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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

RAO1.

Denominacion del Programa de Formacion: Asistencia administrativa

Cédigo del Programa de Formacion: 134101

Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): Suministrar Apoyo a los Procedimientos en las
Unidades Administrativas de Mipymes. V2

Fase del Proyecto (si aplica): PLANEACION

Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): Establecer las actividades y tareas
procedimentales de cada una de las dreas de la empresa, su importancia, ejecucién vy
actividades propias de cada una de ellas, documentadas mediante informe.

Competencia: Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento técnico.

Resultados de Aprendizaje:

RECONOCER LAS HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIAS DE PUNTA TENIENDO EN CUENTA LA

NATURALEZA DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS

RA02. NORMALIZAR DATOS CON HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS SEGUN ESTRUCTURA Y
TIPOLOGIA.
RAO3. VERIFICAR LA INFORMACION DE LOS DOCUMENTOS DIGITALES TENIENDO EN CUENTA

PRINCIPIOS ETICOS Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

RAO4. PROYECTAR DOCUMENTOS DIGITALES CON HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIA DE PUNTA DE

ACUERDO CON POLITICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE.
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Duracion de la Guia de Aprendizaje (horas): 240 horas max.

2. PRESENTACION

En la actualidad el manejo de la informacién a dejado de ser un lujo o un privilegio, su uso se ha
convertido en un elemento fundamental en el ambito empresarial y personal. En un mundo activo
como el de hoy las empresas deben ser rapidas y eficientes en todos sus recursos, a través de los
sistemas se mejoran los procesos de cualquier organizacién y se convierte la informacién en un
proceso diferencial, es tenido en cuenta como un activo productivo y rentable. Procesar la
informacidn utilizando las herramientas informaticas hace que la organizacién o la empresa entre a
participar de forma positiva y activa en este mundo globalizado y regido por la rapidez en el uso de
la informacidn. Por lo anterior los aprendices deben tener la formacién idénea que permita usar y
aplicar las herramientas informaticas que hagan que su trabajo sea mas productivo y 4agil con el
manejo de informacion. Dentro de estas herramientas informdticas los aprendices utilizaran
procesadores de textos, hojas de calculo, software de presentaciones y otras herramientas

informaticas adicionales que le permitan desempenar su labor de forma rapida y actualizada.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e Descripcion de la(s) Actividad(es)
3.1 Actividades de reflexion inicial:

Descripcion de la actividad: El instructor realizara una presentacion inicial sobre la tematica descrita en
la malla curricular donde los aprendices conozcan el contenido a desarrollar en la competencia. Para el
desarrollo de los resultados de aprendizaje se tendra en cuenta todo lo relacionado con la edicién de
documentos a través de un procesador de textos (Word), hojas de calculo (Excel), software de
presentaciones (PowerPoint) y otras herramientas informaticas que permitan un buen desarrollo de

actividades, donde se pondran de forma practica a través de actividades tedrico-practicas.
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Ambiente requerido: Sala de sistemas con equipos de cémputo.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Lluvia de ideas, andlisis histdrico, aprendizaje basado en
preguntas, conversatorio guiado.
Materiales de formacion:
Presentacién, Imagenes ilustrativas, guia de aprendizaje.
Material de apoyo:
Herramientas de ofimatica (Word, Excel o PowerPoint segliin corresponda) junto a sus guias de manejo.

Duracidn de la actividad: 8 horas.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:
Descripcidon de la actividad: Realizar un andlisis reflexivo sobre la evolucién de las herramientas de
trabajo (desde la ofimatica tradicional hasta la digital). Incluye la observacion de imdagenes y un
conversatorio guiado para describir y contrastar elementos antiguos y actuales, identificando la
evolucién histdrica del procesamiento de la informaciéon. Comparacién y contraste de dos ambientes
laborales (tradicional vs. moderno) a partir de material visual (fotografias y videos). El aprendiz, en grupo,
debe debatir y responder preguntas sobre las diferencias, las preferencias de ambiente laboral, y los pros
y contras del uso intensivo de la tecnologia en el entorno de oficina.
Ambiente requerido: Aula de formacion con conectividad y herramientas de presentacion.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Sondeo Diagndstico Rapido, aprendizaje basado en errores.
Materiales de formacién: Presentacidn de PowerPoint. Documentos guia sobre la historia de la
ofimatica.
Material de apoyo: Fotografias e imagenes histéricas y actuales de elementos de oficina.

Duracion de la actividad: 4 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:
Descripcion de la actividad: Desarrollo de habilidades practicas en Procesador de Texto (Word) y Hoja
de Calculo (Excel). Incluye:
1. Ofimatica Basica: Uso de pestafias Inicio e Insertar (formato de texto, parrafos, vifietas, numeracion,

encabezados, tablas, imagenes, SmartArt).

GFPI-F-135 V04



SENA
N

2. Hoja de Calculo Avanzada: Aplicacion de operaciones aritméticas, uso de Referencias (relativas,

absolutas, mixtas), aplicaciéon de Funciones basicas (SUMA, PROMEDIO, MIN, MAX), Funciones Légicas

(SI,Y, O) y Condicionales (CONTAR.SI, SUMAR.SI), creacion de Graficos y uso de Formato Condicional.

