SENA Centro Nacional de Asistencia Técnica a la Industria — ASTIN gzﬁg(i)?g;u-zw
7 LISTA DE CHEQUEO PROCESO Y/O PRODUCTO Version: 5

REGIONAL VALLE

1. IDENTIFICACION DEL INSTRUMENTO:

Programa de formacién: Programas de Formacion de nivel Técnico y Tecndlogo que contienen la competencia "Promover la interaccién idénea consigo mismo, con los demds y con la naturaleza en los contextos laboraly  |Ficha de caracterizacion:
social." 3199202

Resultados (s) de aprendizaje a evaluar: Codigo de la guia: 9230-FP-0-014 V1 2024
-Gestionar la informacion de acuerdo con los procedimientos establecidos y con tecnologias de la infromarcion y comunicacion disponibles.

Evidencias de aprendizaje requeridas para aprobar el (los) resultado (s) de aprendizaje, segun la planeacion pedagégica:
1. Tipo P Documento en donde liste las buenas practicas a tener en su area de formacion

2. PRESENTACION E INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:

Sefior/a Instructor/a:

- Dbserve en detalle el proceso y/o valore el producto y evalte con objetividad.

- Bomparta, con el Aprendiz, los resultados obtenidos y acuerde, si es necesario, un nuevo momento de evaluacion.
- Birme el instrumento, verifique la firma del Aprendiz y registre la fecha de la evaluacion.

3. CUERPO DEL INSTRUMENTO:
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Evaluacion (S o V: Si cumple. N o X: No cumple)
Ewdenc_lra a evaluar: Documento en donde liste las buenas practicas a tener en su area de No 7 de 7 linstructor: Heberth de Jestis Martinez Sanchez
formacion
El documento es referenciado a normativas éticas, como la proteccion de datos
personales o el respeto por los derechos de autor. v v v v v v v x v v v v v v v v x v v v v
El documento es configurado con controles de acceso como contrasefas, y permisos
i U L de edicion. viviv|iv v iviv Xiv iviviviviviviviIXiviviviv
Aplica buenas practicas
{4 |El documento es accesible para personas con discapacidades, siguiendo estandares
de uso de la tecnologia || “EEO viv iv|iv v ivivXviv iviviviviviviIXiviviviv
tic, de acuerdo con los
estandares y El documento no expone datos sensibles de personas sin su consentimiento explicito. « « « « « « « x « « « « « « « « x « « « «
recomendaciones.
El documento contiene enlaces seguros y validados, libres de posibles riesgos. « « « « « J J x J J « « « « « « x « « « «
El es confi para izar la privacidad y seguridad en su
distribucion. vivivivivivivIXiviviviviviviv v iXiviviv v
DE CALIDAD PARVARAR'ARAR'AR' AP SR AR ARARAR AR AR'AR AP SR'AR AR AR
La evidencia es: | PERUNENTE FARNARFARARAFARFAD dARNARARARARARARAD ARV ARARARY
’ VIGENTE PARVARAR'ARAR'AR' AP SR AR ARARAR AR AR'AR AP SR'AR AR AR
AUTENTICA PARARARNIARNIRNIRID. JEARNIRNIRNIRNIRNIRNIRID dRVIARVIARVIARY,
Juicio evaluativo de la evidencia: A: Aprobado; D: Deficiente: A|lA|lA|A| A/ A|/A|D A|J/A|A|IA A|A|IA|A|DIA|JA|A|A
Ciudad y fecha de evaluacién de la evidencia: SANTIAGO DE CALI 25/06/2025
4. RESULTADOS DE LA EVALUACION:
Juicio evaluativo del (los) Itado(s) de Aprendizaje: A: Aprobado; D: Deficiente A A A A A A A D A | A A A A A A A D A A A A
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Ciudad y fecha del cierre de la evaluacién del (los) Itado(s) de Aprendizaje: SANTIAGO DE CALI 25/06/2|025 (x

Firma del(los) instructor(es):
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SENA

REGIONAL VALLE

Centro Nacional de Asistencia Técnica a la Industria — ASTIN

LISTA DE CHEQUEO PROCESO Y/O PRODUCTO

Cadigo:
9230-FP-F-216
Version: 5

1. IDENTIFICACION DEL INSTRUMENTO:

social."

