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CONCEPTOS BASICOS DEL MANEJO DE EXCEL
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Conceptos basicos de Excel

Los documentos de Excel se denominan “libros” y estan divididos en “hojas”. La hoja de calculo
es el espacio de trabajo. Excel 2007 comparte la misma interfaz de otros programas de la suite
Office 2007, por lo tanto, encontraremos el Botén de Office y la Cinta de opciones,
organizada en fichas y grupos.

Elementos de una hoja de céalculo:
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1) Filas: espacios horizontales de la hoja de calculo. Se identifican con nimeros. Cada hoja
de célculo de Excel 2007 tiene 1.048.576 filas.

2) Celda: es la unidad de trabajo de la hoja de calculo. Es la interseccién de una columna
con una fila. Se identifica con la letra de la columna y el nimero de la fila, como por
ejemplo, Al.

3) Cuadro de nombres: muestra el nombre de la celda activa.

4) Columnas: espacios verticales de la hoja de calculo. Se identifican con letras. Cada hoja
de célculo de Excel 2007 tiene 16.384 columnas.

5) Barra de férmulas: muestra el contenido de la celda activa (celda seleccionada). A la
izquierda de la Barra de férmulas se encuentra un asistente para insertar funciones.

6) Controlador de relleno: es un pequefio punto de color negro que se encuentra en la
esquina inferior derecha de la celda seleccionada. Cuando acercamos el mouse al
controlador de relleno, el puntero toma la forma de un cruz negra fina y pequeia. El
controlador de relleno es muy Util para copiar férmulas y rellenar rapidamente datos en
una planilla.

7) Etiquetas: las etiquetas identifican a las hojas de célculo. Si hacemos clic con el botén
secundario del mouse sobre la etiqueta podemos cambiarle el nombre, el color, y otras
acciones que veremos mas adelante.

8) Insertar hoja de calculo: de forma predeterminada, Excel 2007 presenta 3 hojas de
célculo, pero desde este icono podemos agregar mas.

Otros conceptos bdsicos

- Rango de celdas: cuando seleccionamos mas de una celda hablamos de un “rango”, por
ejemplo, A1:B5 significa que estamos afectando un rango formado por 10 celdas, ya que
3
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los dos puntos (:) significan “hasta”. En cambio, si nombramos a un rango A1;B5,
afectamos solo 2 celdas (Al y B5), ya que el punto y coma (;) significa “y”. Mas
adelante, cuando veamos funciones, comprenderemos mejor este concepto.

- Ali ion pr da de texto y nimeros: de forma predeterminada, los
caracteres de texto se alinean a la izquierda, y los nimeros a la derecha. Excel reconoce
como ndmeros a los nimeros enteros, decimales, fechas y horas. Es decir, que pueden
ser utilizados en operaciones de calculo.

e

Ejercicio 1: r datos automati
. Abra un nuevo libro de Excel.
. En la celda A1l ingrese el nimero 1.
. Seleccione la celda Al y desde el controlador de relleno, haga clic y arrastre hasta la
celda AS.
. En la celda B1 ingrese el nimero 1.
Seleccione la celda B1 y desde el controlador de relleno, haga clic y arrastre hasta la
celda BS, mientras mantiene presionada la tecla Ctrl,
. En la celda C1 ingrese la palabra EXCEL.
. Seleccione la celda C1 y desde el controlador de relleno, haga clic y arrastre hasta la
celda C5.
. Enla celda D1 ingrese EXCEL 2007.
. Seleccione la celda D1 y desde el controlador de relleno, haga clic y arrastre hasta la
celda D5.
10.En la celda E1 ingrese EXCEL 2007.
11. Seleccione la celda E1 y desde el controlador de relleno, haga clic y arrastre
hasta lacelda E5, mientras mantiene presionada la tecla Ctrl.
12.En la celda F1 ingrese la fecha de hoy.
13.Seleccione la celda F1 y desde el controlador de relleno, haga clic y arrastre hasta la

2 O 168% v

LD L L Dol | R Aol Je] /] EIEIE!W@.E? 0 V%R2 mme ¥

OPERACIONES LOGICAS EN LA HOJA DE CALCULO

@ PDFReader Archivo Edicion Vista Ir Anotacién Herramienta Marcador Ventana Ayuda Lun 28 de ago. 7:28 p.m.

oo , A& a Q

Home X Ejercios...ra-parte

‘ 4 Anotacién  JIT, Edicién =5 Page Edit ¥| Formulario y Firma Convertir ~ oca OCR Seguridad

Operaciones de calculo en Excel

Para Excel, una férmula es una ecuacidén que nos permite realizar célculos con los valores que
tenemos ingresados en la hoja de calculo. Para que Excel identifique que estamos solicitando
que realice un calculo, toda férmula debe comenzar con el signo = (igual).

Para relacionar en una férmula los distintos valores que vamos a utilizar en un calculo, tenemos
que usar operadores. Los operadores basicos de Excel son:

> SUMA
RESTA
MULTIPLICACION
DIVISION

En una férmula podemos usar valores constantes, como por ejemplo, =5+2. El resultado sera,
por supuesto, 7; sin embargo, si tuviéramos que cambiar esos valores, el resultado serad siempre
7. En cambio, si en la férmula utilizamos referencias a las celdas que contienen los valores, el
resultado se modificard automaticamente cada vez que cambiemos alguno o ambos valores. Por
ejemplo, si en las celdas A1 y B1 ingresamos valores constantes y los utilizamos en una
férmula para calcular la suma, podemos escribir =A1+B1 y de este modo, si modificamos
cualquiera de esos valores, el resultado se ajustard automaticamente a los valores que
encuentre en las celdas a las que se hace referencia en la férmula.
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En una férmula podemos usar valores constantes, como por ejemplo, =5+2. El resultado serd,
por supuesto, 7; sin embargo, si tuviéramos que cambiar esos valores, el resultado sera siempre
7. En cambio, si en la formula utilizamos referencias a las celdas que contienen los valores, el
resultado se modificard automaticamente cada vez que cambiemos alguno o ambos valores. Por
ejemplo, si en las celdas A1 y B1 ingresamos valores constantes y los utilizamos en una
formula para calcular la suma, podemos escribir =A1+B1 y de este modo, si modificamos
cualquiera de esos valores, el resultado se ajustard automaticamente a los valores que
encuentre en las celdas a las que se hace referencia en la férmula.

A B G

_ s

SUMA
RESTA

MULTIPLICACION =A1*B1
DIVISION =A1/B1 ------->
POTENCIACION ~ =Al14B1

Calculos combinados

Cuando en una misma férmula tenemos que realizar diferentes tipos de cdlculo, Excel resolvera
las operaciones dentro de la férmula con un determinado orden de prioridad, siguiendo el criterio
matematico de separacién en términos. De este modo, el resultado de =3+4+5/3 es 8,67 que
resulta de:
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8
Calculos combinados

Cuando en una misma férmula tenemos que realizar diferentes tipos de calculo, Excel resolvera
las operaciones dentro de la férmula con un determinado orden de prioridad, siguiendo el criterio
matematico de separacién en términos. De este modo, el resultado de =3+4+5/3 es 8,67 que
resulta de:

=3+4+5/3
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Organizar Est

EXCEL BASICO.

Que es una hoja de célculo y para qué sirve?. Es una grilla con filas y columnas
que esta orientada para el trabajo con datos numéricos, pero también permite el
ingreso de datos alfabéticos, los cuales seran utilizados para organizar mejor la
informacién, en forma de etiquetas o titulos.

éCuadles son los elementos de una hoja de célculo?
Partes de la hoja de célculo.

Barra de hojas.

Titulos de las columnas.

Cabecera de filas.

Cuadro de nombres.

Barra de estado.

Titulos de las filas.

Celda.
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Banda de opciones

Banda de formulas

Barras de desplazamiento
Barra de etiquetas

Barra de estado
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Lo basico en Excel

La columna es el conjunto de celdas
Seleccionadas verticalmente, cada
columna se nombra por letras, por ejemplo
A BC

Cada fila se enumera desde lhasta 1.048.576
y es la seleccién horizontal de un conjunto de
Celdas de una hoja de datos.
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RECORDANDO ASPECTOS GENERALES DEL PROCESADOR DE TEXTOS WORD
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Normas técnicas para presentacion de informes.

* ICONTEC. Son una serie de reglas para realizar trabajos escritos como:
informes, tesis, investigaciones, ensayos, trabajos académicos, etc.
Estas normas son expedidas por el Instituto Colombiano de Normas
Técnicas y Certificacion (ICONTEC), el cual tiene por obligacion
actualizar estas normas.

* APA. Son un conjunto de estandares con el fin de darle uniformidad a
las presentaciones de trabajos académicos escritos a nivel
internacional, disefiadas especialmente para proyectos de grado o
cualquier tipo de documentos de investigacion
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PRESENTACION NORMAS APA

©

3

Papel: Tamano carta.
Tipode letra: Arial - Times News Roman

Tamano: 12 puntos.

R

Espaciado: Interlineado2.0, sin espacio entre parrafos.

Alineado: Izquierdo, sin justificar.

@

Margenes: 2,5 (todo)

S

Sangria: 5 espacios en la primera linea de cada parrafo
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= Realizar una investigacidon sobre las 4 eras de la tecnologias, sus
caracteristicas, descripcién, utilidad y un ejemplo a nivel nacional e
internacional.

* Presentarlo en normas Apa y en pdf. haciendo uso de imagenes o
graficos.
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Las empresas usan las tecnologias para realizar las operaciones mas sencillas hasta7Av
las mas complejas, sin embargo no se debe desconocer que la tecnologia ha
facilitado el avance en las empresas ya que permiten mejorar la calidad de
productos, servicios, procesos y operaciones, ademas de acortar el tiempo de
realizacion.

Hoy en dia todas las empresas usan la tecnologia para realizar y presentar informes
y la encuesta es una herramienta util para pronosticar y proyectar proyectos internos
y externos de las organizaciones.

Como lo hago...?
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Es una recolecciéon de datos que se obtienen mediante consulta, y que tiene como
finalidad conocer la opinién de las personas ha cerca de un tema.

> Pasos para elaborar una encuesta

. Establecer los objetivos de la encuesta
. Delimita la poblacién a la que te diriges
. Disefia el cuestionario

. Recolecta la informacién

. Analiza los datos
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RECOPILACION DE DATOS
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INFORME Y RESPORTES
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Informe y reporte

Son textos donde se registra
la informacion obtenida en
una encuesta.
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ELEMENTOS DE LA ENCUESTA
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En estos informes o reportes se
escriben los siguientes elementos:

Titulo »
Infroduccion

Desarrollo
Conclusiones

Grdficas y tablas
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Se explica para qué se hizo\ @ ®
la encuenta (los propdsitos) \
a quiénes, con qué objetivos

y en que poblacion.
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ACTIVIDAD ENCUESTA DEL TIEMPO LIBRE
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EJEMPLO

Encuesta: Actividades en el tiempo libre

1.2Qué deporte 2.2Qué actividad 3-éQue:_hoce§ con
realizas en tu artistica practicas tu familia los fines
tiempo libre?2 en tu tiempo libre? de semana?

a)Dibujar a)Salir a pasear
b)Colorear b)Quesarse en casa
c)Ninguna c)Otra

a)Futbol
b)Basquetbol
c)Ninguno
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CONCEPTOS BASICOS DEL MANEJO DE EXCEL
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Conceptos basicos de Excel

Los documentos de Excel se denominan “libros” y estan divididos en “hojas”. La hoja de calculo
es el espacio de trabajo. Excel 2007 comparte la misma interfaz de otros programas de la suite
Office 2007, por lo tanto, encontraremos el Botén de Office y la Cinta de opciones,
organizada en fichas y grupos.

Elementos de una hoja de calculo:

O 168% ¥ —

200N ODOFOGRTYED T2 mmm®

& PDFReader Archivo Edicin Vista Ir Anotacién Herramienta Marcador Ventana Ayuda Lun 28 de ago. 7:27 p.m.

o0
Home % Ejercios...ra-parte + P & a Q

£ anotacién IT Edicien B Ppage Edit V| Formulario y Firma 7 Convertir oca OCR Seguridad
Iz, H

1) Filas: espacios horizontales de la hoja de calculo. Se identifican con nimeros. Cada hoja
de célculo de Excel 2007 tiene 1.048.576 filas.

2) Celda: es la unidad de trabajo de la hoja de calculo. Es la interseccién de una columna
con una fila. Se identifica con la letra de la columna y el nimero de la fila, como por
ejemplo, Al.

3) Cuadro de nombres: muestra el nombre de la celda activa.

4) Columnas: espacios verticales de la hoja de calculo. Se identifican con letras. Cada hoja
de célculo de Excel 2007 tiene 16.384 columnas.

5) Barra de férmulas: muestra el contenido de la celda activa (celda seleccionada). A la
izquierda de la Barra de férmulas se encuentra un asistente para insertar funciones.

6) Controlador de relleno: es un pequefio punto de color negro que se encuentra en la
esquina inferior derecha de la celda seleccionada. Cuando acercamos el mouse al
controlador de relleno, el puntero toma la forma de un cruz negra fina y pequefia. El
controlador de relleno es muy util para copiar férmulas y rellenar rapidamente datos en
una planilla.

7) Etiquetas: las etiquetas identifican a las hojas de célculo. Si hacemos clic con el botén
secundario del mouse sobre la etiqueta podemos cambiarle el nombre, el color, y otras
acciones que veremos mas adelante.

8) Insertar hoja de calculo: de forma predeterminada, Excel 2007 presenta 3 hojas de
célculo, pero desde este icono podemos agregar mas.

Otros conceptos bdsicos

- Rango de celdas: cuando seleccionamos mas de una celda hablamos de un “rango”, por
ejemplo, A1:B5 significa que estamos afectando un rango formado por 10 celdas, ya que
3
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los dos puntos (:) significan “hasta”. En cambio, si nombramos a un rango A1;B5,
afectamos solo 2 celdas (Al y B5), ya que el punto y coma (;) significa “y”. Mas
adelante, cuando veamos funciones, comprenderemos mejor este concepto.

Ali ion pred inada de texto y nimeros: de forma predeterminada, los
caracteres de texto se alinean a la izquierda, y los nimeros a la derecha. Excel reconoce
como nimeros a los nimeros enteros, decimales, fechas y horas. Es decir, que pueden
ser utilizados en operaciones de calculo.

