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PROCESO DE GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

FORMATO GUÍA DE APRENDIZAJE 

 
1. IDENTIFICACIÓN DE LA GUÍA DE APRENDIZAJE 

 
• Denominación del programa de formación: TICs 

 
• Código del programa de formación: Programas Transversales TICs CIMM Boyaca 

 
• Nombre del proyecto: 

 
• Fase del proyecto: Planeación. 

 
• Actividad de proyecto: 

 
• Competencias: Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las necesidades de manejo de información 

 

• Resultados de aprendizaje a alcanzar: 

 
- UTILIZAR LOS DISPOSITIVOS TECNOLÓGICOS DE LA UNIDAD DE NEGOCIO DE ACUERDO CON 

LOS PROCEDIMIENTOS DE MANEJO ESTABLECIDOS 

- UTILIZAR HERRAMIENTAS OFIMÁTICAS REQUERIDAS PARA EL DESEMPEÑO DE LAS 
FUNCIONES SEGÚN EL CARGO ASIGNADO 

- ADMINISTRAR SISTEMAS DE INFORMACIÓN REQUERIDOS DE ACUERDO CON LAS 
NECESIDADES DE LA UNIDAD DE NEGOCIO. 

 
• Duración de la guía: 30 horas 

 

 
2. PRESENTACIÓN 

 
Respetado aprendiz bienvenido a la guía de aprendizaje N.º 2, donde se trabajarán actividades de aprendizaje 

que buscan el desarrollo de competencias para optimizar el proceso y los productos de las diferentes áreas 

de ocupación, que incluye la identificación y apropiación de los conceptos de software, su clasificación y las 

herramientas de internet, el dominio y aplicación de herramientas ofimáticas y la importancia de la 

incorporación de las Tecnologías de la Información y la Comunicación (TIC) en los diferentes procesos. 

 
Recuerde que debe desarrollar con excelencia y responsabilidad la presente guía, lo cual incluye ser cumplido 

con la asistencia a la formación, tanto a las sesiones en línea sincrónicas como asincrónicas, el envío oportuno 

de las evidencias de aprendizaje y la participación en la realización y socialización de las actividades 

propuestas. 
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3. FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

 
En este apartado se describirán las actividades de aprendizaje para cada una de las competencias que 
plantea la fase de planeación del proyecto formativo: contribución a la mejora continua de los procesos de 
apoyo administrativo en las entidades del sector salud. 

 
De este programa de formación, en cada una de las actividades se detallan las evidencias a entregar. La 
entrega de las evidencias se realizará durante las tres (3) semanas planeadas para esta guía. En el siguiente 
cuadro se observa para cada una de las competencias, el momento y las evidencias a entregar según las 
actividades de aprendizaje asociadas a cada competencia: 

 

Semanas 

Competencia 

 
Semana 1 

 
Semana 2 

 
Semana 2 

 
Semana 3 

   Informe de mejora de 

 

 
210601012 

Mapa conceptual 
sobre software y 

servicios de internet. 
GA1-210601012-AA1- 

 
Taller sobre la utilización de las herramientas de 

ofimática. GA1-210601012-AA2-EV01. 

productos con la 
incorporación de TIC. 

GA1- 210601012- 

AA3-EV01. 

 EV01.   

3.1 Actividades de la competencia utilizar herramientas informáticas de acuerdo con necesidades de 

manejo de información (210601012). 

 
3.1.1. Actividad de aprendizaje GA1-210601012-AA1: Reconocer software de sistemas, software de 

programación y software de aplicaciones. 

 
Para la elaboración adecuada de las evidencias, el aprendiz debe demostrar la apropiación delconocimiento 

en el material de formación “Tecnologías de la información y la comunicación (TIC)”, referente a los temas de 

software e internet. El objetivo de la actividad es la identificación y apropiación de los conceptos sobre el 

software, su clasificación y las herramientas que ofrece internet, aplicando la estrategia de la lluvia de ideas. 

 
Duración: 10 horas. 

 

Materiales de formación: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y análisis del material 

de formación: “Tecnologías de la información y la comunicación (TIC)”. 

 
Evidencias: 

 

A continuación, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforma la actividad de 

aprendizaje: 

 
• Evidencia GA1-210601012-AA1-EV01: Mapa conceptual sobre software y servicios de internet. 

 
Realizar un mapa conceptual sobre los tipos de software y servicios de internet, utilizando figuras, frases 

cortas y colores. Para la elaboración del mapa conceptual debe ser creativo y se recomienda: 

 
• Exploración de la plataforma y documentos guía del programa de formación. 

• Prestar atención a las características y componentes propias de los tipos de software y servicios de 

internet, presentados en los recursos educativos digitales del componente. 

