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En un hermoso pais de Latinoamérica llamado Colombia en la ciudad de Bogota,
un grupo de estudiantes se enfrentaban al desafio de abordar un proyecto
académico que requeria la aplicacion del trabajo colaborativo. En el corazén de este
enigma estaba la definicibn misma del trabajo colaborativo: una sinergia de
habilidades y esfuerzos para lograr un objetivo comun el cual es abordar este tema
de la mejor manera y darle un desenlace adecuado al interrogante generado.

CARACTERISTICAS Y VENTAJAS: el trabajo colaborativo mediante se desarrollo
gradualmente el trabajo grupal fue primordial la comunicacién afectiva ya que todos
tuvimos la oportunidad de expresar nuestras ideas y compartir los conocimientos
planteando asi preguntas y diversificando nuestras habilidades y perspectivas en
grupo convirtiéndonos en un activo invaluable y esto permitié un enfoque holistico
del problema en cuestion, fue muy ventajoso, eficiente y productivo el dividir
nuestras tareas segun fortalezas individuales asi avanzamos rapidamente y se
mantuvo un progreso constante, el apoyo mutuo fomento un ambiente agradable,
positivo y motivador asi reforzando el compromiso de cada miembro del trabajo.

ELEMENTOS: los elementos clave de este trabajo colaborativo fue la confianza, la
responsabilidad compartida y la retroalimentacion constructiva que se incorporaron
en la dinAmica de este grupo, la confianza se fortaleci6 a medida que nuestros
comparferos demostraban su compromiso con las tareas asignadas Yy
responsabilidades compartidas asi se aseguro que todos contribuyeran
equitativamente al éxito de este trabajo.

Fue crucial en el proyecto que nos reuniéramos via online debido a nuestras
distancias y empleos, pero nos brindamos un espacio de conexion y comentamos
todas nuestros interrogantes e ideas para sacar a flote esta actividad he ahi cuando
la verdadera esencia del trabajo colaborativo se vio como mas intensidad, nos
enfrentamos a un desafio que superamos con trabajo en equipo y fortaleciendo
nuestras ideas como engranaje para un solo fin especifico.

Gracias a esta actividad como aprendices nos dimos cuenta que la aplicacion del
trabajo colaborativo es el pilar para un buen enfoque a nuestro tecnélogo ya que la
coordinacion de procesos logisticos funciona en cadena con un equipo de trabajo y
la armonia que se de en la labor para sacar a flote cada mision laboral, por ende,
aprendemos a reconocer que cada compafero de trabajo posee una habilidad,
opiniones, ideas y perspectivas que ayudan a enriquecer la comprension de la labor
a ejecutar.

Durante nuestras conversaciones via mensajes y nuestra pequefia reunion via
online convertimos espacios donde compartimos recursos, discutimos conceptos y
resolvimos didas de manera conjunta gracias a nuestra comunicacion abierta e
intercambiando ideas asi convertimos un fuerte pilar fuerte en nuestro aprendizaje.



A medida que avanza nuestra fase electiva, no solo mejoramos nuestra
comprension de los temas, sino que también experimentamos un sentido de
comunidad académica mas fuerte, la colaboracién no solo es eficaz, sino que
también es una fuente de motivacién y apoyo mutuo.

Asi concluimos nuestra actividad con éxito gracias al trabajo colaborativo y
disposicion de cada uno de nuestros integrantes de este trabajo, asi podemos
concluir que la colaboracion puede construir resultados insuperables y triunfo
colectivos, como aprendices debemos llevar nuestras lecciones mas alla de las
aulas o espacios de estudio, debemos aplicar la disposicion de colaboracién como
una herramienta esencial en la busqueda constante del conocimiento individual.
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Desarrollo de la evidencia:

Trabajo_Colaborativo:

Es la labor entre dos 0 mas personas en un proyecto o tarea, la cual idealiza un
mismo objetivd, cuando se trabaja en equipo se intercambian ideas,
conocimientos, opiniones, sale a flote las habilidades de cada integrante.

