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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Cédigo del Programa de Formacion: 134101

Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): APOYO ADMINISTRATIVO A LOS PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS ORGANIZACIONALES.

Fase del Proyecto (si aplica): ANALISIS

Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): IDENTIFICAR LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y TIPOS DE CLIENTES DE LAS MIPYMES MEDIANTE EL USO DE
HERRAMIENTAS OFIMATICAS Y ANALISIS DE INFORMACION.

Competencia: Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo
de informacion.

Resultados de Aprendizaje:

RA 1: SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION

(TIC), DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES IDENTIFICADAS.

RA 2: USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE

FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y ESTANDARES.

RA 3: VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

RA 4: IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA EMPLEADA.

Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas): 48 horas
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2. PRESENTACION

Los constantes cambios y necesidades tecnoldgicas han hecho que la humanidad comprenda que
debe adaptarse a las transformaciones, situaciones y contextos que el mundo moldea y pone
delante de la misma. Es entonces donde las herramientas TIC (Tecnologias de la informacién y
comunicacion) influencian en gran medida esta adaptacién. Se puede comprender que es necesario
tener un manejo basico en algunos casos y amplio en otros, pues los contextos laborales, estan hoy
en dia requiriendo personas que logren defenderse ante los retos y posibles situaciones de dafios
sistémicos, tanto fisicos como de software. El conocimiento técnico de computadoras GFPI-F-135
V02 abre multiples opciones laborales y de emprendimiento, con el fin de mejorar la calidad de vida
de las personas, partiendo de las necesidades de los clientes y del conocimiento adquirido en el uso

de las herramientas ofimaticas.

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

Descripcidn de la actividad: El aprendiz reflexiona sobre la importancia de implementar buenas practicas
de uso de herramientas informaticas, a partir de una linea de tiempo sobre la evolucién de los
computadores y un conversatorio sobre los aportes de la tecnologia a la vida cotidiana y al rol de asesor
comercial. Se visualiza un video descargado sobre la historia y evolucién de los computadores, seguido
de preguntas detonadoras.

Ambiente requerido: Sala de sistemas con equipos de cémputo.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lluvia de ideas, analisis histdrico, aprendizaje basado en
preguntas, conversatorio guiado.

Materiales de formacion:
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Presentacién “TICs” (del instructor), guia de aprendizaje, Video “Historia de los computadores”

(descargado), linea de tiempo.

Material de apoyo:
Computador con acceso a internet, herramienta de linea de tiempo (draw.io, canva), documentos
conceptuales (PDFs).

Duracidn de la actividad: 8 horas.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:
Descripcidn de la actividad: Se presentan los conceptos basicos de las TIC, hardware y software mediante
videos descargados y una breve explicacion del instructor. Se entrega un cuestionario virtual (también
disponible en version descargable) para que el aprendiz refuerce conceptos sobre tipos de software,
dispositivos de entrada/salida y funcionalidades de sistemas operativos.
Ambiente requerido: Sala de sistemas con equipos de computo.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Estudio guiado, trabajo individual con retroalimentacion,
analisis de conceptos.
Materiales de formacion: Videos sobre TIC, hardware y software, cuestionario digital, presentacion
sobre conceptos TIC.
Material de apoyo: Computador con acceso a Google Workspace, presentacion de PowerPoint.

Duracidn de la actividad: 5 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:
Descripcion de la actividad: Se desarrollan practicas progresivas para el manejo de herramientas TIC y
ofimaticas:
e Uso de buscadores y navegacion web.
e Manejo de Google Workspace (Docs, Drive, Slides) para trabajo colaborativo.
e Introduccidn a Microsoft Word: formato, hipervinculos, referencias, normas APA.

e Introduccidn a Microsoft Excel: operaciones basicas, formulas, funciones, tablas.
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Los ejercicios se realizan con archivos de ejemplo y simulaciones en local para compensar la falta de

internet.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion en sistemas.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Practica guiada, aprendizaje basado en problemas, trabajo

colaborativo.

Materiales de formacion: Videos demostrativos, presentaciones del instructor, manuales/instrucciones

de uso de Google Workspace, Word y Excel.

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

plantillas predisefiadas.

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 prdcticos de edicion en Word,
aplicacién de formatos, creacidn de hipervinculos, manejo de referencias, y aplicacién de férmulasy
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

Duracion de la actividad: 20 horas

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:
Descripcidn de la actividad: El aprendiz crea un blog (o documento interactivo) que integre los conceptos
y procesos trabajados:
e Historia y evolucion de los computadores.
e Conceptos basicos de TIC, hardware, software.
e Ejercicios desarrollados en Google Workspace, Word y Excel.
El proyecto puede entregarse en formato blog si hay internet o como presentacién/archivo PDF si no
hay conexién.
Al final, se lleva a cabo una jornada de revisién cruzada donde los aprendices evaltan las propuestas de
sus compafieros utilizando una rdbrica. Se entrega un informe técnico que incluye analisis,

procedimientos realizados y los archivos finales.

