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FPROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villeta, 30 de octubre de 2024

Sefior (a)

HARBY ENRIQUE QUINTERO ESPITIIA

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5886203
Coordinador Académico

Centro de Desarrollo Agroindustrial y Empresarial
Villeta

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes octubre del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5886203 del afio 2024

Luis Dario Ramirez Hernandez, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.077.968.663
de Villeta, en mi calidad de Contratista del SENA, en CENTRO DE DESARROLLO
AGROINDUSTRIALY EMPRESARIAL VILLETA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de
Servicios de la referencia, a continuacidn, presento el Informe de actividades realizadas en

el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y CINCO
MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y CINCO MIL CIENTO CATORCE PESOS M/CTE. ($45.995.114,00)
Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago en el
mes de febrero por valor de TRES MILLONES OCHOCIENTOS SETENTA MIL CIENTO TREINTA'Y NUEVE
PESOS M/CTE. ($ 3,870.139,00) b) Nueve (9) pagos iguales por los meses de marzo a noviembre de
2024 por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS
CUARENTA Y CINCO PESOS M/CTE. ($ 4.465.545,00) cada uno, c) Un ultimo pago por el mes de
diciembre de 2024 por valor de UN MILLON NOVECIENTOS TREINTA Y CINCO MIL SETENTA PESOS
M/CTE. (S 1.935.070,00).
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Plazo: serd hasta el 13 de diciembre de 2024.

OBIJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestacion de servicios profesionales, tecnélogo y/o técnico para el desarrollo de las
actividades de formacidon del nivel técnico, tecnolégico y/o complementaria del
programa Regular, atendiendo las politicas institucionales y la normatividad vigente, de
acuerdo con las necesidades, la programacion establecida y los productos de formacion

pactados del Centro de Desarrollo Agroindustrial y Empresarial - Regional Cundinamarca.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Participar en la programacion vy Durante el periodo del Durante el periodo del
ejecucion del proceso de presente informe no fue presente informe no
induccion de aprendices y el solicitado el apoyo. fue  solicitado el
reconocimiento de aprendizajes apoyo.

previos de acuerdo a las
necesidades del centro de -
formacioén.
2 Registrar y verificar en el SISTEMA | Durante el periodo del | Durante el periodo del
SOFIA PLUS de manera oportuna | presente informe no fue | presente informe no fue
todas las actividades que, de | solicitado el apoyo. solicitado el apoyo.

acuerdo con los procesos, son de
su responsabilidad, garantizando
la calidad de la informacién y su
coherencia con el proceso
formativo tales como: a). Registro
de los juicios evaluativos dentro
de los tiempos establecidos en el
reglamento de los estudiantil; b).
Creacidn de rutas y asociacién de
aprendices; c). Registro de juicios
evaluativos del reconocimiento
de aprendizajes previos, d).
Comunicar al Coordinador
Académico oportunamente
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anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices vy
hallazgos en el registro de la
informacién, como requisito para
la autorizacién del pago del
periodo correspondiente;

Implementar  estrategias de
ensefanza, aprendizaje,
seguimiento y evaluacién de
acuerdo a los lineamientos
pedagdgicos y metodoldgicos de
la entidad.

- Implementacion de
estrategias de ensefianza
— aprendizaje. Tales
como:

(Se ejecutd Taller, ludico
de mantenimiento de
equipos de computo.)

Se anexa:

- Registro fotografico
fotografias ejecucién
de actividades
ludicas.

Apoyar y participar en los equipos
de desarrollo curricular
interdisciplinarios por programa
0 conjunto de programas por
redes tecnoldgicas, para
garantizar integralidad en la
formulacion de proyectos
formativos, el disefio de
actividades de aprendizaje, el
disefio de talleres e items que
alimentaran los bancos de
pruebas para la seleccién de
aprendices, entre otras;

Durante el periodo del
presente informe no se
ejecutd la presente
obligacion.

Durante el periodo del
presente informe no se
ejecutd la presente
obligacion.

Conocer, Aplicar y hacer cumplir
el reglamento de aprendices;

Control de inasistencias de
aprendices.

Se anexa:

Listas de asistencia.

Apoyar la evaluacién de procesos
contractuales de bienes 'y
servicios que tengan relacidn con
el area de su formacidn; asi como
el apoyo técnico a la supervision
de contratos de bienes y servicios
que correspondan a su area de
formacidn a quien la subdirectora
determine.

Durante el periodo del
presente informe no fue
solicitado el apoyo.

Durante el periodo del
presente informe no fue
solicitado el apoyo.
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Asistir a los llamados efectuados
por la Entidad, con el objeto de
recibir actualizacién en
formacion.

- Participacion en
actividades pedagdgicas
realizadas en el marco de
semanas de alistamiento,
induccién y reinduccion o
jornadas de actualizacion
técnica o pedagdgica.

Se anexa:
- Fotografias que
evidencian la

participaciéon en el
curso
complementario.

Aplicar al proceso de certificacién | Durante el periodo del | Durante el periodo del
de la norma ORIENTAR | presente informe no se | presente informe no se
FORMACION PRESENCIAL DE | ejecutd la presente | ejecutd la presente
ACUERDO CON PROCEDIMIENTO | obligacidn. obligacidn.

TECNICO Y NORMATIVO

240201056 'y  aportar el

respectivo certificado de

aprobacion  vigente, o |la

evidencia de la inscripcion

efectiva al mismo antes del 30 de

junio del presente afio.

Atender la  formacién de | Durante el periodo del | Se anexa:

aprendices en el drea asignada, | presente se atendid |Ia

en las competencias, resultados
de aprendizaje y actividades de
los proyectos de formacion
programados dentro de los
tiempos que para cada accién se
determine por el centro de
formacidn

formacidn, impartiendo las
siguientes competencias:
2737699-  Técnico En
Sistemas

PROYECTO FORMATIVO:
GESTION DE INCIDENCIAS
DE INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICAEN LA IEDMT
ANTONIO RICAURTE POR
MEDIO DE SOLUCIONES
INFORMATICAS.
FASE DEL
EJECUCION
COMPETENCIA:
MANTENIMIENTO DE LOS
EQUIPOS DE COMPUTO
RESULTADOS
APRENDIZAJE:

01 Preparar el
mantenimiento de los

PROYECTO:

DE

equipos de computo de

- Fotografias donde se
evidencia la ejecucion
de la formacion.

- Planeacion
pedagdgica del
proyecto formativo.

- Guias de aprendizaje
GFPI-F-135-V04.

- Planes de
concertacion.

- Instrumentos de
evaluacion.
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acuerdo con
procedimientos
técnicos y administrativos.

02 Realizar mantenimiento
integral de los sistemas de
cémputo segun
procedimiento y

manuales técnicos.

03 Verificar la operacion
del sistema computacional
de ACUERDO CON LOS
PROCEDIMIENTOS
TECNICOS.

04 Documentar el
mantenimiento del equipo
de cédmputo segun
procedimiento técnico

2737733- Técnico En
Sistemas

PROYECTO FORMATIVO:
Gestidon de incidencias de
infraestructura tecnoldgica
en la ied luis carlos galan
yacopi por medio de
soluciones informaticas
FASE DEL PROYECTO:
EJECUCION
COMPETENCIA:
MANTENIMIENTO DE LOS
EQUIPOS DE COMPUTO.

RESULTADOS DE
APRENDIZAJE:

01 Preparar el
mantenimiento de los
equipos de computo de
acuerdo con
procedimientos
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técnicos y administrativos.

02 Realizar mantenimiento
integral de los sistemas de
cémputo segun
procedimiento y

manuales técnicos.

03 Verificar la operacion
del sistema computacional
de ACUERDO CON LOS
PROCEDIMIENTOS
TECNICOS.

04 Documentar el
mantenimiento del equipo
de cédmputo segun
procedimiento técnico

2960471-Sistemas
Teleinformaticas
PROYECTO FORMATIVO:
Desarrollo de habilidades
TELEINFORMATICAS

FASE DEL PROYECTO:
ANALISIS

COMPETENCIA:

Operacién de herramientas
informaticas

RESULTADOS DE
APRENDIZAIJE:

01. Caracterizar
herramientas informaticas
segln contexto tecnolégico
de la organizacién

02 Implementar
componentes de las
herramientas tecnoldgicas
segln procedimientos de
la organizacién
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03 Planificar la informacién
segun criterios de
ciberseguridad

04 Documentar la gestion
de la informacién de
acuerdo a protocolos
establecidos

2960472-Sistemas
Teleinformaticas
PROYECTO FORMATIVO:
Desarrollo de habilidades
TELEINFORMATICAS

FASE DEL PROYECTO:
ANALISIS

COMPETENCIA:

Operacién de herramientas
informaticas

RESULTADOS DE
APRENDIZAJE:

01. Caracterizar
herramientas informaticas
segln contexto tecnolégico
de la organizacién

02 Implementar
componentes de las
herramientas tecnoldgicas
segun procedimientos de
la organizacion

03 Planificar la informacion
segun criterios de
ciberseguridad

04 Documentar la gestion
de la informacion de
acuerdo a protocolos
establecidos
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2960472-Sistemas
Teleinformaticas
PROYECTO FORMATIVO:
Desarrollo de habilidades
TELEINFORMATICAS

FASE DEL PROYECTO:
ANALISIS

COMPETENCIA:

Operacién de herramientas
informaticas

RESULTADOS
APRENDIZAJE:

DE

01. Caracterizar
herramientas informaticas
segln contexto tecnolégico
de la organizacién

02 Implementar
componentes de las
herramientas tecnoldgicas
segun procedimientos de
la organizacidn

03 Planificar la informacidn
segln criterios de
ciberseguridad

04 Documentar la gestion
de la informacion de
acuerdo a protocolos
establecidos

10

Legalizar la apertura de los
Grupos de Formacion
complementaria en el aplicativo
SOFIA PLUS en el tiempo
correspondiente teniendo en

Se realizo la solicitud de
curso complementario -
manejo basico de
herramientas ofimaticas i

-Captura de pantalla de
la creacion de laruta de
aprendizaje dentro de
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cuenta las fechas establecidas por
el drea de Administracion
Educativa.

los tiempos
establecidos.

11 | Apoyar la gestidén del programa | Durante el periodo del | Durante el periodo del
para el posicionamiento Regional | presente informe no se | presente informe no se
de acuerdo al Plan Estratégico del | ejecuté la presente | ejecutd la presente
Centro de Formacion. obligacion. obligacién.

12 | Participar activamente en el | Durante el periodo del | Durante el periodo del
cumplimiento de las metas de | presente informe no se | presente informe no se
formacion de acuerdo con los | ejecutd la presente | ejecutd la presente
lineamientos, cobertura y | obligacion. obligacion.
productos indicados por Ia
Subdireccidn de centro.

13 | Usar las herramientas disponibles | - Uso de las bases de datos | Se anexa:
en el ambiente virtual de del Sistema de Bibliotecas
aprendizaje para fortalecerla SENA. Guias de aprendizaje
formacion Y lograr el donde se cita material
cumplimiento de los bibliografico, del
lineamientos, cobertura y contenido de las bases
productos indicados. de datos del Sistema de

Bibliotecas SENA.

14 | Implementar y evaluar | Durante el periodo del | Durante el periodo del
estrategias de retencidn a través | presente informe no se | presente informe no se
de acciones que permitan | ejecutd la presente | ejecuté la presente
garantizar la permanencia de | obligacion. obligacion.
aprendices en los diferentes
niveles y modalidades
deformaciéon, en coordinacion
con el area de bienestar y los
apoyos administrativos
deformacién. Para tal efecto los
reportes de 6 inasistencias y/o
deserciéon deben efectuar sede
manera inmediata.

15 | Participar en actividades de | Durante el periodo del | Durante el periodo del
investigacion y desarrollo | presente informe no se | presente informe no se
tecnoldgico, ocupacional y social, | ejecutd la presente | ejecuté la presente
qgue contribuya a la actualizacién | obligacidn. obligacidn.
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y mejoramiento de la formacion
profesional integral y la
formacion para el trabajo del
area.