El trabajo colaborativo es un proceso de alto compromiso, ya que es el resultado
del esfuerzo de todos los integrantes.

Para realizar un buen trabajo en equipo se necesita o0 se requiere de un buen
liderazgo ya que si no existe un buen lider probablemente la actividad o tarea se
realice de una forma desordenada o simplemente no se complete.

Para contribuir un buen trabajo en grupo, se requiere de valores como respeto,
amabilidad, comprension, compafierismo entre otros, respetar la opinion, el
punto de vista, las ideas de los deméas es fundamental ya que si no se es
tolerante a estas pautas no se podra colaborar con otra persona, se debe tener
en cuenta que no todos los integrantes tienen el mismo conocimiento y
pensamiento y forma de actuar o realizar el proceso.

Caracteristicas:

* Brindar una buena actitud y aptitud.

* Aportar ideas referentes a la de los demas.
* Compromiso mutuo.

* Buena comunicacion e interaccion.

* Contribuir valores.

* |dealizar el mismo objetivo.

* Contribucién individual y grupal.

* Buen liderazgo.

* confianza con el entendimiento y éxito de cada integrante.



Ventajas del Trabajo Colaborativo:

* Crecimiento personal y social.

* Desarrollo creativo.

* Satisfaccion Personal

* Valor a las ideas ajenas.

* Entendimiento a diferentes pensamientos.

* Fortalece el compafierismo y el respeto mutuo.
* Adquiere nuevos conocimientos.

* Generar un buen liderazgo.

* Desarrollo de pensamiento.

* Confianza en si mismo.

* Genera Nuevas Amistades

El trabajo colaborativo en mi etapa lectiva es muy importante debido a que mi
modalidad de estudio es virtual, me considero una persona tolerante, me gusta
ayudar a las demas personas, lo cual pienso que es un punto a favor para el
grupo ya que lo mas probable es que no todos entendamos el tema de las
plataformas que ofrece el SENA, igualmente me gusta escuchar y aceptar
nuevas ideas o pensamientos.

Los foros son de gran ayuda ya que todo el grupo tiene acceso a ellos, todos
podemos participar, preguntar, aclarar dudas.

Puedo realizar un grupo con personas que no precisamente vivan en la misma
ciudad, socialmente realizar nuevas amistades e igualmente brindar mis
conocimientos a quienes lo acepten y necesiten.

El SENA aporta herramientas fundamentales para la realizacion de evidencias,
por tal motivo puedo desarrollar varios sentidos y salir adelante con estas
evidencias, cumplir con cada una de las pautas que requiere mi equipo de trabajo
fomentan un buen ambiente, y sobretodo un excelente resultado.



Conclusiones:

EL aprender a trabajar en equipo es muy necesario para nuestras vidas, nos
ayuda a crecer como personas, nos ensefia valores importantes como respeto
al pensamiento ajeno, nos fortalece socialmente, nos ayuda a desenvolvernos
expresivamente, nos brinda confianza en nosotros mismos sin temor a ser
rechazados, aprendemos a ser buenos lideres y a comunicarnos de la mejor
forma sin fomentar discusion alguna o herir a las demas personas.



Bibliografia:

https://sena.territorio.la/content/index.php/institucion/Titulada/institution/SENA/Ciencias
Naturales/Induccion Virtual/Contenido/DocArtic/MaterialRAP3.pdf
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INTRODUCCION

Como podemos de notar en este articulo encontramos las maneras de estudio
gue tenemos de manera virtual y los trabajos colaborativos que podemos hacer
en grupo con nuestros compafieros de esta manera, veremos las ventajas que
tiene esta manera de estudiar que nos brinda tanta confianza y cuales son esas
paginas o aplicaciones que son para nuestro beneficio. Para poder seguir
desarrollandonos tanto personal, educativo y profesionalmente.



