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1 PENDIENTE POR DEFINIR

Vigencia del Fecha inicio Programa: 28/02/2010

Progreigg Fecha Fin Programa: El programa aln se encuentra vigente
DURACION

MAXIMA 50 horas

JUSTIFICACION:

El campo laboral exige cada dia mas personas competitivas y con conocimientos en el area de
informética para la ejecucion de muchos procesos que anteriormente se llevaban de manera
manual o mecanica. No podemos ser ajenos al auge que tiene la tecnologia en nuestras vidas,
donde nos facilita muchas de nuestras tareas, permitiéndonos desde elaborar cartas, almacenar
informacién, reproducir musica, videos, entre otros hasta comunicarnos con nuestros seres
queridos en cualquier lugar del mundo.

Es importante ver como las tecnologias de la informacion y las comunicaciones (TICS) hacen parte
de al menos uno de los diferentes proceso que hoy en dia tenemos que realizar ya sea en nuestro
estudio, lugar de trabajo o en nuestro hogar.

REQUISITOS DE
INGRESO:

-Carta de presentacion expedida por la comunidad.
-Cumplir con el tramite de seleccién definido por el Centro

ESTRATEGIA
METODOLOGICA:

Centrada en la construccion de autonomia para garantizar la calidad de la formacion en el marco
de la formacién por competencias, el aprendizaje por proyectos y el uso de técnicas didacticas
activas que estimulan el pensamiento para la resolucidon de problemas simulados y reales;
soportadas en el utilizacion de las tecnologias de la informacion y la comunicacion, integradas, en
ambientes abiertos y pluritecnoldgicos, que en todo caso recrean el contexto productivo y vinculan
al aprendiz con la realidad cotidiana y el desarrollo de las competencias.

Igualmente, debe estimular de manera permanente la autocritica y la reflexion del aprendiz sobre
el que hacer y los resultados de aprendizaje que logra a través de la vinculacién activa de las
cuatro fuentes de informacion para la construccion de conocimiento:

-El instructor - Tutor

-El entorno

-Las TIC

-El trabajo colaborativo

COMPETENCIA
CODIGO: DENOMINACION
210601012 APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LAS

NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.
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ELEMENTO(S) DE LA COMPETENCIA

DENOMINACION

Controlar los equipos empleados para el procesamiento de la informacion de la unidad administrativa de acuerdo con las
politicas de la organizacion.

Operar herramientas ofimaticas teniendo en cuenta los procesos y procedimientos establecidos por la organizacion y los
estandares de calidad.

Gestionar sistemas de informacion de acuerdo con los requerimientos de la unidad administrativa.

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESCRIPCION

UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR DE
PALABRAS, HOJAS DE CALCULO Y PRESENTADOR DE DIAPOSITIVAS EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL CLIENTE Y LAS TENDENCIAS DE LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y DE LA COMUNICACION.

3. CONOCIMIENTOS
3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Entorno de trabajo del procesador de texto en Espafiol y en Ingles.

Comandos del procesador de palabras en Espafiol y en Ingles.

Entorno de trabajo de la hoja electronica en Espafiol y en Ingles.

Entorno de trabajo de la herramienta para presentacion de diapositivas en Espariol y en Ingles.

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO
Identificar el entorno de trabajo de las herramientas ofimaticas.

Identificar las funciones de cada una de las herramientas ofimaticas en Espafiol y en Ingles.

Aplicar las funciones, las herramientas ofimaticas de acuerdo con el problema a solucionar en Espafiol y en Ingles.

4. CRITERIOS DE EVALUACION

Utiliza las herramientas de oficina, aplicando las funciones propias del procesador de palabras, hojas de calculo y
presentador de diapositivas en la resolucion de problemas de acuerdo con las necesidades del cliente y las tendencias de
las Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion.

5. PERFIL TECNICO DEL INSTRUCTOR

Requisitos
Académicos

Competencias
minimas
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CONTROL DEL DOCUMENTO

NOMBRE CARGO DEPENDENCIA/RED | FECHA
CENTRO
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EMPRESARIAL. REGIONAL
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