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PROCESO
EVIDENCIAS CONTRACTUALES

NOMBRE DEL FORMATO

PLANTILLA DOCUMENTOS Y FORMATOS EN WORD SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y
AUTOCONTROL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION
Publica X Publica Clasificada |:| Publica Reservada

CIUDAD Y FECHA: Armenia, 1 - 31 MARZO DE 2026

FICHA'Y PROGRAMA:

PROGRAMA DE FORMACION
PLANEACION PEDAGOGICA
PROYECTO DE FORMACION
CRONOGRAMA DE FORMACION

PN E

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD: Se realiza captura de pantalla correspondiente a la
obligacion 2 del contrato de prestacion de servicios.

ANEXOS: Captura de pantalla
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PLANEACION PEDAGOGICA — ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

GESTIIN DE FORMACHN PROFESION AL INTEGRAL
PROCEDIMIENTO FLANEACXON DEL DESARROLLO CURRICULAR
A DEL FROYECT:

Fecha de Elaboracion

MARZO DE 2022

Denominacion del Programa de Formacion

TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Modalidad de Ejecucion

PRESENCIAL - ARTICULACION CON LA MEDIA

Codigo y version del Programa

134101

Nombre del Proyecte { Diligencie esta casilla dni si 85 un prog de
formacién Titulada)

Aplicacion de procesos técnicos administrativos en empresas reales y unidades productivas de |3 estrategla de formachon por proyecios en Institucionss educabivas del Quindio con 3poyo de los aprendices del técaico en
agministrativa de 13 Articulackin con 13 Media.

Cadigo del Proyecto | Diligencie esta casilla dnicamente si es un programa de
formacién Titulada)

Instructories) que elabora la planeacidn pedagagica

Reglonal y Centro de formacion
o

Hombres y Apellidos: MONICA ANDREA RODRIGUEZ FUENTES - DIANA LORENA URIBE PENAGOS - MARTHA YANET QUINDIO - COMERCIO ¥ TUR
BLANDON MARIN- SERGIO ANDRES MILLAN GAMEZ

AMBIENTES DE
DURACIGN ACTIADAD DE APRENDIZASE [HORAS)
EDEPROVECTO[Si|  ACTIVIDAD DE e s g cas APRENDIZAJE TIPIRCADOS DESCRIPCIGH DE LA
iprogrameesde | FROYECTO siel COMPETENCIA RESULTADOCS DE ACTIDADES P CRITERIOS DE EVALUACIGN EVIDENCIA DE o
it L APRENDMZAJE
HORAS o |woess aam MATEMEEE | wsmucrones seseonsaes
: P [—————)
vas =
¥ Pregunta al Asistente de 1A e na—— | ———————.
iy
» ) . ) ) durt i l copaizacin
Al utilizar el Asistente de 1A, aceptas Guia de usuario de 1A generativa.
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PROGRAMA DE FORMACION

®
SENA

[ ] LINEA TECNOLOGICA: CUENTE
L RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
7A‘ FINANCIEROS
RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, Y
FINANCIERA
1. INFORMACION BASICA DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA
1.1 Denominacion
del Programa: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
A LAUND 134101
1.3. Version 1
Programa:
Feoha Inkio 3 0871012012
1.4. Vigencia del programa: ) -
Programa: Feoha fin El progr ain se vigente
15 Etapa Leotiva: 1244 horas
ldsl apranaizajs Etapa 884 horas
(horas) Total: 2208 horas
1.6 Tipods
programa TITULADO
1.7 Titulo 0 .
certificado TECNICO
obtsndra
£l egrezado del Técnico tenara ja de digitar ¥
elaborar apiicande 2 e oficina, archivar o2
documentos producidos de xuem con jas indicaciones del res, orientar 3l usuaric dandole informacion
azuz con 1oz vaiores y principios de
3 crganzacien, renstvy\em:w Joz iInventarios 3 u Cargo, Wm ¥ controfar prestamo de documentos,)
elaborar soportes contables. Utizar procesadores de texto y hojas de caicuio para |a gestion administratva.
Poara dei sector Industrial y de servicios en empresas poblicas y
privadas en cargos CWD auxiiiar agministrativo, suxiiar de oficina, Auxtiar de amaceén.
1.8 Justificacion =] X de SENA 3 ravés dei desamoio de competencias iaborales y la Extrategia de
Formackn por Proyectos, garantza & integralidsd de nuestros epresados, debido a que & programa presents
un 3ito components t4cnico y Rumana acorde Con 103 requenimientos del zector, Cumpliends de 2223 forma o2
deia rtegral, 2 ¥ saber-ser, que dezamolian en el
talento humano, lecnkasy de valores, Itre pensamients y actitud
critica, liderazgo, consige mismo, con
5u entorno isboral ¥ sockyl. De igusi manera, mt.v de forma eficiente, eficaz ¥ oportuna, & senvicio de
Informacion y consuta con ia aph de procesos y prace tacnicos proplos de la funcion
archivistica, que permitan la gestion a nivel local y nacional.
2ector eoonomioo: SERVICIOS
13 alos
que 88 330cia st Sector olace mundial:
3eotor looomatora:
Cantrada en I3 CONSInUCCIOn e SUIONOMIA PAra PAraNSzar I3 Calkiad Ge 1 formacion en el marco o
Z0 Estraingia formacion por el por y el usc de técnicas didScticas Sctvas que
mstodoiogica estimuan & cara i as simuiagos y redies: soporadas en el
18/11/19 05:14 PM Pagina 1 oe 65
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ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Procedimiento Ejecucién de la Formacién Profesional Int
PROYECTO FORMATIVO

