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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 Formacion: construccion redes de acueducto y alcantarillado.

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

Resultados de Aprendizaje a Alcanzar:

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

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

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

e Verificar los resultados obtenidos,deacuerdo con los requerimientos.

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

2. PRESENTACION

Importancia de las herramientas ofimaticas en el entorno laboral y cotidiano.

La importancia de las herramientas ofimaticas en el entorno laboral y cotidiano es fundamental. En el
campo de la construccion de redes de acueducto y alcantarillado, Microsoft Excel y Word son esenciales
para planear, registrar y analizar datos relacionados con presupuestos de materiales (tuberias,
accesorios, valvulas, entre otros), cronogramas de obra, consumo de agua proyectado, calculos de
pendientes y elaboracién de informes técnicos. El manejo adecuado de estas herramientas mejora la
eficiencia, la trazabilidad de los proyectos y la toma de decisiones en campo y en la gestion
administrativa.

FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1. Actividades de Reflexion inicial

3.1.1. Nombre de la actividad: El valor de las herramientas ofimatica en el mundo de la construccion.
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Estrategia didactica: Trabajo individual.
Técnica Didactica: Observacion,Conversatorio.

A través de preguntas orientadoras, se generard una reflexion sobre la utilidad de Excel en procesos
técnicos, como calculos de consumo, presupuestos de materiales eléctricos, cronogramas, entre otros.

e ¢, Coémo crees que el uso de Excel puede optimizar el trabajo en la instalacidon de redes de acueducto
alcantarillado?

e (Has usado Excel para hacer calculos de presupuestos de materiales o cronogramas de obra?
e (Qué ventajas ofrece el uso de hojas de calculo frente a los métodos tradicionales?
¢ ;Crees que es importante dominar Excel y Word en tu campo? ¢Por qué?

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

Producto o evidencia: Respuesta a preguntas.

Tiempo estimado para la actividad: 2 hora.

3.2 Actividades de contextualizacién e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje

3.2.1. Nombre de la actividad: Estructura'y ambiente de Excel aplicado a proyecto de redes.

Estrategia didéactica: Trabajo individual.
Técnica didactica: Taller.
Su instructor(a) explicard la guia “Guia_excel_1”, donde encontraran la descripcion detallada de las partes
que conforman el ambiente de trabajo de una hoja de célculo para el desarrollo de procesos y registros
necesarios en el area de acueducto y alcantarillado
e Interfaz de usuario: cinta de opciones, barra de formulas, hojas y celdas
Conceptos basicos: filas, columnas y celdas

[ ]
e Tipos de datos: texto, nimeros y fechas
e Guardar y abrir archivos

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

Tiempo estimado para la actividad: 3 horas
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3.3 Actividades de apropiacidon del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacion).

3.3.1 Nombre de la actividad: Formatos de presentacion.

Estrategia didactica: Trabajo colaborativo.
Técnica didactica: taller

Se realizaran ejercicios sobre funciones basicas de Excel (suma, resta, multiplicacion, division, porcentajes)
aplicados a calculos de cantidades de obra, presupuestos de tuberias y accesorios, asi como la
organizacion de cronogramas de actividades. Posteriormente se entregard el archivo con los ejercicios
resueltos.

Materiales y recursos requeridos: Ambiente de formacién, 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.

Tiempo estimado para la actividad: 4 horas.

3.3.2 Nombre de la actividad: Funciones y formulas béasicas
Estrategia didactica: Trabajo individual.

Técnica didactica: Taller.

e Su instructor(a) explicara la tematica sobre y funciones y formulas béasicas tales como:
SUMA(),PROMEDIO(), MAX(), MIN(), CONTAR(), CONTARA() en Excel para posteriormente
realizar el desarrollo de todos los ejercicios propuestos en la guia 3.
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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.

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

3.3.3 Nombre de la actividad: Organizacién y gestion de datos.
Estrategia didactica: Trabajo individual y colaborativo.
Técnica didéactica: Explicacion.
e Suinstructor(a) explicara los conceptos relacionados con:
o Ordenar y filtrar datos.
Uso de listas y tablas dinamicas basicas.

(@]
o Validacion de datos.
o Listas desplegables, restricciones.

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

Materiales y recursos requeridos: Ambiente de formacion, 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

Tiempo estimado para la actividad: 8 horas.