Ejercicio 1: rellenar datos automaticamente
1. Abra un nuevo libro de Excel.
2. En la celda Al ingrese el nimero 1.
3. Seleccione la celda Al y desde el controlador de relleno, haga clic y arrastre hasta la
celda AS.
En la celda B1 ingrese el nimero 1.
Seleccione la celda B1 y desde el controlador de relleno, haga clic y arrastre hasta la
celda B5, mientras mantiene presionada la tecla Ctrl,
En la celda C1 ingrese la palabra EXCEL.
. Seleccione la celda C1 y desde el controlador de relleno, haga clic y arrastre hasta la
celda C5.
8. En la celda D1 ingrese EXCEL 2007.
9. Seleccione la celda D1 y desde el controlador de relleno, haga clic y arrastre hasta la
celda D5.
10.En la celda E1 ingrese EXCEL 2007.
11. Seleccione la celda E1 y desde el controlador de relleno, haga clic y arrastre
hasta lacelda E5, mientras mantiene presionada la tecla Ctrl,
12.En la celda F1 ingrese la fecha de hoy.
13.Seleccione la celda F1 y desde el controlador de relleno, haga clic y arrastre hasta la
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OPERACIONES LOGICAS EN LA HOJA DE CALCULO
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Operaciones de calculo en Excel

Para Excel, una férmula es una ecuacién que nos permite realizar calculos con los valores que
tenemos ingresados en la hoja de calculo. Para que Excel identifique que estamos solicitando
que realice un célculo, toda férmula debe comenzar con el signo = (igual).

Para relacionar en una férmula los distintos valores que vamos a utilizar en un calculo, tenemos
que usar operadores. Los operadores basicos de Excel son:

> SUMA
RESTA
MULTIPLICACION
DIVISION

En una férmula podemos usar valores constantes, como por ejemplo, =5+2. El resultado sera,
por supuesto, 7; sin embargo, si tuviéramos que cambiar esos valores, el resultado sera siempre
7. En cambio, si en la férmula utilizamos referencias a las celdas que contienen los valores, el
resultado se modificard automaticamente cada vez que cambiemos alguno o ambos valores. Por
ejemplo, si en las celdas A1 y B1l ingresamos valores constantes y los utilizamos en una
férmula para calcular la suma, podemos escribir =A1+B1 y de este modo, si modificamos
cualquiera de esos valores, el resultado se ajustard automdticamente a los valores que
encuentre en las celdas a las que se hace referencia en la férmula.

A B C D
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En una férmula podemos usar valores constantes, como por ejemplo, =5+2. El resultado sera,
por supuesto, 7; sin embargo, si tuviéramos que cambiar esos valores, el resultado sera siempre
7. En cambio, si en la formula utilizamos referencias a las celdas que contienen los valores, el
resultado se modificard automaticamente cada vez que cambiemos alguno o ambos valores. Por
ejemplo, si en las celdas A1 y B1 ingresamos valores constantes y los utilizamos en una
féormula para calcular la suma, podemos escribir =A1+B1 y de este modo, si modificamos
cualquiera de esos valores, el resultado se ajustard automdticamente a los valores que
encuentre en las celdas a las que se hace referencia en la formula.

C D

SUMA =Al1+B1
RESTA =A1-B1
MULTIPLICACION =A1*B1
DIVISION =A1/B1
POTENCIACION ~ =A17B1

Calculos combinados

Cuando en una misma férmula tenemos que realizar diferentes tipos de cdlculo, Excel resolvera
las operaciones dentro de la férmula con un determinado orden de prioridad, siguiendo el criterio
matematico de separacién en términos. De este modo, el resultado de =3+4+5/3 es 8,67 que
resulta de:

2 O 168% v

CALCULOS CONBINADOS
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Calculos combinados

Cuando en una misma férmula tenemos que realizar diferentes tipos de calculo, Excel resolvera
las operaciones dentro de la férmula con un determinado orden de prioridad, siguiendo el criterio
matematico de separacién en términos. De este modo, el resultado de =3+4+5/3 es 8,67 que
resulta de:

=3+4+5/3

J

Y
7 1,67
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EXCEL BASICO.

IS

Que es una hoja de célculo y para qué sirve?. Es una grilla con filas y columnas
que esta orientada para el trabajo con datos numéricos, pero también permite el
ingreso de datos alfabéticos, los cuales seran utilizados para organizar mejor la
informacidn, en forma de etiquetas o titulos.

@

éCuadles son los elementos de una hoja de cilculo?
Partes de la hoja de célculo.

Barra de hojas.

Titulos de las columnas.

Cabecera de filas.

Cuadro de nombres.

Barra de estado.

Titulos de las filas.

Celda.

~

®

o

©
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ESTRUCTURA DE LA HOJA DE CALCULO
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Barra de herramientas de Barra de Barra de mendus
acceso rapido Titulo

Banda de opciones
Banda de formulas

Barras de desplazamiento
Barra de etiquetas

Barra de estado
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Lo basico en Excel

La columna es el conjunto de celdas
Seleccionadas verticalmente, cada
columna se nombra por letras, por ejemplo
A, B,C, ..

Cada fila se enumera desde 1hasta 1.048.576
y es la seleccién horizontal de un conjunto de
Celdas de una hoja de datos.
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Normas técnicas para presentacion de informes.

* ICONTEC. Son una serie de reglas para realizar trabajos escritos como:
informes, tesis, investigaciones, ensayos, trabajos académicos, etc.
Estas normas son expedidas por el Instituto Colombiano de Normas
Técnicas y Certificacién (ICONTEC), el cual tiene por obligacion
actualizar estas normas.

* APA. Son un conjunto de estandares con el fin de darle uniformidad a
las presentaciones de trabajos académicos escritos a nivel
internacional, disefiadas especialmente para proyectos de grado o
cualquier tipo de documentos de investigacion
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NORMAS APA DEN LA HOJA DE WORD
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PRESENTACION NORMAS APA
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254cm

3

Papel: Tamano carta.
Sangria de 5 espacios

Tipode letra: Arial - Times News Roman

Tamano: 12 puntos.

5
2.54¢cm

Espaciado: Interlineado2.0, sin espacio entre parrafos.

Alineado: Izquierdo, sin justificar.

@

Margenes: 2.5 (todo)

=

Sangria: 5 espacios en la primera linea de cada parrafo

@
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* éCémo convertir un documento de Word a pdf?
* écémo unificar documentos de pdf?
* (.Cémo guardar en drive?
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ACTIVIDADES 2.

= Realizar una investigacién sobre las 4 eras de la tecnologias, sus
caracteristicas, descripcidn, utilidad y un ejemplo a nivel nacional e
internacional.

* Presentarlo en normas Apa y en pdf. haciendo uso de imagenes o
graficos.
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Las empresas usan las tecnologias para realizar las operaciones mas sencillas hasta7Av
las mas complejas, sin embargo no se debe desconocer que la tecnologia ha
facilitado el avance en las empresas ya que permiten mejorar la calidad de
productos, servicios, procesos y operaciones, ademas de acortar el tiempo de
realizacion.

Hoy en dia todas las empresas usan la tecnologia para realizar y presentar informes
Y la encuesta es una herramienta util para pronosticar y proyectar proyectos internos
y externos de las organizaciones.

Como lo hago...?
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Es una recolecciéon de datos que se obtienen mediante consulta, y que tiene como
finalidad conocer la opinién de las personas ha cerca de un tema.

®
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> Pasos para elaborar una encuesta

. Establecer los objetivos de la encuesta
. Delimita la poblacién a la que te diriges
. Disefia el cuestionario

. Recolecta la informaciéon

. Analiza los datos
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Informe y reporte

Son textos donde se registra
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Ayuda

? ¢Qué deseas?

Imagen Formas Cuadre

o Organizar
de texto

Encuesta: Actividades en el tiempo libre

2.2Qué actividad
artistica practicas
en tu tiempo libre?

1.2Qué deporte
realizas en tu
tiempo libre?

a)Dibujar
b)Colorear
c)Ninguna

a)Futbol
b)Basquetbol
c)Ninguno

3.2Qué haces con
tu familia los fines
de semana?

a)Salir a pasear
b)Quesarse en casa
c)Otra
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Conocimiento y
preparacién del
tema

Se tiene claridad
en los
conceptos, se
responden
preguntas sin
repetir lo
expuesto con
argumentos
convincentes.

RUBRICA EVALUATIVA PARA EXPOSIONES ORALES

Dominio del tema
propuesto, se logra
conectarlo y explicarlo
en sus diferentes
aspectos. Se Responden
todas las preguntas
argumentando las
respuestas

Buen proceso de

Se conoce el tema lo

Se conoce el tema

pr , se
muestra

para
lograr explicarlo

enel
desarrollo del tema.
Se contestan todas
las preguntas.

r los
diferentes aspectos
del mismo, logrando
asi dar a

uperfici no

Demuestra poco
imi del

se logran explicar
con profundidad los
puntos planteados y
solo se contestan

temay escasa
informacién
relevante. No se
logra dar respuesta

la mayoria de las

preguntas

algunas

a las preg
planteadas

Expresién
Corporal

Se demuestra
seguridad de lo
que se dice, los
gestosy los
movimientos son
firmesy
cémodos; se
interrelaciona
visualmente con
la audiencia

Volumen de la voz
apropiado, se tiene
buena postura y se
muestra contacto visual
continuo con la
audiencia

Volumen de la voz
apropiado, se tiene
buena postura y se
muestra contacto
visual casi todo el
tiempo con la
audiencia

Gestos, expresiones
y contacto visual
con la audiencia
adecuados.

En ocasiones hace
falta utilizar gestos y
contacto visual que
faciliten la conexién
con la audiencia.

La posturay los
gestos no son
apropiados para una
presentacion, no se
establecié contacto
visual directo con la
audiencia.

Ayudas
didacticas

Los recursos

Se eligieron

Se eligieron

Se eligieron

Se eligieron

No se eligieron

ayudan a
entender lo que
se estd
presentando

acer diversas
ayudas didacticas, se
hizo un excelente
empleo

de las mismas, lo que
resulté favorable para
su presentacion

acer
diversas ayudas
didécticas, se hizo un
buen empleo

de las mismas

acer las

acer las

ayudas di

ayudas di

ayudas di

para

para

para la presentar la

[ la
informacién, se

pi la
informacién, no se

, NO se
utilizan
las

adec los

adec

recursos

todos los recursos

ayudas
seleccionadas.




Ayudas
didacticas

LU TELUUS

St engreiun

St engierun

St engrerun

St engieiun

VU SE Engierun

ayudan a
entender lo que
se estd
presentando

acer diversas
ayudas didacticas, se
hizo un excelente
empleo

de las mismas, lo que
resulté favorable para
su presentacion

acer

diversas ayudas
didacticas, se hizo un
buen empleo

de las mismas

ac

ayudas didacticas
para

presentar la
informacion, se
utilizaron

adecuad: los

acertad. las
ayudas didacticas
para

presentar la
informacién, no se
utilizaron

recursos

todos los recursos

acer las
ayudas didécticas
para la presentar la
informacion, no se
utilizan
adecuadamente las
ayudas
seleccionadas.

seleccionados

Manejo del
tiempo

La exposicion se
realizaen el
tiempo

Excelente manejo del

tiempo. Se utiliz6

exactamente el tiempo
i d

Se realizé la

Se realizé la

p ion dentro
del tiempo

p ion dentro
del tiempo
do, no se

se un
ritmo ¢ enel

en
algunos los
temas

tratamiento de los
temas.

lado aunque al
final se aceleré un
poco el ritmo.

mantuvo un ritmo
constante,
denotando un
desequilibrio

en el tratamiento de
los diversos temas

No se supo utilizar el
tiempo asignado, se
dedicé mucho
tiempo a
determinados
aspectos, no
logrando concluir la
presentacion

Muy poca duracién,
se terminé mucho
antes del tiempo
asignado

Conclusiones

Se retoman las
principales ideas
de la exposicion
yse
interrelacionan
con los

Se termina la

Se termina la

Se termina la

p ion con un
resumen muy claro que
muestra de manera
coherente cémo se da

p ion con un
resumen claro que
muestra de manera

[ cémo se

p ion con un
resumen
satisfactorio

do como se

da alos

p a los objeti

cumplen los

prop
objetivos de la
misma.

y propdsitos de la
misma. Se cierra la
presentacion
agradeciendo la
atencion prestada

) ¥,
propésitos de la
misma.

)} y
propésitos de la
exposicion

Se presentan algunas
ideas que no
guardan total
correspondencia con
los propésitos y
objetivos de la
exposicion

No se resumen las
ideas principales,
solo se repiten los
objetivos y
propésitos de la
exposicion.
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SQA ESTRATEGIA DE COMPRENSION

= B

P

Y

¢Qué es?
[0 Una estrategia de lectura que propicia el aprendizaje significativo

Concentracién HEN B

SQA ESTRATEGIA DE COMPRESION

Consta de tres partes:

S: Identificar lo que SABEN los lectores acerca de un tema.
Q: Determinar lo que los lectores QUIEREN descubrir acerca de un tema.
A: Evaluar lo que lectores APRENDIERON de la lectura.

Razones para usarlo.

1. Ayuda a integrar el conocimiento previo al nuevo: Sélo se aprende cuando se
integra una nueva informacién dentro de un esquema de conocimiento ya existente.
Los esquemas cognitivos o conocimientos previos son estructuras que representan
los conceptos almacenados a vuestra memoria, a lo largo de un término
(BARTLETT, 1930; RUMELHART, 1980).
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MOTIVACION AL DESARROLLO CONCEPTUAL

2. Motiva al desarrollo conceptual.

INSTRUCCIONES: Como introduccién a la competencia “ Registro de Informacion
en medios Tecnoldgicos ~ se pide al estudiante diligenciarla 1y la 3 columna, al
final del curso el estudiante sera capaz de diligenciar la columna 3, lo que le
permitirda comparar los conocimientos previos con los adquiridos.

Cuadro SQA

¢Que se?

¢Qué quiero saber?

¢Que aprendi?

Vpalabras [¥ Espaiiol (Espaiia) ZJ 'ﬁ;\kccesmmdad: es necesario investigar
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Manual de buen uso
del correo electronico

Guia para las personas trabajadoras
para la proteccién de la privacidad

bremente escogidos:

[ Direcciones personalizadas

La direccién de correo electronico identi-
fica directamente a la persona titular de la
cuenta (con el nombre y los apellidos, las
iniciales, el cargo, un nimero identificati-
Vo, etc.) y, por lo tanto, se tiene que con-
siderar como dato de caracter personal.
joanidentitat@gencat.cat
E.C@gencat.cat

D ol

¢Qué es una

Es el conjunto de palabras o signos que identi-
fican un buzon en el cual o desde el cual se en-
vian mensajes de comreo electronico. Se elabora
a partir de un conjunto de signos o palabras li-

T . Qué sistemas de
Correo direccion ¢ ;
elactiénie e correo oloclrt?moo
podemos utilizar?
electrénico?
¢Qué es una direccion Nombre de usuario
de correo electrénico? m; EEBERRED

[ Direcciones no personalizadas

En este caso, la direccion de correo no
identifica directamente a la persona titular
de la cuenta de correo:
Akatombe80@gmail.com
Abc123@terra.net

Aunque la direccion por si sola no identifi-
ca a la persona titular de la misma (utiliza
una combinacion alfanumérica abstracta

MANEJO DEL CORREO ELECTRONICO Y SU SEGURIDAD EN LA INFORMACION

¢Qué elementos Acceso al correo: Baones
forman un correo identificacién y précticas
electrénico? autenticacion
@ Arroba Dominio
Podemos reconocer facilmente una direccion Identificacion que facilita el proveedor
de correo ya que siempre tiene la @ del servicio de correo electronico

i
\_ordi @ liibreters.cat

4

¢La direccion de correo electrénico es un dato de caracter personal?