• Simultáneamente tomar nota de los elementos que considere relevantes sobre tipos de software y 

servicios de internet para incluirlos en el mapa conceptual. 

• Puede revisar el material tantas veces como lo considere necesario, lo importante es que sea una 
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construcción propia a partir del análisis de la información presentada, su experiencia y/o material 

complementario. 

• Incluya aspectos relevantes sobre los tipos de software y recursos de internet para el área ocupacional 

de su desempeño. 

 
Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

 
o Producto a entregar: mapa conceptual sobre los tipos de software y servicios de internet. 

o Formato: PDF con el desarrollo del mapa y en la parte inferior derecha colocar sus datos personales. 

o Extensión: 1 hoja. 

o Para hacer el envío de la evidencia remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al 
espacio: Mapa conceptual sobre software y servicios de internet GA1-2210601012-AA1-EV01. 

 

 
3.1.2. Actividad de aprendizaje GA1-210601012-AA2: Desarrollar un taller práctico sobre los términos 

y funcionalidades de la ofimática. 

 

Para la elaboración adecuada de las evidencias el aprendiz debe apropiar lo mostrado el material de formación 

“Tecnologías de la información y la comunicación (TIC)”, en los temas de ofimática y evaluación. El objetivo 

de esta actividad es el dominio de herramientas ofimáticas y colaborativas, aplicando la estrategia de aprender 

haciendo mediante la resolución de un taller propuesto. 

 
Duración: 10 horas. 

 

Materiales de formación: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y análisis del material 

de formación: “Tecnologías de la información y la comunicación (TIC)”. 

 
Evidencias: 

 

A continuación, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforma la actividad de 

aprendizaje: 

 
• Evidencia GA1-210601012-AA2-EV01: Taller sobre la utilización de las herramientas de ofimática. 

 

Realizar un taller práctico con las herramientas ofimáticas, tomando como base los temas presentados en el 

material de formación “Tecnologías de la información y la comunicación (TIC)”. Para la elaboración del taller 

se debe tener en cuenta: 
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- Parte 1. Realizar el taller sobre la aplicación de herramientas informáticas que se presenta en el 

“Anexo_TallerOfimática_2210601012-AA2”. Este taller se debe realizar de manera Individual. 

 
- Parte 2. Tomando como base el siguiente enlace sobre el uso de Trello: 

https://blog.trello.com/es/como-usar-trello, se debe elaborar un tablero de Trello y realizar las 

diferentes acciones descritas en el enlace (incluir múltiples tarjetas, elementos checklist, fondos 

personalizados y responsabilidades). Se deben organizar equipos de máximo cinco (5) integrantes para 

mostrar el tablero creado, el cual debe compartirse además con el instructor. 

 

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

 
o Producto para entregar: se debe entregar un archivo comprimido que contenga: 

- El archivo en formato Word con la parte 1 de la actividad; es decir, el taller sobre herramientas 

ofimáticas. 

- Un documento que describa las acciones realizadas en la parte 2 de la actividad; es decir, la 

construcción del tablero en Trello, además de la dirección de acceso al mismo. El informe debe 

incluir las dificultades encontradas en el uso de esta herramienta. 

o Formato: el archivo comprimido en formato RAR o ZIP. 

o Extensión: libre. 

o Para hacer el envío de la evidencia remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al 
espacio: Taller sobre la utilización de las herramientas de ofimática GA1-210601012-AA2-EV01. 

 

 
3.1.3. Actividad de aprendizaje GA1-210601012-AA3: Elaborar un informe sobre la mejora de productos 

con la incorporación de TIC. 

 

Para la elaboración adecuada de las evidencias, el aprendiz debe demostrar la apropiación del material de 

formación: “Tecnologías de la información y la comunicación (TIC)”, en el tema de mejora continua. El objetivo 

de esta actividad es identificar y reconocer la importancia de la incorporación de las Tecnologías de la 

Información y la Comunicación (TIC) en los procesos relacionados con las diferentes áreas y su injerencia en 

la mejora de la productividad. 

 
Duración: 8 horas. 

 

Materiales de formación: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y análisis del material 

de formación: “Tecnologías de la información y la comunicación (TIC)”. 

 
Evidencias: 

 

A continuación, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforma la actividad de 

aprendizaje: 

 
• Evidencia GA1-210601012-AA3-EV01: Informe de mejora de productos con la incorporación de TIC. 

 
Elaborar un informe sobre las mejoras que pueden realizarse a los diferentes procesos y productos del área 

de ocupación con la incorporación de las TIC. Para esto debe tener en cuenta: 
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• Plantear las mejoras que ofrece la incorporación de las Tecnologías de la Información y la Comunicación 

(TIC), en lo concerniente con las herramientas ofimáticas y colaborativas. 