16 | Guardar absoluta reserva sobre | Se guarda absoluta reserva | Se anexa:
documentos, informacion, | sobre documentos,
programas y material que lleguen | informacién, programas y - Captura de pantalla
a su conocimiento por el | material que llega a mi del U,S(? de correo
desarrollo del objeto contractual. | conocimiento por el .elec.tror.nco
desarrollo  del objeto mstlFuuo.naI y
contractual. funcionalidades de
privacidad de la
informacidn.
17 | Cumplir con la programacién | Durante el periodo del | Se anexa:
concertada mensual en | presente informe se | - Reporte de horas de
actividades de formacién, por | reportan 159,90 horas. Sofia Plus.
periodos fijos y con una
programacion mensual de 160 | Correspondientes a: - Correos .. de
horas. Dicha actividad serd progra.ma(.:l’on de la
desarrollada en los 29 municipios | 119,90 ejecuciéon de la Coorc?m:auon
de jurisdiccion del centro de | programacion en formacién Académica.
formacién, en las jornadas | titulada regular:
mafiana, tarde, noche o fin de
semana; segun la programacion | 2960472-SISTEMAS
concertada con el respectivo | TELEINFORMATICOS
coordinador. 2737733 - SISTEMAS.
2737699 - SISTEMAS.
2960471-SISTEMAS
TELEINFORMATICOS
2929598 - instalaciéon de
sistemas eléctricos
residenciales y comerciales
40,00 horas Ejecucién de la
programacion de formacion
complementaria.
3106598 - manejo bdasico
de herramientas ofimaticas
i
18 | Apoyar la Formacion | Durante el periodo del | Durante el periodo del

Complementaria de ser necesario
para dar cumplimento a los

presente informe no se

presente informe no se
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requerimientos y a las | ejecutd la presente | ejecuté la presente
necesidades del Centro de | obligacion. obligacion.
Formacion.

19 | Hacer entrega al supervisor una Creacidn y actualizacion Se anexa:
vez inicie la ficha de formacidn del respectivo portafolio
tiltulada'tlel pro;ect’o forrr;ativo,, la segun las actualizaciones | - Proyecto formativo.
planeacidn pedagdgica, las guias y
de aprendizaje, instrumentos de de SIGA. ) PIaneaf:|<?n
evaluacién del programa vy/o pedagdgica ) del
competencia a impartir; asi como proyecto formativo.
efectuar  la  creacion vy - Guias de aprendizaje.
actualizacion en el respectivo
portafolio segun las - Plan concertado.
actualizaciones de siga. _ Instrumentos de

evaluacion.
RAMIREZ HERNANDEZ
LUIS DARIO

20 | Efectuar seguimiento de | Durante el periodo del | Durante el periodo del
aprendices en etapa productiva, | presente informe no se ha | presente informe no se
en caso de ser requerido y de | requerido el seguimiento | ha requerido el
conformidad con los | de etapa practica. seguimiento de etapa
lineamientos establecidos al practica.
respecto en el Plan de Accién de
la vigencia.

21 | Apoyar el desarrollo de las | Durante el periodo del | Durante el periodo del
diferentes etapas de las ofertas | presente informe no se | presente informe no se
educativas en las modalidades | ejecutd la presente | ejecutdé la presente
regular y especial; asi como | obligacion. obligacidn.
participar en articulacion con el
personal de apoyo en
administraciéon educativa en los
procesos de divulgacion,
inscripcidn, registro y matricula.

11
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22 | Programar vy proponer giras | Durante el periodo del | Durante el periodo del
técnicas con criterios de calidad, presente informe no se | presente informe no se
pertinencia y optimizacion de ejecuté’ la presente ejecuté’ la presente
recursos, con el fin de ser obligacion. obligacion.
registradas en el aplicativo plan
de accion de la Direccion de
Planeacién y Direccionamiento
Corporativo. Asi como brindar el
acompafiamiento durante el
desarrollo de las mismas.

23 | Estar en continua revisién de los | Se trabaja en los formatos | Se anexa:
sistemas de gestion de calidad | actualizados.

SIGA, para la actualizacion de -Captura de pantalla de
procesos y formatos aplicarlo en actualizacion de Guia de
el proceso de formacion aprendizaje GFPI-F-135
correspondiente. Conformara un V04.

Archivo Digital y manual con los

soportes de la Ejecucion de la

Formacidn(Proyecto de

Formacion, planeacién

pedagdgica, plan de trabajo guias

de aprendizaje e instrumentos de

evaluacion).

24 | Participar en las convocatorias de | Durante el periodo del | Durante el periodo del
formacion pedagdgicas que el | presente informe no se | presente informe no se
Centro establezca, asi como la | ejecutd la presente | ejecutdé la presente
formacidén de TIC'S en mejora de | obligacidn. obligacidn.
las competencias de las nuevas
tecnologias.

25 | Apoyar en la elaboracion de | Durante el periodo del | Durante el periodo del
documentos “lugares de | presente informe no se | presente informe no se
desarrollo”, de nuevos programas | ejecutd la presente | ejecutdé la presente
y renovacion de los mismos, al | obligacidn. obligacidn.
igual que en el proceso de
autoevaluacion, de acuerdo a lo
establecido en la guia de gestion
del Registro Calificado que se
encuentre vigente.

26 | Participar en los Equipos | Durante el periodo del | Durante el periodo del
Ejecutores de Centro y apoyar la | presente informe no se | presente informe no se

elaboracidn, revision y validacion
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de los productos establecidos en | ejecutd la presente | ejecuté la presente
los procedimientos y guias | obligacion. obligacion.
determinados desde la

pertinencia de la oferta hasta la

certificacién de los aprendices.

27 | Participar en la concertaciéon y | Durante el periodo del | Durante el periodo del
coordinacion interinstitucional | presente informe no se | presente informe no se
para la ejecucion de proyectos de | ejecutd la presente | ejecutd la presente
desarrollo 'y acciones de | obligacidn. obligacion.

Formacidon Profesional Integral, Se anexa:
proyectos de desarrollo sectorial,
regional, municipal y veredal.

28 | Realizar la respectiva entrega | Durante el periodo del | Durante el periodo del
formal mediante acta, donde se | presente informe no se | presente informe no se
evidencien las acciones del | ejecutd la presente | ejecutd la presente
programa formativo, su avance y | obligacion. obligacion
novedades, ante la rotacion de
instructor.

29 | Recibir y responder por el uso, | Durante el periodo del | Durante el periodo del
manejo y custodia de bienes | presente informe no soy | presente informe no se
entregados (ambientes de | cuentadante de bienes | ejecutd la presente
formacidn, materiales, equipos o | entregados (ambientes | obligacién.
herramientas) para el desarrollo | deformacién, materiales,
de la formacién en virtud de la | equipos o herramientas).
ejecucion de su contrato.

30 | Reintegrar los materiales de | Durante el periodo del | Durante el periodo del
formacion, herramientas o | presente informe no me | presente informe no se
equipos, que fueren entregados | han entregado materiales | ejecuté la presente
para el desarrollo del programa | de formacién, herramientas | obligacidn.
de formacion. 0 equipos para reintegrar.

31 | Vigilar y salvaguardar los bienes | Durante el periodo del | Durante el periodo del

qgue hagan parte del patrimonio
del SENA, de otras entidades o de
particulares puestos al servicio de
la entidad y que hayan sido
entregados para el desarrollo del
objeto del contrato, por lo que
son sujetos de control y vigilancia.

presente informe No se ha
presentado novedad de los
bienes del SENA, que estén
en mi ambiente de
formacion.

presente informe No se
ha presentado novedad
de los bienes del SENA,
gque estén en mi
ambiente de formacidn.
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En consecuencia, deberan dar
cuenta sobre la entrega de bienes
al  supervisor del contrato
respectivo y a los drganos de
control fiscal y disciplinario, de
ser procedente.

32 | Los documentos elaborados en | Esta actividad se realizara al | Esta actividad se
funcion de la  formacidn | final del contrato, en el mes | realizard al final del
profesional integral del | de diciembre de 2024. contrato, en el mes de
respectivo programa, son diciembre de 2024.
propiedad del Servicio Nacional
de Aprendizaje; donde el
instructor debera al final del
contrato, realizar la entrega en
archivo magnético de cada una
de las evidencias y formatos
elaborados (Word, Excel y PDF)
en virtud del contrato al
supervisor, quien debera validar
la informacion correspondiente.

33 | Proyectar decorosamente la Se anexa:
imagen corporativa del Servicio | Durante el periodo del
Nacional de Aprendizaje, en las | presente informe se realiza | - Fotografias donde se
actuaciones dentro y fuera de la | uso adecuado del registre al contratista
entidad, asumiendo una actitud | logosimbolo SENA  en portando prendas con
ética en cada una de sus acciones. | prendas y material el logo institucional de

publicitario para el ejercicio manera adecuada o
de la formacion profesional difundiendo material
o representacién de la publicitario oficial
entidad en actividades aprobado por el drea
oficiales segin manual de de comunicaciones.
marca (BrandBook) vigente
en CompromlISO. - Captura de
comunicaciones
Se realiza envio de institucionales a
comunicaciones través de  correo
respetuosas a través de electronico oficial.
medios institucionales.

34 | Las demas necesarias para el | Durante el periodo del | Durante el periodo del
cabal cumplimiento del objeto | presente informe no se | presente informe no se
contractual. ejecutd la presente | ejecuté la presente

obligacion. obligacion.
14
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A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentaciéon de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 1110369495 de la planilla, SOI del mes de septiembre de 2024. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (56) folios
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SENA

N

Cordialmente,

Firma

LUIS DARIO RAMIREZ HERNANDEZ
Contratista
C.C. 1.077.968.663

Recibi a satisfaccion:

1
Q h'

HARBY ENRIQUE QUINTERO ESPITIIA

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5886203 de 2024
Coordinador Académico

Centro de Desarrollo Agroindustrial y

Empresarial Villeta
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LUIS DARIO RAMIREZ HERNANDEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y

FECHA INICIAL: 01/10/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  31/10/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2960472 - SISTEMAS TELEINFORMATICOS
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL AREA DE
DESEMPENO LABORAL.

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucién politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS
ESTRATEGIAS PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS

ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO
APORTE PARA EL DESARROLLO SOCIAL.

PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE
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PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ

Evaluar red de acuerdo con procedimientos de
telecomunicaciones y normativa técnica

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 01 - DEFINIR LOS PARAMETROS Y RECURSOS DE LA RED DE ACUERDO CON NORMATIVA DE TELECOMUNICACIONES

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RAP 03 - DOCUMENTAR LAS ACCIONES REALIZADAS EN LA RED DE ACUERDO CON LA NORMATIVA

RAPO2 - COMPROBAR LA CONECTIVIDAD DE LA RED, DE ACUERDO CON NORMATIVA DE TELECOMUNICACIONES Y ORDEN DE
TRABAJO

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL USANDO EXPRESIONES DE
ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO POR EL PROGRAMA DE FORMACION.

PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE FORMACION.

01 COMPRENDER INFORMACION BASICA, ORAL Y ESCRITA, EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES

02 DESCRIBIR DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN INGLES BASICO, PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO CON SU
CONTEXTO LABORAL Y PERSONAL INMEDIATO

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES EN INGLES BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES Y LABORALES

04 COMUNICARSE CON UN VISITANTE O COLEGA DE UN CONTEXTO LABORAL COTIDIANO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN
INGLES BASICO.

05 INTERCAMBIAR INFORMACION BASICA. EN INGLES, SOBRE SUS EXPERIENCIAS PASADAS, EN UN CONTEXTO INMEDIATO.

06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL, USANDO FRASES
SENCILLAS, EN FORMA ORAL Y ESCRITA.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Mantener equipos de computo segun procedimiento técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 01 PREPARAR EL MANTENIMIENTO DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y
ADMINISTRATIVOS

RAP 02 REALIZAR MANTENIMIENTO INTEGRAL DE LOS SISTEMAS DE COMPUTO SEGUN PROCEDIMIENTO Y MANUALES TECNICOS
RAP 03 VERIFICAR LA OPERACION DEL SISTEMA COMPUTACIONAL DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS TECNICOS

RAP 04 DOCUMENTAR EL MANTENIMIENTO DEL EQUIPO DE COMPUTO SEGUN PROCEDIMIENTO TECNICO

Operar herramientas informéaticas y digitales de acuerdo con

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: A
protocolos y manuales técnicos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA YEL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL DE ACUERDO CON SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

FICHA 3106598 - MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS |
DE APRENDIZAJE:
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APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS, HOJAS DE
CALCULO Y PRESENTADOR DE DIAPOSITIVAS EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL
CLIENTE Y LAS TENDENCIAS DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y DE LA COMUNICACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 2737733 - SISTEMAS.
DE APRENDIZAJE:

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL AREA DE
DESEMPENO LABORAL.

Atender requerimientos de los clientes de acuerdo con
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: procedimiento técnico y normativa de procesos de negocios

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucién politica y los convenios internacionales.
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS
ESTRATEGIAS PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS

ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO
APORTE PARA EL DESARROLLO SOCIAL.

PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE

PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO Y
SOCIAL

ESTRUCTURAR EL PLAN DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS CARACTERISTICAS EMPRESARIALES Y TENDENCIAS DE MERCADO

INTEGRAR ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN CUENTA EL PERFIL PERSONAL Y EL CONTEXTO DE
DESARROLLO SOCIAL

VALORAR LA PROPUESTA DE NEGOCIO CONFORME CON SU ESTRUCTURA Y NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO Y SOCIAL

IMPLEMENTAR LA RED FIiSICA DE DATOS SEGUN DISENO Y
ESTANDARES TECNICOS.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR LA DOCUMENTACION TECNICA NECESARIA DEL PROYECTO DE CABLEADO ESTRUCTURADO DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESPECIFICAR LOS RECURSOS PARA LA INSTALACION DEL CABLEADO ESTRUCTURADO, DE ACUERDO CON EL DISENO
INSTALAR EL CABLEADO ESTRUCTURADO DE ACUERDO CON EL DISENO DE LA RED DE DATOS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

VERIFICAR EL FUNCIONAMIENTO DE LA RED DE ACUERDO CON EL DISENO Y LA INSTALACION REALIZADA.
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL USANDO EXPRESIONES DE
ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO POR EL PROGRAMA DE FORMACION.

PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE FORMACION.

01 COMPRENDER INFORMACION BASICA, ORAL Y ESCRITA, EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES

02 DESCRIBIR DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN INGLES BASICO, PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO CON SU
CONTEXTO LABORAL Y PERSONAL INMEDIATO

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES EN INGLES BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES Y LABORALES

04 COMUNICARSE CON UN VISITANTE O COLEGA DE UN CONTEXTO LABORAL COTIDIANO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN
INGLES BASICO.

05 INTERCAMBIAR INFORMACION BASICA. EN INGLES, SOBRE SUS EXPERIENCIAS PASADAS, EN UN CONTEXTO INMEDIATO.

06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL, USANDO FRASES
SENCILLAS, EN FORMA ORAL Y ESCRITA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Mantener equipos de computo segun procedimiento técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 01 PREPARAR EL MANTENIMIENTO DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y
ADMINISTRATIVOS

RAP 02 REALIZAR MANTENIMIENTO INTEGRAL DE LOS SISTEMAS DE COMPUTO SEGUN PROCEDIMIENTO Y MANUALES TECNICOS
RAP 03 VERIFICAR LA OPERACION DEL SISTEMA COMPUTACIONAL DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS TECNICOS

RAP 04 DOCUMENTAR EL MANTENIMIENTO DEL EQUIPO DE COMPUTO SEGUN PROCEDIMIENTO TECNICO

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR MODELOS MATEMATICOS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DEL PROBLEMA PLANTEADO EN CONTEXTOS
SOCIALES Y PRODUCTIVO.

PLANTEAR PROBLEMAS MATEMATICOS A PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO.

PROPONER ACCIONES DE MEJORA FRENTE A LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS DE ACUERDO CON EL
PROBLEMA PLANTEADO.

RESOLVER PROBLEMAS MATEMATICOS A PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA YEL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL DE ACUERDO CON SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y

DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Utlllza.r herramientas mformgtlcas dg ficuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y COMUNICACION.

APLICAR FUNCIONALIDADES DE HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE ACUERDO CON MANUALES DE USO, PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y BUENAS PRACTICAS.

EVALUAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LA VERIFICACION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

FICHA 2737699 - SISTEMAS.
DE APRENDIZAJE:

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.
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APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL AREA DE
DESEMPENO LABORAL.

Atender requerimientos de los clientes de acuerdo con
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: procedimiento técnico y normativa de procesos de negocios

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucién politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  de acuerdo con principios éticos para la construcciéon de una
cultura de paz.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS
ESTRATEGIAS PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS

ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO
APORTE PARA EL DESARROLLO SOCIAL.

PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA' Y NORMATIVA VIGENTE

PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO Y
SOCIAL

ESTRUCTURAR EL PLAN DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS CARACTERISTICAS EMPRESARIALES Y TENDENCIAS DE MERCADO

INTEGRAR ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN CUENTA EL PERFIL PERSONAL Y EL CONTEXTO DE
DESARROLLO SOCIAL

VALORAR LA PROPUESTA DE NEGOCIO CONFORME CON SU ESTRUCTURA Y NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO Y SOCIAL

IMPLEMENTAR LA RED FiSICA DE DATOS SEGUN DISENO Y
ESTANDARES TECNICOS.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR LA DOCUMENTACION TECNICA NECESARIA DEL PROYECTO DE CABLEADO ESTRUCTURADO DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESPECIFICAR LOS RECURSOS PARA LA INSTALACION DEL CABLEADO ESTRUCTURADO, DE ACUERDO CON EL DISENO
INSTALAR EL CABLEADO ESTRUCTURADO DE ACUERDO CON EL DISENO DE LA RED DE DATOS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

VERIFICAR EL FUNCIONAMIENTO DE LA RED DE ACUERDO CON EL DISENO Y LA INSTALACION REALIZADA.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL USANDO EXPRESIONES DE
ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO POR EL PROGRAMA DE FORMACION.

PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE FORMACION.

01 COMPRENDER INFORMACION BASICA, ORAL Y ESCRITA, EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES

02 DESCRIBIR DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN INGLES BASICO, PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO CON SU
CONTEXTO LABORAL Y PERSONAL INMEDIATO

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES EN INGLES BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES Y LABORALES

04 COMUNICARSE CON UN VISITANTE O COLEGA DE UN CONTEXTO LABORAL COTIDIANO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN
INGLES BASICO.

05 INTERCAMBIAR INFORMACION BASICA. EN INGLES, SOBRE SUS EXPERIENCIAS PASADAS, EN UN CONTEXTO INMEDIATO.

06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL, USANDO FRASES
SENCILLAS, EN FORMA ORAL Y ESCRITA.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Mantener equipos de computo segun procedimiento técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 01 PREPARAR EL MANTENIMIENTO DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y
ADMINISTRATIVOS

RAP 02 REALIZAR MANTENIMIENTO INTEGRAL DE LOS SISTEMAS DE COMPUTO SEGUN PROCEDIMIENTO Y MANUALES TECNICOS
RAP 03 VERIFICAR LA OPERACION DEL SISTEMA COMPUTACIONAL DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS TECNICOS

RAP 04 DOCUMENTAR EL MANTENIMIENTO DEL EQUIPO DE COMPUTO SEGUN PROCEDIMIENTO TECNICO

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR MODELOS MATEMATICOS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DEL PROBLEMA PLANTEADO EN CONTEXTOS
SOCIALES Y PRODUCTIVO.

PLANTEAR PROBLEMAS MATEMATICOS A PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO.

PROPONER ACCIONES DE MEJORA FRENTE A LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS DE ACUERDO CON EL
PROBLEMA PLANTEADO.

RESOLVER PROBLEMAS MATEMATICOS A PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA YEL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL DE ACUERDO CON SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y COMUNICACION.

APLICAR FUNCIONALIDADES DE HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE ACUERDO CON MANUALES DE USO, PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y BUENAS PRACTICAS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EVALUAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LA VERIFICACION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

FICHA 2960471 - SISTEMAS TELEINFORMATICOS
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL AREA DE
DESEMPENO LABORAL.

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucidn politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS
ESTRATEGIAS PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS

ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO
APORTE PARA EL DESARROLLO SOCIAL.

PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE

PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ

Evaluar red de acuerdo con procedimientos de
telecomunicaciones y normativa técnica

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 01 - DEFINIR LOS PARAMETROS Y RECURSOS DE LA RED DE ACUERDO CON NORMATIVA DE TELECOMUNICACIONES

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RAP 03 - DOCUMENTAR LAS ACCIONES REALIZADAS EN LA RED DE ACUERDO CON LA NORMATIVA

RAPOQ2 - COMPROBAR LA CONECTIVIDAD DE LA RED, DE ACUERDO CON NORMATIVA DE TELECOMUNICACIONES Y ORDEN DE
TRABAJO

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL USANDO EXPRESIONES DE
ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO POR EL PROGRAMA DE FORMACION.

PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE FORMACION.

01 COMPRENDER INFORMACION BASICA, ORAL Y ESCRITA, EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES

02 DESCRIBIR DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN INGLES BASICO, PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO CON SU
CONTEXTO LABORAL Y PERSONAL INMEDIATO

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES EN INGLES BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES Y LABORALES

04 COMUNICARSE CON UN VISITANTE O COLEGA DE UN CONTEXTO LABORAL COTIDIANO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN
INGLES BASICO.
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05 INTERCAMBIAR INFORMACION BASICA. EN INGLES, SOBRE SUS EXPERIENCIAS PASADAS, EN UN CONTEXTO INMEDIATO.

06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL, USANDO FRASES
SENCILLAS, EN FORMA ORAL Y ESCRITA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Mantener equipos de computo segun procedimiento técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 01 PREPARAR EL MANTENIMIENTO DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y
ADMINISTRATIVOS

RAP 02 REALIZAR MANTENIMIENTO INTEGRAL DE LOS SISTEMAS DE COMPUTO SEGUN PROCEDIMIENTO Y MANUALES TECNICOS
RAP 03 VERIFICAR LA OPERACION DEL SISTEMA COMPUTACIONAL DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS TECNICOS

RAP 04 DOCUMENTAR EL MANTENIMIENTO DEL EQUIPO DE COMPUTO SEGUN PROCEDIMIENTO TECNICO

Operar herramientas informéaticas y digitales de acuerdo con

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: >
protocolos y manuales técnicos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA YEL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL DE ACUERDO CON SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y )
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00
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FICHA 2929598 - INSTALACION DE SISTEMAS ELECTRICOS
DE APRENDIZAJE: RESIDENCIALES Y COMERCIALES

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL AREA DE
DESEMPENO LABORAL.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS
ESTRATEGIAS PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS

ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO
APORTE PARA EL DESARROLLO SOCIAL.

PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE

PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

IMPLEMENTAR REQUISITOS NORMATIVOS DE ACUERDO

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON PARAMETROS TECNICOS

INSTALAR ACOMETIDAS ELECTRICAS DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: REGLAMENTO TECNICO
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL USANDO EXPRESIONES DE
ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO POR EL PROGRAMA DE FORMACION.

PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE FORMACION.

01 COMPRENDER INFORMACION BASICA, ORAL Y ESCRITA, EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES

02 DESCRIBIR DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN INGLES BASICO, PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO CON SU
CONTEXTO LABORAL Y PERSONAL INMEDIATO

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES EN INGLES BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES Y LABORALES

04 COMUNICARSE CON UN VISITANTE O COLEGA DE UN CONTEXTO LABORAL COTIDIANO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN
INGLES BASICO.

05 INTERCAMBIAR INFORMACION BASICA. EN INGLES, SOBRE SUS EXPERIENCIAS PASADAS, EN UN CONTEXTO INMEDIATO.

06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL, USANDO FRASES
SENCILLAS, EN FORMA ORAL Y ESCRITA.

Montar componentes eléctricos de acuerdo con procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: P
técnico

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Montar instalaciones eléctricas internas de acuerdo con normativa

MONTAR SISTEMAS DE PUESTA A TIERRA DE ACUERDO

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON NORMATIVA

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matemética en contextos laborales,
sociales y personales.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR MODELOS MATEMATICOS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DEL PROBLEMA PLANTEADO EN CONTEXTOS
SOCIALES Y PRODUCTIVO.

PLANTEAR PROBLEMAS MATEMATICOS A PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO.

PROPONER ACCIONES DE MEJORA FRENTE A LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS DE ACUERDO CON EL
PROBLEMA PLANTEADO.
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RESOLVER PROBLEMAS MATEMATICOS A PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA YEL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL DE ACUERDO CON SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

. TRABAJAR EN ALTURAS DE ACUERDO CON NORMATIVA DE
» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Utlllza_r herramientas mformgtlcas de_ gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y COMUNICACION.

APLICAR FUNCIONALIDADES DE HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE ACUERDO CON MANUALES DE USO, PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y BUENAS PRACTICAS.

EVALUAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LA VERIFICACION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,90
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 159,90

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: LUIS DARIO RAMIREZ HERNANDEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y
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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 Formacidn: técnico en sistemas

e (Cddigo del Programa de Formacion: 2737677

e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica):

e Fase del Proyecto (si aplica): ANALISIS

e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica):

e Competencia: MANTENIMIENTO DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO

e Resultados de Aprendizaje:
01. preparar el mantenimiento de los equipos de cémputo de acuerdo con procedimientos
técnicos y administrativos.
02. realizar mantenimiento integral de los sistemas de computo segin procedimiento y
manuales técnicos
03. verificar la operacién del sistema computacional de acuerdo con los procedimientos
técnicos

04. documentar el mantenimiento del equipo de computo segun procedimiento técnico

® TECNICOS Y ADMINISTRATIVOS Duracion de la Guia de Aprendizaje (horas): 48

2. PRESENTACION

El mantenimiento del computador es aquel que debemos realizar al computador cada cierto
tiempo, bien sea para corregir fallas existentes o para prevenirlas. El periodo de
mantenimiento depende de diversos factores: la cantidad de horas diarias de operacion, el
tipo de actividad (aplicaciones) que se ejecutan, el ambiente donde se encuentra instalada
(si hay polvo, calor, etc.), el estado general (si es un equipo nuevo o muy usado), y el
resultado obtenido en el tltimo mantenimiento. UnaPC de uso personal, que funcione unas
cuatro horas diarias, en un ambiente favorable y dos 0 menos afios de operacion sin fallas
graves, puede resultar aconsejable realizar su mantenimiento cada dos o tres meses de
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operacion, aunque algunas de las actividades de mantenimiento pudieran requerir una
periodicidad menor. En cambio, si la PC se usamas de 4 horas diarias, tiene muchotiempo
de operacioén, se recomienda hacer un mantenimiento por lo menos unavez al mes. No
debe considerarse dentro de esta actividad la limpieza externa y el uso sistematico de
cubiertas protectoras de polvo, insectos y suciedad ambiental, ni tampoco la realizacion de
copias de seguridad (backup), o la aplicacion de barreras anti-virus, proxies o cortafuegos
(firewalls) que dependen de las condiciones especificas de operacion y entorno ambiental.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de reflexion inicial:

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE N° 1 ESTRATEGIAS (DIDACTICAS ACTIVAYS)
ldentificar cual es la importancia del

. . 1. Cuestionario de preguntas
mantenimiento e los equipos de

computo.

MATERIAL DE APOYO:

Diapositivas instructor
AMBIENTE REQUERIDO: Tiempo invertido en el desarrollo de la
Ambiente de formacién, conectividad actividad:
MATERIAL DE LA FORMACION: Presencial [Desescolarizada |Virtual
Computador 1 horas 0 horas lhoras

Reflexionemos respondiendo las siguientes preguntas:

¢ Qué es el mantenimiento preventivo de cOmputo?

¢ Qué es el mantenimiento predictivo de computo?

¢ Qué es el mantenimiento correctivo de cOmputo?

Con sus propias palabras explic6 que es el mantenimiento de los equipos de

computo.

¢ Por qué crees que es importante el mantenimiento regular de un computador?

e (Cuales podrian ser las consecuencias de no realizar mantenimiento preventivo en
los equipos?

e Piensa en una ocasion en la que tu computadora o la de alguien mas fallé. ¢Qué
aprendiste de esa experiencia?

e (Como crees que el mantenimiento de computadores puede impactar en el medio
ambiente?

e (Qué habilidades crees que desarrollaras al aprender sobre mantenimiento de

equipos de computo?
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3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el

aprendizaje:

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE N° 1 ESTRATEGIAS (DIDACTICAS ACTIVAYS)
Identificar cual es la importancia del _ _
. . 1. Cuestionario de preguntas

mantenimiento e los equipos de
computo.

MATERIAL DE APOYO:

Diapositivas instructor
AMBIENTE REQUERIDO: Tiempo invertido en el desarrollo de la
Ambiente de formacién, conectividad actividad:
MATERIAL DE LA FORMACION: Presencial [Desescolarizada |Virtual
Computador 2 horas 0 horas Ohoras

1. Realice un mapa mental de las herramientas necesarias para realizar un

mantenimiento de computo con imagenes.

2. Explique el siguiente glosario de términos técnicos.
BIOS (Sistema Basico de Entrada/Salida):
Overclocking:

Fragmentacion:

Refrigeracion liquida:

UPS (Sistema de Alimentacion Ininterrumpida
Antiestatico:

Drivers o controladores:

Firmware:

© ©® N o 0 A~ 0 DdPRE

Placa base (Motherboard):

[ERN
©

Pasta térmica:

[ERN
=

Backup (Copia de seguridad):

[ERN
N

Diagnéstico:

[ERN
w

RAID (Matriz Redundante de Discos Independientes):

[ERN
=

Memoria caché:

[ERN
o1

Formateo:
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3. Realice un mapa conceptual de las partes internas del computador y sus funciones

adicionar imagenes.

4. Expligue los pasos para realizar un mantenimiento preventivo de un pc.

3.3 Actividades de apropiacion:

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE N° 1
Identificar cual es la importancia del

mantenimiento e los equipos de
computo.

ESTRATEGIAS (DIDACTICAS ACTIVAS)

2. Andlisis de la informacion.
3. Exposicion.

MATERIAL DE APOYO:
Diapositivas instructor

AMBIENTE REQUERIDO:
Ambiente de formacién, conectividad

Tiempo invertido en el desarrollo de la
actividad:

Resolucion cuadro comparativo

MATERIAL DE LA FORMACION: Presencial [Desescolarizada |Virtual
Computador 16 horas 0 horas 4horas
EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE: INSTRUMENTOS DE EVALUACION:
Exposicion Cuadro comparativo

Actividad 3.3.1

[ ]
Actividad 3.4.2

Realizar exposicion de la BIOS y sus fu

Actividad 3.4.3

[ J
el formateo.

Tome fotos o realice un video del paso
un sistema operativo.

Realizar formato de recepcion de mantenimiento de computo.

nciones.

Una de las partes mas usadas en la BIOS es booteo de pc explique para que sirve.

Realice el bote6 de una memoriausb con el sistema operativo y ejecute para realizar

a paso de la instalacion y configuracion de

3.5 Actividades de Transferencia el Conocimiento: 12 julio 9:00

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE N° 1
ldentificar cual es la importancia del

mantenimiento e los equipos de

ESTRATEGIAS (DIDACTICAS ACTIVAS)

4. Matriz legal.
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computo.

MATERIAL DE APOYO:
D|aposmvas Instructor

AMBIENTE REQUERIDO:

Tiempo invertido en el desarrollo de la

Ambiente de formacién, conectividad actividad:
MATERIAL DE LA FORMACION: Presencial |Desescolarizada [Virtual
24 horas O horas 4horas

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE:

Matriz legal

Matriz legal

INSTRUMENTOS DE EVALUACION:

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

FORMATIVO.

Fase del
proyecto
formativo

Actividad

del

proyecto
formativo

Actividad

de
Aprendizaj
e

Evidencias
de
Aprendizaje

Criterios de
Evaluacion

Técnicas e

Instrumentos
de
Evaluacion

Analisis Evidencias de | 1. Idenfificar | Técnica:
Conocimiento | |gs normas Formulacion
Formulaci | : para el de preguntas.
on de Identificar 10s | montaje de | Instrumento:
preguntas | maferidles | s redes de | Cuestionario.
necesarios datos.
para realizar
una
instalacién de
redes de
datos.
Analisis Evidencias 2.idenfificar | Técnica:
de la topologua | Comparacion
Cuadro Desempefio: | requerida Instrumento:
comparati para el Cuodro'
Vo Tabla de las montaje de comparativo
topologuias.
Analisis Evidencias 3. realizar el Técnica:
de Producto: | montaje de practica de
Matriz Realizar una | lared de instalacion.
legal instalacion de | datos con Instrumento:
redes de las normas Herramienta
datos segin y
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exigenciaos. establecias. consumibles
para la
instalacon de
las redes.

5. GLOSARIO DE TERMINOS
4. GLOSARIO DE TERMINOS

CBLEADO ESTRUCTURADO: es unainfraestructurade red inteligente que permite, de modo estandarizado,
gestionar y utilizar la conectividad de un edificio. Es decir, el cableado contribuye a satisfacer las crecientes
necesidades tecnoldgicas de unos edificios cada vez mds inteligentes.

TOPOLOGIA: Unatopologia de red es la disposicién de una red, incluyendo sus nodos y lineas de conexioén.

WAN: Se denominaRed WAN (Siglas del inglés: Wide Area Network, Red de Area Amplia) a las conexiones
informadticas que consisten en varias redes locales unidas, aunque sus miembros no estén en una misma
ubicacién fisica.

LAN: Red de comunicacidn entre ordenadores situados en el mismo edificio o en edificios cercanos, de
forma que permite a sus usuarios el intercambio de datos y la comparticién de recursos.

PONCHADO DE CABLE DE RED: Crimpar o ponchar el cable. Cuando los hilos estan dentro del conector, el
siguiente paso es crimpar el cable con la crimpadora. Esto fijard el conector con el cable, permitiendo la
conexiéon de manera adecuada.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

https://www.casadelcable.com/https-blog-casadelcable-com-blog-c%C3%B3mo-ponchar-un-cable-de-
red/#:~:text=La%20norma%20E1A%2F TIA%2056 8%20recomienda%20gue%20el%20lugar¥% 20donde,500%
20L%C3%BAmMenes%20de%20intensidad %20lum% C3%ADnica.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Autor Lvis Dario Ramirez | Instructor CDAE 17/10/2024
(es) Hernandez

Autor Instructor CDAE 08/07/2024
(es)
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Autor Instructor CDAE 08/07/2024
(es)

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

Dependenci Fech Razén del

Nombre Cargo
a o] Cambio

Autor

(es)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion: SISTEMAS TELEINFORMATICOS

e (ddigo del Programa de Formacion:

e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica):

e Fase del Proyecto (si aplica): ANALISIS

e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica):

e Competencia: Operacion de herramientas informaticas.

e Resultados de Aprendizaje:
01.Caracterizar herramientas informaticas segun contexto tecnoldgico de la organizacién.
02.Implementar componentes de las herramientas tecnoldgicas segun procedimientos de la
organizacion.
03. Planificar la informacidn segun criterios de ciberseguridad.
04.Documentar la gestion de la informacidn de acuerdo a protocolos establecidos

® Técnicos y administrativos Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas): 48

2. PRESENTACION

Bienvenido (a) al programa de formacion Técnico En Sistemas ahora trabajaremos el Manejo de la
herramienta Microsoft Office 2016: Excel, el cual le permitira llevar a cabo actividades de diversa
indole en tablas de célculo para presentar la informacion a través de hojas y formatos que
incluyan el habito de procesos mateméticos y formulas, facilitando la creacién de gréficos para la
esquematizacion de los datos. Este proceso de ensefianza inicia con la revision de la interfaz de la
herramienta Microsoft Excel 2016, en donde usted podra saber las herramientas de edicion y la
implementacion de calculos fundamentales. Se solicita también, que revise minuciosamente el
Material de Formacion y cotejar aplicando lo que alli se presenta

Para reforzar y seguir su proceso de aprendizaje se han programado actividades que le convocan
a la reflexion, y la aplicacion de lo asimilado en su contexto escolar y personal.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL:
® La herramienta ofimatica Excel, le permite al usuario introducir datos de tipo textual o numérico y
luego transformarlos por medio de érdenes simples para obtener los resultados esperados, para
comprender mejor vea siguiente video beneficios de aprender Excel, en la carpeta de material de
apoyo.
3.2 ACTIVIDADES DE IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS:

Teniendo en cuenta el video de la reflexién inicial contesten verbalmente las siguientes
preguntas.

¢,como cree que el Excel interactta en la educacion?
¢qué beneficios trae aprender Excel en su programa de formacion?

¢,Cémo te ayuda Excel en un emprendimiento o empresa?

3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO (CONCEPTOS Y TEORIA)
Actividad 1

Teniendo en cuenta las indicaciones del Instructor, el aprendiz debe realizar en un documento de
Word en el cual insertara captura de cada una de las herramientas que contiene un libro de Excel,
para reconocer los iconos y su ubicacién como se observa siguiente ejemplo;

Disposicion de pagina  Férmulas atos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda  Q  ;Qué desea hacer?

=& ®-  ®ausrtewo General . E W [ | Enserar 2 Ay jo,

b 2 = = F o D8 st et | e = [ o; B
egar N K S-|[H-|dA-|===|=5=|E combinarycentar ~ | $ ~ % o0 | %3 £ ormato  Darformato Estilosde | .., rdenary  Buscary
e = 7% | condicional + como tabla v celda~ | X Formato © “ filtrar  seleccionar -

Portapapeles = Fuente Alineacion Nimero 5 Estilos Celdas Edicion AN

Actividad 2

Para esta actividad los aprendices deben realizar un ejercicio denominado “Aplicar herramientas
de Excelpara el manejo de informaciénteniendo en cuenta las necesidades organizacionales” este
consta de un enunciado y pasos para obtencién de unas tablas de clientes, productos, vendedores
y formato de factura. Se aconseja ver el siguiente link https://youtu.be/eRwXwpCMRmME

Enunciado
Usted ha ingresado a la empresa JWV la cual comercializa productos tecnoldgicos, para apoyar el

area de ventas la primera labor que le han recomendado es utilizar la herramienta de Excel para
almacenar la informacion relacionada con la venta de los productos y elaborar un formato defactura.

GFPI-F-135V04
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Pasos

1 crear un libro en Excel

e Cree 4 hojas nuevas que nombrara de la siguiente manera:
hoja 1 clientes,
hoja 2 producto,
hoja 3 vendedores.

hoja 4 formato de factura
Escribe en cada hoja la siguiente informacién dentro de una tabla

Clientes: cédula, nombre, apellido, teléfono, direccion, e-
mail. Producto: codigo, nombre producto, valor unitario.

