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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacidén: Atencion Integral al Cliente

e (Coddigo del Programa de Formacién: 135303 Version 1

e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): 2733344. Ejecucion de un programa de atencién
integral al cliente en empresas del Departamento del Atlantico

e Fase del Proyecto (si aplica): Andlisis.

e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): Identificar las necesidades de apoyo técnico
empresarial del sector econémico de la Costa Atlantica.

e Competencia: 220501046 Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con necesidades de
manejo de informacion

e Resultados de Aprendizaje:
220501046-3 Verificar los resultados obtenidos, de acuerdo con los requerimientos.

e Duracién de la Guia de Aprendizaje #3 (horas): 12

2. PRESENTACION

Cordial saludo aprendiz,

Bienvenidos al programa de formacion
Atencion Integral al Cliente, en el cual
podras adquirir diferentes destrezas para el
manejo de la informacidén apoyados en la
competencia transversal del manejo de las

TIC.
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Las herramientas informaticas en la actualidad hacen parte de nuestra vida, el uso del
internet o el correo electrénico se realiza a diario ya sea en forma personal o a nivel
empresarial, para las organizaciones las herramientas informdticas optimizan los tiempos,
mejoran la organizacion y presentaciéon de documentos, permite llegar a mayor cantidad de

personas, potenciales clientes, proveedores o socios comerciales.

Muchas de las tareas que se realizan en las empresas modernas son mayormente
sistematizadas, algunas incluso basan su estrategia de ventas a través de internet, planifican
y programan la produccion e inventarios, llevan sus sistemas de costos y contabilidad con la

ayuda de softwares.
3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

A partir del desarrollo de la Guia se evidenciaran los conocimientos respectivos al area de
Tecnologias de la informacién y la comunicacién (TIC) especificamente el reconocimiento,
eleccidn, utilizacién y aplicacion de herramientas informaticas en contextos reales dentro de

la organizacion.
3.1 Actividades de reflexidn inicial:

Identificar la importancia de su programa de formacién, respecto al sector productivo, frente a la
formacidn de competencias, habilidades y destrezas como formacién para el trabajo en el sector
productivo.

Actividad 1: Importancia de su programa de formacion en el sector productivo (RA3)

Descripcion de la actividad:

e Conforme equipos de cuatro (4) aprendices.

e Elabore un cuadro comparativo en un documento digital o manual, donde a través de las preguntas:
Qué?, por qué? y para qué? es importante el conocimiento que va a adquirir durante su formacién en el
programa Técnico.

® Socialice su cuadro comparativo con los compafieros de formacion orientados por el instructor.

e Consulte material de apoyo para la reflexidn inicial.
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Ambiente requerido: aula de informatica

Estrategias o técnicas diddcticas activas: cuadro comparativo

Materiales de formacion: Aula Amplia, Computadoras y Equipos, Conexion a Internet, Video Beam o

Pantalla tv

Material de apoyo: Disefio Curricular del Programa

Duracion de la actividad: 3 hora.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:
En este momento el objetivo es brindarle las herramientas necesarias para desarrollar su proyecto
formativo asistido en el uso de herramientas informaticas
Actividad 2: Conceptos servicios en la nube y ofimatica (RA 3). Colaborativa.

Descripcion de la actividad:

Consulte los siguientes conceptos relacionados con servicios en la nube y ofimatica:
Concepto de Nube Privada y Nube Publica
Concepto de almacenamiento en la nube
Concepto de Servidor.

Concepto de procesador de texto.
Concepto de hoja de calculo.

Concepto de presentador de diapositivas.

Concepto de Colaboracidn.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Productos a entregar: reporte escrito que contenga los aspectos conceptuales mas importantes del tema
asignado.

Extensidn: escrito que contenga el titulo del trabajo, aprendices participantes, ficha y programa.

Formato: documento Word o PDF
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Estrategias o técnicas diddcticas activas: Foro

Ambiente requerido: aula de informatica

Materiales de formacion: Aula Amplia, Computadoras y Equipos, Conexidn a Internet, Video Beam o

Pantalla tv

Material de apoyo: videos

Duracion de la actividad: 3 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:
Ya hemos adentrado en el mundo de la informatica y sus aplicaciones en la vida y en el dmbito
profesional, ahora apropiaremos los conocimientos necesarios, para la implementacion de su proyecto,
se unificardn los conocimientos técnicos con las herramientas informaticas de tal manera que

desarrollemos el proyecto formativo apoyado en el uso de ellas.

Actividad 3: WORD Informes con Normas APA (RA 3)

Descripcion de la actividad:

Mediante una consulta describa la estructura y el uso de los siguientes documentos,
reporte escrito, carta, memorando, acta, circular interna y externa. En clase el
instructor a través de la elaboracion de un reporte escrito, contextualizara el uso de
las Normas APA, ahora usted debera construir uno de los documentos consultados y
realizar uno teniendo en cuenta las normas técnicas colombianas (NTC) para la
elaboracién de documentos comerciales; en el material de apoyo podemos encontrar
videos para la construccion de trabajos escritos apoyados en las normas APA y las
NTC. El reporte solicitado, sera entregado en forma digital y sera realizado en forma
presencial e individual, al finalizar la actividad el instructor retroalimentara cada

documento.