Programa de formacién: Programas de Formacién de nivel Técnico y Tecndlogo que contienen la competencia "Promover la interaccién idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los contextos laboral y

Ficha de caracterizacion:

3199202

Resultados (s) de aprendizaje a evaluar:

-Gestionar la informacién de acuerdo con los procedimientos establecidos y con tecnologias de la infromarcién y comunicacién disponibles.

Cédigo de la guia: 9230-FP-0-014 V1 2024

Evidencias de aprendizaje requeridas para aprobar el (los) resultado (s) de aprendizaje, segun la planeacién pedagdgica:
1. Tipo P Informe con: Identificacion de software y servicios de internet y resultados de busquedas donde use servicios de internet y motores de busqueda.

2. PRESENTACION E INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:

Sefior/a Instructor/a:

- Dbserve en detalle el proceso y/o valore el producto y evalie con objetividad.

- Bomparta, con el Aprendiz, los resultados obtenidos y acuerde, si es necesario, un nuevo momento de evaluacion.
- Birme el instrumento, verifique la firma del Aprendiz y registre la fecha de la evaluacién.

3. CUERPO DEL INSTRUMENTO:

APRENDICES
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Evaluacion (S o V: Sicumple. N o X: No cumple)
Evidenci.a.a eva.luar: 1 Informe con Identificacion de software y servicios de internet y resultados de busquedas donde No. 1 de 7 |instructor: Heberth de Jestis Martinez Sanchez
use servicios de internet y motores de busqueda.
. . Los software descritos en el informe, estan identificados en funcion de las
Identifica tipos de software necesidades de procesamiento de informacién planteadas. v v v v v v v x v v v v v v v v x v v v v
y servicios de internet de Los servicios de internet seleccionados en el informe, cum ili
, plen con su utilidad para
acuerdo a la necesidad del || basqueda y gestion de informacion requerida. viviv| v ivivivIXivivivivivivivivXiviviviv
procesamiento de la Tos resultados de busquedas descritos en el informe son obtenidos utilizando
informacion. motores de bisqueda y servicios de internet de acuerdo con la tematica de [V IRV RV 2N RV N BV 2 RV Y 4 x v | V|V V|V x v |
investigacion
Utiliza aplicaciones v |as Aplicaciones y servicios de internet descritos en el informe son utilizados de
servicios de internet manera eficiente para la bisqueda y procesamiento de informacién. vV Vv V|V VI VIV x vV VvV | V| V| V| V| V|V x v Vv | V|V
incluyendo navegadores y
motores de busqueda de [Los Navegadores web mencionados en el informe, empleados para la busqueda de
acuerdo con la necesidad |informacion son fiables segun las necesidades de la investigacion. v v v v v v v x v v v v v v v v x v v v v
del procesamiento de la - - " ™ -
Los resultados de bisquedas del informe son utilizando her
informacion digitales para su analisis y procesamiento posterior. vV vV VIV VIV x vV vV V|V V VIV x v Vv |V |V
DE CALIDAD PARARAREARARARAD SR ARARVARARARAR AR AD IR AR ARVARY4
La evidenciaes:  |PERINENTE VIivivivivivivIXIvivivivivivivis XIvis s
’ VIGENTE PARARAREARARARAD SR ARARARARARAR AR AD IR AR ARVARY4
AUTENTICA PARARARVARVAR'ARVAD SR ARAR'AR'AR'ARVAR'ARK'AD . IRAR'ARVARYS
Juicio evaluativo de la evidencia: A: Aprobado; D: Deficiente: A|lA|A|A|A|A|A|DIA|A|A|A|A|A|A|A|D| A|A|A|A
Ciudad y fecha de evaluacién de la evidencia: SANTIAGO DE CALI 25/06/2025
4. RESULTADOS DE LA EVALUACION:
Juicio ivo del (los) Itado(s) de Ap A: Aprobado; D: Deficiente A A A A A A A D A | A A A A A A A D A A | A A
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Ciudad y fecha del cierre de la luacién del (los) Resultado(s) de Aprendizaj SANTIA(‘10 DE CALI 25/06/12025 (

