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PROCESO DE GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

FORMATO GUÍA DE APRENDIZAJE 

 
1. IDENTIFICACIÓN DE LA GUÍA DE APRENDIZAJE 

 
● Denominación del programa de formación: Coordinación de procesos logísticos. 

● Código del programa de formación: 121523. 

● Nombre del proyecto: Propuesta de un plan operativo de los procesos logísticos en una empresa 

colombiana. 

● Fase del proyecto: Análisis. 

● Actividad de proyecto: AP1 - Reconocer la cadena de suministro. 

● Competencias: 

Técnicas: 

- 210101067 - Planear integración de cadenas de suministro según normativa y modelos de 

gestión. 

- 210601020 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa. 

Claves: 

- 240201528 - Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas de 

manera matemática en contextos laborales, sociales y personales. 

- 240201524 - Desarrollar procesos de comunicación eficaces y efectivos, teniendo en cuenta 

situaciones de orden social, personal y productivo. 

- 220501046 - Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las necesidades de manejo de 

información. 
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1.1. Actividades de aprendizaje de la competencia Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con 

las necesidades de manejo de información (220501046). 

La utilización de herramientas informáticas en esta era digital, como programas y aplicaciones, es 

indispensable para organizar y procesar la información que nos rodea, tanto en la vida diaria como en el 

ámbito laboral; estas herramientas facilitan las tareas y permiten una mejor gestión de la información. 

 
Es muy importante conocer diferentes herramientas informáticas y cuáles son sus funciones para poder 

definir cuál herramienta es la adecuada para determinada tarea. Durante el desarrollo de estas 

actividades, conocerá el manejo de algunas de estas herramientas y su aplicación en diferentes tareas y 

procesos. 

 
1.1.1. Actividad de aprendizaje GA1-220501046-AA1 - Reconocer software de sistemas, de 

programación y de aplicaciones de acuerdo con la tecnología empleada. 

El propósito es identificar y apropiar los diferentes tipos de software y su utilidad, conocer las 

herramientas que ofrece internet y hacer uso adecuado de las TIC para optimizar diferentes procesos. En 

el desarrollo de esta actividad, se utilizará la estrategia de lluvia de ideas y la elaboración de un mapa 

mental utilizando diferentes herramientas digitales. 

 
Duración: 12 horas. 

Material de formación: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los 

contenidos presentados en el componente formativo “Tecnologías de la Información y la Comunicación 

(TIC)”. 

Evidencias: a continuación, se describen las acciones y la evidencia que conforman la actividad de 

aprendizaje: 

 

 Evidencia GA1-220501046-AA1-EV01. Mapa mental - Software y servicios de Internet. 

 
Realizar un mapa mental sobre los tipos de software y servicios de Internet utilizando figuras, imágenes, 
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frases cortas y colores. Para la elaboración del mapa mental, debe ser creativo, y se recomienda: 

 Exploración de la plataforma y documentos guía del programa de formación. 

 Prestar atención a las características y componentes propios de los tipos de software y servicios 

de Internet presentados en los recursos educativos digitales del componente. 

 Simultáneamente, tomar nota de los elementos que considere relevantes sobre tipos de 

software y servicios de Internet para incluirlos en el mapa mental. 

 Puede revisar el material tantas veces como lo considere necesario, lo importante es que sea 

una construcción propia a partir del análisis de la información presentada, su experiencia y/o 

material complementario. 

 Incluya aspectos relevantes sobre los tipos de software y recursos de Internet para el área 

ocupacional de su desempeño. 

 Si tiene dudas sobre cómo realizar un mapa mental y las herramientas a utilizar para realizar la 

entrega de la evidencia de aprendizaje, explore el anexo “Mapa-mental” que le orientará en el 

desarrollo de esta evidencia. 

 
Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

o Producto a entregar: mapa mental sobre los tipos de software y servicios de Internet. 

o Formato: PDF con el desarrollo del mapa y, en la parte inferior derecha, colocar sus datos 

personales. 

o Extensión: 1 hoja. 

o Para hacer el envío de la evidencia, remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al 

espacio: Mapa mental - Software y servicios de Internet. GA1-220501046-AA1-EV01. 

 
1.1.2. Actividad de aprendizaje GA1-220501046-AA2 - Aplicar los términos y funcionalidades de la 

ofimática de acuerdo con estándares. 

El uso de herramientas ofimáticas y colaborativas optimiza y hace más productivos los diferentes 

procesos en el campo laboral; además que facilita las tareas profesionales, tanto a nivel individual como 

en el trabajo en equipo. Para el logro de los objetivos en esta actividad, se emplea la estrategia de 

aprender haciendo, mediante la elaboración de un taller práctico sobre las funcionalidades de la 

ofimática. 

 
Duración: 12 horas. 
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Material de formación: Para la elaboración adecuada de las evidencias, el aprendiz debe apropiar lo 

mostrado en el componente formativo “Tecnologías de la Información y la Comunicación (TIC)”. 

