNICAS DE DIGITACION

RECONOCE EL TECLADO
Elteclado es hasta el momento el Digitar informacién con presicion y
principal dispositiyo del computador rapidez, es una de las competencias
béasicas demandas por la sociedad
actual

El teclado esta dividido en 4 partes

QUE SON

Alfanumerico
Numérico de control
Funcién

POSTURA

Ademas del cuerpo totalmente recto debe
incluir la realizacion de ejercicios para
mantener la localizacion de cada uno de las
teclas y el dedo 0 mano

Postura correcta para escribir con el teclado

CONSEJOS

Cuide se su postura al sentarse

Mantenga los pies rectos

Mantenga los codos alineados con la mufieca
Mantenga el minitor frente a su rostro

Mantenga una distancia de 50Cm del monitor

Use la computadora en un ambiente bien iluminado
Use teclado y mous egonomico

Haga pausas activas

CONSEJOS PRACTICOS DE DIGITACION

Sea paciente
Utilice software de
mecanografia

Practique con regularidad

Centrarse en la técnica

Empiece despacio
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Puesto de trabajo

Se conoce también como puesto laboral, abarca diferentes obligaciones que cada profesional debe
cumplir de acuerdo con el sitio donde se encuentre. En aquellos casos donde los trabajos son auténomos
o se trata de una empresa que esta comenzando y cuenta con una sola persona, el puesto de trabajo suele
reunir todos los compromisos correspondientes a dicha empresa, por el contrario, en las grandes
empresas la gestidn se orienta en distribuir espacios y mobiliarios para el desarrollo de las actividades.

Componentes del puesto de trabajo:

Los componentes de un puesto de trabajo de una empresa son todos los elementos necesarios para
cumplir las funciones especificas asignadas: Escritorio, silla, computador, programa Windows, impresora,
papel, tinta, cosedora, esferos, etc.

golrdesytperi?rl | Postura corporal ergonomia
e T @ de.moniiar- arnive Cabezalcuello en T "
Raton/dispositivos & de los ojos 0 algo ® posicion recta. Es la ciencia que adapta el trabajo a las

de entrada proximos por debajo

alteclado o { Hombros relajados capacidades fisicas, mentales y emocionales

de las personas, disefiando tareas,
Antebrazos . L.
° brazosaQO‘y. herramientas, entornos y”organlzauones
ounpocomas.| | para que sean seguros y eficientes. Ayuda a
mantener una posicion corporal correcta al
Antebrazos.| | sentarte frente a la computadora, utilizando
© ﬁ;ﬂg‘;a;; una silla conveniente, una postura correcta
linea recta para usar la computadora, que incluye una
! . determinada posicion del cuello, brazos,
Piemas y muslos ©=-------/".. Codos . Y
a 90° 0 Un poco mas g B s piernas- y una ubicacion adecuada del
al cuerpo. monitor en relacién con el cuerpo. Existen

teclados y mouses ergondmicos, los cuales

Pies pegados

alsuelo @ _ :
osobreun ... ® Muslo y espalda otorgan comodidad al wusuario al ser
reposapies s a 90° o un poco mas.

adaptables al cuerpo humano y, de este
modo, disminuir  posibles tensiones,
contracturas musculares y molestias
articulares.

()
Holgura entre el borde del asiento y rodillas

Actividad para desarrollar

> Presente una prueba de desempenio en la cual debera digitar un texto en promedio de 100 palabras por
minuto de manera técnica. (dirigido por el instructor).

> Realice una transcripcidon de un texto impreso. Luego en un minuto revise y corrija la puntuacion y los
posibles errores de digitacién. (busque un texto de un periddico para realizar dicha actividad).

> Transcriba un documento de la GTC-185, (acta), tenga en cuenta la estructura del documento. (guiado por
el instructor).
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» Utilizando el teclado, repetir 5 veces los ejercicios de digitacidn; para practicar velocidad y precision.
Dirigidos por el instructor, se debe medir el tiempo.

> Construir un video didactico y creativo donde expliquen las técnicas que se debe utilizar para digitar los
documentos empresariales.

> Realizar ejercicios practicos mediante el software mecanet, para aplicar técnicas de digitacion, velocidad
y precisidn en tiempos determinados.

