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                S ISTEMA INTEGRADO DE MEJORA CONTINUA INSTITUCIONAL
   FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
   F08-9545-003 / 05-09 Versión 2
   Proceso: Ejecución de la formación profesional
   Procedimiento: Desarrollo curricular
   Programa de Formación: TECNICO EN ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS
   Duración: 12 meses
   Competencia:
   Producir los documentos que se originen de las funciones
   administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislación vigente.
   Duración: 300 horas
   Proyecto formativo:
   CREACIÓN DE UNA EMPRESA ASESORA DE ARCHIVO PARA LOS DIFERENTES
   SECTORES EMPRESARIALES
   Fase:
   Planeación
   21060100104 Transcribir documentos organizacionales utilizando la
   tecnología disponible, aplicando las técnicas de digitación, las
   normas técnicas colombianas vigentes para su presentación, las de la
   organización, las de gestión documental y de la calidad.
   Actividad de aprendizaje:
   Transcribir los documentos de acuerdo a necesidades de la empresa
   aprovechando la tecnología disponible, aplicando normas, técnicas de
   digitación y requerimientos de sistemas de gestión de calidad
   Trabajo directo
   70
   Trabajo autónomo
   30
   En esta guía de aprendizaje usted encontrara una serie de técnicas y
   conocimientos enfocados a una buena recepción, verificación,
   radicación, legislación, tramitación en un ambiente laboral, de
   acuerdo a las políticas de cada organización. Por tal razón es
   importante que usted lea, analice y desarrolle la guía entregada por
   la instructor, en ellas se darán las herramientas necesarias para el
   logro del aprendizaje. “Si dudas de ti mismo, estás vencido de
   antemano.”
   PREGUNTAS PROBLEMATIZADORAS
   ¿Con las normas de transcripción optimizamos la gestión de calidad
   dentro de una organización?
   Preguntas Específicas:
   ¿Qué es transcribir?
   ¿Qué es transcribir actos administrativos?
   ¿Cuáles son las normas de tramitación.
   Estrategia metodológica:
   Etapa exploración saberes previos
   Mediante una exploración vivencial cuéntele a sus compañeros de grupo
   si en alguna oportunidad ha tenido tramitación de documentos (tales
   como cartas, circulares, memorandos), aplicación de las técnicas de
   transcripción, uso de equipos de transcripción, signos de puntuación.
   Etapa de conceptualización
   Desarrolle en equipos de trabajo el siguiente taller de conceptos
   donde encontrará términos referentes y relevantes a la transcripción
   documental, busque su significado y realice una exposición didáctica
   para sus compañeros en sesión de clase.
     * 
       Postura corporal: pausas activas, manejo videoterminales,
       ubicación del puesto de trabajo, ergonomía.
     * 
       Transcripción: concepto y tipos.
     * 
       Razones que hay para transcribir.
     * 
       Lo que se puede transcribir.
     * 
       Por qué externalizar las transcripciones.
     * 
       Se puede transcribir automáticamente por medio de un programa
       informático.
   Etapa de teorización:
   En equipos de trabajo lean el documento “criterios utilizados para la
   transcripción de documentos” (hoja anexa) y realice un ensayo
   resaltando la importancia de realizar una efectiva transcripción,
   cuáles son sus ventajas y desventajas. Posteriormente envíelos al
   correo del Instructor: [email protected], para que sea
   calificado.
   Etapa de ampliación:
   Asista a la explicación de su instructor sobre las aplicaciones y las
   técnicas correctas de transcripción empleando las reglas ofimáticas de
   lectura y escritura. También lo invito a que revise el software
   mecanografía 10 (Propiedad del Instructor) para ampliar sus
   conocimientos en la transcripción correcta de documentos:
   Fase de aplicación:
   Lo invito a que por medio del software mecanografía 10 en el link
   textos grandes Desarrolle los siguiente ejercicios de transcripción.
   Transcriba una carta
   Transcriba un memorando
   Transcriba una circular
   Transcriba un acta
   Transcriba un Certificado
   Desarrolle en cuestionario criterios de descripción.
   Evidencias de Aprendizaje
   Criterios de evaluación
   Técnicas e instrumentos de evaluación
   Evidencia de Producto:
   Transcripciones De una carta, un memorando, una circular, un acta, un
   certificado.
   Reproduce los documentos solicitados teniendo en cuenta las políticas
   de la organización.
   Instrumento de Evaluación:
   Lista de Verificación.
   Evidencia de Conocimiento: prueba escrita sobre el proceso y los
   cuidados que se deben tener en el proceso de la transcripción.
   Reproduce los documentos solicitados teniendo en cuenta las políticas
   de la organización.
   Instrumento de Evaluación:
   Cuestionario.
   Evidencia de Desempeño:
   Observación en la preparación del ambiente, el proceso y el resultado
   De La Transcripción.
   Reproduce los documentos solicitados teniendo en cuenta las políticas
   de la organización.
   Instrumento de Evaluación:
   Lista de Chequeo.
   Orientaciones generales:
     * 
       Es importante la asistencia permanente a clase.
     * 
       Presentación personal.
     * 
       Desarrollo y seguimientos de la guía de aprendizaje
     * 
       Lectura del material de apoyo dado por el Docente.
     * 
       Auto aprendizaje con responsabilidad.
   Ambientes/Recursos educativos y Material de Apoyo:
     * 
       Trabajo de campo
     * 
       Lectura auto regulada
     * 
       Aula
   Bibliografía/Cibergrafía:
     * 
       Google
     * 
       http://www.monografias.com
     * 
       http://biblioteca.sena.edu.co/
   Elaboro (Instructor): JUAN PABLO ESPINEL NOVA


               


			  
			  
            

          

		  
		 
		  
		  
		  