Es dato personal

No es dato personal
[ Direcciones genéricas

La direccion de correo electrénico res-

ponde, por ejemplo, a un servicio, una

actividad o un area de la organizacion:
consultes@gencat.cat

En estos casos, la informacion que nos
ofrece la direccion de correo electronico
no se puede vincular a una persona fisica
identificada o identificable. Por lo tanto,

[J ¢Pueden publicar mi direccion
de correo profesional en la web
corporativa de mi empresa, sin
mi consentimiento?

Si, con finalidades estrictamente profe-
sionales y sélo en los casos en que re-
sulte necesario, de acuerdo con las fun-
ciones que tenga atribuidas el trabajador.
En caso contrario, la direccion se podra
publicar sélo en la intranet.




QUE SISTEMA DE CORRERO ELECTRONICO
PODEMOS UTILIZAR

[ ¢Puedo utilizar el correo con

¢Qué sistemas de correo electrénico 1 &F :
ST ” finalidades privadas?
pOdemOS utilizar? * En los supuestos en que las normas de uso

El correo electronico es un servicio de mensajeria interpersonal que permite la del correo establecidas por la empresa ad-
transmisién de mensajes entre usuarios sin necesidad que estén conectados mna;bun.cuego :so privado, no hagdis un
al mismo tiempo. Hay diferentes aplicaciones que gestionan sistemas de correo Us0iabusivo.de ellas;

electrénico, que se pueden agrupar, basicamente, en dos modalidades: No facilitéis la direccion de correo profesio-
nal en tramites personales.

Haced constar en el titulo de los mensajes la

[ Cliente de correo electrénico [J Webmail o correo web

* Son programas que sirven para gestionar
los mensajes recibidos y para escribir nue-
vos mensajes (p. ej. Outlook, Outlook Ex-
press, Eudora, Mozilla Thunderbird, etc.).

* El programa descarga todos los mensajes
que se almacenan en el ordenador, sin per-
juicio que determinados protocolos (caso de
IMAP) puedan mantenerios en el servidor.

* Se puede instalar en diferentes dispositivos
(ordenador fijo, portétil, teléfono inteligente
o smartphone, tableta, etc ...).

Q Thunderbird g= Outiocok

* Con independencia de que se pueda acceder
a éste también a través de un cliente de co-
reo, se trata de un sistema de acceso a un
servicio de comeo electronico utiizando el na-
vegador de Internet y el protocolo http o https.

* Permite recibir y enviar coreos desde cual-
quier lugar, a través de una web.

 Los mensajes se almacenan en el servidor
donde se aloja la cuenta de correo web.

My
/3 .
Windows Live GM 1 |
Hor

tmail

msnY! ~yazico!

naturaleza privada o personal del mensaje o
alguna otra expresion que permita a la empre-
sa deducir este caracter, en caso de que ésta
tenga que acceder a la cuenta de comeo.
Eliminad, tan pronto como sea posible, la in-
formacion privada aimacenada en las cuentas
de correo facilitadas por la empresa. Especial-
mente, cuando os ausentéis de vuestro pues-
to de trabajo por un periodo largo (vacacio-
nes, viajes, ingresos hospitalarios, etc.).

Si sois representantes sindicales en vuestra
empresa, podéis usarlo para difundir infor-
macién sindical al resto de trabajadores,
siempre que no se perturbe la actividad

normal de la empresa.
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Conen ¢Qué es una ¢Qué elementos Acceso al correo: Bhanas
e aAalon direccién de correo forman un correo identificacién y précticas
electrénico? electrénico? autenticacién

[ ¢La empresa puede acceder a
mi correo electrénico?

La empresa sélo puede acceder a las cuen-
tas de correo electronico corporativo facili-
tadas a sus trabajadores cuando este ac-
ceso esté justificado y no haya ningtin otro
mecanismo que permita alcanzar el objetivo
perseguido sin necesidad de acceder a él.

Este acceso se tiene que llevar a cabo de
acuerdo con las normas de uso del correo
electrénico aprobadas previamente por la
empresa, que tienen que advertir sobre los
mecanismos de control del uso de las tec-
nologias que puedan afectar la privacidad
de las personas y las consecuencias que
se pueden derivar del mal uso.

(1]

4 Anotacién :IT: Edicién = Page Edit v

&¢Qué es una ¢Qué sistemas de
direccién de correo correo electrénico
electrénico? podemos utilizar?

¢{Qué elementos forman un correo electrénico?

s oS

! fechive Edcibn Yer [nsartac Fomato  Hemamientas T Vepane 7
Pcime | B <L 82 1 8| Y | 2) cosonesa, | ML

= [E)x]

9. boeckth brstaes can
R

(3 cco. .

Kaato: ko

2 Aok ot aed o0 Aok FEF 0
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(] Direccién de correo del emisor
y del destinatario

A menudo, la direccién de cormeo se pus-
de vincular facimente a una persona fisica.
En ccasicnes, la misma direccion ya facili-
ta la identificacion. En otras, en el campo
correspondients a la dreccion, junto con
ella, o incluso sustituyéndola, aparece la
identificacion de la parsona que es titular

[ Asunto

Corwiene gque el asunto describa de forma
concisa la naturaleza o el contenido del
mensaje y, si 8s posible, 58 evite incluir en
6l datos de caracter personal.

El grado de confidencialidad de los datos
que se incluyan en &l asunto serd menor
que el de la informacion que contiene el
cuerpo del mansaje, dado que la simple
visualizacién de la bandeja de entrada o
salda permite leer el asunto.

Formulario y Firma Convertir

] Fecha y hora del correo

La fecha y la hora del correo también pue-
den censtituir un dato persenal, dado que
permiten establecer sl momento an que se
envia e, incluso, pueden llegar a permitic
establecer & lugar donde estaba una per-
sona.

[J Cuerpo del mensaje

Es el contenido del mensaje. Puede con-
sistir en un texto, cen formato o sin, 0 en
imagenes, que pueden contener datos de
caracter parsonal. También pusde conte-
ner enlaces a paginas web o documentos
que contangan datos parsonales.

[ Pie de firma

Es el texto que aparece bajo la identifica-
cién da quien suscribe el mensaje. Nor-
malmente, ofrece informacién sobre el car-
go y la organizacién a la cual pertenece el
emisor.

A menudo, los sistemas de corree electrd-
nico cfrecen la posbiidad de incorporar,
en los mansajes de correo, un pie de frma
de forma automatica.

(] Documentos adjuntos

duir en el asunto informacién

en &l sa pueden transmitir y cudles son
las medidas de seguridad exigibles.

Evitad

@ firma la informacion relativa

rgo y la organizacién

presta los

mensajes de comeo para finalidadas

ocR OCR Seguridad

jo de naturalza
 pusde deduck del
indicarlo en

resulte estric-

proceds, eiminad




PANTALLAZOS HERRAMIENTAS, WHATSAPP Y FORMACION PRESENCIAL POPAYAN
CAUCA PROGRAMA GESTION EMPRESARIAL No FICHA 2620984 SEPTIEMBRE 2023

‘ I Anotacién :IT: Edicién E Page Edit ¥/| Formulario y Firma Convertir ocrR OCR Seguridad

£Qué es una £Qué sistemas de ¢Qué elementos
direccién de correo correo electrénico forman un correo
electrénico? podemos utilizar? electrénico?

(] Identificacién

Procedimiento para conocer la identidad
de un usuario, en este caso del usuario de
cormeo electrénico. Se asigna a cada usua-
rie un nombre con esta finalidad.

[ Autenticacién

Procedimiento de comprobacion da la
identidad de un usuario. En un sistema
de correo, se hace normalmente a través

fa o
password ademas de la identificacién del
usuario, aunque también se pusden utiizar
ofros sistemas, como un certificado digital

Acceso al correo: identificacién y autenticacién

La empresa tiene que establecer, en las normas de uso del comreo electronico, una politica de contrasefas adecuada para
garantizar la identificacion inequivoca y personalizada de cualquier usuario.

-] Contraseiia

Informacidn confidencial constituida per una cadena de caracteres.

La robustez de la contrasena depende de las

(politica da contrasefias)

Una contrasefia
se puede considerar fuerte si:
* Tiane una lengitud minima de 8
caracteres.
* S ha escogido al azary

Una contrasefia
se puede considerar débil si:
* Identifica facimente al usuario.
* Contiene manos de 8 caractares.

encontrar en ningdn diccionario.
* Stlola pusds

por el administrador del sistema.

rasafia de forma segura
la guardéis anctada en hugar

acceso.

ntrasafiaconiaperiodicidad

ol sis

iga

propios, fechas significativas, nimercs

simples da

ricad inmediatamente, siguiendo e
cedimiento de gestion de incidencias
cualquier incidencia que

aroeras per
s, aunque os e para hacer
prusbas al sistema o smilares

n ¢

Anotacion | ici — Page Edit v/ Formulario y Firma Convertir ocR OCR Seguridad

£Qué es una £Qué sistemas de
direccién de correo correo electrénico
i utilizar?

Recordad
mienda utiizar

\ da copiar y pagar en lugar de tedear las
pueden preducr al reescribir

ando

que aparece en
* Cuando
medante
sultando las proy
de confi de entreg: immacion ura por parte del
ymprobad que el destnatario pravisto ha

ido que recuerde lane ad
o por eror, como también la
2. El texto podria ser similar al
siguiente;
"AVISO
Esta mensaje pueds contener infarmacion confidancial y estd diigido dnicamente a su

destinatario. Silo habéis recibido par error, no ko divuigués a terceras personas, notifi-
cadlo al remitente y barradio de vuestro sistarna. Muchas gracias.”

-

(Qué elementos Acceso al correo:
forman un correo identificacion y

¢Durante nuestra ausencia, quién puede contestar

los correos?

En supuestos de ausencia programada, y con la finalidad de dar respuesta a los corraos
electronicos entrantes, se puede activar la funcién del mensaje de respuesta automatica
“Fuera de oficina”.

peistente parafieradeoficing, m'
() Actuamente estoy en la oficna
O Actuaimente estoy fuera de la oficina

Autorrespander s3io una vez a cada remiente con el taxto siguierte:

Esta mensaje n ha podide ser atenddo. Os podés dngr a (emal).
Gracias y discubped las molestias,

Estas reglas se aplicardn alos mensajes entrantes miantras esté fuera de la ofidna:
Estado Condidicnss Acdcnes

1 Hay que tener en cuenta que:

* El mensajg de ausencia de oficna permite, a personas que leven a cabe accicnes de ermvio
masivo de correo basura, validar vuestra direccion como una dreccion realments existante,

* Segin cudl sea el contenido del mensaje da respuesta, quizas estais dando un exceso de in-
formacidn a la persona que lo reciba.

* Al dar informacién sobre vuestra ausencia, un tercero puede utilizar esta informacién para ha-
car un anvio masivo de correos electronicos a vuestro buzdn, con la fnalidad de bloguearlo.




BUENA PRACTICAS DE USO.
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¢Qué es una ¢Qué sistemas de ¢Qué elementos Acceso al correo:
direccién de correo correo electrénico forman un correo identificacion y
electrénico? podemos utilizar? electrénico? autenticacién

¢Cémo podemos garantizar nuestra identidad y la autenticidad ;Cémo sabemos que se ha recibido nuestro mensaje?
del contenido de nuestros correos electrénicos?

Para garantizar |a autenticidad y la integridad de las comunicaciones, podemos
utiizar la fima electronica mediante el certificado faclitado por la empresa, de
acuerdo con las condiciones de uso que se establezcan en las normas de uso del

correo electronico:

(] Firma electrénica

Conjunto de datos en forma electréni-
ca que, consignados y/o asociados con
ofros, se puedsn utilizar como medio de
identificacidn de la persona que frma, me-
diante un sistama de criptografia asimétri-
ca. Este mecanismo permite autenticar el
emisor y la integridad del mensaje.

Se puade generar a partir de un certificado
electrénico.

La empresa, con la colaboracion, si pro-
cade, de la Agencia Catalana de Certifica-
cién, tiene que prowveer a su personal de
sisternas de firma electrénica que puedan
identificar de forma conjunta al titular del
pussto de trabajo o cargo y a la adminis-
tracién o empresa donde presta seevicios.

[ Cifrado

El cifrado transforma el mensaje, utlizando
una clave, para evitar que quien no la co-
nozca lo pueda interpretar, El cifrado ga-
rantiza que la informacién no sea nteigble
ni manipuada por terceros.
La normativa de proteccion de datos impo-
ne &l dfrado en la transmisidn de datos de
caracter parscnal a través de redes piblicas
©redes sin hilo de comunicacionss electroni-
cas, cuando ¢ tratamiento requiers la aplica-
cidn de medidas de seguridad de rivel alto:
 Datos de ideclogia, afifacién sndical, reli-
@in, creencas, origen racal, sakd o vida
sexual
Datos obtenidos con fines policiales sin el
consentimiento de las personas afectadas.

Un errer en la identificacion del destinatario
© en la transcripcion de la direccién pueds
compertar gue el mansaje sea racibido por
una persona diferente a la prevista. En este
caso, la confidencialidad del contenido del
correo electrénico se ve comprometida.

Normalmente, los sistermas de comreo per-
miten activar la cpcién de confirmacion
de entraga o de confrmacion da lectura.
Estas opciones ofrecen mas seguridad,
MPHIpnes CEImESIE)

Carlupa st da macai Segurvied
fya) Ineotnc: e

Opcunes do vockin  sagumerto
B s botones do voto
Lo conlrmrsi o s v ot e
Opcnes o wtren

[ trmior b rosprmaton

[0 entrogw artes oot
[ Catrn desputs dot

'ﬁ Cambr |a corfigs sckin e segurided pars este merate

nat
Corkcters  Normal vi Corfr scin de vegureded

Pkt corfrmasin da eetregs D eits mansal

() Guwrdw of marsase emando en:  Demertos erviados

dado que permiten conocer & éxito del
anvio. Pero hay que comprobar, ademas,
medante la identificacion que aparece en
al mansaje de respus: que el mensaje
lo ha recibido la persona a la cual iba des-
tinado. Sin embargo, hay que tener en
cuenta que & destinatario puede no auto-
rizar que se erwie la confirmacion de entre-
ga o de lectura.

st n Iredetermnads
Datos derivados de actos de vioknca de T ot s —
Y Cosrain Sebnccin mpomince

Para descifrar un mensaje, hace falta tenar
instalado un programa de cifrado y cono-
cer la clave que permite descifrario.

Categerins

Para garantizar su confidencialidad, pode-
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¢Qué es una £Qué elementos. Acceso al correo:
direccién de correo forman un correo identificacién y

¢Se pueden adjuntar docu-
mentos al correo electrénico?