Comercioy Turismo
JAPLICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN LA GESTHON EMPRESARIAL DE LAS MIPYMES

Asistencia Administrativa

#0

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

HApoyo administrativo, asistencia administrativa, servicio al cliente, fortalecimiento administrativo, estrategias administrativas, tecnologias de Informacion, +

Actualmente las micro y pequefias empresas se encuentran emerglendo en el mercado en todos los sectores econdmicos en el paks. Es indispensable que para su continuidad, crecimiento, sostenin
SENA del programa Técnico en Asistencia Administrativa, logrando desarrollar acciones que apoyen los procedimientos y tareas en fas diferontes unidades organizacionales de las MIPYMES de la
administrativas en cada una de las dreas de las organizaciones?

TEE D L ME D -
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CRONOGRAMA DE FORMACION

SEMNA

N

CRONOGRAMA EJECUCION CONTRACTUAL ARTICULACION CON LA MEDIA TECNICA

OlamA LORENS URIBE PEMRGOS

INSTRUCTOR

PROGRAMA DE FORMACION ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
RUFING JOSE CUERVWO CENTRO - ARMENIA
GUSTAVO MATAMOROS D'COSTA - ARMENIA

INSTITUCIONES EDUCATIVAS PEDACITO DE CIELD - LA TEBAIDA

MERCADOTECNIA MARIA INMACULADA - QUINBAYA
Usuario SOFIAPIus: 41959910 Contrasefa:
Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes
Ty TV RO e T e INSTITUCION EDUCATI¥A INSTITUCION EDUCATIYA INSTITUCION EDUCATIYA

Institucion Educativa

INSTITUCION EDUCATI¥VA
RUFINO JOSE CUERYO CENTRO

GUSTAYOD MATAMOROS

n'COCTA

PEDACITO DE CIELD

MERCADOTECHNIA

MERCADOTECHNIA

Programa

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
3409511

Ficha

3409570

3409524

3403565

F146393

Competencia

INDUCCION A LA FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL

INDUCCION A LA FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL

INDUCCION A LA FORMACION
FPROFESIONAL INTEGRAL

INDUCCION A LA FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL

Resultado

1. Identificar |a dinamica organizacional del
SERA y el rol de la formacion profesional
integral de acuerdo con su prayecto de
wida y el desarrolla profesional

1. Identificar |a dinamica organizacional del
SERA y el rol de la Formacion profesional
inteqral de acuerda con su proyecto de
wida y el de=sarrolla profesional

1. Identificar |a dinamica organizacional del
SERA y el rol de la formacion profesional
integral de acuerdo con su prayecto de
wida y el desarrolla profesional

1. Identificar |a dinamica organizacional del
SERA y el rol de la formacion profesional
integral de acuerdo con su prayecto de
wida y el desarrolla profesional

