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Juicio evaluativo de la evidencia:  A: Aprobado; D: Deficiente:
Ciudad y fecha de evaluación de la evidencia: Santiago de Cali 2/07/2025 

Juicio evaluativo del (los) Resultado(s) de Aprendizaje:  A: Aprobado; D: Deficiente

Código:
9230-FP-F-216
Versión:  5

Centro Nacional de Asistencia Técnica a la Industria – ASTIN
LISTA DE CHEQUEO PROCESO Y/O PRODUCTO

Criterios de Evaluación

Tipo
Evidencias de aprendizaje requeridas para aprobar el (los) resultado (s) de aprendizaje, según la planeación pedagógica: 

Informe con:  Identificacion de software y servicios de internet y resultados de busquedas donde use servicios de internet y motores de busqueda.

1. IDENTIFICACION DEL INSTRUMENTO:

2. PRESENTACIÓN E INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:

APRENDICES

Evaluación (S o √: Si cumple.     N o X: No cumple)

La evidencia es: PERTINENTE

Firma del(los) instructor(es):

Ficha de caracterización:
3181514
Código de la guía:  9230-FP-O-014 V1 2024

Programa de formación: Programas de formación de nivel tecnico con lacompetencia "Utilizar (uso de) herramientas informáticas de acuerdo con las necesidades de manejo de 
información"
Resultados (s) de aprendizaje a evaluar: 
-Seleccionar herramientas de tecnologías de la información y la comunicación, de acuerdo con las necesidades identificadas.

4. RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN:

Evidencia  a  evaluar: 1 Informe con Identificacion de software y servicios de internet y resultados de busquedas donde 
use servicios de internet y motores de busqueda.

Instructor: Heberth de Jesus Martínez Sánchez

Los software descritos en el informe,  estan  identificados  en función de las 
necesidades de procesamiento de información planteadas.
Los servicios de internet  seleccionados en el informe, cumplen con su utilidad para la 
búsqueda y gestión de información requerida.
Los resultados de búsquedas  descritos en el informe son obtenidos  utilizando 
motores de búsqueda y servicios de internet de acuerdo con la tematica de  
investigación.

3. CUERPO DEL INSTRUMENTO:

Señor/a Instructor/a:
- 	Observe en detalle el proceso y/o valore el producto y evalúe con objetividad. 
- 	Comparta, con el Aprendiz, los resultados obtenidos y acuerde, si es necesario, un nuevo momento de evaluación.
- 	Firme el instrumento, verifique la firma del Aprendiz y registre la fecha de la evaluación.

Indicadores

Firma del aprendiz:

Ciudad y fecha del cierre de la evaluación del (los) Resultado(s) de Aprendizaje: Santiago de Cali 2/07/2025 

Identifica tipos de software y 
servicios de internet de 

acuerdo a la necesidad del 
procesamiento de la 

información.

Utiliza aplicaciones  y 
servicios de internet 

incluyendo navegadores y 
motores de busqueda de 

acuerdo con la necesidad del 
procesamiento de la 

información

Las Aplicaciones y servicios de internet  descritos en el informe son utilizados  de 
manera eficiente para la búsqueda y procesamiento de información.

AUTÉNTICA

Los Navegadores web mencionados en el informe, empleados  para la busqueda de 
informacion son fiables según las necesidades de la investigación.

Los resultados de búsquedas del informe son  organizados  utilizando herramientas 
digitales para su análisis y procesamiento posterior.
DE CALIDAD 

VIGENTE
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Criterios de Evaluación

APRENDICES

Evaluación (S o √: Si cumple.     N o X: No cumple)
                    

       
     

Indicadores
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4. RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN:
Juicio evaluativo del (los) Resultado(s) de Aprendizaje:  A: Aprobado; D: Deficiente

Firma del aprendiz:

Juicio evaluativo de la evidencia:  A: Aprobado; D: Deficiente:
Ciudad y fecha de evaluación de la evidencia: Santiago de Cali 2/07/2025 

El documento contiene enlaces seguros y validados, libres de posibles riesgos.

La evidencia es:

DE CALIDAD 
PERTINENTE
VIGENTE
AUTÉNTICA

El documento es configurado para garantizar la privacidad y seguridad en su 
distribución.

Evidencia  a  evaluar:  Documento en donde liste las buenas practicas a tener en su area de 
formación 

Instructor: Heberth de Jesus Martínez Sánchez

El documento es referenciado a normativas éticas, como la protección de datos 
personales o el respeto por los derechos de autor.