3. Marco Administrativo: Consulta y socializacidn de las Normas Técnicas (GTC/NTC) para la presentacién

de informes. Investigacidén sobre Ergonomia y Seguridad en el puesto de trabajo tecnoldgico (Riesgos y

Prevencion).

Ambiente requerido: Ambiente de aprendizaje dotado con equipos de cémputo y software ofimatico

(Word, Excel) o suite en la nube (Google Workspace).

Estrategias o técnicas didacticas activas: Practica guiada (taller), Ejercicios de aplicacidon de férmulas y

funciones, Exposicién grupal.

Materiales de formacion: Ejercicios basicos, presentacion de PowerPoint.

Material de apoyo: Computador con Office/LibreOffice y Google Workspace, archivos de practica,

plantillas predisefiadas, Guias de ejercicios practicos, Normas Técnicas Colombianas (GTC 185, NTC

1486).

Evidencias de aprendizaje:

e Evidencia de conocimiento: Respuestas correctas a las preguntas tedricas planteadas durante las
practicas, relacionadas con el uso de buscadores, Google Workspace, Word y Excel.

e Evidencia de desempefio: Ejecucién correcta de los ejercicios practicos de edicion en Word,
aplicacion de formatos, creacidn de hipervinculos, manejo de referencias, y aplicacion de férmulas y
funciones en Excel.

e Evidencia de producto: Archivos finales generados (documentos Word, hojas Excel, presentaciones
Google Slides) entregados segun las indicaciones del instructor.

Instrumentos de evaluacidn: Lista de chequeo para verificar el cumplimiento de pasos y Cuestionarios.

Duracidn de la actividad: 75 horas

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:
Descripcion de la actividad: Elaboracion de un Portafolio Administrativo Digital Integrador que
demuestre la aplicacion de todas las competencias adquiridas. El portafolio debe incluir:
1. Informe Administrativo Final: Documento creado y formateado en Word, aplicando las Normas
Técnicas (encabezados, tablas, vifietas, tablas de contenido) y utilizando las opciones de Combinaciéon de

Correspondencia.
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2. Plantilla de Gestion: Hoja de calculo funcional en Excel para la gestidon de datos (ej. presupuesto,
ndémina, inventario), aplicando Referencias, Funciones Condicionales, Ldgicas y Graficos para el analisis

de informacion.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion en sistemas.

Estrategias o técnicas didacticas activas:

(simulacién de tarea administrativa).

Materiales de formacién: Guias y manuales de Word/Excel.

Material de apoyo: Formatos modelos de documentos administrativos.

Evidencias de aprendizaje:

Elaboracién de producto final, Estudio de caso aplicado

EVIDENCIA DE PRODUCTO: Portafolio Administrativo Digital (Archivo Word y Archivo Excel final, cargado

en la nube).

Instrumentos de evaluacion:

Técnica: Evaluacién de producto final.

Instrumento: Lista de chequeo, rubrica de evaluacion.

Duracion de la actividad: 15 horas.

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA

EVALUACION EN EL PROCESO

FORMATIVO.
Fase del Actividad del Actividad de Evidencias de Criterios de Técnicas e
Proyecto Proyecto Aprendizaje Aprendizaje Evaluacion Instrumento
Formativ Formativo sde
o Evaluacién
ANALISIS | IDENTIFICAR LOS | Reflexién inicial: | Mapa mental o Linea de | RAO1. Técnica:
PROCEDIMIENTO | Analisis de la tiempo (sobre evolucion | RECONOCER LAS Observacion
S evolucion de las | TIC) y Hoja de HERRAMIENTAS Y | directa.
ADMINISTRATIVO | herramientas respuestas del TECNOLOGIAS DE
SY TIPOS DE ofimaticas y la conversatorio PUNTA TENIENDO | Instrumento
CLIENTES DE LAS importancia de la | (comparacién de EN CUENTA LA : Lista de
MIPYMES informacion. ambientes). NATURALEZA DE chequeo.
MEDIANTE EL LOS PROCESOS
USO DE ADMINISTRATIVO
HERRAMIENTAS S.
OFIMATICAS Y
ANALISIS DE
INFORMACION.
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ANALISIS | IDENTIFICAR LOS | Contextualizacié | Cuestionario RAO1. Técnica:
PROCEDIMIENTO | n: Comparaciény | diligenciado (digital o RECONOCER LAS Prueba
S contraste de dos | impreso) sobre el HERRAMIENTAS Y | escrita/oral.
ADMINISTRATIVO | ambientes impactode las TICy el TECNOLOGIAS DE | Instrumento
S Y TIPOS DE laborales rol del Asistente. PUNTA TENIENDO | :

CLIENTES DE LAS (tradicional vs. EN CUENTA LA Cuestionario
MIPYMES moderno) y NATURALEZA DE / Lista de
MEDIANTE EL analisis del rol LOS PROCESOS chequeo
USO DE del Asistente ADMINISTRATIVO | para debate.
HERRAMIENTAS Administrativo. S.