Evidencias: a continuación, se describen las acciones y la evidencia que conforman la actividad de 

aprendizaje: 

 

 Evidencia GA1-220501046-AA2-EV01. Taller. Utilización de las herramientas de ofimática. 

 
Realizar el taller sobre la aplicación de herramientas informáticas que se presenta en el archivo 

comprimido anexo “Taller-Ofimática”. Este taller se debe realizar de manera individual. 

 
Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

o Producto a entregar: taller sobre herramientas ofimáticas. 

o Formato: Word. 

o Para hacer el envío de la evidencia, remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al 

espacio: Taller. Utilización de las herramientas de ofimática. GA1-220501046-AA2-EV01. 

 
1.1.3. Actividad de aprendizaje GA1-220501046-AA3 - Analizar la utilidad y la pertinencia en términos 

de productividad de los recursos TIC utilizados de acuerdo con los requerimientos. 

El uso de herramientas TIC colaborativas ha permitido mejorar el desarrollo de actividades y tareas de 

diferentes equipos de trabajo, optimizando, además, la coordinación, el seguimiento y las 

responsabilidades en la gestión de diferentes proyectos, tanto en la modalidad presencial como en el 

teletrabajo. 

 
Duración: 12 horas. 

Material de formación: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los 

contenidos presentados en el componente formativo “Tecnologías de la Información y la Comunicación 

(TIC)”. 

Evidencias: a continuación, se describen las acciones y la evidencia que conforman la actividad de 

aprendizaje: 
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 Evidencia GA1-220501046-AA3-EV01. Informe. Pertinencia y efectividad de los recursos utilizados 

según requerimientos. 

 Tomando como base el siguiente enlace: https://blog.trello.com/es/como-usar-trello sobre el 

uso de la herramienta Trello, que sirve para administrar toda clase de proyectos. Se debe 

elaborar un tablero basado en las tareas y actividades de un proyecto, realizando las diferentes 

acciones descritas en el enlace de Trello (incluir múltiples tarjetas, elementos checklist, fondos 

personalizados y responsabilidades). 

 Para la elaboración del tablero, organizar equipos de máximo cinco (5) integrantes para 

desarrollar un tablero por grupo, el cual será compartido con los demás grupos y con el 

instructor. 

 Elaborar un informe que describa las acciones realizadas por el grupo, según las actividades 

propuestas en el enlace compartido; es decir, la construcción del tablero en Trello, además de 

suministrar la dirección URL de acceso al mismo. Este análisis debe incluir las dificultades y 

oportunidades encontradas en el uso de esta herramienta. 

 
Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

o Producto a entregar: informe de la actividad – URL tablero de Trello. 

o Formato: PDF. 

o Para hacer el envío de la evidencia, remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al 

espacio: Informe. Pertinencia y efectividad de los recursos utilizados según requerimientos. 

GA1-220501046-AA3-EV01. 

 
1.1.4. Actividad de aprendizaje GA1-220501046-AA4 - Aplicar las mejoras de producto orientado desde 

las TIC de acuerdo con requerimientos actuales. 

El propósito es identificar y reconocer las posibilidades de mejorar la calidad en los procesos y productos 

en las diferentes áreas de trabajo, incorporando Tecnologías de la Información y la Comunicación (TIC), 

de manera que sea posible implementar cambios en la gestión de estos procesos y productos para una 

mayor productividad y efectividad en las operaciones. 

 
Duración: 12 horas. 

Material de formación: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los 
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contenidos presentados en el componente formativo “Tecnologías de la Información y la Comunicación 

(TIC)”. 

Evidencias: a continuación, se describen las acciones y la evidencia que conforman la actividad de 

aprendizaje: 

 

 Evidencia GA1-220501046-AA4-EV01. Plan de mejora de productos y procesos con la 

incorporación de TIC. 

Elaborar un informe sobre las mejoras que pueden realizarse en los diferentes procesos y productos del 

área de ocupación con la incorporación de las TIC. Para el informe, tener en cuenta: 

 
 Plantear las mejoras que ofrece la incorporación de las Tecnologías de la Información y la 

Comunicación (TIC), en lo concerniente a las herramientas ofimáticas y colaborativas. 

 Identificar los aspectos del área de ocupación que se pueden fortalecer con la incorporación de las 

Tecnologías de la Información y la Comunicación (TIC) como motores de búsqueda, navegación, 

correo electrónico, transferencia de archivos, chat, listas de correos, blogs, wikis, foros web, 

spaces, grupos de noticias, telefonía IP, televisión IP, E-learning, marketing digital, trabajo 

colaborativo, computación en la nube, redes sociales y videoconferencia por Internet, entre otras. 

