4
SENA

N

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del programa de formacion: Desarrollo de habilidades digitales para la
comunicacion y colaboracién en linea.

e Codigo del programa de formacion: 23310015

¢ Competencia:

- 220501121. Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con protocolos y manuales
técnicos.

¢ Resultados de aprendizaje a alcanzar:

- 220501121-01. Identificar herramientas digitales de comunicacién en tiempo real y compartido
segun requerimientos tecnolégicos y normatividad vigente.

- 220501121-02. Generar identidad digital de acuerdo al uso de herramientas tecnolégicas y normas
de comportamiento social en linea.

e Duracion de la guia: 48 horas.

2. PRESENTACION

En la actualidad se encuentra en un mundo globalizado donde el desarrollo de habilidades digitales debe ser
una prioridad, mediante la apropacién, conocimiento y comprension de las diferentes herramientas
comunicativas y colaborativas en linea; como aprendiz del SENA y nuevo ciudadano digital del siglo XXI, debe
ser un agente activo en todo este proceso dialégico, logrando competencias e inherentes al desarrollo de una
identidad digital estructuraday pertinente al mundo digital que afronta, la cual permite transformar la vision de
ese mundo con experiencias interactivas, fundamentales para una buena imagen individual, profesional o
empresarial y hacer parte de este nuevo y fascinante escenario virtual; para poder lograr los resultados de
aprendizaje, se hace necesario que como aprendiz realice las actividades de aprendizaje establecidas en esta
guia de aprendizaje y el material de apoyo brindado, aprendiendo a identificar herramientas y plataformas de
comunicacioén y participacion en linea con experiencias inmersivas, interactivas y funcionales teniendo en
cuenta la creacidn de su propia identidad digital.

Es importante que organice su tiempo con un promedio de trabajo diario de dos horas, dada la exigencia que
demanda la realizacidon de las actividades mencionadas en esta guia de aprendizaje. No olvide revisar y
explorar los materiales de estudio del programa.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Como requisito para el desarrollo del programa, es importante que reconozca el espacio de trabajo, junto con
las posibilidades que se tiene para interactuar, comunicar, visualizar y utilizar las herramientas necesarias en
el LMS desde su rol de aprendiz. En este sentido, le invitamos a realizar las siguientes acciones:
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e Actualizacion de los datos personales.

e Lea el documento Informacion del programa, le permitira reconocer los objetivos, las actividades y
la metodologia que se llevara a cabo en el curso.

e Lea el Cronograma, le permitira comprender la planeacion disefiada para lograr de manera
secuencial los objetivos del curso. Tenga en cuenta que entender los pasos y reconocer las

actividades a realizar le permitira tener un estimado del tiempo de dedicacion vy, asi, planear el
cumplimiento de los requisitos de acuerdo con su tiempo disponible.

e Lea el presente documento Guia de aprendizaje, el cual le orientara en el desarrollo de las

actividades

ST Oo.

Nota: consulta el enlace Informacion del programa, disponible en |a plataforma, para conocer la descripcion
del proceso de formacién y la metodologia a seguir.

3.1 Actividad de aprendizaje AA1. Cuestionario herramientas de comunicacion sincronas y
asincronas.

Ruracidn: 16 horas.

Materiales de formacion: Para el desarrollo de esta actividad es importante el estudio del componente
formativo: Las TIC en la comunicacion y colaboracion en linea.

Evidencia: Cuestionario de herramientas de comunicacién (sincronas y asincronas). AA1-EV01.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

e Para responder el cuestionario remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al espacio:
Cuestionario de herramientas de comunicacion (sincronas y asincronas). AA1-EV01.

3.2. Actividad de aprendizaje AA2. Cuestionario identidad digital

Cuestionario que permite apropiar conceptos para gestionar perfiles digitales, que permiten tener una huella
digital consiente y efciiente, con principios de seguridad que salvaguarden informacién general y sensible.

Duracion: 16 horas.

Materiales de formacion: Para el desarrollo de esta actividad es importante el estudio del componente
formativo Identidad digital.