Firma del(los) instructor(es):
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REGIONAL VALLE

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

Cadigo:
9230-FP-F-216
Version: 5

1. IDENTIFICACION DEL INSTRUMENTO:

Programa de formacién: Programas de Formacion de nivel Técnico y Tecnélogo que contienen la competencia "Promover la interaccién idénea consigo mismo, con los demds y con la naturaleza en los contextos laboral y

social."

Ficha de caracterizacion:

Resultados (s) de aprendizaje a evaluar:
-Gestionar la informacion de acuerdo con los procedimientos establecidos y con tecnologias de la infromarcion y comunicacion disponibles.

Codigo de la guia: 9230-FP-0-014 V1 2024

Evidencias de aprendizaje requeridas para aprobar el (los) resultado (s) de aprendizaje, segun la planeacion pedagégica:

1. Tipo D Procedimient

Tipo P Presentacion
Tipo P Hoja de calcu

EENTES

o de operacion en la actividad de creacién de carpetas.

Tipo P Texto elaborado en Word

Power Point
lo realizada en Excel

. Tipo P Producto desarrollado con una herramienta colaborativa.

2. PRESENTACION E INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:

Sefior/a Instructor/a:
- Dbserve en detalle el proceso y/o

valore el producto y evalte con objetividad.

- Bomparta, con el Aprendiz, los resultados obtenidos y acuerde, si es necesario, un nuevo momento de evaluacion.

- Birme el instrumento, verifique la firma del Aprendiz y registre la fecha de la evaluacion.

3. CUERPO DEL INSTRUMENTO:
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Evaluacion (S o V: Sicumple. NoX:
Evidencia a evaluar: Procedimiento de operacion en la creacion de carpetas. No. de 7 |Instructor: Heberth de Jesus Martinez Sanchez
Aplica pr imit de creacion, modificacion o eliminacién (gestién) de carpetas en
unidad diferente a la Unidad C v v v x v v v v v x
Organiza la documentacion en carpetas y subcarpetas de manera jerarquica, aplicando
categorias de relevancia y criterios de clasificacion como urgente o importante, con v i v Vv x v v x
jerarquia numeérica, o con orden cronoldgico.
Aplica buenas précticas Realiza copias de seguridad y control de versiones de los archivos, verificando su x x
de uso de la tecnologia e integridad en su dispositivo, en la nube o en dispositivos externos v v v v v v v v v
tic, de acuerdo con 10s  |cjaifica los archivos con nombres descriptivos, siguiendo un estdndar de nomenclatura (el
estandares y estandar puede incluir referencia a la fecha, version, tipo de documento y/o proyecto), v 4 v 4 v 4 v 4 v 4 x v 4 v 4 [V 4 v 4 x

recomendaciones.

flej su % iendo coherencia en el sistema de gestion
Aplica métodos de eliminacion segura de consit dola
definitiva, la imizacion de datos les y la realizacion de resp: previos, en

cumplimiento de normativas como ISO 27001, GDPR (Reglamento General de Proteccién
de Datos en la UE) y la Ley de Proteccion de Datos Personales (Habeas Data)
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Establece controles de acceso documental en herramientas colaborativas de acuerdo al rol