RELATO TRABAJO COLABORATIVO
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¢ Qué es el trabajo colaborativo?

El Trabajo Colaborativo es donde tenemos un grupo de personas con unos roles especificos
gue interactian entre ellos. Convitiéndose dicha dindmica en una fabrica de
aprendizaje; ademas sirve para que el estudiante desarrolle esas capacidades sociales
necesarias para el individuo en su interactuar social. Es en si, una metodologia de aprendizaje
en la que todos se esfuerzan de acuerdo a sus capacidades y destrezas de tal forma que
todos realizan un aporte ecuanime y por ende adguieren un conocimiento mas estructurado
y con un mejor nivel de profundizacion.

Caracteristicas:

Se encuentra basado en una fuerte relacion de interdependencia de los diferentes miembros

gue lo conforman, de manera que el alcance final de las metas concierna atodos los
miembros. Hay unaclara responsabilidad individual década miembro del grupo para el
alcance de la meta final. La formacién de los grupos en el trabajo colaborativo es heterogénea
en habilidad, caracteristicas de los miembraos; en oposicién, en el aprendizaje tradicional de
grupos homogéneos. Todos los miembros tienen su parte de responsabilidad para la
gjecucion de las acciones en el grupo. La responsabilidad de cada miembro del grupo es
compartida. Se persigue el logro de objetivos a través de la realizacion (individual y conjunta)
de tareas.

Herramientas para el trabajo colaborativo:



Nos permiten establecer mecanismos de comunicacion e interactuar en un proceso de
formacion en equipo

Grupos: la participacion de los aprendices y motivar un proceso de evaluacion efectivo se
propone el manejo de esta herramienta.

Wiki: Se espera que el Aprendiz participe activamente en la construccion de su conocimiento,
redactando articulos o documentos gque den cuenta de sus investigaciones y aprendizajes.

Blog: Se trata de un espacio que posibilita al Aprendiz expresar sus ideas sobre un tema de
estudio e interés, incentivar la reflexion y escritura e incrementar la comunicacion entre sus
comparieros de grupo.

Herramientas parala comunicacion

Como hemos visto la tecnologia y la innovacion nos ha ayudado mucho a crecer en muchos
ambitos y nos ha fortalecido de la mejor manera posible para llegar a tener herramientas muy
Utiles para el beneficio de nosotros.

Entre ellas encontramos: la comunicacion sincronica

las presentaciones remotas como videoconferencias o web conferencias, el Chat, reuniones
en linea, transferencia de archivos, mesas de discusion y salones virtuales en tiempo real. la
comunicacion sincronica nos permite estar enlazados al mismo tiempo, independiente del
lugar donde nos encontremos.

Sesiones en linea: donde la comunicacion se da en tiempo real, a través de audio, pizarra,
chat y herramientas que permiten visualizar documentos e intercambiar ideas.

Ventajas del trabajo colaborativo:

Aumentan el interés de los alumnos, Promueve el pensamiento critico, Promueve y favorece
la interaccion, Favorece la adquisicion de destrezas sociales, promueve la comunicacion,
Promueve la coordinacion, Mejora el logro académico, Estimula el uso del lenguaje, Permite
mejorar la autoestima, Permite desarrollar destrezas de autodescubrimiento, Sinergia en la
gjecucion de algunas tareas Teniendo en cuenta todo lo anterior el trabajo colaborativo va a
ser de vital importancia para nuestro proceso formativo en el programa de Tecndlogo En
Produccién Multiimedia porque contaremos no solo con el acompafiamiento de nuestros
instructores sino también con la colaboracion y ayuda de nuestros comparieros para que
uniendo fortalezas, conocimientos y habilidades personales se pueda consolidar un equipo
gue sea capaz de lograr las tareas propuestas y lograr asi el titulo de Tecndlogo que es el
motivo por el cual todos tomamos la iniciativa de inscribirnos a este programa.

iAsi de esta manera nos ayuda a disminuir los sentimientos de soledad en algunos
comparieros el interactuar entre todos!