 Presentar el informe de forma creativa, por ejemplo, a través de cuentos, historietas, infografías, 

presentaciones interactivas, etc., haciendo uso de una herramienta TIC en línea. Se sugieren 

algunas herramientas para el desarrollo de esta evidencia, como son: 

 Canva: https://www.canva.com/es_es/ 

 Genially: https://genial.ly/es/ 

 Emaze: https://www.emaze.com/ 
 

 
Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

o Producto a entregar: informe sobre las mejoras que pueden realizarse a los diferentes productos 

y procesos del área de ocupación con la incorporación de TIC. 

o Formato: PDF. 

o Extensión: máximo 10 hojas. 

o Para hacer el envío de la evidencia, remítase al área de la actividad correspondiente y acceda al 

espacio: Plan de mejora de productos y procesos con la incorporación de TIC. GA1-220501046- 

AA4-EV01. 

http://www.canva.com/es_es/
http://www.emaze.com/


 

 

 

PROCESO DE GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

FORMATO GUÍA DE APRENDIZAJE 

 

1. IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE 

 

 Denominación del Programa de Formación: GESTION CONTABLE Y DE INFORMACIÓN FINANCIERA 

 Código del Programa de Formación: 123101 

 Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): diagnóstico y mejoramiento de los procesos 

administrativos en pequeñas empresas. 

 Fase del Proyecto (si aplica): ANALISIS 

 Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): Reconocer los diferentes elementos teóricos y normativos 

que direccionan la formulación de las ideas de negocio. 

 Competencia: Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las necesidades de manejo de 

información. 

 Resultados de Aprendizaje: 

 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LA VERIFICACIÓN 

 Duración de la Guía de Aprendizaje : 20 horas 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 



 

 

 

  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

 

      

 

 
 

 
 

 
 

  
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
  

 

 
 

 
 

 
 

  
 

 
 

 
 

 

 

 
 

  
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 
 

  
 

  
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 
 

 



 

 

   

 

 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

Excel Basico  

1. Introducción Excel 

Objetivos: 

 Conocer la interfaz de Excel. 

 Manejar conceptos básicos como celdas, filas y columnas. 

 Guardar y abrir archivos. 

Temas: 

1. Interfaz de usuario y menús principales. 

2. Creación, guardado y apertura de libros de trabajo. 

3. Ingreso y edición de datos. 

4. Formatos básicos de celdas (números, texto, colores, bordes). 

Actividad Práctica: 

 Crear una hoja de cálculo con una lista de nombres y edades, aplicando formato a las celdas. 

Evaluación: 

 Cuestionario sobre la interfaz y funciones básicas. 

 Práctica guiada de ingreso de datos y formatos. 

 

 

2.  Fórmulas y Funciones Básicas 

 

Objetivos: 

 

Aplicar fórmulas matemáticas. 



 

 

 

Usar funciones básicas de Excel. 

 

Temas: 

 

Creación de fórmulas aritméticas (+, -, *, /, ^). 

 

Funciones SUMA, PROMEDIO, MAX, MIN y CONTAR. 

 

Uso de referencias relativas y absolutas. 

 

Actividad Práctica: 

 

Crear una tabla de ventas y calcular totales y promedios usando funciones. 

 

Evaluación: 

 

Ejercicios prácticos con diferentes fórmulas y funciones. 

 

3. Herramientas de Formato y Gráficos 

Objetivos: 

 Aplicar formatos condicionales. 

 Crear y personalizar gráficos en Excel. 

Temas: 

1. Formato condicional. 

2. Creación de gráficos de barras, líneas y circulares. 

3. Personalización de gráficos (títulos, etiquetas, colores). 

Actividad Práctica: 

 Crear un informe con gráficos a partir de una tabla de datos. 

Evaluación: 

 Elaboración de un gráfico según datos suministrados. 

 

 



 

 

 

4. Tablas Dinámicas y Análisis de Datos 

Objetivos: 

 Crear y analizar tablas dinámicas. 

 Aplicar filtros y segmentaciones de datos. 

Temas: 

1. Creación de tablas dinámicas. 

2. Agrupación y segmentación de datos. 

3. Uso de filtros avanzados. 

Actividad Práctica: 

 Crear una tabla dinámica a partir de una base de datos de ventas. 

Evaluación: 

 Análisis de datos mediante tablas dinámicas y filtros. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 

 
 



 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

7.  CONTROL DEL DOCUMENTO 

 

 
 

Nombre 
 

Cargo 
 

Dependencia 
 

Fecha 

 

 
Autor 
(es) 

 

Stephanie Perez instructora CCyS 01-12-24 

    

 

 

8.  CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar únicamente si realiza ajustes a la guía) 

 

 
 

Nombre 
 

Cargo 
 

Dependencia 
 

Fecha 
 

Razón del Cambio 

 

Autor 
(es) 

Stephanie Perez instructora CCyS 02-02-
25 

 
Actualización 

de formatos y 
contenidos propios 
del área integral de 
edumatica 
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