Ambiente requerido: sala de informatica

Estrategias o técnicas diddcticas activas: Reporte de Investigacion

Materiales de formacion: Aula Amplia, Computadoras y Equipos, Conexidn a Internet, Video Beam o

Pantalla tv
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Material de apoyo: https://www.youtube.com/watch?v=8W50HhGa4pA

Evidencias de aprendizaje: documento Word

Instrumentos de evaluacion: observacion del producto

Duracion de la actividad: 3 horas.

3.4 Actividades de Transferencia del Conocimiento:
Es hora de poner en prdctica tus conocimientos, con la informacién recogida a lo largo de la guia,
realizaremos actividades que apoyaran nuestro proyecto formativo

Actividad 4: Realizacion de una combinacion de correspondencia en Word (RA 3)

Descripcion de la actividad:

Realizar una carta de invitacién para 20 clientes a la inauguracién de una nueva sede de una empresa
ficticia utilizando combinacién de correspondencia. La carta debe incluir los datos del cliente como
nombre, direccidon y teléfono, ademds del numero de cupo de invitados por cada cliente.

Ambiente requerido: sala de informatica

Estrategias o técnicas diddcticas activas: Taller

Materiales de formacion: Aula Amplia, Computadoras y Equipos, Conexion a Internet, Video Beam o

Pantalla tv

Material de apoyo: https://www.youtube.com/watch?v=D1UBOMzVH3M

Evidencias de aprendizaje: documento Word

Instrumentos de evaluacion: observacién del producto

Duracidn de la actividad: 3 horas.
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO
FORMATIVO.
Duracion de la actividad: Evidencia de Conocimiento 1 hora, Evidencia de Desempefno 1 hora,

Evidencia de Producto 2 horas. Total 4 Horas

Fase del
proyecto

formativo

Actividad

del proyecto

formativo

Actividad de
Aprendizaje

las

Evidencias de
Aprendizaje

sector

Criterios de
Evaluacion

de los

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

Analisis Identificar Analizar Evidencia de * Maneja Conocimiento
las como elegir conocimiento procesador de | Instrumento:
necesidades | herramientas texto, hoja de
de apoyo de Actividad 1: calculo, Formulacion
técnico Tecnologias | Cuadro . software para | d€ Preguntas
empresarial | de la comparativo presentaciones | pocombedio:
del sector Informacién y | @cerca dela y software
econémico | la importanciade | ospecifico, de | Técnica:
delaCosta | Comunicacién | SUProgramade | 5cyerdo con las | Observacion
Atlantica. (TIC) segln formacionenel | ¢, ionalidades | sistematica

necesidades productivo programas Producto:
que (RA3) Técnica:
identifiques, | gyidencia de Observacién
considerando desempeiio del producto
como pueden

mejorar los Actividad 2:

procesos y la
eficiencia en
diferentes
entornos.

Reporte escrito
que contenga
los aspectos
conceptuales de
servicios en la
nube y ofimatica
(RA 3).
Colaborativa.

Evidencia de
producto

Actividad 3:
WORD Informes
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con Normas APA
(RA 3)

Actividad 4:
Realizacion de
una
combinacidn de
correspondencia
en Word (RA 3)

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Antivirus: Un antivirus es un programa informatico que tiene el propdsito de detectar y eliminar virus y otros
programas perjudiciales antes o después de que ingresen al sistema. (DEFINICION ABC, 2018)

Drive: Es un servicio de alojamiento de archivos que fue introducido por Google el 24 de abril de 2012. Cada
usuario cuenta con 15 gigabytes de espacio gratuito para almacenar sus archivos, ampliables mediante
diferentes planes de pago. Es accesible a través del sitio web desde computadoras y disponen de aplicaciones
para Android e iOS que permiten editar documentos y hojas de calculo. (WIKIPEDIA, 2018)

Multimedia: Que esta destinado a la difusion por varios medios de comunicacién combinados, como texto,
fotografias, imagenes de video o sonido, generalmente con el propésito de educar o de entretener. (GOOGLE,
2018)

Normas APA: Las siglas APA en inglés se corresponden con American Phychological Association. En 1929 esta
entidad cred unas normas homogéneas de edicién y presentacién de documentos escritos. (DEFINICION ABC,
2018)

Norton: Es un producto desarrollado por la division "Norton" de la empresa Symantec. Norton AntiVirus es
uno de los programas antivirus mas utilizados en equipos personales. Aunque se puede conseguir como
programa independiente, también se suele vender incluido en los paquetes Norton 360 y Norton Internet
Security (WIKIPEDIA, 2018)

Nube Informatica: Se trata de un servicio que funciona a través de internet que permite a los usuarios guardar
informacién cualquier tipo: musica, videos, en General y poderlos tener alojados en servidores dedicados, es
decir en equipos que siempre permanecen encendido las 24 horas del dia y los 365 dias del afio. (CLOUD
MAGNA.COM, 2018)

On line: Que esta disponible o se realiza a través de internet. (GOOGLE, 2018)
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Prezi: Es un programa de presentaciones para explorar y compartir ideas sobre un documento virtual basado
en la informatica en nube (software como servicio).1 La aplicacion se distingue por su interfaz grafica con
zoom, que permite a los usuarios disponer de una visidén mas acercada o alejada de la zona de presentacién,
en un espacio 2.5D (WIKIPEDIA, 2018)

Sistematizado: Que esta ordenado siguiendo una estructuracién légica.

