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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
Denominacion del Programa de Formacién: Construccion de vias

Competencia: utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo de
informacion

Resultados de Aprendizaje a Alcanzar:

e Implementar buenas préacticas de uso, de acuerdo con la tecnologia empleada.

e Seleccionar herramientas de tecnologias de la informacion y la comunicacién(TIC), deacuerdo a
las necesidades identificadas.

e Usar herramientas tic, deacuerdo con los requerimientos y manuales de funcionamiento,
procedimientos y estandares.

o Verificar los resultados obtenidos,deacuerdo con los requerimientos.

Duracioén de la Guia: 48 horas (incluye horas de trabajo autbnomo)

2. PRESENTACION

El uso de herramientas TIC en la construccidon de vias es fundamental para gestionar informacién, realizar
calculos y comunicarse de manera eficiente. En esta guia, los aprendices desarrollaran habilidades en el
manejo de archivos, procesamiento de texto, hojas de calculo, correo electrénico y presentaciones digitales
aplicadas al sector de la construccion.

FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1. Actividades de Reflexion inicial

3.1.1. Nombre de la actividad: Realizar lluvia de idea sobre la importancia de las TIC en la construccion vial.
Estrategia didactica: Evaluacion interactiva con Kahoot.

Técnica Didéactica: trabajo individual.

El instructor compartira un link en el cual hay un juego con preguntas sobre herramientas tic en el area de la
construccion de vias.

Materiales y recursos requeridos: Ambiente de formacién, acceso a internet, computador, pantalla para
proyectar.

Producto o evidencia: Respuesta a preguntas.
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Tiempo estimado para la actividad: 5 hora.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacién de conocimientos necesarios para el aprendizaje
3.2.1. Nombre de la actividad: Importancia de las TIC en la construccién de vias.

Estrategia didactica: Observacion conversatorio.
Técnica didéactica: evaluacion interactiva en Kahoot.
El instructor compartira el link para unirse a una prueba grupal interactiva donde apareceran unas preguntas

con multiple opcién Unica respuesta, en el cual por medio de un juego podra mirar los conocimientos previos
de los aprendices.

Materiales y recursos requeridos: acceso a internet, computador y pantalla para proyectar.
Producto o evidencia: Taller.

Tiempo estimado para la actividad: 8 horas

3.3 Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacién y Teorizacion).

3.3.1 Nombre de la actividad: Organizacién de Archivos y Carpetas en el PC.

Estrategia did&ctica: Trabajo individual.
Técnica didéctica: taller

Su instructor explicara como hacer creaciéon y organizacién de carpetas y archivos, posteriormente los
aprendices realizaran el paso a paso descrito a continuacion:

1. Crear una carpeta principal llamada "Proyecto Vial".

2. Dentro de esta, generar subcarpetas: "Planos", "Presupuestos”, "Informes", "Fotografias".

3. Guardar archivos de ejemplo en cada carpeta y realizar busquedas utilizando el explorador de
archivos.

4. Renombrar, mover y eliminar archivos para practicar la gestién de documentos.

Materiales y recursos requeridos: Computador con sistema operativo Windows o Linux y pantalla para
proyectar.

Producto o evidencia: Pdf con capturas de imagenes con los pasos desarrollados.

GFPI-F-135 V04



SENA

N

Tiempo estimado para la actividad: 8 horas.

3.3.2 Nombre de la actividad: Uso de procesadores de texto(Word o LibreOffice Writer)
Estrategia didactica: Trabajo individual.

Técnica didactica: Explicacion.

Su instructor explicara la interfaz de Word, por la cual podra redactar un documento con las indicaciones
descritas acontinuacion

Crear un documento nuevo titulado "Informe de Avance de Obra".

Incluir encabezado con el nombre del proyecto, fecha y responsable.

Redactar un resumen del estado de la obra con formato de péarrafos.

Insertar una tabla con datos sobre materiales utilizados y actividades ejecutadas.
Guardar el archivo en la carpeta "Informes" y exportarlo como PDF.

aghrhwNpE

Materiales y recursos requeridos: Computadores con paquete office y pantalla para proyectar.

Producto o evidencia: archivo de Word adjunto en el drive dispuesto por el instructor.