Competencia

ATENCION A CLIENTES

ATENCION A CLIENTES

ATENCION A CLIENTES

GOR-F-012 VO3
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DIANA LORENA URIBE PENAGOS
Contratista
C.C. No. 41.959.910 de Armenia
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

o Denominacidon del Programa de Formacién: Técnico en Asistencia Administrativa
e (Cddigo del Programa de Formacion: 134101 V2

e Nombre del Proyecto: Aplicacion de procesos técnicos administrativos en empresas reales y
unidades productivas de la estrategia de formacidén por proyectos en instituciones educativas del
Quindio con apoyo de los aprendices del técnico en asistencia administrativa de la Articulacion con
la Media

e Fase del Proyecto: PLANEACION

e Actividad de Proyecto.: Establecer las actividades y tareas procedimentales de cada una de
las dreas de la empresa, su importancia, ejecucidn y actividades propias de cada una de ellas,

e Competencia: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas.

e Resultados de Aprendizaje:

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

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

e Duracion de la Guia: horas
2. PRESENTACION

La documentacion organizacional representa un factor de peso para las empresas puesto que ahora
es una exigencia llevar un orden adecuado y un estdndar de calidad dentro de la funcién
documental, una de las principales herramientas que implementan las organizaciones es la guia
técnica colombiana GTC 185 Documentacién Organizacional que 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 impresas y electrdnicas. El documento
se presenta como una guia, lo cual permite su adaptacién a las necesidades y caracteristicas internas
de las organizaciones”, sin duda con el Unico fin de que las personas encargadas de generar, elaborar
y presentar los documentos implementen unos formatos y todos lo que hacen parte de la
organizacién utilicen una comunicacion escrita que refleje el mismo lenguaje.

GFPI-F-135 V04
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

* Descripcion de la(s) Actividad(es)

3.1 Actividades de reflexion inicial.

Actividad de saberes previos.

3.1.1. Fortalezas y debilidades frente a la elaboraciéon de documentos.

Participar en el foro de saberes previos y contestar las siguientes preguntas, no olvides aportar algun
comentario de tus compafieros.

1. ¢Cuales parecen ser los documentos mas importantes en una oficina? ¢ Por qué son tan importantes?
2. ¢Qué entiende por documento?
3. ¢Cual es la diferencia entre una carta personal y una comercial?

e Ambiente: Ambiente de formacion
e Materiales: Conectividad a internet Hoja, lapiz, lapicero

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el

aprendizaje:

En ZAJUNA, en la carpeta GTC 185 encontraras el crucigramay la sopa de letras de los términos del numeral
3 delanorma GTC 185 - TERMINOS Y DEFINICIONES- y que son de especial importancia para comprender
esta Guia Técnica.

e Ambiente: Ambiente de formacion
o Materiales: Conectividad, Hoja, lapiz, lapicero

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el

aprendizaje:
3.2.1. Actividad de apropiacién conociendo la estructura de la carta

Complete la siguiente plantilla con sus partes, segin las indicaciones dadas en la GTC 185 desde los
esquemas de las paginas 16 a la 21:

Margenes Superior, inferior, izquierda y derecha (cm)

Zonas

Interlineado

Partes de la carta (Cddigo, lugar de origen, fecha de elaboracion, datos del destinatario, asunto,
saludo, texto de la carta, despedida, remitente, cargo, anexos, copia, transcriptor)

GFPI-F-135 V04
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SEMNO
3.2.2. Conociendo los estilos de la carta

Para efectos de la distribuciéon de contenidos de la comunicacion, se tienen 3 estilos como alternativa:
Bloque extremo , bloque y semibloque

BLOQUE EXTREMO

Todas la lineas parten del margen izquierdo

Entre 3a4cm

2 a 3 interlineas
Nimero o referencia
2 a 3 interlineas
Ciudad y fecha

I 4 a 6 interiineas

Datos del destnatario

1 interlinea

2 a 3 inferiingas

Asunto: {opcicnal}

2 a 3 interlineas

%alu do: (opcional)
T 3 interlingas
TR oo TR I s st e S s s o et i
3y4 edastind 1interlinea
am 2 interlineas 2y
........................ 3
cm
Despedida
I 4 a g interlineas
Remitente
Cargo

2 interiineas
Anexos (opcional)

—¢_ 2 interiineas
Ccpia {opcional)

—— 2interiineas
r .
Transcriptor

_¥

I Enira2y 3cm

GFPI-F-135 V04
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BLOQUE

Las lineas de codigo, lugar de origen, fecha de elaboracion, firma y cargo se escriben partiendo del centro del
escrito hacia el margen derecho.

1.1.1.Diseno de Carta Estilo Bloque

Membrete

............................................... ZInterline.

