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INFORMACIÓN GENERAL 
Centro de Formación: Centro de Comercio y Turismo Regional Quindìo 

Programa de 

formación: 

 

TÉCNICO EN ASISTENCIA 

ADMINISTRATIVA 

 

No de 

Ficha: 

 

Actividad correspondiente a la guía de aprendizaje: 2 

Competencia asociada: 
UTILIZACIÓN DE HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS. 

Resultado (s) de 

aprendizaje a evaluar: 

01 seleccionar herramientas de tecnologías de la 
información y la comunicación (tic), de acuerdo con las 
necesidades identificadas 

02 usar herramientas tic, de acuerdo con los 
requerimientos, manuales de funcionamiento, 
procedimientos y estándares 

03 verificar los resultados obtenidos, de acuerdo con los 
requerimientos 

04 implementar buenas prácticas de uso, de acuerdo con 
la tecnología empleada. 

Fecha de aplicación:  

Evidencia a evaluar: Collage Recursos Ofimáticos. 

EVIDENCIA : Collage sobre los recursos ofimáticos en las empresas. 

Criterios de evaluación 

⮚ Utiliza equipos de reproducción de documentos de acuerdo a las necesidades de 
la unidad administrativa. 

Tipo de evidencia: Desempeño X Producto X  

Nombre del aprendiz: 
 

 

 
LISTA DE CHEQUEO 

Ítem Variables/indicadores 
Cumple 

Observaciones 
Si No 

 
1. 

Las imágenes son acordes al 

objetivo o mensaje que se quiere dar 

a conocer. 

   

 
2. 

Se incluye una breve descripción de 

lo que se quiere transmitir con la 

integración de imágenes. 
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3. 

Se presentan evidencias de 

retroalimentación por otros alumnos 

y equipos al collage. 

   

 
4. 

¿Las imágenes despiertan interés 

acerca de las tecnologías de la 

información? 
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5. 
¿El collage difiere claramente los 

términos de software y hardware? 

   

6. 
Se evidencia el uso de equipos 
tecnológicos para la realización de la 
actividad. 

   

 
7. 

Socializan el collage de manera 

coherente de acuerdo con las 

imágenes representadas. 

   

 
8. 

Asocia las imágenes de forma 

precisa con los recursos necesarios 

en las Mypime. 

   

 

 

Juicio de valor: Aprobado  No aprobado  

 

 

 

 

 

 

  _  _ 
Firma  del Instructor – Tutor Firma del Aprendiz 

 
 

CONTROL DEL DOCUMENTO 
 

Elaboró Cargo - Dependencia Fecha 
JENNY ALEXANDRA 

ROJAS  

INSTRUCTORA- 
ARTICULACION CON LA 

MEDIA- CENTRO DE 
COMERCIO Y TURISMO 

 
JULIO DE 2020 

 
CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar únicamente si realiza ajustes al instrumento) 

 

Nombre Cargo Dependencia Fecha Razón del Cambio 
     

 