Tiempo estimado para la actividad: (incluye 4 horas de trabajo autbnomo).

3.3.3 Nombre de la actividad: Hojas de Calculo para Presupuestos y Célculos Basicos.
Estrategia didactica: Trabajo individual y colaborativo.
Técnica didactica: Explicacion.
e Su instructor(a) explicara los conceptos relacionados con:
o Tipos de datos.

o Funciones basicas de excel.
o Personalizacion de tablas.

e Durante el desarrollo de la formacion, su instructor(a) desarrollara taller practico con el fin de aplicar
los temas vistos. Este taller se desarrollara con apoyo de los aprendices y cada aprendiz debe
participar activamente durante de la formacion.

Materiales y recursos requeridos: Ambiente de formacidn, acceso a internet, computador y pantalla para
proyectar.

Producto o evidencia: Archivo de Excel con los ejercicios resueltos y subido al enlace de Drive
proporcionado por el instructor
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Tiempo estimado para la actividad: 8 horas.

3.3.4 Nombre de la actividad: Correo Eléctronico y plataformas colaborativas
Estrategia didactica: Trabajo individual.
Técnica didactica: Taller.
Su instructor explicara el uso de las herramientas TIC para el intercambio de informacion, enviar y recibir
correos electrénicos con archivos adjuntos y utilizar plataformas en la nube.
Cada aprendiz debera hacer lo siguiente:
1. Crear un correo nuevo dirigido al instructor con el asunto "Entrega de Informe Técnico".
2. Adjuntar el informe en formato PDF y escribir un mensaje formal.
3. Enviar el correo y verificar la recepcién en la bandeja de enviados.
4

Subir el informe a Google Drive y compartir el enlace con el instructor.

Materiales y recursos requeridos: Ambiente de formacién, acceso a internet, computador, pantalla para
proyectar y Cuenta de correo electrénico (Gmail, Outlook) y acceso a Google Drive o OneDrive

Producto o evidencia: Pdf con carptura de pantallas que evidencien la actividad, asi mismo subir el pdf al
drive dispuesto por el instructor.

Tiempo estimado para la actividad: 8 horas

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento.
3.4.1 Nombre de la actividad: Presentaciones Digitales.

Estrategia didactica: Trabajo colaborativo.

Técnica didactica: Taller

Su instructor explicara el uso de PowerPoint para la presentacién digital. Posterior a esto los aprendices se
dividiran en grupos de a 3 para realizar una presentacion sobre “Seguridad en la construccién de las vias”.

Cada presentacién debe cumplir los siguientes criterios:

Crear una presentacion titulada "Seguridad en la Construccion de Vias".
Incluir al menos 5 diapositivas con imagenes y texto explicativo.

Aplicar disefio atractivo y animaciones sencillas.

Presentar el trabajo ante el grupo.

Guardar y compartir la presentacién con el instructor

agrONE
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Materiales y recursos requeridos: Ambiente de formacion, acceso a internet, pantalla para proyectar.

Producto o evidencia: Archivo con presentacion digital, el cual deberan subir al drive dispuesto por el
instructor

Tiempo estimado para la actividad: 8 horas

3.4.2 Nombre de la actividad: Reflexién sobre el Uso de TIC en la Construccién de Vias

Cada aprendiz debera realizar realizar un escrito con una reflexion sobre la importancia de las TIC en el
ambito laboral y su impacto en la eficiencia del trabajo.

Estrategia didactica: Foro.

Técnica didactica: Andlisis y reflexién sobre la importancia de las TIC en el sector.

e Los aprendices desarrollaean el taller suministrado por su instructor(a), quién dard algunas pautas
para el desarrollo de este.

Materiales y recursos requeridos: Ambiente de formacién, lapiz y papel.

Producto o evidencia: Word con argumento de reflexion, posteriormente debe ser subido al drive dispuesto
por el instructor.

Tiempo estimado para la actividad: 3 hora.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento:

Comprende la importancia de las | Identifica las TIC mas utilizadas | Instrumento: Prueba interactiva

TIC en la construccién de vias. en el sector. en Kahoot. . .
Técnica: Cuestionario en
L. Kahoot.
Reconoce los conceptos bdsicos
de organizacion de archivos, Instrumento: Lista de chequeo.
procesamiento de texto y hojas | Técnica: Observacidn durante el
de célculo. desarrollo de actividades
practicas.