X X

X X

a cada uno de los usuarios v v v v v v v v v v v v v v v v v v v
DE CALIDAD PARARVAR'ARVAR'AR'AP SEVARAR'AR'AR' AR AR'AR AP SRVAR AR ARY4
L evidencia es:  |PERTINENTE VARVARNARARARARAD. VAR AR ARNARIRNIARID. ARV ARV ARVARY
’ VIGENTE PARARVAR'ARVAR'ARAPD SEVAR'AR'AR'AR' AR AR'AR AP SRVAR AR ARY4
AUTENTICA PARARARIRNIRIARAD. JdERARNIRN IR IR IR IR IR ID dR AR AR ARY]
Juicio evaluativo de la evidencia: A: Aprobado; D: Deficiente: A|lA|A|A|A|A|A DIA|A|A|A|A|A|A|A D|IA|A|A|A
Ciudad y fecha de evaluacién de la evidencia: SANTIAGO DE CALI 25/06/2025
Evidencia a evaluar: Texto elaborado en Word No. | 3 de 7 |Instructor: Heberth de Jesds Martinez Sanchez
tel::sclm;rzleandtgsis formateado con margenes establecidos segun las normas (2.5 cm en v v v v v v v x v v v v v v v v x v v v v
El Text lineado d istente (justificado, centrado, o alineado a la izquierd:
oo s g o [l v v [ [ X[ v v v ][ [ X[v][v][v]v
el estilo es aplicado en titulos, subtitulos y cuerpo de texto segun lo requerido. v V4 V4 V4 v 4 v 4 v 4 x v 4 v 4 v 4 v 4 v 4 v 4 v 4 v 4 x v 4 v 4 v 4 v 4
El documento es revisado con el corrector ortografico y gramatical activado. v 4 V4 v 4 v 4 v 4 v 4 v 4 x V4 v 4 v 4 v 4 v 4 v 4 v 4 v 4 x v 4 v 4 v 4 v 4
Elindice es generado automaticamente con titulos jerarquizados. V4 V4 V4 V4 V4 V4 V4 x V4 V4 V4 V4 V4 V4 V4 V4 x V4 V4 V4 V4
El Encabezado y pie de pagina son configurados con numeracion y datos relevantes segin
ol conterto viviv v ivivivXiviviviviviviviviXiviviviev
Maneja procesador de | 5 abias y graficos son insertados con etiquetas y formato segtin lo solicitado. vivivivivivivIiIXIviviv v v v iviv I Xivivive v
tEXto_de' acuerdf) C?n El documento es guardado en formato compatible (docx o pdf segtn requerimientos v 4 v 4 v 4 v 4 V4 v 4 v 4 x V4 V4 V4 V4 V4 V4 v V4 x V4 [V 4 [V 4 [V 4
requerlmlentos técnicos Los saltos de pagina y de seccion son utilizados para estructurar el contenido de manera v v v v v V V x V « « V V V V V x V V V J

del softare.

|ogica.