Destinatarlo

................................................ 2 Intarlineas

. 3iIntariineas

................................................ 2 Intarlineas
Despedida

4 Intarlineas

............................ 1 Interlinea
Anexos
............................................... « 1 Interlihea
Copla
............................................... « 1intarlinea
Datos del transcriptor
ple de pagina

GFPI-F-135 V04
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Conservando la distribucién del estilo bloque, el primer rengléon de cada parrafo tiene una sangria de 5
espacios a 10 espacios

SEMIBLOQUE

Entre 3 cm y4 cm (Membrete)

{1 7 1 interlinen lihee

Codigo

182 interliness libres
Lugar y fecha de elabomcion

123 interliness libres

Datos de destinatario

2 interlineas libres
Asunto:

e 1 a2interliness libres
Jemydem

St [undor.
1 a2interliness libres Erfire

oMy 3 em

Texto:

sangria
& cineo -
B[ GIOE 1 interlinea libre

. Texto con sangria:

1 a 2interlineas libres

Despedida:

48 Sinterlineas libres

Remitente
Cargo
2 interlineas libres

Anexos: {opcional)
Copia: {cpcicnal)

1 intexlinea libre
Transcriptorn:

1a 2interlineas libres

ZONAZ Entre1,$n:m y2,0 cm
Cara estilo semikblogue

MATERIALES: Cartas (presentacion, capacitacion, proveedor, revista atrévete)
(3.3.) Instrumento de evaluacion

GFPI-F-135 V04
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3.3. ACTIVIDAD ESTILOS DE CARTAS

En la palataforma ZAJUNA, en la carpeta GTC 185, encontraras 6 cartas con diferes estilos, identifica cada
de una de las cartas a que estilo pertenece.

3.4. ACTIVIDAD CUESTIONARIO MEMORANDO Y CIRCULAR

En la carpeta GTC 185 de ZAJUNA encontraras el taller sobre mermorando y circular.

3.5. ACTIVIDAD MEMORANDO

Elabore un momorando estilo bloque extremo y otro en estilo bloque aplicando todas las recomendaciones
de la GTC 185.

3.6. ACTIVIDAD CIRCULAR

Elabore una circular estilo bloque extremo y otro en estilo bloque aplicando todas las recomendaciones de la
GTC 185.

3.7. ACTIVIDAD ACTA

En la carpeta GTC 185 encontrara la informacidn para elaborar un ACTA, en caso de que considere que faltare
algln dato, use su creatividad para agregarlo. No olvide aplicar la norma GTC 185

3.8. ACTIVIDAD RESUMEN EJECUTIVO

En la carpeta GTC 185 encontrard la informacion para elaborar un RESUMEN EJECUTIVO,haciendo uso de su
creatividad para completar los elementos que faltan o eliminar los que sobren, aplicando siempre las normas
de la GTC 185.

3.9. ACTIVIDAD CONSTANCIAS

En la carpeta GTC 185 encontrard la informacién para elaborar una CONSTANCIA haciendo uso de su
creatividad para completar los elementos que faltan o eliminar los que sobren, aplicando siempre las normas
de la GTC 185.

3.10. ACTIVIDAD CERTIFICADOS

En la carpeta GTC 185 encontrard la informacidon para elaborar una CERTIFICADO,haciendo uso de su
creatividad para completar los elementos que faltan o eliminar los que sobren, aplicando siempre las normas
de la GTC 185.

GFPI-F-135 V04
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3.11. ACTIVIDAD HOJA DE VIDA
Elabora su hoja de vida en base a la presentada en ZAJUNA en la carpeta GTC 185
3.12. ACTIVIDAD ELABORACION DE SOBRE

Elabore un sobre en el cual identifique y diligencie las zonas del mismo.

3.13. ACTIVIDAD MENSAJES ELECTRONICOS
Elabore y envie un correo electrénico a su instructor, justificando el motivo de su inasistencia a laborar en su
empresa el dia primero del mes actual del presente afio. No olvide las recomendaciones de la GTC 185. Pag
73.

3.14. ACTIVIDAD TARJETA DE PRESENTACION

Con los conocimientos adquiridos realice las diferentes tarjetas de presentacion, dirigida a alguno de sus
comparieros, donde aplicara todos los conceptos recomendados por la norma GTC 185. No olvide subir las
evidencias a la plataforma ZAJUNA.