CONCLUSION

Formas de aprendizaje y trabajo colaborativo entre los aprendices tanto de cdmo nos
podemos beneficiar y el buen provecho que podemos sacar de las herramientas Utiles que
nos brinda y asi seguir influenciado nos dé la mejor manera posible que tenemos para seguir
apoyandonos unos a otros.
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INTRODUCCION:

Los indicadores de gestién permiten lograr la medicién de la satisfaccién de los clientes, por
medio del seguimiento a los procesos, alineando los objetivos, llevando a cabo comparaciones
con las empresas referentes del mercado, logrando asi implementar una cultura de cambio a
todo nivel que le permita la mejora continua a los equipos de trabajo.

El desconocimiento de los indicadores de gestidn por parte de las empresas y sus empleados,
la aleja de unas metas claras pues la medicion asertiva permite tomar decisiones a tiempo,
manteniendo el control sobre los resultados esperados, por lo cual es fundamental que los
equipos de calidad orienten al personal en la cultura de medicién no punitiva sino de cambio y
crecimiento constante en miras al logro de procesos mas efectivos.

INDICADORES AREA DE TALENTO HUMANO:

INDICADOR ‘ DESCRIPCION FICHA META  FRECUENCIA
Numero de colaboradores
Expresa la conformidad, motivacién de gue renuncian en el Menor
Rotacion de personal | los empleados y el compromiso con la trimestre / Total de 59 Trimestral
. .7 0
organizacion. colaboradores en la planta
activa en el trimestre x 100
Puede medirse a partir de calificaciones ,
. . . Numero de colaboradores
. obtenidas en evaluaciones posteriores, . . L
Personal capacitado L . que asisten a la induccidn
. . horas de formacién cumplidas, avance s Mayor
(induccidén . institucional / Total de o Semestral
. en los procedimientos por aprender, y 85%
organizacional) N . colaboradores en la planta
la agilizacion de los procesos internos .
. L activa x 100
posteriores a la capacitacion.
Mide las ausencias en periodos
normales por faltas, retrasos o . .
. S . Sumatoria dias ausentismo
. permisos. También sirve para revisar . Menor
Ausentismo Laboral L L. , del personal / Sumatoria de o Mensual
las tendencias sintomaticas, no sélo del , 5%
) . . . dias laborales x 100
trabajador, sino del funcionamiento de
la empresa.
Este indicador es importante para
demostrar la eficiencia del , ,
. .| Numero de dias desde que se
Tiempo de departamento al reclutar personal; sin Menor
., L . abre una vacante hasta que , Mensual
contratacién embargo, esta sujeto a variables . 10 dias
., ingresa el personal
externas como la aprobacién de
presupuestos para los sueldos.
Suma costos reclutamiento
. interno + Suma costos Menor a
. Mire el costo de los procesos de . .
Costos de contratacion ., . i reclutamiento externo / 200 mil Semestral
contratacidn efectivos en el area .
Total de contrataciones pesos
hechas en el periodo x 100




Proponer dos acciones necesarias dentro de conflictos relacionados al talento humano
(situaciones), donde se especifique quiénes serian los responsables de su implementacion, el
periodo de ejecucién y qué perfil de una empresa de transporte deberd hacer seguimiento al

cumplimiento

SITUACION 1: El personal operativo de camiones doble troque que transporta arena para una

obra, excede los limites de velocidad d dentro de las zonas rurales.

RESULTADO ANALISIS CAUSAL

QuUE?

1. Porque los tiempos de entregason
muy cortos y deben exceder la

velocidad para llegar a tiempo
2. Porque el personal no tiene
claridad sobre los limites de
velocidad en zona rural

QUIEN?

como?

CUANDO?

DONDE?