Buenas practicas

En el momento de utilizar el sistema de comeo electronico profesional, tenemos que respetar la legisiacion vigente y o que se

establece en las Normas de uso del correo electrénico establecidas por la empresa. Més alla de esta cuestion, conviene tener  Hay que consultar las normas de uso del
presentes algunas buenas practicas para utilizar esta herramienta de una forma respetuosa con la privacidad de las personas, ~ comeo corporativo, para conccer cudles
son las comunicaciones de datos que se
pueden hacer mediante el correo electrd-

Cuando queremos escribir a

mas de un destinatario ...

* Antes de contestar un cormeo que se ha en-
viado a diversas personas, hay que valorar
la necesidad de enviar la respuesta sdlo al
ramitents 0 también al resto.

* La opcion de respender a todo el mundo
hard visible vuestro mensaje a todas las
personas que aparecian en él como desti-
natarias.

&Y si queremos reenviar el

correo?

* Utilizad la opdidn de reenviar sélo en aque-
fos casos en qué tanto el emisor como el
contenide del mensae, y toda la nforma-
cion de la cadena ds correos que forman
parte de &, puedan ser accasibles para la
persona destinataria.

* Evitad el envio de mensajes piramidales o
en cadena, para evitar dar a conocer inde-
bidamente drecciones de cormao o conte-
nidos a terceras personas y para evitar la
propagacién de virus o software maicioso
{malwar).

¢Qué es la copia oculta (CCO)?
La opcién CCO (copia de carbén cculta) o
C/o (Copia oculta) permite que, en correos
drigdes a una pluraidad ds parsonas

(Ensaleelmitital)

Ll Para.
ST
aooo...
sk

Actartar cenio archivn Adobs FOF 0

P prhwo Edoin Wer yests Fomen Hsramebss  Tebl
PigBmeiar | Y - (L83 ¢ 3| Y| 5|2 Ocmsones
1) Ogecnes,

destinatarias, sus direcciones o su identi-
ficacién permanezcan ocultas para el resto
de personas destinatarias.

= 5]X]|

Erma de comes shactfnic..

OO XKD

no concurra akguna otra

Hay que tener en , o

s do las parscnas destinatarias o

ntimientc

Conla utiizacién de esta opcitn, no i s pres
nas destinatarias sno que avitan prac

nico y, si procede, con ficheros adjuntoes,
quién estd auterizado a realizaras, y como
se tiens que tratar la informacién que se
recba por esta via.
e

| Recordad

| Analizad, antes de erwiar un fichero por

, Si contiene datos personales.
| esas
* Aseguraros de que todas las personas
habéis dirigido el correo
rmacion,
on sus funciones. Si
ste correo

de doc

alto de seguridad
ALOPD. Recordad

documentos que se adjuntan a elos
tienen la consideracion de soportes, a




QUE ES EL CORREO LECTRONICO Y US FUNCIONES .

¢Qué es una
elecc‘t’rr;:‘i’eo direccion de correo
electrénico?

podemos utilizar?

El correo electronico es un servicio de mensajeria interpersonal que permite la
transmision de mensajes entre usuarios sin necesidad que estén conectados
al mismo tiempo. Hay diferentes aplicaciones que gestionan sistemas de correo
electrénico, que se pueden agrupar, basicamente, en dos modalidades:

[ Cliente de correo electrénico

* Son programas que sirven para gestionar
los mensajes recibidos y para escribir nue-
vos mensajes (p. €j. Outlook, Outlook Ex-
press, Eudora, Mozilla Thunderbird, etc.).

 El programa descarga todos los mensajes
que se almacenan en el ordenador, sin per-
juicio que determinados protocolos (caso de
IMAP) puedan mantenerios en el servidor.

* Se puede instalar en diferentes dispositivos
(ordenador fijo, portétil, teléfono inteligente
0 smartphone, tableta, etc ...).

G Thunderbird g= Outlook

[J Webmail o correo web

* Con independencia de que se pueda acceder
a éste también a través de un cliente de co-
1meo, se trata de un sistema de acceso a un
senvicio de correo electronico utiizando el na-
vegador de Internet y el protocolo http o https.

* Permite recibir y enviar correos desde cual-
quier lugar, a través de una web.

* Los mensajes se almacenan en el servidor
donde se aloja la cuenta de correo web.

Py

F 3 .
‘Windows Live G M | I

Hotmail

msn“' Yaroo!

¢Qué es una ¢Qué sistemas de ¢Qué elementos Acceso al correo: Boonas
direccion de correo correo electrénico forman un correo identificacion y etoes
electrénico? podemos utilizar? electrénico? autenticacion pr
Correo electrénico
Indice (] DEFINICIONES
Correo el oni 2 Correo sistema de mensajeria que permite la transmision de mensajes entre usuarios,
¢Qué es una di ion de correo electronico? 3 electrénico: sin necesidad que estén conectados al mismo tiempo.
¢Qué sistemas de correo electronico podemos utilizar?......... 4 Direccion conjunto de palabras o signos que identifican el emisor o el receptor de un
¢Qué elementos forman un correo electrénico?................. B de comea: mensaja de comea electrinico.
Acceso al correo: identificacién y 6 Usuario: persona que utiliza los medios informaticos, en este caso el correo electronico.
Buenas 74 Cuenta de correo o espacio facilitado por un proveedor de correo electrénico, donde se envian,
« Cuando queremos escribir a mas de un destinatario ... 7 buzén de correo:  reciben o almacenan los mensajes de correo electronico.
* ¢Ysiq iar el correo? 7 Proveedor de empresa que ofrece el servicio de correo electrénico. El proveedor asigna una
* (Quéesiiaicoplaiocultal{CCO) 2 7 correo: direccion de correo, a la cual se puede acceder mediante un nombre de usua-
* ;Se pueden adjuntar documentos al correo rio y una contrasena.
oni 7

. BEE J’ - - 5 Direccion IP: numero que permite identificar los dispositivos dentro de una red que utiliza el

- = =1 0 e L Y protocolo IP, como Internet.

la del de correos

6nicos? 8 Emp! en esta Guia, se utiliza el término empresa para referirse a todas las entidades

* ¢Durante nuestra quién puede incluidas dentro del &mbito de actuacion de la APDCAT.

los 9
* .Y si queremos acceder al correo desde fuera

Aa niactra Afinina? in

¢Qué elementos Acceso al correo: Buenes
forman un correo identificacion y Sutioen
electrénico? autenticacion BE

[ ¢Puedo utilizar el correo con
finalidades privadas?
* En los supuestos en que las normas de uso
del correo establecidas por la empresa ad-
mitan un cierto uso privado, no hagdis un
uso abusivo de ellas.
No facilitéis la direccion de correo profesio-
nal en tramites personales.
* Haced constar en el titulo de los mensajes la
naturaleza privada o personal del mensaje o
alguna otra expresion que permita a la empre-
sa deducir este caracter, en caso de que ésta
tenga que acceder a la cuenta de correo.
Eliminad, tan pronto como sea posible, la in-
formacion privada aimacenada en las cuentas
de correo facilitadas por la empresa. Especial-
mente, cuando os ausentéis de vuestro pues-
to de trabajo por un periodo largo (vacacio-
nes, vigies, ingresos hospitalarios, etc.).

* Si sois representantes sindicales en vuestra
empresa, podéis usarlo para difundir infor-
macién sindical al resto de trabajadores,
siempre que no se perturbe la actividad
normal de la empresa.

[ ¢La empresa puede acceder a
mi correo electrénico?

La empresa sdlo puede acceder a las cuen-
tas de correo electronico corporativo facili-
tadas a sus trabajadores cuando este ac-
ceso esté justificado y no haya ninglin otro
mecanismo que permita alcanzar el objetivo
perseguido sin necesidad de acceder a él.

Este acceso se tiene que llevar a cabo de
acuerdo con las normas de uso del correo
electronico aprobadas previamente por la
empresa, que tienen que advertir sobre los
mecanismos de control del uso de las tec-
nologias que puedan afectar la privacidad
de las personas y las consecuencias que
se pueden derivar del mal uso.

: ¢Qué sistemas de correo electrénico



LA NORMA ISO ORGANIZACION INTERNACIONAL DE NORMALIZACION
SEGUIRAD INFORMATICA EN LAS EMPRESAS

LA SEGURIDAD INFORMATICA

:.Qué es la seguridad informatica? Es una estrategia que busca mantener la
confidencialidad y disponibilidad de la informaciéon de una empresa. Para proteger
este activo esencial, un equipo de Tl (Tecnologias de la informacién) debe aplicar
diferentes medidas, como un antivirus, firewalls y servidores proxy, entre otras.

¢ Cuales son las normas de seguridad informatica? Son estandares de confiabilidad,
supervisados por el equipo de Tl y mantenidos por buenas practicas.

Las normas mas utilizadas para esta finalidad pertenecen a la familia ISO/IEC
27000.

. Qué es ISO 270007. Es una familia de normas que define cémo
implementar un Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacion (SGSI) en una empresa, creada por la Organizacion
Internacional de Normalizacion (ISO).

g e
27001

— ~ N T

S\ e e T
27004 27005

Video practico sobre la seguridad en la informacion

Link = Datos Personales Guia de Seguridad para Usuarios
https://www.youtube.com/watch?v=gNKozIsD31M&list=PLV5qVSPJeeGO0SiCGHmM
Mhcp8PG46HX1Wpo&index=17

fol (Colombia)  IT 52 Accesibilidad: es necesario investiaar 3 Concentracion

4 Anotacién T edicién 2% Page Edit V| Formulario y Firma Convertir ~ oca OCR Seguridad Mis
o o’ L = -
Organizacion Internacional Contsnns
o o’
de Estandarizacion OfEEGGET:
ternacional de 1
Estandarizacion
La Organizacién Internacional de Estandarizacion, 1SO, es una orga- Niveles de normas
nizacion sin animo de lucro de caracter no gubernamental creada el deacuerdoasu 2
23 de Febrero de 1947 que promueve el desarrollo y la implementa- alcance
cién de normas a nivel internacional, tanto de fabricacién como de Serie ISO 9000 3
servicios. El objetivo de esta organizacion es brindar herramientas
para facilitar las transacciones a nivel internacional tanto de objetos, Serie ISO 14000 4
bienes y servicios como de desarrollos cientificos, actividades inte-
lectuales, tecnoldgicas y econémicas. Serie ISO 19000 5

La organizaciéon esta constituida por 180 Comités Técnicos y las Serie IS0 27000 6

actividades técnicas se encuentran descentralizada en unos 2700
Comités, subcomité y grupo de trabajo. Los aspectos que abarcan Serie ISO 31000 9
son de lo mas diversos, desde el tamafo de las hojas de papel has-
ta lo dltimo en telecomunicaciones. Bibliografia 10

ESTANDARIZACION DE LA NORMA
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ISO (Organizaciéon Internacional de Normalizacién)

La familia de las ISO se clasifican en varias series que pretenden estandarizar temas variados, en esta intro-
duccién se establecera genéricamente la cobertura de cada una de las series ISO que luego se desarrollaran a
profundidad en las siguientes entregas.

Serie ISO 9000

ISO 9000: es un conjunto de normas sobre calidad y gestion de calidad que especifican los
elementos y como deben funcionar el conjunto de estos elementos para asegura la calidad
de los bienes y servicios que produce la Organizacion .

Esta conformada por:

O 237% v 3 /10
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Niveles de normas de acuerdo a su alcance

Empresarial: Son normas editadas e implantadas en una compa-
fila gubernamental o de iniciativa privada, originadas y reconocidas
por el cuerpo directivo, en las que se establece una serie de carac-
teristicas o directrices particulares relacionadas con el giro o activi-
dad de la misma, con el fin de hacer mas efectiva su tarea a través
del control y simplificacién de actividades y procesos.

Sectorial: Son normas editadas y reconocidas por un con-

junto de empresas relacionado en algun campo industrial

determinado.

El objeto primordial de estas normas es el de evitar com- Estas Normas facilitan

petencias desleales entre los fabricantes, y se formulan el comercio

por un grupo representativo de estos aprovechando las Internacional a medida

experiencias comunes al sector industrial. que dicha actividad

adopta formas mas
complejas de

O 237% v 2 /10 v



NORMA 27000 SISTEMA INFORMACION
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Serie ISO 27000

A partir de esta entrega vamos a empezar a explorar a cerca de Normas Internacionales de Técnicas de Seguridad de
Tecnologia de la Informacién (NTC-ISO-IEC 27000).

TECNICAS DE SEGURIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION (NTC-ISO-IEC 27000).

—~
b) Q/ La norma Internacional ISO/IEC 27000 es un compendio de estandares desarrollados por
i (= I ISO (International Organization for Standardization) e IEC (International Electrotechnical
)_/ O | r] | Commission), que brindan un marco de gestién de la seguridad de la informacion utilizable
L E. § 5\ . por cualquier tipo de Organizacién de muiltiples sectores de la Economia, pues la Informacién
~ es el foco importante a proteger.

Existen entonces diferentes normas que componen la serie ISO 27000 y se indica cémo puede una Organizacién imple-
mentar un Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién (SGSI) basado en ISO 27001 como guia de requisitos del
SGSl y la ISO IEC 27002 como cédigo de practica en conjunto con otras normas de la serie 27000, que veremos en la
siguiente grafica:

{ Edicién =0 Page Edit V| Formulario y Firma Convertir oca OCR Seguridad

Esta norma contiene los requisitos del sistema de gestién de seguridad de la informacién. Tiene su origen en la BS
(British Standar) 7799-2:2002 y es la norma a certificar por auditores externos del SGSI de las organizaciones. Con-
tiene el Anexo A, en el que resumen los 14 objetivos de control y 114 controles que desarrolla la ISO IEC
27002:2005, la cual brinda las guias de implementacion del SGSI con un nivel de detalle para ser seleccionados y
aplicados por las organizaciones en todas las etapas del SGSI.

ISO 27001: Contiene los requisitos del sistema de gestién de seguridad de la infor-

macion

ISO 27002: Es una guia de buenas practicas que describe los objetivos de control y
controles recomendables en cuanto a seguridad de la informacion.

1SO 27003: Guia de il i6n de SGSl e ir i6n acerca del uso del mo-
delo PDCA y de los requerimientos de sus diferentes fases.

1SO 27005: Proporciona las directrices para la gestion del riesgo en la seguridad de la
informacion.

ISO 27006: i los isitos para la itaci i de auditoria y certificacion de sistemas
de gestion de seguridad de la informacion.

ISO 27007: Es una guia de auditoria de un SGSI, como complemento a lo especificado en ISO 19011.

ISO 27008: Guia de auditoria de los controles seleccionados en el marco de implantacién de un SGSI

ISO 27009 Es una guia sobre el uso y aplicacién de los principios de ISO/IEC 27001 para el sector servicios
especificos en emision de certificaciones acreditadas de tercera parte. (Esta en desarrollo).