GFPI-F-135 V04



4
SENA

N
Ambiente requerido: Ambiente de formacion en sistemas.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje basado en proyectos, exposicion vy
retroalimentacion.
Materiales de formacidon: Guia técnica para creacién de blogs o presentaciones, instructivos de
herramientas.
Material de apoyo: Computador con acceso a Google Workspace o software alternativo offline.
Evidencias de aprendizaje:
e Evidencia de conocimiento: Descripcion clara en el blog o documento de los conceptos trabajados
(historia de los computadores, TIC, hardware, software, manejo de herramientas).
e Evidencia de desempefio: Organizacion légica y secuencial de la informacidn presentada en el blog o
documento, cumpliendo con estandares de presentacién.
e Evidencia de producto: Blog publicado o documento PDF interactivo que integre todas las actividades
y précticas realizadas durante la formacion.
Instrumentos de evaluacion:
e Técnica: Evaluacidn de producto final.

e Instrumento: Lista de chequeo, rubrica de evaluacién.

Duracion de la actividad: 12 horas.

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

Criterios de Técnicas e

Evaluacion

Actividad de Evidencias
Proyecto Aprendizaje de Instrumento
Formativ Formativo Aprendizaj s de

o e Evaluacion

Actividad del

Fase del
Proyecto

ANALISIS IDENTIFICAR LOS Reflexidn inicial: Mapa/linea RA4 — Técnica:
PROCEDIMIENTOS | Linea de tiempo de tiempo Implementa Observacidn
ADMINISTRATIVO | sobre la evolucidn | completado | buenas directa.

S YTIPOS DE de los y hoja de practicas de uso | Instrumento:
CLIENTES DE LAS computadores y respuestas de acuerdo con | Lista de
MIPYMES conversatorio de la tecnologia chequeo.
MEDIANTE EL USO | guiado con preguntas. empleada.

DE preguntas

HERRAMIENTAS detonadoras.

OFIMATICAS Y
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ANALISIS DE
INFORMACION.

ANALISIS IDENTIFICAR LOS Contextualizacién | Cuestionario | RA1 — Técnica:
PROCEDIMIENTOS | : Presentacion de | diligenciado | Selecciona Prueba
ADMINISTRATIVO | videos (digital o herramientas escrita.

S Y TIPOS DE descargados y impreso). TIC seguln Instrumento:
CLIENTES DE LAS cuestionario necesidades Cuestionario.
MIPYMES sobre TIC, identificadas.

MEDIANTE EL USO | hardware,

DE software y

HERRAMIENTAS dispositivos.

OFIMATICAS Y

ANALISIS DE

INFORMACION.

ANALISIS IDENTIFICAR LOS Apropiacion: Archivos de RA2 —Usa Técnica:
PROCEDIMIENTOS | Précticas con practicas herramientas Observacion
ADMINISTRATIVO | Google (Docs, Word, | TIC segun directay
S Y TIPOS DE Workspace, Excel). requerimientos | revision de
CLIENTES DE LAS Microsoft Word y y manuales de productos.
MIPYMES Excel, incluyendo funcionamiento | Instrumento:
MEDIANTE EL USO | ejercicios de Lista de
DE formato, férmulas chequeoy
HERRAMIENTAS y funciones. rubrica.
OFIMATICAS Y
ANALISIS DE
INFORMACION.

ANALISIS IDENTIFICAR LOS Transferencia: Blog RA3 — Verifica Técnica:
PROCEDIMIENTOS | Creacion de blog | publicado o | resultados de Evaluacién de
ADMINISTRATIVO | o documento documento | acuerdo conlos | producto final.
S Y TIPOS DE interactivo con PDF con requerimientos. | Instrumento:
CLIENTES DE LAS los conceptos y evidencias. Lista de
MIPYMES actividades chequeoy
MEDIANTE EL USO | desarrolladas. rabrica.

DE
HERRAMIENTAS
OFIMATICAS Y
ANALISIS DE
INFORMACION.
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TIC: Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

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 comunicacién entre el sistema operativo y el

periférico de un computador.

UTILITARIOS: son programas disefiados para realizar una funcidon 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.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Dependencia

Autor (es) | CARLOS MARIO GAMERO INSTRUCTOR caT 03/04/2023

REDONDO

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

Razon del
Dependencia Fecha
Cambio
Autor JUAN SEBASTIAN | INSTRUCTOR CCIT 13/11/2025 | Actualizacion de
(es) CUADROS informacion y
ajustes.
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