El documento es configurado con controles de acceso  como contraseñas, y permisos de 
edición.

El documento es accesible para personas con discapacidades, siguiendo estándares 
como WCAG 2.1.

Aplica buenas prácticas 
de uso de la tecnología 
tic, de acuerdo con los 

estándares y 
recomendaciones.

El documento no expone datos sensibles de personas sin su consentimiento explícito.

Criterios de Evaluación Indicadores

APRENDICES

Evaluación (S o √: Si cumple.     N o X: No cumple)

Resultados (s) de aprendizaje a evaluar: 
-Implementar buenas prácticas de uso, de acuerdo con la tecnología empleada

Código de la guía:  9230-FP-O-014 V1 2024

Evidencias de aprendizaje requeridas para aprobar el (los) resultado (s) de aprendizaje, según la planeación pedagógica: 
Tipo Documento en donde liste las buenas practicas a tener en su area de formación 

2. PRESENTACIÓN E INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:
Señor/a Instructor/a:
- 	Observe en detalle el proceso y/o valore el producto y evalúe con objetividad. 
- 	Comparta, con el Aprendiz, los resultados obtenidos y acuerde, si es necesario, un nuevo momento de evaluación.
- 	Firme el instrumento, verifique la firma del Aprendiz y registre la fecha de la evaluación.

3. CUERPO DEL INSTRUMENTO:

Centro Nacional de Asistencia Técnica a la Industria – ASTIN
LISTA DE CHEQUEO PROCESO Y/O PRODUCTO

Código:
9230-FP-F-216
Versión:  5

1. IDENTIFICACION DEL INSTRUMENTO:
Programa de formación: Programas de formación de nivel tecnico con lacompetencia "Utilizar (uso de) herramientas informáticas de acuerdo con las necesidades de manejo de 
información"

Ficha de caracterización:
3181514
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Criterios de Evaluación Indicadores

APRENDICES

Evaluación (S o √: Si cumple.     N o X: No cumple)

Firma del(los) instructor(es):
Ciudad y fecha del cierre de la evaluación del (los) Resultado(s) de Aprendizaje: Santiago de Cali 2/07/2025 
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No. 2 de 5

1. IDENTIFICACION DEL INSTRUMENTO:
Programa de formación: Programas de formación de nivel tecnico con lacompetencia "Utilizar (uso de) herramientas informáticas de acuerdo con las necesidades de manejo de información" Ficha de caracterización:

3181514

Tipo Texto elaborado en Word
Tipo Presentaciòn Power Point 

Resultados (s) de aprendizaje a evaluar: 
-Usar herramientas tic, de acuerdo con los requerimientos, manuales de funcionamiento, procedimientos y estándares.
-Verificar los resultados obtenidos, de acuerdo con los requerimientos.

Código de la guía:  9230-FP-O-014 V1 2024

Evidencias de aprendizaje requeridas para aprobar el (los) resultado (s) de aprendizaje, según la planeación pedagógica: 
Tipo Procedimiento de operación en la actividad de creación de carpetas.

Evidencia  a  evaluar: Texto elaborado en Word

Centro Nacional de Asistencia Técnica a la Industria – ASTIN
LISTA DE CHEQUEO PROCESO Y/O PRODUCTO

Evidencia  a  evaluar: Procedimiento de operación en la creación de carpetas. Instructor: Heberth de Jesus Martínez Sánchez
Aplica procedimientos de creación, modificación o eliminación (gestión) de carpetas en 
unidad diferente a la Unidad C

Juicio evaluativo de la evidencia:  A: Aprobado; D: Deficiente:
Ciudad y fecha de evaluación de la evidencia: 2/07/2025 

PERTINENTE

Instructor: Heberth de Jesus Martínez Sánchez

Código:
9230-FP-F-216
Versión:  5

Organiza la documentación en carpetas y subcarpetas de manera jerárquica, aplicando 
categorías de relevancia y criterios de clasificación como urgente o importante, con 
jerarquía numérica, o con orden cronológico.