» Consultar y definir las posturas correctas para una buena salud laboral

> Realizar por equipos de trabajo los diferentes ejercicios ergondmicos para tener una buena postura en
el puesto de trabajo de la oficina

3.4. Actividades de transferencia del conocimiento

RAP 04 - COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Técnica de cotejo Técnica de observacion Técnicas de verificacion documental

Consiste en un listado de | La técnica de observacién hace | Consisten en obtener de la entidad
aspectos a evaluar (contenidos, | posible evaluar en forma integral, | documentacion escrita para soportar las
capacidades, habilidades, | es decir valorar conocimiento, | afirmaciones, analisis o estudios realizados
conductas, etc. al lado de los | habilidad, actitudes vy valores. | por los auditores, que son personas que
cuales se puede calificar (“O” | Dentro de las técnicas de | revisan y auditan informacién vy

visto bueno, o por ejemplo, una | observaciones estan: lista de cotejo, | documentos empresariales. Son
"X" si la conducta no es lograda) | escala de calificacién y rubrica. procedimientos especiales utilizados por
un puntaje, una nota o un los auditores para obtener las evidencias
concepto. necesarias y formarse un juicio profesional

y objetivo sobre la materia examinada.

Técnicas e instrumentos de investigacion cientifica en cotejo, observacion y verificacion documental:

Verificacion Verificacion Verificacion I o
. Verificacion Verificacion
ocular: verbal: escrita: .
documental: fisica:
Comparat_:{on Entrevista Anahslﬂls ) « Bibliogrifica + Inspeccion
+  (Observacion + Encuesta + Conciliacion o L
. g N *  Legislativa * Reconocimiento
+ Seleccidn + QObservacion + Confirmacidn ) , "
. L *  Jurisprudencial + Autenticidad
+  Revision * Indaggcion + Certificacion L L
v Rastieo +  Videografica + QOperacion
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COPIA
La copia certificada FACTURA CERTIFICADA
de un documento e —— M\
por un Notario surte o\
los mismos efectos \co
juridicos que su \

original.

Actividad para realizar

> Efectie una infografia del proceso de cotejo de un documento y describa las técnicas de observacion
directa y sistematica.

RAP - 05 Corregir los textos y documentos redactados teniendo en cuenta las observaciones, las normas
gramaticales, técnicas y las politicas de la organizacidn.

Correccidn de textos

La revisién y correccidn de textos es el proceso en el que se compara una traduccidn con el texto original
para comprobar que sea fiel y que no exista ningln tipo de error relacionado con el lenguaje escrito.

La correccién orto tipografica tiene como objetivo corregir los errores, relacionados con la ortografia o la
tipografia, que hayan podido surgir durante el proceso de redaccién. Asimismo, mediante la correccién se
consigue que un texto sea lo mas natural posible, que se pueda leer de forma fluida y que tenga el formato
adecuado.

La correccién de textos es la eliminacidn de erratas, faltas de ortografia, errores estilisticos, mientras que
la revisidn es un proceso similar, pero teniendo en cuenta la intencionalidad del texto y los aspectos de la
lengua en la que se va a traducir un texto. Por supuesto, se debe atender a la coherencia y cohesién del
texto, atendiendo a las particularidades de la lengua en la que esta redactado.

Al ser revisado y corregido un texto se somete a la lupa del texto y para ello es necesario tener bases
solventes de gramatica y usos de la lengua en el idioma original del texto.

Cotejo de documentos

El cotejo es verificar el documento con exactitud, ortografia, gramatica, redaccién, puntuacion etc.
consultar con profesionalismo que el funcionario ha tenido a la vista un documento original y lo ha
comparado con su copia simple para certificar que se trata de una copia fiel.
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> Elinstructor realiza una prueba escrita a los aprendices, evaluando cada uno de los temas vistos durante
la competencia.
> Elinstructor revisa por medio de una lista de chequeo el portafolio del aprendiz con el fin de verificar cada
uno de los temas vistos en la competencia.

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

Fase del proyecto

formativo

Actividad del
proyecto formativo

Actividad de
Aprendizaje

Evidencias de
Aprendizaje

Criterios de
Evaluacién

Técnicas e
Instrumentos de
Evaluacion

1. analisis de los
procesos
Administrativos

2. planeacién
de estrategia
para el
desarrollo de
sistemas
administrativos
dentro dela
organizacion

3. ejecucion de
herramientas
administrativas
en las empresas
del sector

4. establecer
herramientas
de control a los
procesos
administrativos
de las empresas
del sector

variables que
influyen en el
desarrollo de los
procesos a nivel
interno y externo
en la organizacion
de acuerdo ala
normatividad
vigente

1.2 reconocer los
principios y valores
entornoala
estructura
organizacional y su
rol como agente
transformador

de la sociedad

3.1 producir
documentos
comerciales y
contables
necesarios para la
gestion
empresarial, de
acuerdo a la
normatividad
vigente.

4.1 establecer los
lineamientos

en la organizacion
para la
conservaciony
contabilizacion

de los documentos
administrativos.

