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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:
220501046-4 Implementar buenas practicas de uso, de acuerdo con la tecnologia empleada.

e Duracién de la Guia de Aprendizaje #4 (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 las hojas de calculo (RA4)

Descripcion de la actividad:

Reflexionar sobre el uso de hojas de calculo y los aportes al perfil de su programa Técnico y por qué es
determinante en el contexto del programa de formacion.

Sefior aprendiz, en el siguiente links https://www.youtube.com/watch?v=J5k63q7gA4w&t=1s Podra
visualizar la importancia de las hojas de calculo en las organizaciones. Socializar en plenaria.

Ambiente requerido: aula de informatica

Estrategias o técnicas diddcticas activas: lluvia de ideas, mesa redonda
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Materiales de formacidn: Presentacién power point, Computadora, TV, marcadores, tablero,

Material de apoyo: videos, material sobre Excel

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 de hoja de calculo (RA 4). Colaborativa.

Descripcidn de la actividad:

Consulte los siguientes conceptos relacionados con hoja de calculo:

Concepto de Filas

Concepto de Columnas
Concepto de Celdas.
Concepto de Formula.
Concepto de Funcidn.

Concepto de Filtros.

Concepto de Tablas Dinamicas.

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

Ambiente requerido: aula de informatica

Estrategias o técnicas diddcticas activas: Foro

Materiales de formacion: Computadoras, Conexién a Internet, Video Beam o Pantalla tv

Material de apoyo: videos

Duracidn de la actividad: 3 horas.
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Ya hemos adentrado en el mundo de la informdtica y sus aplicaciones en la vida y en el ambito

3.3 Actividades de apropiacion:

profesional, ahora apropiaremos los conocimientos necesarios, para la implementacién 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: Excel — Calculos en Factura (RA 4)

Descripcion de la actividad:

Excel permite usar poderosas herramientas de cdlculo, pero ademas es posible presentar la
informacién de una manera profesional, a través de un ejemplo, su instructor tratara las
tematicas de hoja de cdlculo que permitan afianzar los conocimientos y competencias
necesarias en su proceso de formacion. Usted desarrollara un formato de una factura de
compra / venta. Usando la mayor cantidad de herramientas vistas con su instructor este
documento sera enviado en forma digital y sera realizado de manera presencial e individual,

su instructor aleatoriamente elegird algunos de los formatos para socializar y retroalimentar.

A B C D -

; FACTURA DE VENTA

2 | Fecha:| 16/08/2024)
3

4

5 ITEM ARTICULO CANTIDAD | PRECIO/UNIDAD IMPORTE
6 1 Lata de Atun 23 S 4.500,00

7 I 2 Kilo de Tortilla 45 S 3.700,00

8 3 |Paguete de azucar 78 S 5.500,00

9 | 4 |vasode Capitan America 2 $ 9.800,00

10 5 Desodorante 45 S 12.000,00

11 6 |Jabon 89 S 4.000,00

12

13 Subtotal

14 [% DESCUENTO APLICAR [ 10% Descuento

15 Base Gravable

16 [ va [ 19% IVA

17 TOTAL

18
19

Ambiente requerido: sala de informatica

Estrategias o técnicas diddcticas activas: Taller
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Materiales de formacidn: Computadoras, Conexién a Internet, Video Beam o Pantalla tv

Material de apoyo: presentacidon en PowerPoint

Evidencias de aprendizaje: libro en Excel

Instrumentos de evaluacion: Observacién del producto

Duracion de la actividad: 3 horas.

3.4 Actividades de Transferencia del Conocimiento:
Es hora de poner en practica tus conocimientos, con la informacién recogida a lo largo de la guia,
realizaremos actividades que apoyaran nuestro proyecto formativo
Actividad 4: Realizacion de Tabla Dinamica en Excel (RA 4)

Descripcion de la actividad:

Realizar ejercicios de Tablas Dinamicas propuestos por el Instructor que permiten analizar ventas por

tipos de clientes en varias sucursales

A B C D E F G H I

il Tipos de Clientes Produto Valor Total Descuento Facturacion Costo Total utilidad Fecha