• Identificar los aspectos procesos del área de ocupación que se pueden fortalecer con la incorporación 

de las Tecnologías de la Información y la Comunicación (TIC). 

• Presentar el informe de forma creativa; por ejemplo, a través de cuentos, caricaturas, etc. Haciendo uso 

de una herramienta TIC en línea. 

 
Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

 
• Producto para entregar: informe sobre las mejoras que pueden realizarse a los diferentes productos y 

procesos del área de ocupación con la incorporación de TIC. 

• Formato: PDF. 

• Extensión: máximo 10 hojas. 

• Para hacer el envío de la evidencia remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al espacio: 

Informe de mejora de productos con la incorporación de TIC GA1-210601012-AA3-EV01. 

 

4. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN 

 

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluación 
Técnicas e Instrumentos de 

Evaluación 

 
 
 

 
Evidencia de producto: 

 

Mapa conceptual sobre software y 

servicios de internet. 

GA1-2210601012-AA1-EV01. 

• Reconoce características de 
equipos TIC, tipos de software 
y servicios de internet, de 
acuerdo con la tecnología a 
utilizar. 

• Elige herramientas TIC, de 
acuerdo con las necesidades 
de información y 
comunicación. 

• Maneja computadores, 

 
 
 
 

 
Lista de chequeo: 

 
IE-GA1-2210601012-AA1-EV01. 

 periféricos, tabletas y equipos  

 celulares, de acuerdo con las  

 funcionalidades y manuales de  

 uso.  

 

Evidencia de conocimiento: 

• Aplica funcionalidades de 
sistema operativo, de acuerdo 
con las necesidades de 
administración de los recursos 
del equipo. 

• Maneja procesador de texto, 
hoja de cálculo, software para 
presentaciones y software 
específico, de acuerdo con las 

 

 Lista de chequeo: 

Taller sobre la utilización de las  

herramientas de ofimática. IE-GA1-2210601012-AA2-EV01. 

GA1-2210601012-AA2-EV01.  

 Funcionalidades de los 
programas. 

• Utiliza motores de búsqueda, 

programas de navegación, 
correo electrónico, 
transferencia de archivos, 
chat, programas de e-learning 
y computación en la nube, de 
acuerdo con las necesidades 
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 de información y 
comunicación. 

• Participa en redes sociales, de 
acuerdo con las necesidades 
de comunicación. 

• Prueba el funcionamiento de 

los equipos, productos o 

servicios obtenidos con el uso 

de herramientas TIC, de 

acuerdo con los 

• requerimientos realizados. 

 

Evidencia de desempeño: 
 

Informe de mejora de productos 

Aplica buenas prácticas de uso 
de la tecnología TIC, de 
acuerdo con los estándares y 

 

Lista de chequeo: 

con la incorporación de TIC. 

GA1-2210601012-AA3-EV01. 

recomendaciones. IE-GA1-2210601012-AA3-EV01. 

 

5. GLOSARIO 

 
 

Ofimática: automatización mediante sistemas electrónicos de las comunicaciones y procesos administrativos 

en las oficinas. 

 
Sistema: “del latín systema, es un módulo ordenado de elementos que se encuentran interrelacionados que 

interactúan entre sí” (Definición.de, s.f.). 

 
Sistema operativo: es el conjunto de programas informáticos que permite la administración eficaz de los 

recursos de una computadora es conocido como sistema operativo o software de sistema. Estos programas 

comienzan a trabajar apenas se enciende el equipo, ya que gestionan el hardware desde los niveles más 

básicos y permiten además la interacción con el usuario. 

 
Sistematización: se denomina sistematización al proceso por el cual se pretende ordenar una serie de 

elementos, pasos, etapas, etc., con el fin de otorgar jerarquías a los diferentes elementos. 

 
Software: conjunto de programas, instrucciones y reglas informáticas para ejecutar ciertas tareas en una 

computadora. 

 
TIC: son el conjunto de tecnologías desarrolladas en la actualidad para una información y comunicación más 

eficiente, las cuales han modificado tanto la forma de acceder al conocimiento como las relaciones humanas. 

WWW: son las iniciales que identifican a la expresión inglesa World Wide Web, el sistema de documentos de 

hipertexto que se encuentran enlazados entre sí y a los que se accede por medio de Internet. A través de un 

software conocido como navegador, los usuarios pueden visualizar diversos sitios web (los cuales contienen 

texto, imágenes, videos y otros contenidos multimedia) y navegar a través de ellos mediante los hipervínculos. 
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