'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
!
'
: Esta norma fue publicada en Octubre de 2005, revisada en Septiembre de 2013 y publicada en Diciembre de 2013.
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LA FAMILIA DE LAS NORMAS ISO DE LA SEGURIDAD EN LA INFORMACION Y LA CALIDAD
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mentar un Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién (SGSI) basado en ISO 27001 como guia de requisitos del
SGSl y la ISO IEC 27002 como coédigo de practica en conjunto con otras normas de la serie 27000, que veremos en la

siguiente gréfica:

MANEJO DE OFIMATICA Y LA ESTRUCTURA DE

Word basico

La Ventana de Microsoft

Contiene todas las herramientas que utilizaremos para crear nuestros documentos, las
aplicaciones se encuentran distriduidas en 13 Cinta de Opciones, en Fichas y Grupos.

2 1

FAMILIA
ISO IEC
27000

ACCESS BD .

1. Barra de Titulo (Muestra el nombre del Documento)

2. Barra de Herramientas de Acceso Rapido.

3. Botones de Control (Minimizar, Maximizar, Cerrar)

4. Fichas o Pestadias (Ficha Inicio, Insertar, Disefio de Pagina, Referencias, etc.)
5.
6.
7
8
9

Grupo de Botones Portapapeles, Fuentes, Pirrafo)

. Regla (Horizontal y Vertical)

. Hoja de Trabajo (drea donde se inserta el texto, imagenes, formas, etc.)
. Cursor (Marcador de inicio del texto)

. Barra de desplazamiento (Vertical y Horizontal)

10. Barra de Estado

11. Botones de Vista (Formas de visualizar un documento)

12. Zoom (Aumenta o reduce el tamafio de visualizacion del documento
13. Cuenta de usuario

MANEJO DE ACCESS PARA EL DESARROLLO DE LA INFORMACION

1.1 Arrancar y cerrar Access 2010

de 1a pa

Veamos las dos formas basicas de iniciar Access 2010,

Capitulo 1: Elementos Basicos de Access 2838a su

texto aqui

- Desde el boton inicio €9 zmuado, normaimente, en la esquina Inferior Izquierda
Ha. Colocar el cursor y hacer clic sobre el boton &
maena: al colocar @l cursor aobre Todos los Programas, aparece otra liata con loa

1o se despilega un

programas que hay an tu

Para cerrar Access 2010. puedes utilizar

buscar Office v

+ De=de ol icono de Access 2010 doi excritorio. e

luego Microsoft Access, hacer clic sobre él. y se iniciard el programa

= Hacer clic @n al boton carrar ML

1.2 La Pantalla iniclal

fiol (Colombia)  IT 5% Accesibilidad: es necesario investigar

-  Pulaar Ia combinacién de tecias ALT+F4
« Hacar clic sobre ol Botén de Office y pulaar ol botén S.

= de las

Al Iniclar Access aparece una pantalla Iniclal como ésta. La pantalla que se muestra a
continuacion puede no coincidir exactamente con Ia que ves en tu ordenador, ya que cada
usUAMc puede decidir QUE GlEMEeNtos QUISTE QUe 56 Vean en cada MomMento.

3 Concentracion
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5 2 1 2 3 ¢ s 9 13 14 1 16 17
1.3 Conceptos Basicos de Bases de Datos
DIna bana Ge G6tos 6 Un CONJUNIe de datos Que aatan organizados para un
ade o datos o= lo aue
BIRS
Cos do datos do Accose 2010 tonon fa extonsion .ACCDE para que of ordonador
tomas de geston de baze de gato: nan v tratan =
ol o daton e oroar
Hobra tn tane oo = da una
Cadn Uno U oHow: las (el o releCiontn
Torma aue o partr Ge 1o datos G 1a tabia re
2o genine v utiiza pars aimacenar ion datos. Una
o Lo © BEUNIO Bt GO uUaden s Cormo
o= wimie antes. Chontes o Fosass
o dutos come ol codine dol
Get chionte.
Bars U thiSito objoto de ta tabls so lo donomineg registro o fils.
PR A A AL A R B = T e b A i iy
Torman otro regiatro.
Conmure
ne conTuns o= un obioto aue una vision do tos gatos simacenados
B
Geos para - . borrar aat poro on
i o GHREAn fare GMiraGr G Ion Tabias 165 Gaton ate Cumman Seras Sanmaanes
==, 51 ohiste de Access 2010 - Dare ta ine L ion ¥
odifcacion de los dutos do las tabia
o= o1 objeto ge Acces= 2010 para aar % 3 >
nado= ge una tabia.
to so Utlica pare Drosentar loo datos de formsa impross
Una macro o= of objeto de Access 2010 aue define de forma estructurada las acciones
o Accomz
. Do iemon Grear
ClacoIon e N elemento de un formulerio
cose
is [Ox Espanol (C i IT =% il es io investigar 3 Concentracion -E

TABLAS DE DATOS

]

17

Capitulo 3: Tablas de datos
3.1 Crear tablas de datos

Para crear una tabla de datos tenemos que hacer clic en la pestana Crear para visualizar
sus opciones. En ol marco Tablas Podremon selecoionar eslas opGIones.

tabla con otras Personas con acceso al MIBMo SIto.

A continuacion se presenta ia forma de crear una tabia en vista dizenc. Este meétodo
conaiate an definic ia aatn. a da in tabla, aa decir, definic Ina distintas columnas que
bizrapnea i kolprlesr e setopiomg basdagat tops

Otra forma rapida de llegar a la vista Diseno o3 seleccionando la vista desde ia pestana
Hola de dutos. © haclendo ciic en of botin de Vista de Disec en in bams e setadc
Disano->Val

WVinta riole du datos

Vinta Tabiae diniaica

Vista Diaedo

1B

s [Ox Espaiiol (C ia) IT 9% Accesibilidad: es necesario investigar
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2.2 Cerrar Ila base de datos.
Se puede cerrar una base de datos de varias formas:
Cerrando Access:
Ir al MenG Archivo y pulsar el bot6én Salir  E3 ok .
O bien hacer clic sobre el boton Cerrar WL de 1a ventana Base de datos

Sin cerrar Access:

En el Mend Archivo, elegir la opcién Cerrar base de datos — o D8%€ de dates

2.3 Abrir una base de datos.
Podemos abrir una base de datos ya existente desde sitios distintos:

= Desde el Mena Archivo:
Ir al Mena Archivo->Elegir la opcion Abrir...

= o
Bl Guardar objcto como

3] Guardar base de datos como
2F Abar

' Cerrar base de datos

= Desde los & del Mena -
Despliega el Bot6n de Office donde aparecen las iltimas haras de datos que se
abrieron bajo el titulo de Documentos recientes. Tamafo de fuente
Haz clic en la que quieras abrir.

s [* Espafol (Colombia) 1T $% Accesibilidad: es necesario investigar 2 Concentracion |

1ji!
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CREAR Y ABRIR Y CERRAR BASES DE DATOS

Capitulo 2: Crear, abrir y cerrar una Base de Datos

2.1 Crear una base de datos

r uns nueva base do datos debomos:

e
" sobre la opcion Nueve dol Mend Archive aue aparece = ks derecha de la

Aqui deberas indlcar el Nombre de archive de Ia base de datos

o fiol (C T, 2 P - Y : es necesario investigar (3 Concentracién ﬂEH E




MODIFICAR BD .

'
'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

H ‘ 1 v ’ 5 . . 1 . 4 10 15
' = i | ! ! | ! ! / ' ! ~
! =

'

'

'

'

'

'

'

'

'

! icar Access

'

'

'

'

! 4.4 Introducir y modificar datos en una tabla

H Para Introducir datos en una tabla, podemos elegir entre:

'

I - Hacer doble clic sobre el nombre de |a tabla en el Panel de Exploracion

: * Desde el Panel de Exploracion hacer clic derecho sobre Ia tabla a rellenar y
' seleccionar la opcion en el menu contextual.

! - Siestamos en ia vista de Diseno de tabla. hacer dlic sobre el boton Vistas de
\ objeto y elegir Vista Hoja de datos en la pestana Inicio o diseno.

'

'

'

! 2

'

'

'

' Vista Hosa de datos

'

! 1

! |j| Vista Tabja dinimica

'

H u Vista Grafico dinamico

'

' -

H B | vista Disesio

! .

'

H En los tres casos aparecers la ventana Hoja de datos:

'

' [ 2D vantaz

! ejemplo_codigo - ejemplo_nombre - ejemplo_fecha - MHogo chc porc ogregor -
| se6 Aguitar 14/10/201¢

' 465 Armando Gutierrez 19/07/2010

' 2 Garcia 19/10/2005

1 - I

'

1 Cada fila NOs sirve para Introducir un registro.

'

H Escribir el valor del primer campo del registro.

| Pulsar INTRO para ir al segundo campo del registro.

'

i Cuando terminamos de introducir todos los campos del primer registro, pulsar INTRO para
: Iintroducir los datos del segundo registro.

H En el en que C de registro, el reg que introd se
1 L. NO es o guardar los registros de la tabla.

'

1 Hacer clic sobre el botén Cerrar para terminar con dicha tabla.

'

'

'

'

\ 8
'

'

'

| = - = = o
H Espaiiol (C: Concentracién [£2Y =
'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

1 16 17 18
'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

' ]

'

'

'

'

'

'

'

'

' =]

'

' e — = —
! Sarra de Tiue

' Ln barrs de ttule s a cat ¥ et archive

' fRtiee i ThGrento Botumnt

: En ot ae1a estan los para & v
H Barrs de Accesc Rapido

' La barra ge acceszo rapido == masz n. de Acces= come
' Glardar. tmprmir o Deshacer.

! Cinta de opciones

' La bandgs ge todas 1as o on

\ AT nacor ciic on Croar, por ias cenia

| Go'los Gitorontes clomentos QUS 56 PUCdon Croar 6n ACCess.

' Todan s operacionss se pusden hacer = partic de estos mends

| En sigunos o - poraue
! Honen Un Color MenUace.

H - forman 1a banda puadan ir angan at an qua ta
| ancuantran Cuando rabajen Con Acoans. Eate para

! Ciones aue te soran Gties on cada pantala.

'

'

'

'
'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

' = > =T = = = =
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NORMAS APA PARA PRESENTACION DE DOCUMENTOS EN WORD Y SU ESTRUCTURA

Normas técnicas para presentacion de informes y/o trabajos escritos.

ICONTEC. Son una serie de reglas para realizar trabajos escritos como: informes,
tesis, investigaciones, ensayos, trabajos académicos, etc. Estas normas son

expedidas por el Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion
(ICONTEC), el cual tiene por obligacion actualizar estas normas.

APA. Son un conjunto de estandares con el fin de darle uniformidad a las
presentaciones de trabajos académicos escritos a nivel internacional, disefiadas
especialmente para proyectos de grado o cualquier tipo de documentos de
investigacién

s [Tx  Fsnafaol (Calombial 1T 52 Accesihilidad: es necesarin investiaar T Cancentracian |

Estructura general norma APA.

254 cm

v Papel:Tamano carta.
Sangria de 5 espacios

¥ Tipode letra: Arial - Times News Roman

v Tamano: 12 puntos.

254 cm
2.54cm

v Espaciado: Interlineado2.0, sin espacio entre parrafos.
¥ Alineado: zguierdo, sin justificar.

v Mdrgenes: 2,5 (todo)

v Sangria: 5 espacios en la primera linea de cada parrafo

254 cm

a|
tji!
[

1
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ESTRUCTURA ERGONOMICA CORRECTA EN LAS EMPRESAS

POSTURA ERGONOMICA CORRECTA.

Para el manejo del computador es necesario que las personas sean conscientes de
la implicacién de la totalidad de su cuerpo al momento de interactuar con la
maquina, ya sean sus 0jos, manos, columna, cabeza etc. por lo tanto existen una
serie de posturas ergonémicas que valen la pena conocer.

Una postura ergonémica correcta es la que se logra cuando sostienes el cuerpo
para que la columna vertebral quede totalmente alineada.

LA TECNOLOGIA EN LAS EMPRESAS.

La tecnologia en las empresas es un recurso fundamental para a aquellas pymes
que se encuentran en el proceso de crecimiento, es una herramienta con la que
puede lograrse la optimizacién y mejora de proceso en la empresa

Cuando se hable de necesidades tecnoldgicas en general, esta se considera como
carencias o deficiencias de capacidades tecnologias especificas, especialmente
relacionadas con el conocimiento, infraestructura, procesos o metodologias de
trabajo y herramientas.

s O Espanol (Colombia) 1T ﬁ’(Accesibllidad:esnecesanomvestigar 3 Concentracion HEN By

NECESIDADES DE LAS EMPRESAS

¢Cuales son las principales necesidades de una empresa?

1. Necesidades basicas empresariales. (Procesadores de texto, Paint Word,
Excel Access, Ofimatica, informes gerenciales, paquetes estadisticos,
celular, sistemas de correos electrénicos etc.

2. Necesidades de seguridad Empresarial ( Antivirus , Backups, firewall
Drivers )

3. Necesidades de afiliacion o sociales empresariales. ( salud, Pensién,
Software de administracién de néminas Pila asistida aportes en linea )

4. Necesidades de reconocimiento y auto realizacién empresarial. ( e- learning
corporativo “Capacitacién o formacion virtual )

¢Qué tecnologias se aplican en las empresas ?

1. Internet de las cosas, en el mundo el 92 % de las empresas la utilizar .

s [x Espafiol (Colombia) 1T ‘;‘,’;Accesibuidad: es necesario investigar 3 Concentracién =
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20 2943 nalabras [T

3.

FORMAULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE DEL APRENDIZ DEL AREA

Preguntas cerradas, son preguntas que tienen respuestas predeterminadas
entre las cuales el encuestado puede elegir alguna o varias

FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Identifica los fundamentos y elementos de la informatica.

Comprende conceptos como procesos y sistemas operativos.

Entiende y conoce los medios de comunicacion y sus redes (analdgico, digital,
IP).

Conoce procesos de configuracion y utilidad de fotocopiadoras y scanner.
comprende la importancia de la regulacion de la seguridad informatica a través
de normas y su aplicacién para una correcta gestion.

Comprende y aplica su conocimiento en actividades que implique la utilizacién
de las herramientas de Word y Excel.

Fsnaiiol (Colomhial 1T 52 Accesibilidad: es necesarin invastiaar 3 Concentracion HEM R = = =

entiende y aplica en sus informes normas técnicas para la elaboracion de textos
(APA, ICONTEC).

Asume la postura ergondmica requerida para el ejercicio de la digitaciéon y la
transcripcion, durante todo el proceso.

Identificar la importancia de la tecnologia en la empresa,

Analizar las neesidades tecnologicas en las empresas

Comprender las tipologias tecnologicas mas utilizadas en las empresas
actuales.

Reflexionar sobre el avance tecnologico y su repercucion en las empresas y la
vida humana.

Comprender la importancia de la herramienta de informacion a traves de la
encuasta

Desarrollar informe y reporte de una encuesta como instrumento de informacion
valiosa para las organizaciones o clases de investigacion.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

20 2943 palabras [

Evidencias de Criterios de Evaluacién Técnicas e Instrumentos de
Aprendizaje Evaluacion
Espafiol (Colombia) 1T % Accesibilidad: es necesario investigar (3 Concentracion HEM Ba = = - e -




FOTOGRAFIA DEL CURSO DE FORMACION GESTION EMPRESARIAL .
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COMO RELIZAR UNA ENCUESTA POR MEDIO DE FORMULARIOS POR MEDIO DE CORREO

ELECTRONICO .