Evidencia: Cuestionario de identidad digital. AA2-EV01.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

e Para responder el cuestionario remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al espacio:
Cuestionario de identidad digital. AA2-EV01.
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3.3. Actividad de aprendizaje AA3. Cuestionario perfiles digitales y netiqueta

Cuestionario que determina la importancia de gestionar un perfil digital en plataformas colaborativas, con

vision ética del gratamiento de datos e informacién con normas basicas de comportamiento.

Duracién: 16 horas.

Materiales de formacion: para el desarrollo de esta actividad es importante el estudio del componente
formativo Perfiles digitales en comunidades en linea.

Evidencia: Cuestionario de perfiles digitales y netiqueta. AA3-EV01.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

e Para responder el cuestionario remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al espacio:
Cuestionario de perfiles digitales y netiqueta. AA3-EV01.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencia de conocimiento:

Cuestionario de herramientas
de comunicacion (sincronas y
asincronas). AA1-EV01.

Evidencia de conocimiento:

Cuestionario de identidad
digital. AA2-EV01.

o Relaciona las herramientas de
comunicacion digital sincrona y

asincrona de acuerdo a su clasificacion

y uso.

¢ Compara las diferentes herramientas
informaticas digitales para las
comunicaciones en linea segun sus
ventajas y desventajas.

e Establece las mejores herramientas

» .9
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digitaies de comunicacion en tiempo
real y compartido segun los criterios de
operatividad y eficiencia.

Describe la importancia de los perfiles
digitales y el uso ético de la informacion de
acuerdo al tratamiento de datos personales
en linea.

Cuestionario:
IE-AA1-EVO1

Cuestionario:
IE-AA2-EVO01

Evidencia de conocimiento:

Cuestionario de perfiles

digitales y netiqueta. AA3-
EVO01.

e Construye perfiles digitales en
comunidades en linea de acuerdo a las
herramientas tecnologicas y normas de
comportamiento digital.

e Explica las funcionalidades y usos de
perfiles publicos en redes sociales

Cuestionario:

IE-AA3-EVO1
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segun las herramientas tecnolégicas y
normas de comportamiento digital.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Alfabetizacion digital: proceso formativo en habilidades y competencias basicas en el uso de las TIC y de
la navegacion en la red Internet.

Amenaza: persona, evento o actividad para causar un dafo potencial a otra persona por un sistema
informatico con fines delictivos.

Automatizar: accion de usar herramientas informaticas en procesos que se llevaban tradicionalmente
(manuales).

Comunicacion: proceso de interactuar, compartir y divulgar informacion propia de los seres humanos o
individuos de una sociedad.

Comunicacion asincrona: llamada comunicacion diferida en el tiempo cuando no estan conectadas al mismo
tiempo.

Comunicacion sincrona: llamada comunicacion simultanea o de tiempo real, cuando dos personas o un
grupo estan conectados e interactdan al tiempo.

Herramienta de navegacion: un programa que permite encontrar y visualizar informacion de hipertexto como
Google Chrome, Opera, Edge, entre otros.

Medios interactivos: permiten interactuar de forma bidireccional, se usa normalmente para el intercambio

de informacion entre las personas en medios digitales.

Pagina web: documento electronico escrito normalmente en un lenguaje llamado HTML, que permite la
visualizacion de contenidos de internet, contienen enlaces y datos multimedia.

Smartphone: teléfono celular inteligente, con la posibilidad de poderse actualizar, instalar programas y ser
altamente productivo por las aplicaciones que contiene.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
. Regional Cauca - Centro de
Padio Javior Exporks Teleinformatica y Produccion Octubre 2021
Lozada Villota tematico :
Industrial.
Paula Andrea Disefiadora Regional distrito capital - Centro
Taborda Ortiz instruccional de disefio y metrologia. Octubre 2021
Ana Catalina Revisora’ ' Regional Distn"to Capital — Centro
) Metodologica | para la Industria de la Octubre 2021
Autor (es) | Cérdoba Sus ot —— :
y Pedagdgica | Comunicacion Grafica.
Rafael Neftali Asesor :i:?::::;ll i:r;r;::;-ﬁaentro Octubre 2021
Li R dagogi
izcano Reyes pedagdgico Manufactura.
Jhon Jairo Disefadory Regional Distrito Capital - Centro
Rodriguez Pérez evaluador para la Industria de la Octubre 2021
instruccional Comunicacion Grafica.
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