Realiza copias de seguridad y control de versiones de los archivos, verificando su 
accesibilidad e integridad en su dispositivo, en la nube o en dispositivos externos

Clasifica los archivos con nombres descriptivos, siguiendo un estándar de nomenclatura (el 
estandar puede incluir referencia a la fecha, versión, tipo de documento y/o proyecto), 
reflejando fielmente su contenido y manteniendo coherencia en el sistema de gestión

Establece controles de acceso documental en herramientas colaborativas de acuerdo al rol 
asignado a cada uno de los usuarios

La evidencia es:

DE CALIDAD 

VIGENTE
AUTÉNTICA

Aplica métodos de eliminación segura de documentos, considerando la eliminación 
definitiva, la anonimización de datos personales y la realización de respaldos previos, en 
cumplimiento de normativas como ISO 27001, GDPR (Reglamento General de Protección de 
Datos en la UE) y la Ley de Protección de Datos Personales (Habeas Data)

Aplica buenas prácticas de 
uso de la tecnología tic, 

de acuerdo con los 
estándares y 

recomendaciones.

Tipo Hoja de calculo realizada en Excel
Tipo Producto desarrollado con una herramienta colaborativa. 

2. PRESENTACIÓN E INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:
Señor/a Instructor/a:
- 	Observe en detalle el proceso y/o valore el producto y evalúe con objetividad. 
- 	Comparta, con el Aprendiz, los resultados obtenidos y acuerde, si es necesario, un nuevo momento de evaluación.
- 	Firme el instrumento, verifique la firma del Aprendiz y registre la fecha de la evaluación.

3. CUERPO DEL INSTRUMENTO:

Criterios de Evaluación Indicadores

APRENDICES

Evaluación (S o √: Si cumple.     N o X: No cumple)
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Criterios de Evaluación Indicadores

APRENDICES

Evaluación (S o √: Si cumple.     N o X: No cumple)
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Maneja software para 
presentaciones de 

acuerdo con 
requerimientos 

establecidos.

El Tamaño y tipo de  fuente del documento es seleccionado de acuerdo con el dispositivo 
de salida a utilizar. 

Las diapositivas cumplen  con una secuencia lógica aplicado títulos, subtítulos y cuerpo de 
texto según requerimiento.

Juicio evaluativo de la evidencia:  A: Aprobado; D: Deficiente:

Las Imágenes, gráficos y  tablas son enumeradas y referenciadas de acuerdo con normas 
APA o IEEE

La evidencia es:

DE CALIDAD 
PERTINENTE
VIGENTE
AUTÉNTICA

Maneja procesador de 
texto de acuerdo con 

requerimientos técnicos 
del softare. 

el Documento es formateado con márgenes establecidos según las normas (2.5 cm en 
todos los lados).
El Texto es alineado de manera consistente (justificado, centrado, o alineado a la izquierda 
según el propósito) según estilo general del documento

Los Vídeos, sonidos o enlaces son insertados según necesidad del contenido del mensaje  
cuando aplique.

el estilo es aplicado en títulos, subtítulos y cuerpo de texto según lo requerido. 

Ciudad y fecha de evaluación de la evidencia: Santiago de Cali 2/07/2025 
Evidencia  a  evaluar: Presentaciòn Power Point Instructor: Heberth de Jesus Martínez Sánchez

Las tablas y gráficos son insertados con etiquetas y formato  según lo solicitado. 

El documento es guardado en formato compatible (docx o pdf según requerimientos

Los saltos de página y de sección son utilizados para estructurar el contenido de manera 
lógica.

Las plantillas o temas son  aplicados manteniendo un diseño uniforme en todas las 
diapositivas (colores, tipografía, y estructura) según imagen estandarizada. 

El Encabezado y pie de página son configurados con numeración y datos relevantes según 
el contexto.

Las transiciones  y animaciones son aplicadas de acuerdo con el tipo de  presentación a 
obtener.

La evidencia es:

DE CALIDAD 
PERTINENTE
VIGENTE
AUTÉNTICA

Juicio evaluativo de la evidencia:  A: Aprobado; D: Deficiente:

Las secciones son divididas mediante saltos de sección de acuerdo con el tipo de  contenido 
y  propósito.

El documento es revisado con el corrector ortográfico y gramatical activado.

El indice es  generado automáticamente con títulos jerarquizados.

Los hipervínculos y marcadores son insertados según estilo para facilitar la navegación.

Las propiedades del archivo son completadas con título, autor y palabras clave relacionada 
según normas . 
Las Citas y bibliografía son organizadas de acuerdo con una norma técnica específica como 
APA o IEEE.
El Contenido es espaciado con interlineado establecido (1.0, 1.5 o doble según el 
requerimiento).
El documento es protegido según restricciones de edición.
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