Vendedores: cédula, nombre, apellidos, ventas.

elaborar un formato de factura tal cual como se muestra en la carpeta de material de
apoyo.

e En cada hoja debe digitar 10 registros para cada una de ellas
e Elaborar un logo y un encabezado que identifique la empresa e insertarla en cada hoja.

Actividad 3

Teniendo en cuenta el enunciado del ejercicio anterior denominado “Aplicar herramientas de Excel
para el manejo de informacion teniendo en cuenta las necesidades organizacionales” losaprendices
incluirdn férmulas y funciones para automatizar el formato de factura. Para esto se recomienda:
e revisar los videos y demds materiales de apoyo que se necesiten para el
desarrollo deesta actividad.
https://youtu.be/tBJeUwThiEo
https://youtu.be/D8ZdoWh9qdQ

insertar formato de fecha.

lista desplegable en cliente, vendedor y producto.

formulas condicionales como se ven en los videos.

formulas de operaciones matemdticas para calcular precios de la

factura como preciobruto, impuestos, descuentos y total neto a pagar.

e El formato factura se debe entregar completo y funcionando cada una de
las formulas enlos campos requeridos, y el libro de Excel serd guardado con el
nombre de factura empresaJWV.

e Recuerde que esta actividad es calificable y la entrega se registrard a la
central decalificaciones dentro de los tiempos que asigne su futor.
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE N° 1l ESTRATEGIAS (DIDACTICAS ACTIVAS)
Desarrollo de la actividad 1°
Utiliza las funciones propias del procesador de
palabra, hoja de célculo y presentador de diapositivas
para la resolucion de un problema.

MATERIAL DE APOYO:
Diapositivas instructor

AMBIENTE REQUERIDO: Tiempo invertido en el desarrollo de la actividad:
Ambiente de formacién, conectividad

MATERIAL DE LA FORMACION: Presencial Desescolarizada (Virtual
Computador 20 horas 0 horas 10 horas

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos

necesarios para el aprendizaje:

ACTIVIDAD 1:
Vas a solicitar un préstamo de ($20.000.000) millones en el banco de preferencia, te acercar al
asesor y te indica que la tasa de interés que manejan es del 3 %.

Se solicita el préstamo a 12 meses.

cuota

Tasa

Plazo

cuota

NPER CUOTAS INTERES AMORTIZACION SALDO
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Realizar una tabla automatizada con macros que contenga los siguientes datos.

ACTIVIDAD 2:

CC/NIT, NOMBRE CPMPLETO, DIRECCION, CIUDAD, TELEFONO y CORREO ELECTRONICO.
Funciones que debe tener.

- pasar de pagina

- borrar datos

- anadir 10 datos de los companeros ya una ves automatizada.
NOTA: Este punto se hard con la guia del instructor y es obligatorio tener el paquete de Office

instalado.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE N° 1 ESTRATEGIAS (DIDACTICAS ACTIVAYS)
Identificar cuales son los conocimientos

. . . 1. Cuestionario de preguntas
previos del aprendiz en materia excel

MATERIAL DE APOYO:
Diapositivas instructor

AMBIENTE REQUERIDO: Tiempo invertido en el desarrollo de la
Ambiente de formacién, conectividad actividad:

MATERIAL DE LA FORMACION: Presencial [Desescolarizada [Virtual
Computador 10 horas 0 horas 3horas

3.3 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Actividad 1:

Una ves realizada las actividades anteriores, realizaremos un pequefio repaso de las férmulas que
se han usado hasta el momento. Para ello realice una breve explicacién de cada una de las formulas
realizadas en la guia. (La explicacién debe contener: Formula, objetivo de la formula, en que casos

se puede aplicar).

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

Fase del | Actividad @ Actividad Técnicas e
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Aprendizaje

Evaluacion

Instrumentos
de
Evaluacion

Analisis Evidencias de | 1. Identificar | Técnica:
Conocimiento | |as normas Formulacion
Formulaci | : para el de preguntas.
on de Identificar los | montaje de Instrumento:
preguntas | matferiales las redes de | Cuestionario.
necesarios datos.
para realizar
una
instalacion de
redes de
datos.
Analisis Evidencias 2.identificar | Técnica:
de la topologua | Comparacion
Cuadro Desempefio: | requerida Instrumento:
comparati para el Cuadro
VO Tabla de las montaje de comparativo
diferentes las redes.
topologuias.
Analisis Evidencias 3. realizar el Técnica:
de Producto: | montaje de practica de
Matriz Realizar una | lared de instalacion.
legal instalacién de | datos con Instrumento:
redes de las normas Herramienta
datossegun | esfablecias. |,
exigencias. consumibles
para la
instalacon de
las redes.
5. GLOSARIO DE TERMINOS
4. GLOSARIO DE TERMINOS

CBLEADO ESTRUCTURADO: es unainfraestructurade red inteligente que permite, de modo estandarizado,
gestionar vy utilizar la conectividad de un edificio. Es decir, el cableado contribuye a satisfacer las crecientes

necesidades tecnoldgicas de unos edificios cada vez mds inteligentes.

TOPOLOGIA: Unatopologia de red es la disposicién de una red, incluyendo sus nodos y lineas de conexion.
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WAN: Se denominaRed WAN (Siglas del inglés: Wide Area Network, Red de Area Amplia) a las conexiones
informaticas que consisten en varias redes locales unidas, aunque sus miembros no estén en una misma
ubicacién fisica.

LAN: Red de comunicacién entre ordenadores situados en el mismo edificio o en edificios cercanos, de
forma que permite a sus usuarios el intercambio de datos y la comparticién de recursos.

PONCHADO DE CABLE DE RED: Crimpar o ponchar el cable. Cuando los hilos estan dentro del conector, el
siguiente paso es crimpar el cable con la crimpadora. Esto fijara el conector con el cable, permitiendo la
conexién de manera adecuada.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

https://www.casadelcable.com/https-blog-casadelcable-com-blog-c%C3%B3mo-ponchar-un-cable-de-
red/#:~:text=La%20norma%20E1A%2F TIA%2056 8%20reco mienda%20gue%20el%20lugar¥% 20donde,500%

20L%C3%BAmMenes%20de%20intensidad%20lum% C3%ADnica.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre | Cargo | Dependencia Fecha
Autor Luis Dario Ramirez | Instructor CDAE 11/07/2024
(es) Hernandez
Autor Instructor CDAE 08/07/2024
(es)
Autor Instructor CDAE 08/07/2024
(es)

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

Dependenci Fech Razoén del

Cargo
a a Cambio

Autor

(es)
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EVIDENCIAS

OBLIGACION N° 3

Implementar estrategias de ensefianza, aprendizaje, seguimiento y evaluacién de
acuerdo a los lineamientos pedagdgicos y metodoldgicos de la entidad.

Se anexa:

-Registro fotografico fotografias ejecucion de actividades didacticas practicas de
mantenimiento de equipos de cdmputo.

18/10/2024 1428472
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OBLIGACION N° 5
Conocer, Aplicar y hacer cumplir el reglamento de aprendices.
Se anexa:

-Listas de asistencia.




n cumplimiento d







encuentran




OBLIGACION N° 7

Asistir a los llamados efectuados por la Entidad, con el objeto de recibir actualizacién
en formacion.

Se anexa:

- Participacion en actividades pedagdgicas realizadas en el marco de semanas de
alistamiento, induccién y reinduccion o jornadas de actualizacion técnica o
pedagodgica.







OBLIGACION N° 9

Atender la formacion de aprendices en el area asignada, en las competencias,
resultados de aprendizaje y actividades de los proyectos de formaciéon programados
dentro de los tiempos que para cada accién se determine por el centro de formacion.

Se anexa:
-Fotografias donde se evidencia la ejecucién de la formacion.
-Captura pantalla Planeacion pedagogica del proyecto formativo.

-Guias de aprendizaje GFPI-F-135-V04.
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

[ 4 Sistema Integrado de Gestién y Autocontrol
SENA Pracedimienta Eiecucitn de a Formacién prafesional
A" PLANEACION PEDAGOGICA DEL PROYECTO FORMATIVO
CEMTRODE DESARROLLO
s AGROMDUSTRIGLY CIUDAD ¥ FECHA: TR SERTIEMERE 25 08
~ EMPRESARIAL
NOMBRE DEL
PROGRAMA DE SISTEMAS. CODIGO DEL PROGRAMA: |233101
FORMACION:
SESTIONDE NETDENCIAS OF
INFRAESTRUCTURA
NOMBRE DEL TECNOLOGICA EN LA EDMT -
PROYECTO: ANTONIO RICAURTE POR CODIGO DEL PROYECTO: |2773762
MEDIO DE SOLUCIONES
INFORMATICAS
JORGE WILSOMN WACA
DIEGO ANDRES LOPEZ
FASE DEL OANIEL RICARDO JIMEMEZ
PROYECTO: ANALISIS EQUIPO EJECUTOR: JESUS ANTONIO ROJAS
. ERMESTOMOREMO
LUIS FERNANDO LOPEZ
CRISTIAN DAMNLO VELASDOUE:
No. ID FICHA: FEEEE FECHA DEINICIO:
FECHA DE TERMINACION:
AMBIENTES DE APRENDIZAJE TIF
ACTIVIDAD DEL | DURACION ACTIVIDAD DE RESULTADOS DE ACTIVIDADES DE | DURACION ACTIVIDAD DE ESTRATEGIAS
PROYECTO PROYECTO (MESES) (ELTREEED APRENDIZAJE APRENDIZAJE Al 'AJE (HORAS) ACTICAS ACTIVAS (EHETLID
® SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Sistema Integrado de Gestién y Autocontrol
SENA roetpe o e ot metesonal
A" PLANEACION PEDAGOGICA DEL PROYECTO FORMATIVO
CENTROE CESARFOLLD
o AGRONDUSTRIALY CIUDAD ¥ FECHA: VLLETA, SEPTIEMBRE 25 0E
~ EMPRESARIAL
NOMBRE DEL
PROGRAMA DE SISTEMAS. CODIGO DEL PROGRAMA: (253101
FORMACION:
GESTION DE INCIDENCIAS DE
INFRAESTRUCTURA
NOMBRE DEL TECKNOLOGICA ENLAEDLUIS -
PROYECTO: CARLOS GALAN'YACORI POR CODIGO DEL PROYECTO: | 2773765
MEDIO DE SOLUCIONES
INFORMATICAS:
JORGE WILSOMN WACA
DEGO ANDRESLOPEZ
DANIEL RICARDO JIMENEZ
EJASUEYEE#U ANALISIS EQUIPO EJECUTOR: JESUS ANTONIO ROJAS
: ERWESTOMOREND
LUIS FERMANDO LOPEZ
CRISTIAN DAMILO WELASCLIE:
No. ID FICHA: ELETEEE] FECHA DE INICIO:
FECHA DE TERMINACION:
AMBIENTES DE APRENDIZAJE TIF
AC AD DEL DURACION ACTIVIDAD DE RESULTADOS DE ACTIVIDADES DE DURACION ACTIVIDAD DE ESTRATEGIAS
PROYECTO PROYECTO (MESES) COMPETENCIA APRENDIZAJE APRENDIZAJE APRENDIZAJE (HORAS) | DIDACTICAS ACTIVAS ESCENARIO GEEGETS MIETEY




PROCESD DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAIE

L. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAIE

& Denominacian del Programa de Formacidn: SISTEMAS TELEIMFORMATICOS

= Codigo del Programa de Formacion:

= Nombre del Proyecto Formativo (si aplica):

®  Fase del Proyecto (5 aplica): ANALSIS

= Actividad de Proyecto Formativo (si aplica):

® Comipstendia: Operacion de herramientas informaticas.

= Resultados de Aprendizaje:
Ol.Caracterizar herramisntas informaticas sagln contexto tecncddgico de la organizacion.
02 Implemientzr componentes de las herramientas tecnologicas segun procedimientos de la
organizacicn.
03. Planificar Iz informacion segin criterios de cberseguridad.
4. Documentar |a gestion de la informacidn de acuerde a protocolos establecides

®  Técnicos y administrativas Duradon de la Guia de Aprendizaje (horas): 48

2. PRESENTACION

Bienvenido (3) al programa de formacidn Técnico En Sisternas ahara trabajaramos = Mangjo dz la
heramienta Microsoft Office 2016: Excel, &l cual ke permitica llevar a cabo actividades de diversa
indole an tablas de calowls para presentar la mformacion a traves de hojas y formatos que

incluyan &l habito de procesos matematicos y formulas, faciitando |a creacion de grafices para la
esquematizacion de los datos. Este proceso de ensefanza inicia con |a revision de s interfaz de la
hemramienta Microsoft Excel 2018, en donde usted podra saber las hemmamientas de edicidn v ks
implementacion de caleulos fundamentsles. Se solicita ambisn, que revise minuciosaments 2
Material de Formacion y cotejar aplicando ko que alll se presenta

Para reforzar y seguir su proceso de aprendizaje se han programado actividades gue le convocan
3 |a reflexion, y la aplicacicn de lo asimilado en su contexto escalar y personal.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE AF‘REHDIEA.Id

31 ACTVIDADES DE REFLEXION INICIAL:

®  La herramierta ofimatica Excel, e permite al wsuaeio introduci dates de tipo Sexbual o numerioa y
lege transformarkas por media de drdenes simples para cbbener |os resultados esperados, pans
oomprender mejor vea siguients video beneficios de aprender Excal, en la carpeta de malerial de
apoyo.