		    
		  
			  	INVESTMENT MANAGEMENT OF CHARITABLE FUNDS THE COMMUNITY FOUNDATION TAKES
	Hadyek Başvurusunda Di̇kkat Edi̇lecek Noktalar 1 Kurul Toplantısı Gündem
	WWWHUKUMONLINECOM PENJELASAN PERATURAN PEMERINTAH REPUBLIK INDONESIA NOMOR 10 TAHUN
	SINDIKALNA LISTA – JUNIJ 2013  1 ZA MESEC
	DATE TEXT CONFIDENTIAL SPONSOR’S REPORT ON THE MAINTENANCE OF
	IEPIRKUMA „MALKAS PIEGĀDE RĒZEKNES NOVADA PAŠVALDĪBAS BĒRZGALES PAGASTA PĀRVALDES
	BRUSELAS 22 DE OCTUBRE DE 2012 ESTIMADA SRA REDING
	GEOLOGIA DEL PETROLEO REGISTROS DE IMÁGENES GRUPO IV U
	MIES ACTIVIDAD POSTCAMPAMENTO 2011 VÍDEOFORUM 6 MILLONES  1FICHA
	APPENDIX B  STAINS USEFUL IN STUDYING RHIZOBIA 1
	LE VIN DES CHIFFONNIERS (CV DANS L’ÉDITION DE 1861)
	 3  SGREGEDEFPVDT 11 25 DE ABRIL DE
	PREDLOG RAZVOJNEGA  PROGRAMA OBČINE JESENICE ZA  ŠPORT
	CISCO SMART BUSINESS COMMUNICATIONS SYSTEM RELEASE 11 SOLUTION TEST
	HSESOUTH (EAST) APPLICATION FOR CYCLE TO WORK SCHEME ALL
	PRÁCA ŽIAKOV V SKUPINÁCH  AKO PODPOROVAŤ ODBORNÚ DISKUSIU
	COMUNICACIÓN DE INICIO DE PROYECTO DE CARTA DE SERVICIOS
	Encuentro Contenidos Accesibles Para Museos 1 y 2 de
	TL-261-Organik%20Kimya%20Laboratuvar%C4%B1%20Cihaz%20Kullan%C4%B1m%20ve%20Bak%C4%B1m%20Talimat%C4%B1
	ORDEN 42008 DE 12 DE JUNIO DE LA CONSEJERÍA
	SHORT FORM [GERMAN] IRB PROTOCOL NUMBER IRB APPROVAL DATE
	POKYNY K VYPLNENIU ELEKTRONICKÉHO FORMULÁRA „HLÁSENIE PODOZRENIA NA NEŽIADUCI
	GUARDIANSHIP ASSISTANCE PROGRAM AS A GUARDIAN YOU HAVE MANY
	LISTEN A MINUTECOM SALAD HTTPWWWLISTENAMINUTECOMSSALADHTML ONE MINUTE A DAY
	JAVNI RAZPIS ZA SOFINANCIRANJE PROGRAMOV TURISTIČNIH DRUŠTEV V OBČINI
	prilog-03-IZJAVA-SUVLASNIKA
	ACUERDO NO PSAA053002 DE 2005 (AGOSTO 17) “POR EL
	L30 STAIRSWALKWAYSBALUSTRADES BALUSTRADE(S) AND HANDRAILS(S) PRELIMINARY REMARKS THESE NBS
	ROLF BREINER TEXTATUR 11 MAI 2013 39 PRIX WALO
	SPECIAL TUITION IN THE FACULTY OF ORIENTAL STUDIES NOTES



			  

		  
			  	WNIOSEK 2017EL7181 ZNAK SPRAWY AEZS1342017 ZAŁĄCZNIK NR 27 DO
	INFORMATION ON THE ORPHAN PRODUCTS GRANTS PROGRAM THE GOAL
	8 OS SIGNIFICADOS DO “FAZER POLÍTICA” A CAPITAL FEDERAL
	NA PODLAGI DRUGE ALINEE PRVEGA ODSTAVKA 107 ČLENA IN
	ZAŁĄCZNIK NR 2 DO SIWZ SPECYFIKACJA TECHNICZNA MODERNIZOWANEJ CZĘŚCI
	PIANO LAB CHECKLIST ENDURING SKILL PERFORM STUDENT  STUDENT
	CAMPUS ESPORTIU ESTIU 2016 OBJECTIUS DEL CAMPUS  PRACTICAR
	4 TEHNIČNO POROČILO  9 OD 9 4 TEHNIČNO
	FORM 6223 20 NO SUPREME COURT OF NOVA SCOTIA
	SAMPLE DRIVING AND TRAFFIC VIOLATION POLICY WE DEEPLY VALUE
	BORRADOR DEL ACTA DE LA SESIÓN CELEBRADA CON CARÁCTER
	THE CONSTITUTION OF KAPPA ALPHA PSI (TOP) (TOP) ARTICLE
	IPC5 PAGE 3 RESTRICTED WORLD TRADE IPC5 30 NOVEMBER
	GENERAL ASSEMBLY OF THE STATES PARTIES TO THE CONVENTION
	FP 140 GRUPPELIV – HELBREDSATTEST SIDE 3 AF 3
	KRIZA KAKOR ZA KOGA O SKRBI VLADE ZA PRIVATNO
	WWWASAJACORDOBAES ASAJAASAJACORDOBAES AVDA TORRECILLA SN PARCELA 38 CENTRO INDUSTRIAL
	0908ppcca3
	FITXA D’INSCRIPCIÓ CASAL D’ESTIU MUNICIPAL DE RIELLS I VIABREA
	7 KISMİ DİFERANSİYEL DENKLEMLERİN SAYISAL ÇÖZÜMÜ 71 GİRİŞ BU
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