Evidencias de
Conocimiento:
Trabajo en
equipo:
Actividades:
Buscando el
Tesoro
Concéntrese

Evidencias de
Desempeiio:
Participacidn en
equipo
Actividad:
Dramatizacion

Evidencias de
Producto:
-Informes,
ensayos
Actividad: Relevo
de preguntas
-Video
Actividad:
Realizacion de
video por cada
aprendiz

SNENEN

Activador
cognitivo
Videos
Cuadro
sindptico
mapa
conceptual
juegos
interactivos
mesas de
trabajo
talleres
practicos
crucigramas
Reflexiones
Juego de roles

Evidencias de
Conocimiento:
Reconoce la
identidad
institucional y los
procedimientos
administrativos y
formativos

Evidencias de
Desempeiio:
Identifica las
normas de
convivencia como
aprendiz SENA

Evidencias de
Producto:
-Incorpora asu
proyecto de vida
las oportunidades
ofrecidas por el
Sena

-Video realizado
por el aprendiz en
donde le cuenta a
un nuevo aprendiz
todo lo referentes
al reglamento del
aprendiz

Evidencias de
Conocimiento:
Observacién Directa

Evidencias de
Desempeiio:
Observacién Directa
Lista de chequeo

Evidencias de
Producto:
-Entrega
cuestionario
desarrollado de
forma escrita o
digital

-Entrega de video
Observacién
directa.
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6. GLOSARIO DE TERMINOS

GTC-185 — (Guia Técnica Colombiana) tiene como propdsito brindar herramientas que faciliten la gestion
documental en las organizaciones, con el fin de simplificar y organizar la presentacién y el manejo de las
comunicaciones impresasy electrdnicas. A su vez, busca contribuir con la disminucién del tiempo y los costos,
con buena calidad.

Acta - Documento escrito que contiene lo sucedido, tratado y acordado en una reunién o situacién especifica.
Anexo - Documento o elemento que se adjunta a la comunicacién o al informe; sirve para complementar y
aclarar.

Asunto - Sintesis del contenido de la comunicacion.

Cargo - Nombre de la posicidon que ocupa la persona responsable de expedir el documento. GFPI-F-135 V04
Carta - Comunicacién escrita que se utiliza en las relaciones entre organizaciones y personas naturales;
igualmente, en las relaciones entre las organizaciones y sus empleados. En algunas entidades se denomina
oficio.

Certificado - Documento de caracter probatorio, publico o privado, que asegura la veracidad y la legalidad
de un hecho o acto solemne.

Circular - Comunicacién escrita de interés comun, con el mismo contenido o texto, dirigida a un grupo
especifico de personas tanto interna como externamente.

Cadigo - Sistema convencional que identifica el departamento, el drea o la seccidén que produce el documento
con sus respectivas series. Este responde al sistema de clasificaciéon documental establecido en la entidad.
Hace referencia a la identificacion numérica, alfabética, alfanumérica y otros, de la dependencia en la
organizacion, seguida de la serie documental, en caso de que exista.

Cultura Organizacional - Es el conjunto de creencias, habitos, valores, actitudes y tradiciones de los miembros
de una empresa. La cultura organizacional se expresa a través de sus estrategias, estructuras y sistema. Una
organizacidn con valores y normas claras promueve conductas positivas que se traducen en una mayor
productividad dentro de la empresa y en una adecuada proyeccion de la organizacion fuera de ella.
Excelencia - palabra que permite resaltar la considerable calidad que convierte a un individuo u objeto en
merecedor de una estima y aprecio elevados.

Factor Externo influye en la toma de decisiones de la organizacién, afectando su desempefio y estrategias -
Aparicién de nuevos competidores en el mercado, nuevas tendencias que afectan a los gustos y costumbres
de un segmento de la poblacién

Factor Interno - Consiste en aquellos elementos controlables por la empresa - Clientes, Proveedores, Publico,
Distribuidores, Trabajadores.

Globalizacion - Es un fendmeno basado en el aumento continuo de la interconexion entre las diferentes
naciones del mundo en el plano econdmico, politico, social y tecnoldgico.

sketch - Escena de corta duracién y tono generalmente humoristico que va intercalada en una representacion
teatral o cinematografica o en un programa de televisién o radio.

Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién - TIC. - Conjunto de los dispositivos y de los conocimientos
que permiten el procesamiento, la transmisién y el almacenamiento de datos y que favorecen que las
personas desarrollen comunicaciones.
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6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

https://www.udocz.com/apuntes/282084/guia-1-elaboracion-de-documentos-sena
https://academia.centrodealtosestudiosinmobiliarios.com/wp-content/uploads/2021/12/Guia-
tecnica-185.pdf

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Dependencia

Autor (es) | Nubia Lombo Quiverio Instructor Técnico Asistencia Administrativa | Julio 2025

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

Cargo Dependencia Fecha Razon del

Cambio

Autor (es)
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