Verificar las condiciones y -
. Revisidn
rutas definidas para el
trasoorte de documental,
J:If{;': ‘"Ia “;?:m lefe de irea /[Revicn  de o
o Coordinador de|contratos, | 27/10/2023 [
servicio entregada a los reuniones
diertes transporte  |Revision
documentos de
Planificar rutas adecuadas itas
con tiempos optimos
Talento Pretest,
Capacitar al personal en la|Humano ~ -|Postest, Sala de
o 24/10/2023 -
normatividad vial rural  |Experto reforzar capacitaciones
Técnico conocimientos

SEGUIMIENTO

Fecha 1:01/11/2023
Responsable:
Coordinacion ~ de
calidad

Fecha 1: 08/11/2023
Responsable:
Coordinacion
Talento Humano

de

SITUACION 2: Incremento en el consumo de combustible en los buses de transporte terrestre
de pasajeros en rutas con pocas pendientes.

RESULTADO ANALISIS CAUSAL

Qe

QUIEN?

(omo?

CUANDO?

DONDE?

SEGUIMIENTO

pertinentes

presentados enlas mismas

1. Porque los buses no cuentan conel
mantenimiento y las verificaciones

2 Porque no se lleva a cabo
seguimiento a rutas y desvios

Verificar que los buses

cuenten  con  los
mantenimientos
necesarios segln

(ronograma

lefe de drea |
Coordinador de

Implementar los controles
necesarios en las rutas por
medio del seguimiento a
tiempo  definidos en
carretera

transporte

Seguimiento a
cronogramas |
Aplicacion listas
de chequeo

26/10/203

Sala
reuniones

Implementar
puntos  de
control enlavia,
seguimiento
telefonico

23/10/203

de

Fecha 1:01/11/2023
Responsable:
Coordinadon ~ de
calidad

Fecha 1:08/11/2023
Responsable:
Coordinacion ~ de
calidad




CONCLUSIONES:

Los indicadores de gestién deben estar formados por elementos criticos para su adecuada
efectividad, estas caracteristicas forman parte importante en el proceso de la recopilacién de la
informacidn y en el de presentacion de datos que dichos indicadores arrojan. Cada indicador
debe ser mesurable en el tiempo, con puntos de evaluacidn claros y precisos, ademas de poder
ser comparables con otros pardmetros y resultados.

La importancia basica de los indicadores de gestién es brindar informacién necesaria y requerida
para evaluar el rumbo de la empresa, de acuerdo a la orientacién dada por el Plan Estratégico
de la misma. Dicha informacidn proporciona pardmetros de desempefio que permiten
supervisar, valuar y corregir la ejecucion de los procesos de la empresa, asi como seleccionar los
procesos que se deben valorar dentro de una institucién.

BIBLIOGRAFIA:

https://sena.territorio.la/content/index.php/institucion/Titulada/institution/SENA/
Operacion/121524/Contenido/OVA/CF4/index.html#/

https://gestion.pensemos.com/como-crear-indicadores-de-gestion



https://sena.territorio.la/content/index.php/institucion/Titulada/institution/SENA/Operacion/121524/Contenido/OVA/CF4/index.html#/
https://sena.territorio.la/content/index.php/institucion/Titulada/institution/SENA/Operacion/121524/Contenido/OVA/CF4/index.html#/
https://gestion.pensemos.com/como-crear-indicadores-de-gestion
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FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL DEL
PERSONAL POR CONTRATO ADMINISTRATIVO DE TRANSPORTE
DE CARGA DE LA EMPRESA CTC

DEPARTAMENTO: Logistica AREA: Transporte

EVALUADO: Mateo Sanchez PUESTO: Conductor

FECHA DE INGRESO: 18/01/2017 EVALUADOR: Ruth Mileidi Maldonado
Trillos

FECHA DE LA EVALUACION: 16/10/23 | Area Responsable: Talento Humano

En qué grado cree usted que el trabajador tiene desarrollada las competencias
gue se presentan a continuacién, - Marque con una X el namero que refleja su
opinion

INSTRUCCIONES

1.