Dibujar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Grabar () ;Qué deseas?

+ [E pisefio v = “ Clm
v vl v B v
() Restablecer N~ s 0
Nueva — Imagen Formas Cuadro  Organizar
diapositiva [CJ] Seccién v de texto

[ ]
SENA

Ay

Es una recoleccion de datos que se obtienen mediante consulta, y que tiene como
finalidad conocer la opinidn de las personas ha cerca de un tema.

» Pasos para elaborar una encuesta

. Establecer los objetivos de la encuesta
. Delimita la poblacién a la que te diriges
. Disefia el cuestionario

. Recolecta la informacion

. Analiza los datos

es necesario investigar = Notas Wl Comentarios [E ==

Dibujar Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista Grabar  Q ;Qué deseas?
7= [ pisefio v 1 — O
© - [A] | W
(T Restablecer S

Nueva — Imagen Formas Cuadro  Organizar
diapositiva [J] Seccién v :

e texto

[ 3
SENA

N

otas WM Comentarios

12 Compartir

& Compartir




COMO SE REALIZA EL INFORME .

Dibujar Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista Grabar ué deseas?

m V [ pisefio v
(3 Restablecer

Nueva
diapositiva [J Seccién v

Como hago un informe y
reporte de encuesta ...?

Espanol (Colombia) % Accesibilidad: es necesario investigar Notas ¥ Comentarios

Transiciones A rabar ) ;Que deseas?

[ pisefio v = O~

(T Restablecer
ostn (5 oo Imagen Formas
diapositiva [OJ] Seccién v

£ Compartir

-

Imagen Formas Cuadro  Organizar Est
de

texto i

+ 115% [

12 Compartir

Cuadro Organizar
de texto

Informe y reporte

Son textos donde se registra

la informacion obtenida
unNna encuesta.

en

Espafiol (Colombia) ccesibilidad: es necesario investigar = Notas WM Comentarios

+ 115%




INFORMES Y REPORTES

Dibujar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Grabar Q ;Qué deseas?

D [ pisefio v
; lecer
ccién v

Nueva

En estos informes o reportes se
escriben los siguientes elementos:

Titulo B
Infroduccion

Desarrollo
Conclusiones

Grdficas y tablas

4 Espafiol (Colombia) % Accesibilidad: es necesario investigar = Notas WEComentarios [ =2

PASOS PARA DESARROLLAR EL INFORME Y EL REPORTE

Se explica para qué se hizo\ @ ®
la encuenta (los propdsitos) b, -

a quiénes, con qué objetivos ”
y en que poblacion. (

4 Espafiol (Colombia) 3% Accesibilidad: es necesario investigar = Notas WM Comentarios [E ==

£ Compartir

+ 115% H

22 Compartir
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12 Compartir

las preguntas, que se espera
saber de ellas y cudles fueron
los resultados. Puedes agregar

graficas con las respuestas. v

Se presentan cada una de \ @ @
Q-

44 Espaiol (Colombia) % Accesibilidad: es necesario investigar = Notas WEComentarios [ =2

3

Se resumen los resultados \ @

C -
de la encuestq, y se valora
si se obtuvo o no la informacion ”
que se queria averiguar. ‘
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Dibujar Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista Grabar ) ;Qué deseas? £ Compartir

==, [ pisefo v '~vr‘v‘ O .
“——J (3 Restablecer O —l .l.:'
Imagen Formas Cuadro  Organizar Estilc

T p— i
diapositiva Seccién v 2 SmartA de texto

EJEMPLO 7/.\V
]

Encuesta: Actividades en el tiempo libre

1.2Qué deporte 2.5Qué actividad B.gQu{e.hoce§ con
realizas en tu artistica practicas tu familia los fines
tiempo libre2 en tu tiempo libre?2 de semana?

a)Dibujar a)Salir a pasear
b)Colorear b)Quesarse en casa

c)Ninguna c)Otra

a)Futbol
b)Basquetbol
c)Ninguno

Dibujar  Disefio  Transiciones  Animaciones Presentacion con diapositivas  Revisar  Vista Grabar ) ;Qué deseas? 2 Compartir

Dvbisaﬁov VF‘V" Om .
[T d
{3 Restablecer O ‘7‘ ..D
ueva  — Imagen Formas Cuadro  Organizar Estilos
diapositiva [CJ Seccién v a SmartAs de texto

NA

AY

Uhlos Actividedes en el tlempe Mre

En la escuela Justo Sierra, los ninos de tercer grado hicieron
una encuesta a diez de sus companeros de primer grado,
para saber un poco sobre sus actividades en tiempo libre.

De<anrollo:

Las preguntas que se realizaron solo fueron tres y son las siguientes:
1.2Qué deporte realizas en tu tiempo libre?

2.3Qué actividad artistica practicas en tu tiempo libre?

3.2Qué haces con tu familia los fines de semana®?




DESARROLLO DE LA ENCUESTA

& Compartir

\j" [E pisefio v EVEF‘v ‘j D-. y
; {7 Restablecer QI sl )
Nueva Imagen Formas Cuadro  Organizar E

diapositiva [ Seccién v artA de texto

Desaniollo®

Con las respuestas de la pregunta n°1 muestra que la mayoria de
los alumnos de primero prefieren practicar futbol, dos alumnos
prefieren basquetbol y solo tres de ellos no practican ningun deporte.

En la pregunta n°2, seis de los alumnos dijeron que en su tiempo libre
colorean, tres alumnos prefieren dibujar y uno de ellos no practica
ninguna actividad artistica.

En la pregunta n°3 muestra que siete de los alumnos salen a pasear
los fines de semana, dos alumnos se quedan en casa y un alumno
visita a sus abuelos.

4 Espafiol (Colombia) % Accesibilidad: es necesario investigar = Notas WM Comentarios @ + 115% [

‘Compartir

s [E] pisefio v (m]
- [A] | Wi~

{5 Restablecer

ueva  — Imagen Formas Cuadro  Organizar
diapositiva [0 Seccién v SmartA de texto

@]
SENA

N

Los ninos de primero grado prefieren practicar futbol y en segundo lugar basquetbol;
en su tiempo libre prefieren colorear, en segundo lugar prefieren dibujar; también los
resultados arrojaron que siete alumnos salen a pasear los fines de semana mientras
que tres ninos se quedan en casa o con un familiar.

¢Qué haces con tu familia los fines de ¢Qué actividad artistica practicas en tu
semana? tiempo libre?

4 Espanol (Colombia)  $% Accesibilidad: es necesario investigar = Notas W Comentarios [E 22 = = ® + 115% B




Dibujar Disefio Transiciones

a

24

= Disefio v
i Restablecer

Nueva
diapositiva [J Seccion v

Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista Grabar Q :Qué deseas?

Bd- - [A]
imagen Formas Cuadro
do texto

Espafiol (Colombia)

Dibujar Disefio Transiciones

Disefio v
{3 Restablecer
{5 Seccién v

c.Que actividad artistica practicas en tu
tiempo libre?

Dibujar Colorear Ninguna

Notas W Comentarios

Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista Grabar ¢Qué deseas?

Imagen Formas Cuadro
de texto

IQue haces con tu familia los fines de
semana?

Saliar a pasear Quedars.e en cua

4 Compartir

Organizar

122 Compartir

Organizar Estilos

Espanol (Colombia)
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{3 Restablecer
veva — R Imagen Formas Cuadro  Organizar
diapositiva [C] Seccién v A de texto

Actividad final
Presentar (exposicion) de manera ordenada el informe y reporte de encuesta
final de la investigacion.

Orden

Titulo
Introduccion
Desarrollo
Conclusiones
Anexos

Graficas y tablas.

Ver instrumento evaluativo rubrica exposiciones (1).docx

44  Espaniol (Colombia) 7‘,’; Accesibilidad: es necesario investigar = Notas WM Comentarios
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DESARROLLO DE LA ENCUESTA EVALUACION

i Se guardaron todos los
B s oo o

Preguntas Respuestas

Configuracién

° o > - KEN

Total de puntos: 2

EVALUACION DE ENCUESTA

Inserta tu texto aqui.

Nombre *

Texto de respuesta breve

Correo electrénico *

Texto de respuesta breve

i Se guardaron todos los
B coucion oo s
Preguntas Respuestas
Nombre *

Texto de respuesta breve

Correo electrénico *

Texto de respuesta breve

Preguntas del cuestionario

Descripcién (opcional)

¢Cuadl es tu primera pregunta? *
Opcion 1
Respuesta correcta
Opcion 3

Opcidn 4

Configuracion

co - - KEN:®

Total de puntos: 2

G R R




PREGUNTAS

y Se guardarontods os ® o o ;M
= PR @
Preguntas  Respuestas  Configuracién Total de puntos: 2

Opcion 1

B ®

Respuesta correcta

Opcion 3

Opcidn 4

1[I

;Cudl es tu segunda pregunta? *
Opcion 1
Respuesta correcta 1
Opcion 3
Respuesta correcta 2

Respuesta correcta 3

¢Cudl es tu tercera pregunta? * 0

FOTOGRAFIA DEL CURSO DESARROLLADO .
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‘ £ Anotacién JIT Edicién 2% Page Edit ¥| Formularioy Firma

EE: Soluciones Tecnolagicas Aplicables a
las Organizaciones

Sistemas de Informacion

RETOS DE GESTION

| £  Anotacién T Edicién = PageEdit V| Formulario y Firma

RETOS ADMINISTRATIVOS

Sostenimiento de la ventaja competitiva

2. Adecuacion de la tecnologia a la organizacion
(o viceversa)




LA PARTE ORGANIZACIONAL EN LAS EMPRESAS

‘ £ Anotacién T Edicién a0 Page Edit V| Formulario y Firma Convertir ~ och Seguridad

ORGANIZACIONESY SISTEMAS DE INFORMACION

La Relacion entre Organizaciones y Sistemas de Informacion

FACTORES MEDIADORES:
Entorno

Cultura

TECNOLOGIA
ORGANIZACIONES Estructura DE LA
Procedimientos estandarizados INFORMACION

Politicas

Decisiones administrativas

4 Anotacién T edicién 27 Ppage Edit ¥| Formulario y Firma Convertir  oca Seguridad

ORGANIZACIONESY SISTEMAS DE INFORMACION

Organizacion:

e Estructura social formal, estable

* Toma recursos del entorno y los procesa para
producir bienes y servicios




QUE ESUN SISTEMA.

4 notacien I Edicien  §F Page Edit ¥ Formularioy Firma c ocR

CONCEPTO DE SISTEMA

“Sistema es un conjunto de cosas que ordenadamente
relacionadas entre si contribuyen a un determinado objetivo.”

(Real Academia Espanola)

“Un modelo formado por una serie de elementos

interrelacionados entre si, que opera en un entorno

cambiante y con unos determinados objetivos”.

ENTORNO.

‘ 4 anotacien  JI Edicien g Page Edit ¥| Formulario y Firma

Concepto de sistema

Limites o contorno

—> Sistema
|

Realimentacion

Entrada Salida

En muchos sistemas la salida influye en el
estado del sistema (realimentacion).
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‘ 4 Anotacién 1T Edicion aC Page Edit V| Formulario y Firma

Sistema de Informacion (SI)

°Definicion:

“Un conjunto formal de procesos que, operando sobre
una coleccion de datos estructurada segin las
necesidades de la empresa, recopilan, elaboran y
distribuyen la informacion (o parte de ella) necesaria
para las operaciones de dicha empresa y para las

actividades de direccion y control correspondientes

Anotaciér ' Edicién mr Page Edit V| Formulario y Firma

Sistema de informacion

Otras definiciones de S| enfatizan que el objetivo
es proporcionar informacion de calidad:

> “El objetivo del Sl es ayudar al desempeno de las
actividades en todos los niveles de Ia
organizacion, mediante el suministro de la
informacién adecuada, con la calidad suficiente, a
la persona apropiada, en el momento y lugar
oportunos, ¥ con el formato mas util para el
receptor.’




EJEMPLO PRACTICO

‘ 4 Anotacién T Edicién 2E Page Edit ¥| Formulario y Firma Convertir och OCR Seguridad

Sistema de Informacion
| Ejemplo:

Procesos
Datos de cajas Pedidos
Validacioén de entradas
Datos de almacén | Calculo de valor de Ordenes de almacén

stock .4
Ventas de perecederos | Control de cajeras Pagos
Cilculos estadisticos

| 4
Caducidad | Impresién de informes Datos para contabilidgd

Impresion de pagos ¥
Fecha Estudios de mérketing | Eszadistica

Emisién de pedidos
Informes varios

A

'Y
Ld

Mejoras en la eficacia

SI de un supermercado

EJEMPLO PRACTICO EN EMPRESAS

‘ 4 Anotacien [T Edicien @ F Page Edit | Formulario y Firma Z Convertir  ocA OCR Seguridad

ELEMENTOS

SISTEMA

ENTRADAS MECANISMOS SALIDAS
PROCESAMIENTO

Restaurante de comida Carne, papa, tomate, Frito, asado despacho de Hamb papas | P i6n rapida de
rapida lechuga, pan, bebidas, bebidas, calentamiento fritas, bebidas, postres alimentos de bajo costo
trabajadores,
administradores, etc.

L g

Ensefianza Estudiantes Adquisicién
Profesores Investigan Instrumentos conocimientos
Administradores Servicio Profesionales

-
'=—“ Libro de texto Investigadores
55‘ Servicio Servicio a la comunidad

1 al Estado y Nacion

Actores, directores, | Filmacién , edicién , efectos | Proyeccion de peliculas | Filmes entretenimiento
personal técnico, | especiales, distribucion en salas | Premios
escenarios, equipo i a i
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‘ 4 Anotacien  JIT Edicién 2% Ppage Edit ¥ Formulario y Firma

Sistema de Informacion y su valor

- o Sl: “un conjunto integrado de personas y equipos
que tiene por objetivo proveer a una organizacion
de la informacion necesaria para apoyar las
operaciones, la administracion y la toma de
decisiones”.

* El valor de un Sl depende de su eficacia, su
extension, su aceptacion por parte de los que lo
utilizan, su coste, la calidad de la informacion que
trata y produce, etc.

4 anotacién I Edicien  p & PageEdit /| Formularioy Firma

Sistema de informacion automatizado

(SIA)

*Un SI no necesita, para existir, estar
obligatoriamente basado en el uso de
ordenadores. El S| existe siempre, esté
mecanizado o no.

e La aplicacion del ordenador a los S| produce
los sistemas de informacion basados en
computadora o Sistemas de
Informacion Automatizados.