3.2 ACTIVIDADES DE IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTO S

Teniendo en cuesnta el video de |3 reflexion inicial contesien werbalments |as siguientes
preguntas.

;ooma cree que el Excel mieractia en la educacion?
squé bensficios trae aprender Excel en su programa de formacion?

¢ Cm ber ayuda Excer| en un empréndimiento o empresa ¥

3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO (CONCEPTOS Y TEORIA)
Actividad 1

Teniendo en cuenta las indicaciones del Instructor, el aprendiz debe realizar en un docurnento de
‘Word en el cual inserara captura de cada una de |35 herramientas que contiene un libro de Excel,
para reconocer bos iconos y su ubicacidn come se obsenva siguisnte ejermgho;

3 ey -

| . Ll -- r. 4 i T : R

| &
Actividad 2

Fara esta actividad los aprendices deben realizar un ejercicio denominade “Aplicar herramientas
de Excel para &l manejo de informacicn teniendo en cusnta las necesidades organizacionales” este
consta de un enunciado y pasos para ohtencion de unas tablas de clientes, productes, vendedores
y formate de factura. Se aconssja ver el siguients link hitps:fyoutu. be/eRwwpCMBEmE

Enunciado
Listed ha ingresada 3 |a emgresa JVW |a cual comencializa producios tecnoldgicos, para apoyar 2l

area de ventas la pimera [abor gue k= han recomendado es utilizar k3 herramienta de Excel para
slmazcanar |z informacidn relacionada con |3 venta de los productes v elaborar un forrmato defactura.

GHPI-F-135 404



Pasos

1 crear un fibro en Excel

*  Cree 4 hojss nuevas gue nombrara de s siguienfe maners:
haojs 1 clienfes,
hajz 2 producio,
hoyz 3 vendedores.

hoja 4 formato de facturs
Escribe &n 505 M@ 15 Siguisnts formacion denfro ge una fahis

Clientes: cédula, nombre, apelids, feléfong, direccibn, e-
mail Producto: codigo, nombre productn, valor unisrio.

Vendedaores: cédula, nombre, speliidos, venfas.

elsborar un formato de fecturs fal cusl como se muestrs en ia carpefa de material de
S0y

= En coda hoja debe digitar 10 registros pare cads wns de effss
»  Elsborar un logo y un encabezado que identifigue la empresa e inserfarla en cads hojs

Actividad 3

Tenienda en cuenla &l enunciado del sjercicio anterior denominado “Aplicar heramianias de Excel
para el manejo de infarmacion tenienda en coenta s necesidades organi raciaonales” losaprendices
inchuirdn frmulas v funciones pars sulomatizae o) formato de factura. Pars esto se recami@nd:s

* revisarios videcs y demds maredales de apoyo que s necesten para &
dasamaolic deasta acfividod.

https:ityautu beMtBlelbw ThiEs
hittprstityoutu. be DA FdalihBod

irsertar formato de fecha.

lista desplegabie en ciente, vendedor y producto.

farmulas condicionales coms 5a ven en |0 videos.

férmulas de cperacionss matemdaticas para calcular pracios oe ia

factura coma preciclonusto, impuestos, descuentos y fotal neto a pogor.

= El formato foctura se debe enfregar completa ¥y funcionando cada una de
105 fom s enlos campos requendaos, v al lioro de Excel serd guardado con &
nombre de fachuara empnesaiy.

# Recusrde que esta actividod e:s calificakle v la enirega se regisirara a la

central decalficociones dentro de los fiempos gQue asigne 52 tutor.

GFP-F-135 V4



PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE L& GUIA DE APRENDIZAJE

# Denominacidn del Programz de Formacidn: técnico en sistemas

codigo del Programa de Formacidn: 2737677

Mombre del Proyecto Formativo (si aplica):

Fasz del Proyecto (i aplica): ANALISIS

actividad de Proyecto Formativo (si aplica):
* Compstencia: MANTEMIMIENTO DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO

» Resultados de Aprendizaje:
01 preparar el mantenimiento de los equipos de computo de acusrdo con procedimientos
técnicas y administrativos.
02 realizar mantenimients intsgral de los sistemas de computo ssgin procedimisnto y
manuzles técnicos
03 werificar la operacidn del sistema computacional de zcuerdo con los procedimientos
técnicos
04, documentar el mantenimiznto del equipe de computo segdn procedimisnto técnice

# TECNICOS ¥ ADMINISTRATIVOS Duracidn de l2 Guia de Aprendizaje (horas): 48

2, PRESENTACION

El mantenimiento del computader es aquel gue debemas realizar al computador cada cierto
tiempo, bien ses pars comegir follas existentes o para prevenidss. El periodo de
mantenimiento depende de diversos factores: la cantidad de horas diarias de operacidn, &l
tipo de actividad (aplicaciones) que se ejecutan, el ambiente donds s= encuentra instalada
(=i hay polva, calor, ete.), el estado general (5i &= un equipo nuevo o muy wsada), v el

bienido en el ditima . Una PC de uso pErsonsI que funciane unas
cuatro horas disrzs, en un ambiente favorsble y dos o menos afios de cperacicn sin fallas
granves, puede resultar aconsejsble realizar su mantenimiento cada dos o fres meses de

GFPLF-135 VD4

3.2 Actividades de contextuzlizacién e identificacidn de comocimientos necesarios para el

aprendizaje:
ACTIVIDAD DE AFRENDIZAJERT ESTRATEGIAS [DIDACTICAS ACTIVAS]

1. GHestenate d= prEONliRs

WATERIAL DE AFOYO:
instructor
Empo =] eTa
{1
ras 0ras Ohoras

1. Reslice un mapa mentsl de ls= heramizntas necesarzs para reslizar un

mantenimients de cdmputo con imégenes.

&)

. Explique 2l siguiznte glosario de témminos tEcnicos.
BIOS (Sistema Bésico de Enfrada/Salida):
Seessianking:

Fragmentacidn:

Rafrigaracidn liguida:

UPS (Sistema de Alimentacién Inintarrurnpida
Anfiestético:

Drivers o controladores:

L I

Firrmwars:

Plzca base (Mothedhoam:

10, Pasta térmica:

11.  Baghup (Copia de seguridad):

12, Diagndstico:

13, RAID {Mstriz Redundante de Discos Independientes):
14 Memoria caché:

15.  Formateo:

o

OBLIGACION N°10

operacién, sungue slgunas de las acfividades de mamtenimiento pudieran requerir uns
periodicidad menor. En cambio, si la PC se usa més da 4 horas diarias, tiena muche tiempo
de operacidn, se recomiends hacer un mantenimiznte por lo menos una vez al mes. Mo
debe considerarze dentro de ests actividad la limpieza extams y el uso sistemétios de
cubiertas protectoras de pohvo, insectos y suciedsd ambientsl, ni tsn'puc'.o |z reslizacidn de
copias de seguridad (bagkuR). o l= aplicacidn de bareras m o cortsfuegos
{firewalls) que dependen de las condiciones especificas de operacion y entorno ambiental.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de reflexién inicial:

ESTRATEGIAS [DIDACTICAS ACTIVAT]
1. Cestinnacio de prequntas

Liapasidivas instructor
AHI:!II:NII: NI:[.!UI:_I?IIJU: . empo &n e la
Ambisnts. o= fpmpaziin 2rfividad:

Lansadar

Reflaxionemos respondiendo |as siguientes preguntas:

;Qwé es el mantenimiento preventivo de cdmputo?

£ Cug es el mantenimients predictivo de cdmguto?

 Dwé es el mantenimiento comective de cémputa?

Con sus propias palsbras explicd que es el mantenimiento de los equipos de
cémputo.

iPar qué crees que es importantz el mantenimients regular de un computador?
Cudles podrian ser las consecusncias de no realizar mantenimients preventivo en
los equipos?

+ Fiensa en una ocasidn en 15 gue tu computadera o 13 de alguien més falld. ;Qué
aprendiste de esa experiencia?

i Gdmo crees que el mantenimiento de comgputadorss pusds impactar en el medio
ambienta?

;Qué habilidades crees que desamollards al aprender sobre mantenimisnto de
=quipos de computa?

3. Realice un mapa conceptual de las partes intamas del computador y sus funciones
adicionar imagenes.

4. Explique los pasos para realizar un mantenimiento preventivo de un po

3.3 Actividades de apropiacidn:
ACTIVIDAD DE RPRENDIZAJTE R ESTRATEGIAS [DIDACTICAS ACTIVAS]
Swal &5 10 [mReRaRsis. ol - _ .
2 si5de la infnrmacica.
WEMENREGE. & B emMERL 9= (g %
G WATERIAL DE APOYOT
instructor
AWETERTE REGUERIDU: Tempo ) eTa
ambignts. o farpanion. sonretividad ividac
[
Oras Oras dhoras
NS TRUMERTUS UE EVALUACTON:
[Cuadre

Actividad 3.3.1

* Reqizar formaro de recepoion ge manterimisnto de cémputa.
Actividad 3.4.2

+ Realizar exposicidn de 1a bjgg y sus funciones.
# Una de las partes mas usadas 2n la bigg es hapten d= po explique para que sinve.

Actividad 3.4.3

# Realice el bot=d de una memoris ysh con el sistema operativo y sjzcute para realizar
= formateo.

+ Tome fotos o realice un video del paso a paso de la mstalacién y configuracién de
un sistema operativa.

3.5 Actividades de Transferenda el Conocimienta: 12 julio 9:00
Lﬂ.ej;l,.m Swal 85 1a m;w;g;ﬂg el .
= I o= 4. Matrz legal.

GFPI-F-135 V04



Legalizar la apertura de los Grupos de Formacion complementaria en el aplicativo
SOFIA PLUS en el tiempo correspondiente teniendo en cuenta las fechas
establecidas por el area de Administracion Educativa.

Se anexa:

-Solicitud de formacion complementaria GESTION DE PROYECTOS
COMUNITARIOS.

-Captura de pantalla de la creacion de la ruta de aprendizaje dentro de los tiempos
establecidos.

-Captura de pantalla de la asociacion de aprendices a la ruta de aprendizaje dentro
de los tiempos establecidos.

L ]
57?-& Outlook Q, Buscar =] @ jn) 5:53 Q Luis Dario Ramirez... ‘g

= Inicio Vista Ayuda

W g Bag~ © & v [ Pasosripidos ¥ (Jleido/Noleido @~ E~ 2 O~ T =

Favoritos Bandeja de entrada W g = 1 ARCHIVO PLANO COMPLEMENTARIA MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS
- OFIMATICAS | FICHA 3106598 @ Publica -~
=] Bandeja de entr... 9 Cordial saludo, apreciades instructores: Espero q...
P s AT - S Res C < A: 6
B s aizihe N Z 8| FORMATO D...(3)xls esulta..06538xls | | B reporte.06598.xds
77 Borradores 32 Alba Nelly D Camel &
A S”FEN;‘;'H r:‘:i:ﬂ;;:” 5 ch 3@ Luis Dario Ramirez Herandaz O « & ~
. om 13/ 1
Agregar favorite Cordial saludo: Atentamente anexamos SIIF Naci... b4 Para: ® Esmeralda Geraldine Moreno Vie 11/10/2024 13:17
Carpetas l;l 198224 - Luis ... I o Reenvid este mensaje el Vie 11/10/2024 13:18.
. o Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Lun 09/10/2034 13:17
&4 Bandejadeent.. 9 > 0O Esmeralda Geraldine Moreno 74
ARCHIVO PLANO COMPLEMENTARIA...  Vie 11/10
B3 correo bas... 1145 Cordial saludo Profe, Adjunto reporte de inscrito... @) FORMATO DE INSCRIPCION ...,
a0tk
EJ correos import... 1 A5 Resultadolnscri.. | B reporte_inseripe..  +2
o Cordial saludo,

B legalizacioes 1 s (s Sandra Liseth Bernal Avila 2

% Borradores o Solicitud de cursc complementario M...  Jue 10/10 Por medio de |2 presente, me permito solicitar de tu coloracion, con la inscripcion
- Cordial saludo, estimado instructor. Espero se e... al curso complementaric MANEJQ BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS |
> EmoriEs an s B formato solicte., | B formato sofctu.. FICHA 3106598, los aprendices relacionados en el archive plano adjunto.
[T e = 1 - Quedo muy atenta a tu colaboracion
- —

2 @ Nucvapestafia [g MPCA|Awards § ario  » Inuyashapelicula 3:.. % Search

o oficial de OTRS... @ employecintegratio.. @ @ Nucva pestafia

Instructor v

| ) [Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje

# Disefio Curricular <

| Opciones de busqueda

# Ejecucion de la Formacion ~

ini AD, i v Ficha de 3106598 - MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS
Administrar Ruta de Aprendizaje caratenzacion: OFIMATICAS | =l
ra
Consultar Ruta del Aprendiz
Ruta de Aprendizajer ~ RUTAHERRAMIENTAS OFIMATICAS medQ

Generar Excel de Planeacién
Pedagégica

Consultar Aprendices
Generar PDF de Proyecto Formativo

Gestion de la Ruta de Aprendizaje ™

Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo ﬂ



OBLIGACION N°13

Usar las herramientas disponibles en el ambiente virtual de aprendizaje para
fortalecer la formacion y lograr el cumplimiento de los lineamientos, cobertura y
productos indicados.