OFIMATICAS Y

ANALISIS DE

INFORMACION.

ANALISIS | IDENTIFICAR LOS | Apropiacidn EVIDENCIA DE RAO2. Técnica:
PROCEDIMIENTO | (Ofimatica PRODUCTO Y NORMALIZAR Observacién
S Practica): DESEMPENO: Archivos DATOS CON y Revision
ADMINISTRATIVO | Desarrollo de de Practicas de Word y HERRAMIENTAS de Producto.
SY TIPOS DE ejercicios Excel (documentos y TECNOLOGICAS Instrumento
CLIENTES DE LAS | guiados de Word | hojas de cdlculo SEGUN : Lista de
MIPYMES y Excel (edicion, funcionales). ESTRUCTURAY chequeoy
MEDIANTE EL formato, TIPOLOGIA. Rubrica.
USO DE féormulas,

HERRAMIENTAS funciones,
OFIMATICAS Y referencias,
ANALISIS DE graficos).
INFORMACION.

ANALISIS | IDENTIFICAR LOS | Apropiacidn Taller de RAO03. VERIFICAR Técnica:
PROCEDIMIENTO | (Marco socializacién/Presentaci | LA INFORMACION | Evaluacién
S Administrativo): 6n sobre Normas DE LOS del
ADMINISTRATIVO | Consultay Técnicas y Ergonomia DOCUMENTOS desempefio.
SY TIPOS DE socializacion de (registro del instructor). DIGITALES Instrumento
CLIENTES DE LAS Normas Técnicas TENIENDO EN : Lista de
MIPYMES para informes, CUENTA chequeo /
MEDIANTE EL Ergonomiay PRINCIPIOS Escala de
USO DE Seguridad ETICOS Y valoracién.
HERRAMIENTAS Tecnoldgica. NORMATIVIDAD
OFIMATICAS Y VIGENTE.

ANALISIS DE
INFORMACION.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

TIC: Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.
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HARDWARE: partes fisicas y estructurales de las computadoras.
SOFTWARE: es el conjunto de programas o aplicaciones que hacen posible el funcionamiento del equipo

SISTEMA OPERATIVO: Conjunto de érdenes y programas que controlan los procesos basicos de una
computadora.

DRIVER: un programa que facilita la comunicaciéon entre el sistema operativo y el periférico de un
computador.

UTILITARIOS: son programas disefiados para realizar una funcion determinada en la computadora.

OFFICE: Es una suite ofimdtica que abarca el mercado completo del internet e interrelaciona en
aplicaciones de escritorio, servidores, entre otros.

REDES SOCIALES: es una estructura social compuesta por un conjunto de usuarios para comunicarse entre
si.

HOJA DE CALCULO: Es un programa o aplicacién informatica que permite la manipulacién de datos
numeéricos y alfanuméricos dispuestos en forma de tablas para la operacidn sobre cdlculos complejos de
contabilidad, finanzas y negocios.

LIBRO: Los documentos en hojas de calculo, se denominan libros. Un libro estd compuesto por varias hojas
de cdlculo y es almacenado en el disco duro como un fichero de extensién .xls, para versiones anteriores al
Excel 2007, con extensidn .xlsx para la versidn 2007 de Excel y con .ods para OpenOffice.

CELDA: En las hojas de calculo una celda es el lugar donde se introducen los datos, ya sean numéricos o
alfanuméricos. En hojas de cdlculo como Microsoft Excel u OpenOffice.org Calc, la celda es un espacio
rectangular que se forma en la interseccién de una fila y una columna y se les identifica con un nombre
como C4 (C es el nombre de la columnay 4 el de la fila).

RANGO: El rango es un conjunto de dos o mas celdas que contengan datos, en ellas pueden aplicarse
operaciones o servir de base para otros objetos de la planilla de calculo, por ejemplo, para hacer graficos.

FORMULA: Las férmulas son instrucciones que se ingresan para realizar calculos y siguen una secuencia
especifica al realizarlos. Esto se conoce como el orden en las operaciones: 1. Paréntesis, 2. Exponentes, 3.
Multiplicaciéon y divisidon, 4. Suma y resta.

FUNCION: Una funcién es una férmula ya elaborada que permite ahorrar tiempo y errores en los célculos.
Para utilizar una funcién se debe colocar el cursor en una celda vacia y seleccionar la opcién de funciones
de la barra superior.

GRAFICAS: Una gréfica es un dibujo que permite presentar la informacién de manera visual, por medio de
lineas, barras, circulos, areas, etc.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Dependencia
Autor (es) | CARLOS MARIO GAMERO INSTRUCTOR caT 03/04/2023
REDONDO
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8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Razén del
Nombre Dependencia Fecha
Cambio
Autor JUAN SEBASTIAN | INSTRUCTOR | CCIT 26/08/2025 | Actualizacion de
(es) CUADROS informacion y
ajustes.
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