2 |Gobierno Canada Productol § 32.370,00 S S 32.370,00 5 17.803,50 S 14.566,50 1/01/2023
3 |Gobierno Alemania Productol § 26.420,00 $ 3 26.420,00 $ 14.531,00 $ 11.889,00 1/01/2023
4 |Empresas Medianas Francia Productol § 32.670,00 S 5 32.670,00 5 23.958,00 $ &.712,00 1/06/2023
5 |Empresas Medianas Alemania Productol 5 13.320,00 S 5 13.320,00 5 9.768,00 5 3.552,00 1/06/2023
6 |Empresas Medianas Chile Productol $§ 37.050,00 S 3 37.050,00 5 27.170,00 S 9.880,00 1/06/2023
7 |Gobierno Alemania Productol $ 529.550,00 S s 529.550,00 $432.718,00 S 96.832,00 1/12/2023
& |Empresas Medianas Alemania Producto2 § 13.815,00 S 3 13.815,00 $ 9.210,00 $ 4.605,00 1/03/2023
9 |Ventas Online Canada Producta2 S 30.216,00 S S 30.216,00 5 7.554,00 S 22.662,00 1/06/2023
10 |Gobierno Francia Producto2 § 37.980,00 S 3 37.980,00 $ 18.990,00 $ 18.990,00 1,/06/2023
11 |Ventas Online Alemania Producto2 $ 18.540,00 § S 18.540,00 5 4.635,00 $ 13.905,00 1/06/2023
12 |Empresas Medianas Chile Producto2 § 37.050,00 § 3 37.050,00 $ 24.700,00 $ 12.350,00 1,/06/2023
13 |[Empresas Grandes Canada Producto2 5 333.187,50 5 5 333.187,50 5319.860,00 S 13.327,50 1/07/2023
14 |[Empresas Pequefias Chile Producta2 $ 287.400,00 S 5 287.400,00 $239.500,00 $ 47.900,00 1/08/2023
15 |Gobierno Alemania Producto2 § 15.022,00 § 3 15.022,00 5 10.730,00 S 4.292,00 1/09/2023
16 |[Empresas Grandes Canada Producto2 5  43.125,00 S 5 43.125,00 5 41.400,00 S 1.725,00 1/10/2022
17 |Empresas Medianas Estados Unidos Producto2 $ 9.225,00 S 3 9.225,00 § 6.150,00 $ 3.075,00 1/12/2023
18 |Gobierno Canada Producta3 S 5.840,00 S S 5.840,00 5 2.920,00 S 2.920,00 1/02/2023
19 |Empresas Medianas Chile Producto3 § 14.610,00 $ 3 14.610,00 $ 9.740,00 $ 4.870,00 1/02/2023
20 |Ventas Online Canada Producto3 $§  30.216,00 S S 30.216,00 5 7.554,00 $ 22.662,00 1/06/2023

Ambiente requerido: sala de informatica

Estrategias o técnicas diddcticas activas: Taller

Materiales de formacion: Computadoras, Conexién a Internet, Video Beam o Pantalla tv

Material de apoyo: videos, presentacién en PowerPoint

Evidencias de aprendizaje: libro en Excel

Instrumentos de evaluacion: Observacion del producto
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Duracion de la actividad: 3 horas.

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

FORMATIVO.

Duracion de la actividad: Evidencia de Conocimiento 1 hora, Evidencia de Desempeio 1 hora,

Evidencia de Producto 2 horas. Total 4 Horas

Fase del
proyecto
formativo

Analisis

Actividad del

proyecto
formativo

Identificar las
necesidades
de apoyo
técnico
empresarial
del sector
econdmico
de la Costa
Atlantica.

Actividad de

Aprendizaje

Analizar
como elegir
herramientas
de
Tecnologias
de la
Informacién y
la
Comunicacion
(TIC) segun
las
necesidades
que
identifiques,
considerando
como pueden
mejorar los
procesos y la
eficiencia en
diferentes
entornos.

Evidencias de
Aprendizaje

Evidencia de
conocimiento

Actividad 1:
Importancia
de las hojas
de calculo
(RA4)

Evidencia de
desempeio

Actividad 2:
Conceptos de
hoja de
calculo (RA 4).
Colaborativa.

Evidencia de
Producto

Actividad 3:
Excel —
Calculos en
Factura (RA 4)

Actividad 4:
Realizacion de
Tabla
Dinamica en
Excel (RA 4)

Criterios de
Evaluacion

* Prueba el
funcionamiento
de los equipos,
productos o
servicios
obtenidos con
el uso de
herramientas
tic, de acuerdo
con los
requerimientos
realizados.

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

Conocimiento
Instrumento:

Formulacion
de preguntas

Desempeiio:

Técnica:
Observacion
sistematica

Producto:

Técnica:
Observacion
del producto
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Antivirus: Un antivirus es un programa informatico que tiene el propésito 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 célculo. (WIKIPEDIA, 2018)

Multimedia: Que esta destinado a la difusién por varios medios de comunicacién combinados, como texto,
fotografias, imagenes de video o sonido, generalmente con el propdsito 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 presentacidon de documentos escritos. (DEFINICION ABC,
2018)

Norton: Es un producto desarrollado por la divisién "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)

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 aplicacién se distingue por su interfaz gréfica con
zoom, que permite a los usuarios disponer de una visidn 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 masificaciéon de

uso, ha sido aceptada por la Real Academia Espafiola. Segun la RAE, el software es un conjunto de programas,
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instrucciones y reglas informaticas que permiten ejecutar distintas tareas en una computadora. (DEFINICION

DE, 2018)
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

‘ Nombre Cargo Dependencia Fecha

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

Finanzas e Impuestos

Verificacion Nedid Pineda Rodriguez | Instructora Coordinacién Contabilidad, | 2019
Técnica Finanzas e Impuestos
Stella Patricia Vargas | Instructora Coordinacion Contabilidad, | 2019
Martinez Finanzas e Impuestos
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 Coordinacién Contabilidad, 2019
Vanegas Finanzas e Impuestos
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Fernan Alonso Cardona | Instructor Coordinacion Contabilidad, 2019
Quintero Finanzas e Impuestos
Revision Jasbleidy Instructora Coordinacion 2019
Contreras Contabilidad, Finanzas
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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