3.3.4 Nombre de la actividad: Funciones intermedias.
Estrategia didactica: Trabajo individual.

Técnica didactica: Taller.
e Suinstructor(a) explicara la tematica para que cada aprendiz desarrolle la guia de manera
individual. Los temas son los siguientes:

o Funciones ldgicas: SI(), Y(), O(), SI.ERROR().
o Funciones de busqueda: BUSCARV(), BUSCARHY(), COINCIDIR(), INDICE()
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o Funciones de fechay hora: HOY(), AHORA(), DIA(), MES(), ANO().

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

Tiempo estimado para la actividad: 8 horas

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento.

3.4.1 Nombre de la actividad: Administracion de datos en Excel.

Estrategia didactica: Trabajo colaborativo.

Técnica didactica: Taller

Conforme equipo con un compafiero y desarrollen el taller suministrado por su instructor(a), quién
dara algunas pautas para el desarrollo del mismo.

o Ordenar y filtrar informacion.
o Uso de tablas en Excel.
o Eliminar duplicados.

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

Producto o evidencia: Archivo de Excel con los ejercicios resueltos y subido al enlace de Drive
proporcionado por el instructor

Tiempo estimado para la actividad: 8 horas

3.4.2 Nombre de la actividad: .

Estrategia didactica: Aprendizaje basado en la practica.

Técnica didéactica: Taller practico con resolucion de problemas en Excel

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

GFPI-F-135 V04



4
SENA

N

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

Producto o evidencia: Archivo de Excel con ejercicios resueltos

Tiempo estimado para la actividad: 7 hora.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento:

Identifica las herramientas Aplicacién de funciones basicas
ofimaticas y su importancia en el en Excel

entorno laboral.

- Reconoce la estructura 'y
funciones béasicas de Excel.

- Comprende el uso de formulas y
funciones en Excel para el
andlisis de datos. Resolucién de ejercicios
practicos en Excel

Evidencias de Desempefio:

Archivo de Excel con ejercicios
Aplica férmulas y funciones resueltos

bésicas para resolver problemas.
- Utiliza herramientas de Excel
para organizar y analizar
informacion.

- Gestiona datos mediante el uso
de filtros, validacion y tablas
dinamicas.

Evidencias de Producto: Presenta archivos con las

Archlvo_ de Exc?l con ejercicios | g5 1oc y funciones aplicadas
de funciones bésicas.

Instrumento: Lista de chequeo
Técnica: taller

Instrumento: Lista de chequeo
Técnica: Taller

Técnica: Analisis de productos.
Instrumento: Rubrica de
evaluacion.
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- Hoja de calculo con
organizacién y gestion de
datos.

- Informe con analisis de datos
en Excel.

correctamente.

- Cumple con los requisitos
establecidos en la guia de
trabajo.

- Usa Excel de manera efectiva
para resolver problemas y
optimizar procesos.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

0 Cinta de opciones: Barra de herramientas en la parte superior de Excel que organiza los comandos en

pestafas.

00 Celda: Unidad bésica de una hoja de célculo donde se ingresan datos.

00 Columna: Conjunto vertical de celdas identificadas por letras (A, B, C...).

O

0 Férmula: Expresién matematica utilizada para realizar calculos en Excel.
0 Funcién: Formulas predefinidas en Excel que realizan célculos especificos.

0 Formato de celda: Configuracion que permite cambiar el tipo de datos en una celda (niumero, texto,

moneda, etc.).

00 Ordenar y filtrar: Herramientas de Excel que permiten organizar y visualizar datos segun criterios

especificos.

0 Tablas dindmicas: Herramientas avanzadas de Excel que permiten resumir y analizar grandes

voliumenes de datos.

0 Validacién de datos: Funcion que restringe los datos ingresados en una celda para cumplir con criterios

especificos.

0 Lista desplegable: Tipo de validaciéon de datos que permite elegir valores predefinidos en una celda.
[0 BuscarV: Funcién que permite buscar un valor en una columna y devolver un dato relacionado.

0 Si(): Funcion légica que devuelve un valor si se cumple una condicién y otro si no se cumple.

0 Macro: Secuencia de comandos automatizados en Excel que permite ejecutar tareas repetitivas.

[0 Gréfico: Representacion visual de datos en Excel, como gréficos de barras, lineas o pastel.

Fila: Conjunto horizontal de celdas identificadas por numeros (1, 2, 3...).
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0 Andlisis de datos: Proceso de evaluar informaciéon mediante herramientas como filtros, tablas dindmicas
y gréficos en Excel.
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Nombre Cargo Dependencia Fecha
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8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)
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