Se anexa:

Guias de aprendizaje donde se cita material bibliografico, del contenido de las bases
de datos del Sistema de Bibliotecas SENA.

WIAN: Sa danonna Rad WAN (Sigai del isghis: Wide doga Batwork, Red di doas Ampla) & las cossionis
inforssdnicat que oonshtes a5 varias redas locabas onides, aungue §uk miambred no esn en o Siime
ubicidiin Mhica

LAN: R g cosenitacdn antoe ordimadoss situad ea ol mime wdilicis ¢ m edlicion carcanoi, de
o i gL @efT il @ A Ui o ol intercembio de dated v la conm partiad an e recu riss.

ONCHADD DE CARLE DiE RED: Doimpan o poscburn ol catda. Cuasde ke hiog astin Santro &l cenecter, al
Al s i G peae tible con b SUpRIE, Bt jard @ coivictar tan al cabib, sermtiandnla
wonanide die masara sdecuida

&. REFERENTES BIL8IDGRAFICOS

Irttpes: ff bi bl s S e asdu . oo

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

o bir Deoendsnchy
Autar luls  Darla  Eomiraz | asiroctor CDAE 11,/0772024
(=] Hemondez
Aufor Fnstructos CDAE 0E/07 2024
(s]
Aukar Bristruchor COAE 0E/07,2024
les)

& CONTROL DE CAMBIOS |diligenciar dnicamente sl realizm ajustes a la gula)

Deoendencl Faoh Eozdn del

Corgo

(=] a Camblo




OBLIGACION N°16

Guardar absoluta reserva sobre documentos, informacion, programas y material que
lleguen a su conocimiento por el desarrollo del objeto contractual.

Se anexa.:

- Captura de pantalla del uso de correo electronico institucional y funcionalidades de
privacidad de la informacion.

Agregar etiqueta de
confidencialidad

La organizacion necesita que agregue una
etigueta de confidencialidad a este correo
antes de enviarlo.

Seleccionar una etiqueta

Pablica
Cancelar
Pablica Clasificada
Publica Reservada > Todos (Sin Restriccion)

Altamente Confidencial > Todos los empleados

Personal de confianza

OBLIGACION N°17

Cumplir con la programacién concertada mensual en actividades de formacion, por
periodos fijos y con una programacién mensual de 160 horas. Dicha actividad sera
desarrollada en los 29 municipios de jurisdiccion del centro de formacién, en las
jornadas mafiana, tarde, noche o fin de semana; segun la programacién concertada
con el respectivo coordinador.

Durante el periodo del presente informe se reportan 159,90 horas.
Correspondientes a:
119,90 ejecucion de la programacion en formacion titulada regular:

2960472-SISTEMAS TELEINFORMATICOS



2737733 - SISTEMAS.

2737699 - SISTEMAS.

2960471- SISTEMAS TELEINFORMATICOS

2929598 - Instalacion de sistemas eléctricos residenciales y comerciales

40,00 horas Ejecucion de la programacion de formacion complementaria.
3106598 - manejo basico de herramientas ofiméaticas i

EVALLAR LOS RESULTADDS, DE ACUBRDD CON LIOS REQUERIMIENTOS.

OFTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO COM LA VERIFICACION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23890

301024 20016 Papge 16 of 17

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 15880

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
[ FICHA_| FECHAINICIO | FECHAFINAL | _____EVENTO | HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT 's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES
[ _FECHAINICIAL | FECHAFINAL |  ACTIVIDAD | HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: LUIS DARIO RAMIREZ HERNANDEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y

OBLIGACION N° 19

Hacer entrega al supervisor una vez inicie la ficha de formacion titulada el proyecto
formativo, la planeacién pedagdgica, las guias de aprendizaje, instrumentos de



evaluacion del programa y/o competencia a impartir; asi como efectuar la creacion y
actualizacion en el respectivo portafolio segun las actualizaciones de siga.

() _
anfin P o om0 o P
7/\T OneDrive A Buscar Z I Luis Dario Ramirez... ‘\E/‘

° 2 Compartir g Sincronizar G2 Copiar vinculo 5] Agregar acceso directo a OneDrive | Descargar EE Exportar a Excel [ Ordenar v+ = ~ Detalles

o3 o . o
Coordinacién académica (OneDrive) Portafolios del instructor > 2024 RAMIREZ HERNANDEZ LUIS DARIO 2
]
B’ 2 Nombre T ~ Modificado ~ Modificado... Tamafio del ar... Compartir ~ Actividad
_& 1PLAN DE TRABAJO CONCERTADO hace 4 minutos Luis Dario Ramirez 3 elementos &3 Compartida
_ & 2GUIAS DE APRENDIZAJE hace 14 minutos Luis Daric Ramirez 6 elementos &3 Compartida
- "3 PLAN DE MEJORAMIENTO hace 4 minutos Luis Daric Ramirez 1 elementos &5 Compartida
_ & 4 ETAPA PRODUCTIVA hace 4 minutos Luis Dario Ramirez 1 elementos & Compartida
_ & 5 REGISTRO DE INASISTENCIAS hace & minutos Luis Dario Ramirez 11 elementos 83 Compartida

RAMIREZ HERNANDEZ LUIS DARIO

OBLIGACION N° 23

Estar en continua revision de los sistemas de gestién de calidad SIGA, para la
actualizacion de procesos y formatos aplicarlo en el proceso de formacion
correspondiente. Conformara un Archivo Digital y manual con los soportes de la
Ejecucion de la Formacién (Proyecto de Formacion, planeacion pedagdgica, plan de
trabajo guias de aprendizaje e instrumentos de evaluacion).

Se anexa:

-Captura de pantalla de actualizacion de Guia de aprendizaje GFPI-F-135 V04.


https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jsaavedraz_sena_edu_co/Documents/Coordinaci%C3%B3n%20acad%C3%A9mica%20(OneDrive)/Portafolios%20del%20instructor/2024/RAMIREZ%20HERNANDEZ%20LUIS%20DARIO?csf=1&web=1&e=NSmKVN

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

L &M DE LA GUIA DE IE

Denominaciin g2l Programa de Formacién: construccién de edificaciones
Codigo del Frograma de Formacidn: 2876209,

Nombre del Proyecio Formative (=i aplica):
Faze del Proyecto (si aplica): ANALISIS
+  Actividad de Proyects Formativo {si aplics):

. ia: UTILIZAR F “AS INFORMATICAS DE ACUERDO CON
LAS MNECESIDADES DE MANEJD DE INFORMACION
» Resultados de Aprendizaje:

1. SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAZ DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE AGUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS.

2. USAR  HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON  LOS

REQUERIMIENTOS, MAMUALES DE FUNCIOMAMIENTO,

PROCEDIMIENTOS ¥ ESTANDARES.

IMFLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USD, DE ACUERDD CON LA

TECHOLOGIA EMPLEADA

. VERIFICAR LOS RESULTADOS OBETEMIDOS, DE ACUERDO CON LOS

REQUERIMIENTOS.
«  Duracion de la Guiz de Aprendizaje [horas): 48

b

.

2. PRESENTACION

Las s de la ian y las ©

{TIC) son cada ver mds usadas para el apayo y

e L Actividad

por la sociedad y 108 diferentes sectores econdmicas.

£l sectar edusative na &5 sjens a es

cambics, dada a los constantes avances y la apertura de

mercadas, reguieren de persanas con capacidad creadors e innavadora que apliquen las nuevas

¥ un paped i en las San muchas kas Mipymes que se

GRPHF-135 VD4

ACTIVIDAD OE TOIDACTICAS ACTIVAS]
Identificar cual es la |mpnn3nc|a de las

comunicadones en nuestrs vida cotidizna, 1 Cuesionana de prequr=s

DEAPUTOT
Dizpasitivas instructor
AFBTENTE REQUERIDOT Tiempo invertido en el desarrollo defa |
Ambiente de formacion, conectividad a(t'miaioa:l:
UE LA FORFTACTONT
Comgutador 1 horas Ohoras | Ohoras

Segin la lectura, responda de forma individual los siguisntes interrogantes:

g significa la sigla TIC?

£ Qué impartancia tienen las TIC 20 su entomo sosial y educativa?

« ;Considera gue cualguier elemento que hace parte de las TIC ayuds a mejor los
procesos organizacionales y educativos?

.

;Cree usted que todas las empresas en Colombia deben utiizar las hemamiantas
tecnoldgicas?

i Considera que |a no implementacion de las tecnalogias penera pérdidas para las
empresas?

Con |a asesoria del i sociglice sus Recuerde joven aprendiz que su
participacidn es importants ¥ ayuda a construir conacimientos

3.2 Actividades de contextualizacidn e identificacion de conocimientos necesarios para &

aprendizaje:

ACTIVIDAD DE ZFRIET I TOTORCTICAS ACTIVAS]
Identificar cuzles son los conodmisntos N

previos del aprendiz en materia reddes de | 1+ Cuestionario de prequntas

datos,

DEAPUTUT
Dizpasitivas instructor
AMETENTE REQUERTDUT Tiempo invertido en el desarrollo dela |
Ambiznts de formacion, conectividad aﬂ-,\,i'?ad,
TUE LA FORFTACTONT
Comgutador 1 horas Ohoras | Ohoras

F-135 V4

estin atrevienda a entrar en las revueltas aguas del Itemet v al uso de ests teenologias; ya sea por
obligackin, por devockin o por ambos motives, lo cierto es que cada vez hay mis smpresas que moman
la cabers en este complicado mundo que s veces, a quien carace de cualquier conocimients sobre by
materia, le puede parecer mis dndo de lo que en residad s Actualmente las empresss pueden
funtionar, pera requieren de fs informdtica, es a través de ella, que todo se resuelve con mayor

Farilidad; par ende, iz debe adguiri habilidads | manejo de ks TIC

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAIE
3.1 Actividades de reflexién inicial:

las TIC a D LAS TIC EN EL ENTORNO EMPRESARIAL:

0 . .@ . Laz T.EDﬂ.CIlCIgI'aS de l@ Informacidn y las

Comunicaciones  (TIC), son unas excelentes
Et':—-?ﬂ. g herramientss de gestion empresarsl, que ayuda
n m — ' positivamante para = desarrollo y visbiidad ds las

organizaciones. Las TIC agregan walor 3 l&s

Y] - ﬁ y de gestion

en general y permite 3 las empresas obtener vemajas competitvas, permanscer &n el
mercado ki cemﬁrse N sU nEgoci; pero algunas EMprEsas no estan ufilizando las
T la come &nsus ios y por lotanto
=stin desfinadas a limitar su crecimiento. Segin un estudic desamollado por el Instituto de
Investigaciones en Tecnosconomia {Temno EcoﬂcmyR search - TRI), las empresas que no

utilizan lzs T logias de la io ifivas en sus Negosios,
fimitan su crecimiento emplEanaI ¥ perderlan nasla un 30% de sus ingresos. Considerando
que segin wna i par Prompyme (2008), menos del 10% de las

empresas ufilizan las TIC, entonces aprodimadamente & 80% de las pymes del pals estarian
perdiendo anualments un monto que oscils entre &l 10 y el 30% de sus ingresos. Actualmente
existe un déficit en el uso de las TIC a nivel empresarial porque no se usa la tecnologia de
acuerdo & I35 necesidades de los nepocios. “Muchos empnesarios creen que estar
izado (o usar efici la= TIC)

tener una =alida a Internet y comprar scﬁwaledemnubclldad y planillas. ¥ estan en un amar,
mientras no usen eficientements I3 tecnologia no tendrén ventajas competitivas sobre las
ofras empresas”

GAPHF-135 VD4

Actividad 3.2
Estimado aprendiz, a partic de sus conatimientes previos observe en k siguiente tabla los
logas presentados e identifique que herramienta representa cada uno y cudl es sy
funcionalidad para las empresas y su Institucion Educativa. Participe activaments en la

salizacidn del tasdad

a bravis ol deind P

impartidas por el

€| ©

W YouTH)

F-135 VD4



Google

Actividad 3.3

El estudiants respondera las preguntas haciendo un andlisis d2 una naticia sobre el riesge de
difundir informacicn falsa en las redes saciales o sobre la vislencia digital, con 2l objetive de

expiicar los sopartes con =l uso, ¥ 5n gz la
informacid
Infarmacién de apaya:

" hitps:/fvww. voutube. comiembed/dDvKLICTEnwW

v hitps:/ivaw. youtube. comiembed/3nkKICAGh-TBA

¥ https-fwa.semana. ion/artk ir oticias-fal ; tirzs-d

los-pofiticos-2n-el-paro-nacional 202120/

1. i Por qué es impartante establecsr limites a la ibertad de exprasidn en las redes sociales para
preservar |3 dignidad de [as personas?