Software: El software es una palabra que proviene del idioma inglés, pero que gracias a la masificacién de
uso, ha sido aceptada por la Real Academia Espafola. Segun la RAE, el software es un conjunto de programas,
instrucciones y reglas informaticas que permiten ejecutar distintas tareas en una computadora. (DEFINICION

DE, 2018)

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
CLOUD MAGNA.COM. (31 de enero de 2018). CLOUD MAGNA.COM. Obtenido de

http://cloudmagna.com/blog/nube-informatica-cloud-computing/

Definicion ABC. (27 de noviembre de 2017). www.definicionabc.com. Obtenido de

https://www.definicionabc.com/tecnologia/celda.php

DEFINICION ABC. (31 de enero de 2018). DEFINICION ABC. Obtenido de

https://www.definicionabc.com/tecnologia/antivirus.php

DEFINICION ABC. (31 de enero de 2018). DEFINICION ABC. Obtenido de

https://www.definicionabc.com/comunicacion/estilo-normas-apa.php

DEFINICION DE. (31 de enero de 2018). DEFINICION DE. Obtenido de

https://definicion.de/software/

exceltotal. (27 de noviembre de 2017). exceltotal.com. Obtenido de https://exceltotal.com/que-es-

una-tabla-dinamica/

GCF Aprendelibre. (27 de noviembre de 2017). www.gcfaprendelibre.org. Obtenido de
https://www.gcfaprendelibre.org/tecnologia/curso/microsoft_excel 2010/agregar_reglas_condici

onales_a_los_datos/1.do

GFPI-F-135 V04



4
SENA

N

GOOGLE. (31 de enero de 2018). DEFINICIONES GOOGLE. Obtenido de

https://www.google.com.co/search?qg=define+on+line&og=define+on+line&aqgs=chrome..69i57.4

312j0j1&sourceid=chrome&ie=UTF-8

GOOGLE. (31 de enero de 2018). DEFINICIONES GOOGLE. Obtenido de
https://www.google.com.co/search?q=define+Multimedia&oq=define+Multimedia&ags=chrome..69i5

7.2375j0j1&sourceid=chrome&ie=UTF-8

Microsoft. (27  de noviembre de  2017). support.microsoft.com. Obtenido  de
https://support.microsoft.com/es-es/help/211485/description-and-examples-of-data-validation-in-

excel

Saritama, P. (31 de enero de 2018). Informatica Humoristica. Obtenido de

http://infOrisa.blogspot.com.co/p/cuentos-informaticos.html

WIKIPEDIA. (31 de enero de 2018). WIKIPEDIA. Obtenido de

https://es.wikipedia.org/wiki/Norton_AntiVirus
WIKIPEDIA. (31 de enero de 2018). WIKIPEDIA. Obtenido de https://es.wikipedia.org/wiki/Prezi

WIKIPEDIA. (31 de enero de 2018). WIKIPEDIA. Obtenido de
https://es.wikipedia.org/wiki/Google_ Drive

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Dependencia

Autor (es) Claudia Patricia Ruiz Instructora Coordinacién Contabilidad, | 2019

Finanzas e Impuestos

Verificacion Nedid Pineda Rodriguez | Instructora Coordinacion Contabilidad, | 2019
Técnica Finanzas e Impuestos
Stella Patricia Vargas | Instructora Coordinacion Contabilidad, | 2019
Martinez Finanzas e Impuestos
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Nelson Alonso Muete Instructor Coordinacion Contabilidad, 2019
Forero Finanzas e Impuestos
Alberto Guarin Cotrino Instructor Coordinacion Contabilidad, 2019
Finanzas e Impuestos
Rafaelino Garcia Instructor Coordinacion Contabilidad, 2019
Quiroga Finanzas e Impuestos
Juan Camilo Pulgarin Instructor Coordinacion Contabilidad, 2019
Vanegas Finanzas e Impuestos
Fernan Alonso Cardona | Instructor Coordinacion Contabilidad, 2019
Quintero Finanzas e Impuestos
Revision Jasbleidy Instructora Coordinacidn 2019
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Beltran e Impuestos
Aprobacién Jorge Enrique Coordinador Coordinacion de 2019
Cifuentes Académico contabilidad, finanzas
Bolafios e impuestos

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre

Cargo

Dependencia

Fecha

Razon del Cambio

Autor (es) | Ruben Rodriguez Instructor Cedagro 2024 | Actualizacion
Katherine Ospino Instructor Cedagro 2024 | Actualizacion
Jesus Sarmiento Instructor Cedagro 2024 | Actualizacion
Alfredo Bermejo Instructor Cedagro 2024 | Actualizacion
Edilfren Becerra Instructor Cedagro 2024 | Actualizacion
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