
 
 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE 

Procedimiento Creación y Adecuación de Programas de Formación 

Virtual y a Distancia 

DIGITACIÓN DE TEXTOS FICHA 2829190 

Versión: 01 

  

Fecha límite recibo actividades: 28 /09/23 hasta las 11:59pm 

Fecha cierre administrativo: 02/10/23 

 
Actividad de 

Aprendizaje 

 
Resultado de 

Aprendizaje alcanzar 

 
Sesión en línea 

 TIEMPOS DE ENTREGA 

Tipo de Evidencia   

  Inicia Termina 

 
 

Actividades Previas 

 
 

 

 

210601001 – 02 – 01 

Apropiar las posturas 

recomendadas para la 

prevención de 

enfermedades 

ocupacionales en los 

procesos de digitación. 

 
 
 
 
 

Bienvenida y 

explicación 

actividad 1 

08/09/23 
3:00 pm 

 
Microsoft teams 

Actualización de los datos 
personales. 

 

 

 

 

  05/09/ 23 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 11/09/ 23 
 
 
 

Sondeo de conocimientos 
previos. 

Foro social. 

Evaluación de Inducción 

 
 
 
 

Actividad 1. 

Evidencia 1: Práctica 1 “El 

teclado guía”. 

Evidencia 2: Prueba de 

conocimiento. 

Evidencia 3: Foro 

Temático No. 1 

“Importancia de las 

buenas condiciones 

ergonómicas en el trabajo. 

 
 
 

Actividad 2. 

210601001 – 02 – 02 

Identificar los tipos de 

dispositivos de entrada, 

las teclas, sus funciones 

y posición de las manos, 

para su uso adecuado 

en la digitación de 

textos. 

Semana2 

actividad 2 

13/09/23 
3:00 pm 

 
Microsoft teams 

Evidencia 1: Práctica 2 

“Alcances con los 
índices”. 

 
 

12/09/23 

 

 
 

15/09/23 Evidencia 2: Prueba de 
Conocimiento. 

Evidencia 3: Actividad 

interactiva “Rally de 

Digitación”. 

 
 
 

Actividad 3. 

 

210601001 – 02 – 03 

Apropiar combinación de 

teclas para un trabajo 

eficiente en la digitación 

de textos. 

Semana 3 

actividad 3 

20/09/23 
3:00 pm 

 
Microsoft teams 

Evidencia 1: Práctica 3 
“Teclado superior e 

inferior”. 

 
 

18/09/ 23 

 
 

22/09/23 Evidencia 2: Actividad 

interactiva “Caiga en la 
letra”. 

Evidencia 3: Estudio de 
caso “Problema resuelto”. 

 
 
 
 

Actividad 4 

 

210601001 – 02 – 04 

Crear documentos con 

eficiencia y precisión en el 

menor tiempo posible 

realizando pausas 

activas durante la 

digitación de textos. 

 

 
Semana 4 

actividad 4 

26/09/23 
3:00 pm 

 
Microsoft teams 

Evidencia 1: Foro 

Temático No. 2 “El 

usuario / digitador”. 

 

 
25/09/ 23 

 

 
28/09/23 

Evidencia 2: Práctica 4 

“Teclado alfanumérico y 
mayúsculas”. 

Evidencia 3: Video 

colaborativo 
“Evidenciando mi 
digitación”. 

 



 
 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE 

Procedimiento Creación y Adecuación de Programas de Formación 

Virtual y a Distancia 

DIGITACIÓN DE TEXTOS FICHA 2829190 

Versión: 01 

  

 

Fecha límite recibo actividades: 28 /09/23 hasta las 11:30pm 

Fecha cierre administrativo: 02/10/23 

Nota: las evidencias son recolectadas en el proceso de formación con la orientación y asesoría permanente del 

instructor/tutor, utilizando métodos, técnicas e instrumentos de evaluación seleccionados (para este caso foros, 

evaluaciones, talleres autónomos, trabajos colaborativos, etc.), pueden ser evidencias de conocimiento o 

desempeño (de proceso y de producto), las cuales permiten reconocer los resultados de aprendizaje alcanzados 

por el aprendiz acorde a lo planteado en el Diseño Curricular del programa de formación. 