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

3.15. ACTIVIDAD DE EVALUACION DE CONOCIMIENTO
Ingrese a la plataforma ZAJUNA en la carpeta GTC 185 y diligencie el cuestionario evaluativo
3.16. ACTIVIDAD DE EVALUACION DE PRODUCTO

Empresa didactica

GFPI-F-135 V04



Técnicas e

Fase del Actividad del

SOEEE SRR Actividad de Evidencias de Criterios de Instrumento
. . Aprendizaje Aprendizaje Evaluacién s de
formativo formativo ‘.
Evaluacidn
Establecer las Elaborar los Evidencias de | Verificaque | Técnica:
actividadesy | documentos de | Conocimiento : | €l documento | Preguntas
o texto
tareas ] los prO(.:es.os y Generalidad de | cumpla con Instrumento:
procedimental | procedimientos | |5 cTC 185 Ia}s normas Cuestionario
es de cada una | administrativos, técnicas y las
P io de las dreas de | aplicando politicas
aneacion | p i organizacion
a empresa, su | técnicas . : L
: presa, I’ Evidencias de | &€s: Técnica:
|rT1port.alnC|a, protocq oSy Desempefio Conserva el | Analisis de
ejecucidény normativa d
tividad instituci | Elaboracion de documento ocumento
actividades institucional y de acuerdo a '
propias de Iegal de acuerdo documentos las normas Instrumento:
cada una de a la estructura administrativos | técnicas. Lista de
o chequeo
ellas, organlzguonal Evidencias de Elabora
documentadas | de la mipyme Producto: documentos
mediante finales de
informe Elaboracion de | acuerdo a las | Técnica:
documentos normas Elaboracién de
administrativos | técnicas. documentos
de la empresa gramaticales,
Multifuncional de redaccion | |nstrumento:
q Lista de
Redacta chequeo
documentos
empresariale
s y textos
haciendo uso
de la norma
técnica y las
normas
gramaticales

4. GLOSARIO DE TERMINOS

Documentos: Es un testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus funciones por
instituciones o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas, registrado en una unidad de informacion en
cualquier tipo de soporte (papel, cintas, discos magnéticos, fotografias, etc.) en lengua natural o convencional.
Es el testimonio de una actividad humana fijada en un soporte, dando lugar a una fuente archivistica,
arqueoldégica, audiovisual, etc.

GFPI-F-135 V04



Organizacién: Son estructuras administrativas creadas para lograr metas u objetivos por medio de los
organismos humanos o de la gestién del talento humano y de otro tipo. Estdn compuestas por sistemas de
interrelaciones que cumplen funciones especializadas. También es un convenio sistematico entre personas

para lograr algun propésito especifico

Norma: Es una regla u ordenacién del comportamiento dictada por una autoridad competente, cuyo
incumplimiento trae aparejado una sancion.
Estilos: Para efectos de la distribucién del contenido de la comunicacién, se tienen tres estilos como

= = NLOW
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alternativas: bloque extremo, bloque y semibloque.

5. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Guia Técnica Colombiana GTC 185

6. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre

Cargo

Dependencia

Fecha

Autor (es)

Monica Andrea Rodriguez
Fuentes

Instructora

Centro de
Comercio y
turismo -
Regional Quindio

octubre de 2002

Martha Yanet Blanddn
Marin

Instructora

Centro de
Comercio y
turismo -
Regional Quindio

octubre de 2002

Yhoana Carolina Almanza

Instructora

Centro de
Comercio y
Turismo -
Regional Quindio

octubre de 2002

Diana Isabel Perdomo

Instructora

Centro de
Comercio y
turismo -
Regional Quindio

octubre de 2002
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8. CONTROL DE CAMBIOS
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Nombre Cargo Dependencia Fecha | Razé6n del Cambio
Centro de .
. Junio o
B B Comercio y Actualizaciéon al
Autor (es) Martha Yanet Blandén Marin Instructora . de
turismo - nuevo formato
) L 2024
Regional Quindio
Centro de .
. Junio oy
X Comercio y Actualizacion a la
Sandra Yulieth Orrego Instructora . de .,
turismo - version 4
i 2024
Regional Quindio
Centro de .
Comercio Junio Actualizaciéon a la
Diana Lorena Uribe Penagos Instructora X y de .,
turismo - version 4
) Lo 2024
Regional Quindio
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