Antes de iniciar la evaluacion del personal a su cargo, lea bien las
instrucciones, sitiene duda consulte con el personal responsable de la Unidad
de Personal

. Lea bien el contenido de la competencia y comportamiento a evaluar

En forma objetiva y de conciencia asigne el puntaje correspondiente

Recuerde que, en la escala para ser utilizada por el evaluador, cada puntaje
corresponde a un nivel que va de Muy bajo a Muy alto.

Muy bajo : 1-------- Inferior.-Rendimiento laboral no aceptable.

Bajo 2 Inferior al promedio — Rendimiento laboral regular.
Moderado: 3-------- Promedio — Rendimiento laboral bueno.

Alto P Superior al promedio — Rendimiento laboral muy bueno.
Muy Alto : 5-------- Superior — Rendimiento laboral excelente.

En el espacio relacionado a comentarios, es necesario que anote lo adicional
gue usted quiere remarcar.

Las fichas de evaluacién deben hacerse en duplicado, y deben estar firmadas
por el evaluador y el ratificador (Jefe del evaluador), si es necesario agregar
algun comentario general a la evaluacion

No se olvide firmar todas las hojas de evaluacion
La entrega de las fichas de evaluacion, es con documento dirigido a la

Direccion correspondiente, bajo responsabilidad Funcional como maximo a
los dos dias de recepcionada la ficha.




AREA DEL DESEMPENO

MUY
BAJO

BAJO

MORE
RADO

ALTO

MUY
ALTO

PUNTAJE

ORIENTACION DE
RESULTADOS

Termina su trabajo oportunamente

Cumple con las tareas que se le
Encomienda

Realiza un volumen adecuado de
trabajo

CALIDAD

No comete errores en el trabajo

Hace uso racional de los recursos

Requiere de supervision frecuente

Se muestra profesional en el
Trabajo

Se muestra respetuoso y amable
en el trato

RELACIONES
INTERPERSONALES

Se muestra Cortés con los clientes
y con sus comparfieros

Brinda una adecuada orientacion a
los clientes

Evita los conflictos dentro del
Equipo

INICIATIVA

Muestra nuevas ideas para mejorar
los procesos

Se muestra asequible al cambio

Se anticipa a las dificultades

Tiene gran capacidad para resolver
Problemas

TRABAJO EN EQUIPO

Muestra aptitud para integrarse al
Equipo

Se identifica facilmente con los
objetivos del equipo

ORGANIZACION

Planifica sus actividades

Hace uso de indicadores

Se preocupa por alcanzar las

Metas

PUNTAJE TOTAL

74




Firma del evaluador (Director, Jefede
Departamento asistencial, o Jefede
Unidad Administrativa)

Comentarios: Teniendo en cuenta los
resultados arrojados por la evaluacion el
conductor se encuentra por encima de los 70
puntos, lo que quiere decir que se deben
realizar unos ajustes en los puntajes mas
bajos, con el fin de que el conductor se
comprometa a fortalecer las acciones en las
gue no es tan eficiente.

Firma del ratificador (Sub Direccion
Ejecutiva, Director de la Oficina de
Administracion)

Comentarios
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Guia 03. Sena. Material de Apoyo. Talento Humano.



Sistema para
alcanzar metas y
objetivos.
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e Plantear las mejoras que ofrece la incorporacion de las Tecnologias de la Informacién y la

Comunicacion (TIC), en lo concerniente a las herramientas ofimdticas y colaborativas.

Hola, Chico
¢Donde ira la mercaryp

que enviamos?

porque rno

miramos el GPS,

era que nho

conoce el GPS

SV, ec una APP, que nos
permite ubicar de forma

instantanea nuestro

pedido.