2. ;i Por qué es imporante no estabiecer limites 3 |3 libertad de exprasion en las redes socisles
para preservar la dignidsd de las personas?

3. ; Por qué los walores éticos son tan necesarios para formentar un uso y tratamiento de |3
informacidn adecuado en &l mundo digital?

4. ;Carma nos manipulan las redes?

5. ;0w problemas a traido las redes socizles a mi vida?

3.4 Actividades de apropiacidn:
ACTIVIDAD DE ZFIET T TOIDRCTICAS ACTIVAST
Identificar reglamentos v normative de . . ..
implementadon ée o 2 fnalisis ¢ a informacién.

RTERIAL UE APUTUT
Dizpositivas instructor

AMBIENTE REQUERIDUT

Tiempe invertido en el desarrollo de la

Actividad 3.3.1

Diefing los siguientes términos en forma individual & identifique dos busnas y dos
malas praclicas en la ufilizacion de cada una de ellas:

+ Comeo electronica.

+ Mensajeria Instanidnea (WhatsApp, Facebook, Twitter, Instagram, Messenger).
+ \ideo Conferencis

+ Senvicio Web y Acceso a Infemet,

+ Aplicaciones y bases de datos.

+ Equipas de comunicaciones fijos y mdviles.

En el aula y siguienda los direccionamientos del docente/instructor analizaremos las buenas
y malas praciicas en &l uso de las heramientas fic.

identifigue v explique cudles son los periféricos gue se pueden conectar en una
computadora.

Actividad 3.3.2

1. Realice una carta en Word asunto: JUSTIFICACION INASISTENCIA A CLASES
La carta debe comtener coma minime los siguientes fterms:
-Fecha y lugar
-A quien va dirigida
-Asunto
-Cuerpo del mensaje
-Datos de quien envia la cara

P

Imiagine que =n un mes s &l dia de su boda, graduacidn yo cumpleafics, elijs uno dz
los anteriores motives de celebracicn y realice en la aphcacion CANVA una tarjeta de
invitacion.

Material de apoyo: hitps-iwww. youtube. comiwatchMv=Ti08d GR2njk

hittps:hemow. youtube comiwatch Tv=Crey g ApPhed

hittps:hemaw. youtube comiwatchMv=1FY KgWaGw

w

Realicz una presentacin en power paint donds reslice una breve prasentacidn del
buen uso de las tics, la presentacidn debe contener coma minimo:

Presentacidn del grupo de trabajo

Qe =0 las fics.

Parz que sirven

Coma se wilizan dz forma sequra.

GFPLF-135 V04

Ambiznte de formacidn, conecividad actividad:
UE A FURFIRCTONT
Cameutador 16 horas Ohoras | dhoras
DE APRENUTZAJET ST U5 DE EVACUACIONT
Expo: [Cuzdro comparativa

sicion
HKesoiucion cuadro comparstvo

F-135 VD4

Actividad 2.3.2
1. Con [z herramienta Forms google realice wna encuests de 5 preguntss relacionadas
con las tics 2 sus compafieros de trabajo
Mazerial de apoyo:

2. Descargue =n google un farmzto de hoja de vids y realice su hoja de vida.

3. Reslice Ia firma de un archivo pcf en una plataforma online.,

4. Una vez rezlzado todo &l taller,
En google drive crea una carpeta para quardsr el taller reslizado,

n

Idertificue v explique para que sirve cada une de bos siquientes comandos,
Cerl +

Crl +
Ctrl +
Cirl +
Ctrl +
Cerl +
Ctrl +
Ctrl +
Ctrl +
Curl +
Cerl +
Ctrl +
Ctrl +
Crl +
Cirl +
Cerl +
10, Realice & logo de su empresa con ayuda del siguisnte vinaula.

Z-le|lnxmoinsool-=mEp

hetps:/ e fraclogodasian.ora!
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

L. IDENTIFICACIGN DE LA GUIA DE APRENDIZAIE

= Denominacion del Programa de Formacion: SISTEMAS TELEINFORMATICOS

codigo del Programa de Formacian:

Nomibre del Froyect Farmativa (si splical:

Fase del Proyecto (si aplica): AMALISIS

actividad de Proyects Formativa (si aplical:

‘Compstencia: Operacion de herramientas informaticas.

Resultados de Aprendizsje:

DLCaracterizar herramientas informéticas s2gin contaxto tecnaldgico de |a organizacion.
02 Implementar componentes de las harramiantas tecnoldgicas segin procedimientos dela
‘Organizacién.

03. Planificar Iz informacion segdn criterios de dberseguridad.

04. Documentar |a gestion de la informacian de acuerdo a protocolos establecidos

Técnicos y administrativas Duracion de la Guia de Aprendizaje (horas): 48

2. PRESENTACION

Bienvenido () al programa de formacién Técnico En Sistemas ahora trabajaremos &l Manejo de la
hemamienta Microsoft Office 2016: Excel, & cual le permiticd llevar a cabo actividades de diversa
indole an tablas de cilculo para presentar |a informacian 3 través de hojas y formates que
incluyan & habmo de procesos maiemanwsyfurmulas faciitando la CIEWOH de graficos para la
=squematzacion de los datos. Este proceso de ensefianza inicia con |a revision de b interfaz de la
heramienta Microsoft Excel 2016, en donde usted podra saber las herramientas de edicidn y 13

de calculos. Se solicits también, que revise minuciosamente &
Material de Formacién y cotejar aplicando bo que alll se presenta

Fara reforzar y seguir su proceso de i se han i gue le convocan
3 |a reflexion, y Ia aplicacidn de lo asimilado en su contexto escalar y personal

GFPEF-135 V04

Pasos

1 crear un libro en Excel
s  Cree 4 hojss nuevas que nombrars de I siguisnte maners:
hajs 1 clienfas,
hayjs 2 producio,
haja 3 vendedores.
hoja 4 formato de facturs
Escrive en ca05 hoja |5 SiguiEnts MMMECION JENirD OF Una fabis
Glientes: cEduls, nombre, spellido, teléfona, direccidn, &
mail Producto: codig, nombre producta, valor unitaric.

Vendedores: céduls, nombre, spellides, venfas.

elsborar un formato de fectws fal cus! como s2 muesirs en ia carpefa de matenial de
Spayo.

# En coda hoja deoe digitar 10 registros pars cads uns de effas
+  Elaborar un logo y un encabezado que identifique la empress e inserfarls en csds hajs.

Actividad 3
Tenienda en cuenta el i jercicis anterise “hplicar de Excel
patras &l manejo de infarmacian tenienca en coena ks i 3

incchairan $rmulas y funciones par sutomatizar el fomato de faciurs. Para esto e recamienda:
® revisar jos videos y demds marerales de apoyo que 5= necesiten para &
desamolio deesta activicod.
hittps:iiyouty betBlelbwThiEs
hitpsifyout be DBZ doVi

* irsertar formarto de fecha.

* lista desplegabie en ciente, vendedor y producto.

» fdrmulas condicionales como 52 ven en los videos.

= fdrmulas de operacionss matemdticas para calcular pracics de la
factura como precicoruto, impuestos, descuentos y total neto a pogar.

= B formato factura se debe enfregar compiete v funcionando coda una de
las formuins enios campos requenidas, y el lioro de Bicel serd guardado con el
nombre de foctura empresainy.

s Recuerde que esta activided es calificable v la entrega se ragisirard a la
central decalficacionas denfro de los fiempos Que asigne suU tutor.

GFPIF-135 VD4

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAIE

3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL:

% La herramients ofrndtics Excel, le permite al usuaris inroduce datos de fig texhusl & ruméricny
hieg translormarks por media de drdenes simples para chlener los resultados esperados, par
comprender mejor vea siguiente video beneficios de aprender Excel, en | carpeta de material de
apoyn.

3.2 ACTIVIDADE S DE IDENTIFICACHON DE CONOCIMIENTOS:
Teniendo en cuenta el video de la reflexion inicial contesten verbalmente |as siguisntes
preguntas.
;edma cree que el Excel interactia en |a educacion?

qué beneficios trae aprander Excel en su programa de farmacian?

4 be ayutta Excel en un emprendimientn o empresa?

3.3 ACTIVIDADE S DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO (CONCEFTOS Y TEORIA]
Actividad 1

Teniendo en cuents las indicaciones del Instructor, el aprendiz debe realizar en un documento de
Word en el cual insertara captura de cada una de [as herramientas que contiene un libro de Excel,
para reconocer los icones y su ubicacién come se observa siguisnie ejemglo;

0O e TN T

; * fom = . N E- by [

Actividad 2

Para esta actividad los aprendices. deben realizar un ejercicio denominade “Aplicar herramientas
de Excel para el jo de ek cuenta las " este
consta de un enunciado y pasos para obtencion de unas tablas de clientes, productos, vendedores
y formato de factura. Se aconseja ver 2 siguients link hitps: /iyouty. be/eRwXwpCMRmME

Enunciado
Usted ha ingresade a la emgresa VW la cusl comercializa productos tecnoldgicos, para apoyar el

drea de ventas |a primera labor que l2 han recomendado s utilizar I3 herramients de Excel para
almacenar |a informacidn relacionada con laventa de los produstos y elaborar un formato defactura.
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ACTIVIDAT DE AF
Desamclio de la

ESTRATEGIAS [DIDACTICAS ACTIVAS]

Lttiliza las funciones propias  del procesador de
ralabra, hoja de calcule y presentador de diapositivas

E.'aira la resolucion de un ghlen’a.

Diapositivas instructor

REGIUERTDU: Tiempo invertido en el desarrollo de la actividad: |
Ambients dz i nectividad
WATERIAL UE TR FORMACTOR: F I [Virtual

Caomputador 20 horas | | Ohoras | 10 horas

2.2 Acfivi de i e i id de inni

necesarios para el oprendizaje:

ACTIVIDAD 1:
as 2 solicitar un préstama de ($20.000.000) millones en el banco de prefersndia, te acercar &l
asesory te indica que |z tasa de interés que manajan es del 3 %.

e solicitz &l préstama 2 12 meses.

cuota
Tasa
Plaz
cuots
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OBLIGACION N° 33

Proyectar decorosamente la

imagen corporativa del

Servicio Nacional de

Aprendizaje, en las actuaciones dentro y fuera de la entidad, asumiendo una actitud
ética en cada una de sus acciones.

Se anexa.:

Captura de comunicaciones institucionales a través de correo electrénico oficial.

Favoritos

Ed Bandeja deentr... 5
> Elementos enviados
#7 Borradores 29

Agregar favorito

Carpetas

=] Bandeja de entr... 5
B3 correo bas... 1001
B correos import... 1
B legalizacioes 1

7 Borradores 29

Elementos enviados ¢

- g
-
Johan Alberto Herrera Barreto N -4.0)]

Confirmacion de solicitud de viaticos. 18:39 I
Buenas tardes: La presente es para preguntar sob...

Johan Alberto Herrera Barreto ~ P

SOLICITUD AGENDA LUIS DARIO RAMIREZ...  14:07
No hay vista previa disponible.

1g} LUIS DARIO RA... 1z} LUIS DARIO RA...

Semana pasada

Johan Alberto Herrera Barreto &
SOLICITUD AGENDA LUIS DARIO RAM...  Sab 21/09
No hay vista previa disponible.

ia} LUIS DARIO RA...

Johan Alberto Herrera Barreto 2

Luis Dario Ramirez Hernandez R « €«

Para: @ Johan Alberto Herrera Barreto Mié 25/09/2024 18:39
Buenas tardes:

La presente es para preguntar sobre la solicitud de los
vidticos que fueron enviados la semana pasada.

Agradezco su colaboracion.

Att:
Luis Dario Ramirez Hernandez
Instructor

<~ Responder 2 Reenviar