Evidencias de Desempeiio:
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Organiza archivos y carpetas en el
PC de manera estructurada.

Evidencias de Producto:

Informe de avance de obra en
procesador de texto.

Crea y clasifica documentos en
carpetas segun su categoria.

Usa un procesador de texto
para redactar informes
correctamente formateados.

Aplica féormulas basicas en hojas
de célculo para realizar
presupuestos y cdlculos.

Envia correos electrénicos y
comparte documentos a través
de plataformas colaborativas.

Contiene estructura clara,
encabezado, parrafos y tabla de
datos.

Presupuesto en hoja de calculo
con datos organizados y
calculos correctos.

Presentacion digital con
informacidn relevante sobre
seguridad en la construccién de
vias.

Instrumento: Rubrica de
evaluacion

Técnica: Revisidn de capturas de
pantalla de la actividad.

Instrumento: Rubrica de
evaluacidn. Técnica: Analisis de
documento en Word o PDF
entregado en Drive.

Instrumento: Lista de chequeo.
Técnica: Evaluacién de archivo de
Excel en Drive.

Instrumento: Rubrica de
evaluacion. Técnica: Analisis del
correo enviado y capturas de
pantalla.

Instrumento: Rubrica de
evaluacion. Técnica: Revision de
archivo en Drive.

Instrumento: Rubrica de
evaluacidn. Técnica: Evaluacion
de archivo de Excel con funciones
aplicadas.

Instrumento: Lista de chequeo.
Técnica: Presentacion oral y
revisién del archivo en Drive.

Presenta un argumento sélido y
bien estructurado.
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Reflexidn escrita sobre el
impacto delas TICen la
construccion.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

e TIC (Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion): Conjunto de herramientas y recursos
tecnoldgicos que permiten la gestién y transmision de informacion.

e Procesador de texto: Software como Microsoft Word o LibreOffice Writer, utilizado para redactar y
editar documentos.

e Hojade célculo: Programa como Microsoft Excel o Google Sheets que permite organizar datos y
realizar calculos mediante férmulas y funciones.

e Formato de celda: Configuracién que permite modificar la apariencia de los datos en una celda
(numero, texto, moneda, porcentaje, etc.).

e Presentaciones digitales: Archivos creados en PowerPoint o herramientas similares para exponer
informacion visualmente.

e Correo electrénico: Servicio digital que permite enviar y recibir mensajes y archivos de manera
rapida y eficiente.

e Plataformas colaborativas: Espacios digitales como Google Drive, OneDrive o Teams que facilitan
el trabajo en equipo en linea.

e Nube (Cloud Computing): Tecnologia que permite almacenar y acceder a datos y programas a
través de internet en lugar de en un disco local.
2. Términos relacionados con la organizacién de archivos:

e Carpeta: Espacio de almacenamiento digital donde se organizan archivos por categorias.

e Archivo: Documento digital que contiene informacién y puede ser de distintos formatos (Word,
Excel, PDF, imagen, etc.).

e Explorador de archivos: Herramienta del sistema operativo que permite acceder y gestionar
carpetas y archivos almacenados en el computador.

e Compresion de archivos: Proceso de reducir el tamafio de un archivo o conjunto de archivos
mediante herramientas como WinRAR o ZIP.
3. Términos relacionados con hojas de calculo y célculos aplicados a la construccién:

e Celda: Unidad de una hoja de céalculo donde se ingresan datos o formulas.
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Formula: Expresion matematica usada en hojas de célculo para realizar calculos automaticos.
Funcién: Férmulas predefinidas en programas como Excel para realizar operaciones especificas,
como SUMA(), PROMEDIO() o SI().

Gréfico: Representacion visual de datos, como graficos de barras, lineas o pastel.

Presupuesto: Estimacion de costos de materiales, mano de obra y otros recursos necesarios para
una obra de construccion.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Autor (es) | Sergio Figueroa Gonzalez Instructor CCIT - FIC 09 de marzo de 2025
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8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre

Cargo

Dependencia

Fecha

Razén
Cambio

del

Autor (es)
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