Identificar los aspectos del drea de ocupacion que se pueden fortalecer con la incorporacién
de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién (TIC) como motores de busqueda,
navegacion, correo electrénico, transferencia de archivos, chat, listas de correos, blogs,
wikis, foros web, spaces, grupos de noticias, telefonia IP, television IP, E-learning, marketing
digital, trabajo colaborativo, computacion en la nube, redes sociales y videoconferencia por

Internet, entre otras.

oye, ve y cuantas

el inventario

Gi lo desea, puede
. observarlo en nuestro
Asi ec, tengo que

cictema. de inventarios

caber cuanto ten

o, /Vo ge como

{ hacerlo




Conclusion: Con esta evidencia se puede concluir que, la incorporacidn de las tecnologias de la
informacién y comunicacidn (TIC) son muy importantes para nuestra vida cotidiana, puesto que,
para la gran mayoria de labores influyen, como lo es para una comunicacién mas eficiente,
programas como el que se trabajo para realizar las historietas, programas que nos ayudan a
realizar inventarios, seguimiento de vehiculos, etc.

Bibliografia: https://lywi.com/
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Desarrollo de la evidencia:

# eficiencia, Comunicacion®
mejorada, flexibilidad,
sostenibilidad,

innovacion, acceso a j{,f

Asi es, Nico.
¢(Puedes darme
un ejemplo de

TIC?

HERRAMIENTAS TIC

(Qué mejoras se
obtienen a nivel

p SErvicios y mas.

general la _
incorporacion de las —
TIC desde las Acceso a la
herramientas educacion y
ofimaticas o Estas mejoras formacion

impactan en multiples
aspectos de la vida
laboral y cotidiana,
lo que hace que las
TIC sean
fundamentales en la
sociedad actual.

colaborativas?

iBuen punto,

José! Las TIC le ,

dan una seire de Ademds Las TIC
permiten acceder

proporciona una serie de
mejoras tanto en el

entorno laboral como en beneficios a la
* .
Me,)ora en la sociedad en su conjunto humanidad al a informacion y
(.Y que la atencion '"°"I'fe"t° de recursos en linea
» )= médica | realizar sus de manera mas
otros/ ’ actividades L
*Inclusion | diariasl _ ____  rdpiday
eficiente.

social.

iMuy bien,
Nico!




2.)Comunicacion y colaboracion
Mejoradas

13 )Acceso remoto y flexibilid

Y. )Mayor productividad

las TIC en el trabajo genera una serie
de mejoras y beneficios, tanto a nivel
individual como én el entorno laboral
Algunas de estas mejoras incluyen:

| Eficiencia en la gestion de tareas

15,)Cumplimiento normativo y seg

HERRAMIENTAS TIC EN MI LUGAR DE TRABAJO

d

L™

Dependera de la funcion
laboral especifica y de como
utilice estas herramientas. Sin
embargo, a nivel general, las
herramientas ofimaticas pueden
favorecer de varias maneras

| Eficiencia en la gestion de
doCumentos

2.)Automatizacion de tareas
repetitivas

3.)Comunicacion efectiva
Y.)Organizacién y programacion
5.Reduccion de papel y recursos

fisicos
9
l

Las herramientas ofimdticas estan
disenadas para mejorar la
productividad y la eficiencia en una
amplia gama de trabajos y sectores.
Al utilizarlas de manera efectiva,
puedes optimizar tus tareas diarias,
simplificar procesos y mejorar la
calidad de tu trabajo.




Conclusiones:lLas conclusiones obtenidas en esta actividad fue poder
aprender como las TIC ha venido evolucionando en la humanidad, también
como podemos desarrollar nuestras labores en el trabajo, esto ha servido
también de gran ayuda en las empresas, ya que ha venido reduciendo un
porcentaje del uso de papel, mejora la eficacia y la productividad en sus
empleados.

Bibliografia:

https://sena.territorio.la/content/index.php/institucion/Titulada/institution/
SENA/Operacion/121524/Contenido/DocArtic/GUI2/Guia_aprendizaje_2.pdf