EJEMPLOS DE UN S.I.

| # anotacien  JII[ Edicien  OF PageEdit ¥ Formularioy Firma Convertir  och Seguridad

Sistemas de informacion
Ejemplos :

e Algunas funciones que hay que desarrollar en la empresa:

o Controlar y gestionar el empleo de los recursos financieros,
del dinero, a través de la funciéon (o sistema) contable y de
gestion economica.

o Comercializar de manera 6ptima los productos o servicios
en los que la empresa basa su negocio: la actividad comerecial
y de ventas.

o Fabricar productos o crear servicios que vender en el
mercado: se trata de la funcion o departamento de
produccion.

‘ 4 Anotacién T Edicién a0 Page Edit V| Formulario y Firma . Convertir  och Seguridad

S| Empresarial

* “El SI empresarial es el sistema encargado
de coordinar los flujos y registros de
informacion necesarios para llevar a cabo las
funciones de una empresa de acuerdo con su

planteamiento o estrategia de negocio”
(Andreu 96)

= La estrategia de negocio es fundamental.




ESTRUCTURA DE UN SISTEMA.

‘ # Anotacién T Edicién 55 PageEdit ¥ Formularioy Firma Convertir  ocn OCR Seguridad

Estructura de un SI

INF. RESUMIDA Y
ABSTRACTA, DE
AMBITO MAS Altadireccion

" LARGO PLAZO
Estratégica >3-5 ANOS

Di i6n tacti MEDIO PLAZO
ireccion tactica 1 ANO

COMPRIMIR
Y RESUMIR

2
s \CORTO PLAZO
Direccion operativa ?%
%
-

Sistema de transacciones
INFORMACION

DETALLADA Y
ESPECIFICA

‘ 4 Anotacien [T Edicien R = Page Edit | Formulario y Firma ~l Convertr  och OCR Seguridad

Sistema de Informacion: resumen

¢ Conjunto de componentes interrelacionados que retne,
procesa, almacena y distribuye informacién para apoyar la

toma de decisiones y el control en una organizacion.

e Sistema de Informaciéon NO es sinénimo de: computadora,

informatica, PC, Software

e Puede ser llevado en forma manual o automatizada

¢ La contabilidad es un ejemplo de sistema de informacion
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Enfoque Departamental

/\ Nivel Estratégico

Nivel Gerencial

Sistemas Transaccionales

Nivel Operativo

Finanzas Compras Produccién Ventas

Soft de Softde Softde Soft de

% Finanzas P COMPra Produccion _= Ventas «=

Software

Sistema de Archivos

PARTE ORGANIZACIONAL.

4 anotacien ]I Edicien  gF Page Edit | Formulario y Firma

Piramide Organizacional

Administracién de nivel superior /\ Nivel Estratégico
Administracion de nivel medio, / \ Nivel Gerencial

Trabajadores de

conacimiento y datos Nivel de Conocimiento
Administradores

operativos Nivel Operativo

Finanzas Compras Producciéon Ventas

Desestructuradas

Estructuradas




ENFOQUE EN LOS SISTEMAS .

‘ 4 Anotacién T Edicion a5 Ppage Edit ¥| Formulario y Firma Convertir oca OCR Seguridad

Tipos de Sistemas

Sistema de Apoyo a ejecutivos

Sistema de Informacién Gerencial
Sistema de Apoyo a Decisiones

Sistema de Trabajo de Conocimientos
Sistema de Automatizacion de Oficinas

\ Sistema de Procesamiento de

Transacciones

ESTRUCTURA DE UNS SISTEMA DE INFORMACION EN UN GESTOR DE BASES DE DATOS

4 Anotacién T Edicién a5 Page Edit V| Formulario y Firma =7 Convertir oca OCR Seguridad

Esquema de Sistema de Informacion

Enfoque de Procesos
Software Integrado

Proveedores Clientes

_ Finanzas
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ESTRUCTURA DEL MANEJO DE LAS NOMINAS

Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista Grabar () ;Qué deseas? £ Compartir

'l;" E‘ - v/ Reproducir narraciones
/ ) v
V' Usar Intervalos
P vista del Presentacién  Configurar presentacién Ocuitar Ensayar  Grabar
al moderador  personalizada con diapositivas diapositiva intervalos V' Mostrar controles multimedia

ING :LUIS CARLOS SANCHEZ ALVEAR.

(Colombia)  $% Accesibilidad: es necesario investigar = Notas WM Comentarios

Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapo: Revisar Vista Grabar V) ;Qué deseas? 2 Compartir

v/ Usar intervalos
Ensayar  Grabar

Vista del Presentacion Configurar presentacién Ocultar
intervalos

al moderador  personalizada con diapositivas diapositiva v/ Mostrar controles multimedia

recargos nocturnos,

® La némina sirve para conocer cudl es el importe que percibe el trabajador por
su trabajo y qué parte del mismo ingresa el Estado a través de la Seguridad

Social y Hacienda.

(Colombia) % Accesibilidad: es necesario investigar = Notas WM Comentarios




DARTOS VIGENTES PARA EL ANO 2023

& Compartir

Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista Grabar Q ;Qué deseas?
v/ Reproducir narraciones

];[ @ E\ E ’—_\ Er;w v Usar Intervalos

Ocultar Ensayar  Grabar
v/ Mostrar controles multimedia

Configurar presentacién
diapositiva  intervalos

e Vista del Presentacién
con diapositivas

al moderador  personalizada

Datos vigentes para el afio 2021

$140.606 $15.080.000

| (Colombia)  $% Accesibilidad: es necesario investigar Notas WM Comentarios + 115% [
Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diaposi Revisar Vista Grabar ¢Qué deseas? £ Compartir
V' Reproducir narraciones

g [—‘ L—I i v Usar intervalos

Ocultar Ensayar  Grabar
v/ Mostrar controles multimedia

Configurar presentacién
diapositiva  intervalos

e Vista del Presentacién
con diapositivas

al moderador personalizada

s, hormas y
menes generales
, subsidio familiar y

Empleado 4%
Empresa 12%
Total, pensién 16%

Notas WM Comentarios + 115%

| (Colombia) Accesibilidad: es necesario investigar
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Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas  Revisar Vista Grabar Q ;Qué deseas?

Q o [‘ ”_—\ ]gf’ .V Reproducir narraclones

v/ Usar intervalos

& Compartir

e Vista del Presentacién Configurar presentacién  Ocultar Ensayar  Grabar
al moderador personalizada con diapositivas diapositiva intervalos v/ Mostrar controles multimedia

normas y

generales
bsidio familiar y

los servicios nen en la ley.

Empleado 4%
Empresa 12%
Total, pensién 16%

| (Colombia)  $% Accesibilidad: es necesario investigar = Notas WH Comentarios [E @ + 115% [

Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista Grabar Q :Qué deseas?

@ “ R 2 .V Reproduci narraciones

V' Usar intervalos

& Compartir

Vistadel  Presentacién  Configurar presentacién Ocultar

Ensayar Grabar
bl moderador  personalizada con diapositivas

diapositiva  intervalos v/ Mostrar controles multimedia

1% mensual.




APORTES PARAFISCALES.

Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista Grabar Q ;Qué deseas?

];[ 0 .V Reproduclr narraciones
) v
V' Usar intervalos
de Vista del Presentacién Configurar presentacién  Ocultar Ensayar Grabar

tual moderador ~ personalizada con diapositivas  diapositiva | intervalos V' Mostrar controles multimedia

avable de la
tos, sino también

al sostenimie mpensacion.

ELABORACION DE LA NOMINA

jar Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista Grabar Q ;Qué deseas?

];[ o -l v/ Reproducir narraciones
© v
= v Usar Intervalos
Grabar

Configurar presentacién Ocultar Ensayar

intervalos v/ Mostrar controles multimedia

desde Vistadel  Presentacién
actual moderador  personalizada con diapositivas  diapositiva

ratar a una

COMPUESTA P!

* El devengado de un empleado .
El devengado hace referencia al dinero que gana el empleado incluye todo

el salario y lo que asi considere.




DEVENGADO

Q 2 Compartir

Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas  Revisar Vista Grabar © ;Qué deseas?

1;[ v E‘ ] .V Reproducir narraclones
V' Usar Intervalos
Vistadel  Presentacién  Configurar presentacién Ocultar Ensayar  Grabar

personalizada con diapositivas diapositiva  intervalos V' Mostrar controles multimedia

sde
tual moderador

Salario: Remuneracion fija que recibe el empleado por la prestacién de su servicio en un
periodo de tiempo.

Auxilio de transporte: Dinero que se le debe pagar al empleado cuando vive a mas de un
kilémetro de distancia y devenga menos de dos salarios minimos mensuales.

Horas extras y recargos: Valor adicional que se le debe pagar al empleado por trabajar
tiempo adicional al inicialmente pactado o en jornadas nocturnas, festivas o dominicales,

Comisiones: Valores que se le reconocen al empleado por cumplir con ciertas condiciones,
por ejemplo, por vender determinada cantidad,

Viaticos: Son valores que el empleador reconoce a su empleado para poder desarrollar
sus funciones, por ejemplo, gastos de transporte, alojamiento o manutencién

Todos los demés conceptos que sean pagados al empleado y que se encuentren dentro de

la categoria de “salariales”

Disefi Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas  Revisar Vista Grabar Q ;Qué deseas? £ Compartir

g |Z‘ =] v Reproducir narraciones
v = ORY
= V' Usar Intervalos

psde  Vista del Presentacién Configurar presentacién  Ocultar Ensayar  Grabar
hctual moderador | personalizada con diapositivas  diapositiva intervalos V' Mostrar controles multimedia

Lo que reciba el empleado serd el resultado de restar las deducciones al
total devengado, tenga en cuenta que hay deducciones que no se pueden
hacer a un trabajador sin que este de su autorizacién y de igual manera

tampoco se podrén descontar valores que afecte su minimo vital.
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Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista Grabar Formato de forma Q ;Qué deseas? £ Compartir

. [E visefio v Tw Cen MT (Titulos) Jlaz i A A = D TN F(-\ & L v & Ralleno de forma v
(T Restablecer = L e

S e N ISR AV S0 Aol 7 SR AR Convertir Imagen Formas Cuadro  Organizar Estilos [Z” contorno de forma v
itiva ) Seccion v = Aa — a SmartArt de texto répidos ==

Seguridad social por parte del empleado: Siempre se debe descontar 4% para salud y
4% para pension del devengado del trabajador, si corresponde se debe descontar el 1%
para el fondo de solidaridad pensional y de igual manera sucede con la ARL, estos dos
Gltimos son casos especiales,

Libranzas: Es un préstamo o crédito otorgado por una entidad financiera, que en
convenio con la empresa, las cuotas serdn descontadas directamente del devengado del
empleado.

Embargos: El salario de un empleado podra ser embargado por disposicion de
autoridades judiciales, debido a obligaciones financieras no cumplidas o cuota
alimentarias.

Obl £

Ig: con el empleador: El empleado podra solicitar anticipos o
prestamos al empleador para que sean descontados de la némina

Retencion en la fuente: Cuando el empleado supera el monto establecido para que sea
objeto de retencion por salario, el empleador esté en la obligacion de calcular dicho valor y
descontarlo al empleado, esto sucedera al devengar mas de 95 uvt.

PANTALLAZOS HERRAMIENTAS, WHATSAPP Y FORMACION PRESENCIAL POPAYAN CAUCA
PROGRAMA GESTION CONTABLE Y FINANCIERA TIC No FICHA 2502333 SEPTIEMBRE
2023

Disefic  Transiciones  Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar  Vista Grabar O :;Qué deseas? £ Compartir

[ Disefio v § Tl (]
o e B-- [A] | B

asumir unos

® Provisiones

® El empleado tiene derecho a que se le reconozcan sus prestaciones sociales
cuando finalice el contrato o cuando se cumpla las condiciones para el
desembolso de cada una.




PRESTACIONES SOCIALES

— =
d- v [A]

o= Imagen Formas Cuadro  Organizar
iva [ Seccién v A de texto

v Prima: 8.33%
v (Cesantias: 8.33%
¥ Intereses de cesantias: 1% sobre las cesantias.

¥ Vacaciones: 4.17% excluyendo el auxilio de transporte.

v Salud: 8.5%
¥ Pension: 12%

¥ ARL: depende del nivel de riesgo.

ol (Colombia) ‘f; Accesibilidad: es necesario investigar = Notas WH Comentarios [E g + 15% [

Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista Grabar Q ;Qué deseas? & Compartir

[ pisefio v s 3
/ Cen T (iuos z IO~
Restablecer
i r Imagen Formas Cuadro
tiva [ Seccién v SmartA de texto

Financieras, trabajos de oficina, administrativos, centros

0.522%
restaurantes.

Algunos procesos manufactureros como fabricacién de tapetes, tejidos,
confecciones y flores artificiales, almacén por departamentos, algunas
labores agricolas.

i

Algunos procesos eros como la f de agujas,

o
2430% y articulos de cuero.

Procesos manufactureros como fabricacién de aceites, cervezas, vidrios,

4.350% NI ) SR
procesos de galvanizacién, transportes y servicios de vigilancia privada.

Areneras, manejo de asbesto, bomb , manejo de expl

construccién y explotacién petrolera.

lombia) ﬁl«cceemmdad es necesario investigar = Notas W Comentarios & + 15% [




LA PARTE DE PARAFISCALES

r Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Grabar Q ;Qué deseas? & Compartir

Vl:ll)lseﬁov B DVFL
(5] Restablecer O
Imagen Formas Cuadro Organizar E

ova 2
bsitiva [J] Seccién v artA de texto

¥ Caja de compensacion familiar: 4%
v 1.CBF:3%
¥ Sena: 2%

anol (Colombia) ﬁu‘:’»zAccesmmdad es necesario investigar = Notas WM Comentarios [E =32 @ + 115% [

REALIZACION DE UNA NOMINA

Diseno ‘Transiciones A d b d ? 2 Compartir

I . [E) pisefio v =

{3 Restablecer

bva  — Imagen Formas Cuadro  Organizar
itiva [CJ] Seccién v E artA de texto

ar el salario.

: de dar por pagos, semanales,
quincenales o hasta mensuales, siendo este Gltimo el limite de tiempo para
que el empleador le pague a sus empleados.

hiol (Colombia) % Accesibilidad: es necesario investigar = Notas WM Comentarios [E == = - + 115% [




RESUMEN.

Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar  Vista Grabar Q :Qué deseas? 2 Compartir

vDDisohov Cen MT (Titul 2 -v%v va
{3 Restablecer 0

T J— 2 Conve Imagen Formas Cuadro Organizar Est

fitiva [ Seccién v ) de texto

Obligaciones

Empleado Empleador
Deducciones Devengado
4% Salud Salario basico
4% Pension Horas extras
| Auxilio de transporte

Otras deducciones Seguridad social

Libranzas 12% pension
Créditos con empleador |8.5% salud
Aportes al FSP 0.522% ARL
Parafiscales
2% SENA
3% ICBF
4% Caja de compensacion

fiol (Colombia) % Accesibilidad: es necesario investigar = Notas WEComentarios [E =2 R + 115% [H

EJEMPLO PRACTICO PARA TENER CONOCIMIENTO DEL DESARROLLO DE UNA NOMINA

Disefio  Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar  Vista Grabar O ;Qué deseas? £ Compartir

v Do | o - B-[E B
{5 Restablecer S | O

hva,, e Imagen Formas Cuadro  Organizar E

sitiva [OJ Seccién v ] de texto ]

3000000
2000000

900000




DEDUCCIONES .

Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista Grabar Q ;Qué deseas? ¥ Compartir

[ pisefio v Tw Cen MT (Titul Dv%v

{3 Restablecer

ueva — L Imagen Formas Cuadro  Organizar Est
positiva [OJ] Seccién v artA de texto i

® Teniendo en i 1 ‘respectivos descuentos de
ley, estos son los de lad social, debi que ningun empleado supera el
monto para aportar al fondo de solidaridad pensional ni para aplicar retencién
en la fuente.

pafiol (Colombia)  $% Accesibilidad: es necesario investigar = Notas WM Comentarios + 115% (A

Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista Grabar Q ;Qué deseas? 2 Compartir

< [E pisefio v =

{5 Restablecer

10~ [A]
0= = Imagen Formas Cuadro Organizar
tiva [C]] Seccién v a de texto




ol (Colombia)

CALCULE EN NETO A PAGAR.

Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista
- Disefio v T

{5 Restablecer

iva 3 Seccion v

Teniendo el total devengado y las deducciones ya sabemos cuanto le debemos pagar a cada empleado.

% Accesibilidad: es necesario investigar

Grabar

= Notas

Q :Qué deseas?

Bl [0~ [A]

Imagen Formas Cuadro
de texto

W8 Comentarios

MATERIAL DE APRENDIZAJE DEL DESARROLLO DEL PROYECTO .

Disefio

Disefio v

(T Restablecer

b 5 sec

(Colombia)

Transiciones  Animaciones

Presentacién con diapositivas Revisar Vista Grabar
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TALLER FINAL PRACTICO TODO APRENDIDO EN CLASES DE CONTABILIDAD

Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar  Vista Grabar Q ;Qué deseas? £ Compartir
[ pisefio v

O]
Restablecer O

o= Imagen Formas Cuadro  Organizar
iva [ Seccién v artA de texto

dos y de calidad, cuya flexibilidad
rnpcldado en una cultura de excelencia
clientes; por medio de personal capacitado y
motivado que nos permita tener un crecimiento con rentabilidad sostenida

Misién
Somos una empresa textil con lineas de negocio diversificadas y verticalmente integrada. Trabajamos para satisfacer los

estandares de calidad de nuestros clientes, basados en capacidad innovadora, flexibilidad y vocacién de servicio, a través de
productos diferenciados.

Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista Grabar Q ;Qué deseas? 2 Compartir

I o [@ pisefio v

(5 Restablecer

ova C Imagen Formas Cuadro Organizar
sitiva [ Seccién v 1 SmartA de texto

Alicia Restrepo Jefe de talento humano Paga un crédito descontado por
libranza por el valor de 400000

Mario Contreras Asegurador de la calidad

Libia Sanz Asistente

Henri Velazco Jefe de operaciones Tiene una comisién por metas
cwmplidas por el valor de
200000 y vidticos por 150000.

Maria Grisales Operario lider de proceso 1000000 Tiene por metas cumplidas por
el valor de 300000

Ana Ortega Operario 2 908526 Tiene un recargo de horas extras
por un valor de 250000

Amparo Solis Operario 3 908526

Se pide con la informacién anterior, realizar la liquidacién de némina, lo correspondiente al personal y duefio de
empresa con el apoyo de hojas de célculo Excel.
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FINA DEL PROCESO DE FORMACION DE NOMINAS

Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista Grabar Q ;Qué deseas?

[ pisefio v = T R
. B 1D

(5 Restablecer ~
Imagen Formas Cuadro

tiva O Seccién v = 1 de texto

ol (Colombia) 1‘,’:; Accesibilidad: es necesario investigar = Notas WHComentarios [E =2

G .

Organizar

& Compartir




PANTALLAZOS HERRAMIENTAS, WHATSAPP Y FORMACION PRESENCIAL POPAYAN CAUCA
PROGRAMA GESTION EMPRESARIAL EN TIC No FICHA 2561102 DE LA TARDE
SEPTIEMBRE 2023

Manual de buen uso
del correo electronico

Guia para las personas trabajadoras
para la proteccion de la privacidad

¢Qué es una &¢Qué sistemas de ¢Qué elementos Acceso al correo: B
direccion de correo correo electrénico forman un correo identificacion y précticas
electrénico? podemos utilizar? electrénico? autenticacion

Correo electrénico

Indice [ DEFINICIONES
Correo electroni 2 : o 7 ) R z
Correo sistema de mensajeria que permite la transmision de mensajes entre usuarios,
¢Qué es una di ion de correo el i 3 electrénico: sin necesidad que estén conectados al mismo tiempo.
iQué de correo 6 pod utilizar?.......4 Direccién conjunto de palabras o signos que identifican el emisor o el receptor de un
¢Qué elementos forman un correo electrénico?..................5 de comeo: mensaje de comeo elecirénico.
Acceso al correo: identificacién y autenticacién.__._______6 Usuario: persona que utiliza los medios informaticos, en este caso el correo electrénico.
Buenas i 74 Cuenta de correo o espacio facilitado por un proveedor de correo electronico, donde se envian,
« Cuando queremos escribir a mas de un destinatario ... - buzén de correo:  reciben o almacenan los mensajes de correo electronico.
* (Y siqueremos reenviar el correo? ... 7 Proveedor de empresa que ofrece el servicio de correo electronico. El proveedor asigna una
* ¢Qué eslacopiaoculta (CCO)?. T correo: direccién de correo, a la cual se puede acceder mediante un nombre de usua-
* ¢Se pueden adjuntar documentos al correo rio y una contrasefa.
6 71
Direccion IP: numero que permite identificar los dispositivos dentro de una red que utiliza el
* ¢Como nuestra L protocols P, zomo Internet. % d
la icidad del ido de correos
6 8 Empresa: en esta Guia, se utiliza el término empresa para referirse a todas las entidades
« ;Durante nuestra quién puede incluidas dentro del ambito de actuacion de la APDCAT.
los 2. 9

&Y si queremos acceder al correo desde fuera
Aa niiactra afinina? in




Correo
electrénico

¢Qué es una direccién
de correo electrénico?

¢ Qué sistemas de
correo electrénico
podemos utilizar?

Nombre de usuario
Identifica el buzon de correo
electrnico

Es el conjunto de palabras o signos que identi-
fican un buzén en el cual o desde el cual se en-
vian mensajes de correo electronico. Se elabora
a partir de un conjunto de signos o palabras li-

bremente escogidos:

jordi @ llibreters.cat

Qué elementos

Acceso al correo:

QUE ES UNA DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO EN LAS EMPRESAS

g o Buenas
forman un correo identificacion y 5
electrénico? autenticacion Brachces
@ Arroba Dominio

Podemos reconocer facilmente una direccion
de correo ya que siempre tiene la @

Es dato personal

[J Direcciones personalizadas

La direccién de correo electronico identi-
fica directamente a la persona titular de la
cuenta (con el nombre y los apellidos, las
iniciales, el cargo, un nimero identificati-
Vo, etc.) y, por lo tanto, se tiene que con-
siderar como dato de caracter personal.

joanidentitat@gencat.cat
E.C@gencat.cat

No es dato personal

[] Direcciones no persor

En este caso, la direccién de correo no
identifica directamente a la persona titular
de la cuenta de correo:
Akatombe80@gmail.com
Abc123@terra.net

Aungue la direccién por si sola no identifi-
ca a la persona titular de la misma (utiliza
una combinacion alfanumérica abstracta

[ Di
La direccion de correo electrénico res-
ponde, por ejemplo, a un servicio, una
actividad o un area de la organizacion:
consultes@gencat.cat

genéricas

En estos casos, la informacién que nos
ofrece la direccién de correo electrénico
no se puede vincular a una persona fisica
identificada o identificable. Por lo tanto,

Identificacién que facilita el proveedor
del servicio de correo electronico

[0 ¢Pueden publicar mi direccion
de correo profesional en la web
corporativa de mi empresa, sin
mi consentimiento?

Si, con finalidades estrictamente profe-
sionales y solo en los casos en que re-
sulte necesario, de acuerdo con las fun-
ciones que tenga atribuidas el trabajador.
En caso contrario, la direccién se podra
publicar sélo en la intranet.

Correo
electrénico

TIPOS DE CORREOS ELECTRONICOS .

¢Qué es una
direccién de correo

electrénico?

¢ Qué sistemas de correo electrénico

podemos utilizar?

El correo electrénico es un servicio de mensajeria interpersonal que permite la
transmision de mensajes entre usuarios sin necesidad que estén conectados
al mismo tiempo. Hay diferentes aplicaciones que gestionan sistemas de correo
electrénico, que se pueden agrupar, basicamente, en dos modalidades:

[ Cliente de correo electrénico

* Son programas que sirven para gestionar
los mensajes recibidos y para escribir nue-
vos mensajes (p. €j. Outlook, Outlook Ex-
press, Eudora, Mozilla Thunderbird, etc.).

o El programa descarga todos los mensajes
que se almacenan en el ordenador, sin per-
juicio que determinados protocolos (caso de
IMAP) puedan mantenerios en el servidor.

* Se puede instalar en diferentes dispositivos
(ordenador fijo, portétil, teléfono inteligente
0 smartphone, tableta, etc ...).

O Thunderbird g= Outlook

[J Webmail o correo web

* Con independencia de que se pueda acceder
a éste también a través de un cliente de co-
1meo, se trata de un sistema de acceso a un
servicio de correo electronico utilizando el na-
vegador de Internet y el protocolo http o https.

* Permite recibir y enviar correos desde cual-
quier lugar, a través de una web.

* Los mensajes se almacenan en el servidor
donde se aloja la cuenta de comeo web.

4 ]
N -
Windows Live G M | I
Hotmail
msnY! ~Yazioco!

¢Qué elementos Acceso al correo: Buenas
forman un correo identificacién y Sutions
electrénico? autenticacién (e

[ ¢Puedo utilizar el correo con

finalidades privadas?

* En los supuestos en que las normas de uso
del correo establecidas por la empresa ad-
mitan un cierto uso privado, no hagais un
uso abusivo de ellas.

No facilitéis la direccion de correo profesio-
nal en tramites personales.

Haced constar en el titulo de los mensajes la
naturaleza privada o personal del mensaje o
alguna otra expresion que permita a la empre-
sa deducir este carécter, en caso de que ésta
tenga que acceder a la cuenta de comreo.
Eliminad, tan pronto como sea posible, la in-
formacion privada aimacenada en las cuentas
de correo facilitadas por la empresa. Especial-
mente, cuando os ausentéis de vuestro pues-
to de trabajo por un periodo largo (vacacio-
nes, viajes, ingresos hospitalarios, etc.).

Si sois representantes sindicales en vuestra
empresa, podéis usarlo para difundir infor-
macion sindical al resto de trabajadores,
siempre que no se perturbe la actividad
normal de la empresa.

[ ¢La empresa puede acceder a
mi correo electrénico?

La empresa sélo puede acceder a las cuen-
tas de correo electronico corporativo facili-
tadas a sus trabajadores cuando este ac-
ceso esté justificado y no haya ningln otro
mecanismo que permita alcanzar el objetivo
perseguido sin necesidad de acceder a él.

Este acceso se tiene que llevar a cabo de
acuerdo con las normas de uso del correo
electronico aprobadas previamente por la
empresa, que tienen que advertir sobre los
mecanismos de control del uso de las tec-
nologias que puedan afectar la privacidad
de las personas y las consecuencias que
se pueden derivar del mal uso.




QUE ES LA NORMA ISO EN LA SEGUIRDAD INFORMATICA.

LA SEGURIDAD INFORMATICA

:.Qué es la seguridad informatica? Es una estrategia que busca mantener la
confidencialidad y disponibilidad de la informacion de una empresa. Para proteger
este activo esencial, un equipo de Tl (Tecnologias de la informacién) debe aplicar
diferentes medidas, como un antivirus, firewalls y servidores proxy, entre otras.

¢ Cuales son las normas de seguridad informatica? Son estandares de confiabilidad,
supervisados por el equipo de Tl y mantenidos por buenas practicas.

Las normas mas utilizadas para esta finalidad pertenecen a la familia ISO/IEC
27000.

¢ Qué es ISO 270007. Es una familia de normas que define cémo
implementar un Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacién (SGSI) en una empresa, creada por la Organizaciéon
Internacional de Normalizacién (ISO).

Video practico sobre la seguridad en la informacion

Link = Datos Personales Guia de Seguridad para Usuarios
https://www.youtube.com/watch?v=gNKozlsD31M&list=PLV5qVSPJeeGOSiCGHm
Mhcp8PG46HX1Wpo&index=17
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Utilizacion de los fotocopiadores y los scanner y su configuracion.

Una fotocopiadora es una maquina que se usa para reproducir un documento, es
decir la fotocopiadora sirve para sacar una copia idéntica a un documento. La
fotocopiadora es una de las maquinas mas utilizadas en la actualidad por su rapidez
y facilidad de uso. y el El escaner es un aparato por el cual podemos obtener
imagenes o textos a partir de la exploracion de documentos o fotografias.
Basicamente, su funcionamiento se basa en la captacion mediante espejos la luz

reflejada hacia un dispositivo llamado CCD y transformar la luz en senales
eléctricas.

LA SEGURIDAD INFORMATICA

. Qué es la seguridad informatica? Es una estrategia que busca mantener la
confidencialidad y disponibilidad de la informacion de una empresa. Para proteger
este activo esencial, un equipo de Tl (Tecnologias de la informacion) debe aplicar
diferentes medidas, como un antivirus, firewalls y servidores proxy, entre otras.

¢ Cuales son las normas de seguridad informatica? Son estandares de confiabilidad,
supervisados por el equipo de Tl y mantenidos por buenas practicas.

Las normas mas utilizadas para esta finalidad pertenecen a la familia ISO/IEC
27000.
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MANEJO DE EXCEL PRACTICO

EXCEL BASICO.

Que es una hoja de calculo y para qué sirve?

Es una grilla con filas y columnas que esta orientada para el trabajo con datos
numeéricos, pero también permite el ingreso de datos alfabéticos, los cuales seran

utilizados para organizar mejor la informacion, en forma de etiquetas o titulos.

¢Cuales son los elementos de una hoja de calculo?

Partes de la hoja de calculo. Pantalla Inicial -- Ver hoja de Excel
Barra de hojaS. :::::::a‘::::amh-nu\ de :I:Lr;;:ly Barra de mends
. ¥ ¥
Titulos de las columnas. rA) T e — ——
Cabecera de filas. e o o = -
Cuadro de nombres. e L -
W L |

Banda de formulas

Barras de desplazamiento e
Barra de etiquetas

Barra de estado.

R > ]
T - Ty

Barra de estado Vistas Zoom

Titulos de las filas.
Celda.

Lo basico en Excel

La columna es el conjunto de celdas

o~ (] L . -
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