APRENDICES
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Evaluacion (S o v: Si cumple. N o X: No cumple)
Los hipervinculos y marcadores son insertados segun estilo para facilitar la navegacion. v 4 v 4 V4 V4 V4 v 4 v 4 x v 4 v 4 v 4 v 4 v 4 v 4 v 4 V4 x V4 V4 V4 V4
Las propiedades del archivo son completadas con titulo, autor y palabras clave relacionada
gt pormas viv v v v v ivIXIvvivvivivvivIXiviviv v
Las Citas y bibliografia son organizadas de acuerdo con una norma técnica especifica como
foh o EE. viv v v v ivvIXIvvivvivivvivIXIvviv v
El Contenido es espaciado con interlineado establecido (1.0, 1.5 o doble segun el
requerimientol viviv v v iv| v X v iviviviviviviviIXiviv v iv
El documento es protegido segun restricciones de edicion. [V 4 [V 4 [V 4 v 4 v 4 v 4 [V 4 x [V 4 [V 4 [V 4 [V 4 [V 4 [V 4 [V 4 [V 4 x [V 4 [V 4 [V 4 [V 4
Las secciones son divididas mediante saltos de seccién de acuerdo con el tipo de
contentdoy oraposito, viv|iv v iviv v XivivivivivivivivXiviviviv
DE CALIDAD PARARVAR'ARVAR'AR'AP SE'ARAR'AR'AR'AR'AR'AR AP SRVAR AR AR
L evidencia es:  |PERTINENTE VARVARARARARARAD. ARV ARVARARARNARARARAD. ARV ARV ARVARY]
’ VIGENTE PARARVAR'AR'AR'AR'AP SE'ARAR'AR'AR'AR'AR'AR AP SRVAR AR AR
AUTENTICA PARARIARIRNIRNIARAD. JdERARNIARNIARNIRIRN IR IRID dRVARVARYARY,
Juicio evaluativo de la evidencia: A: Aprobado; D: Deficiente: A|lA|A|A|A|A|A DIA|A|A|A|A|A|A|A D|IA|A|A|A
Ciudad y fecha de evaluacién de la evidencia: SANTIAGO DE CALI 25/06/2025
Evidencia a evaluar: Presentacion Power Point No. | 4 de 7|Instructor: Heberth de Jesus Martinez Sanchez
Las diapositivas cumplen con una secuencia légica aplicado titulos, subtitulos y cuerpo de
texto seguin requerimiento. « « « « « « « x « « « « « « « « x « « « «
Las plantillas o temas son aplicados manteniendo un disefio uniforme en todas las
Maneja software para diapositivas (colores, tipografia, y estructura) seglin imagen estandarizada. « « « « « « « x « « « « « « « « x « « « «
i Las transiciones y animaciones son aplicadas de acuerdo con el tipo de presentacion a
presentaciones de | trans viv v iv v iv| v X iviviviviviviviviIXiviviviv
acuerdo con El Tamafio y tipo de fuente del documento es seleccionado de acuerdo con el dispositivo
requerimientos de salida a utilizar. viv|iv|v|ivivivIXIvivivivivivivivIXIviviviv
establecidos. Las Imagenes, graficos y tablas son enumeradas y referenciadas de acuerdo con normas
AP IEEE viv v iv| v iv| v X iviviviviviviviv i Xiviviviv
Los Videos, sonidos o enlaces son insertados segun necesidad del contenido del mensaje
PR viv v iv v iv| v X v iviviviviviviviIXiviviviv
3 3
DE CALIDAD v v v v v v X vV X VIV
La evidencia es: | PRTINENTE v viviviviviv X IvIvivivivivivv X I s ][
VIGENTE vVivivivivivIivIXIvIivIvIivVvIVvIvIVvIvVIXIVIVIVZIV
AUTENTICA v viviviviviv X IvIvivivIiv v X [ ]
Juicio evaluativo de la evidencia: A: Aprobado; D: Deficiente: A|lA|A|A|A|A|A DIA|A|A|A|A|A|A|A D|IA|A|A|A
Ciudad y fecha de evaluacién de la evidencia: SANTIAGO DE CALI 25/06/2025
Evidencia a evaluar: Hoja de calculo en Excel No.| 5 de 7 |Instructor: Heberth de Jesus Martinez Sanchez
La hoja de célculo muestra coherencia y consistencia en la disposicion de datos y
referencias. viviv v vivivIXIvvivvivivvivXivviv v
Las Funciones matematicas, logicas o de busqueda (como SUMA, PROMEDIO, BUSCARV)
son aplicadas para el calculo y analisis de datos. « « « « x « « « « x « « « «
Los graficos y tablas estan creados para visualizar los datos de acuerdo con los
requerimientos del proyecto o actividad. v v v v v v v x v v v v v v v v x v v v v
La hoja de célculo presenta una estructura organizada y formato segun los requerimientos
Maneja hojas de célculo |establecidos. X X
de acuerdo con La hoja de calculo incluye graficos repr segun los datos « « « « « « « x « « « « « « « « x « « « «
requerimeintos La hoja de calculo permite filtrar y organizar la informacién mediante tablas y filtros. v ivivivivIivivIXiviviviviviviviv i IXNIviviv v
establecidos.
La hoja de célculo demuestra precision en el ingreso y procesamiento de datos. « « « « « « « x « « « « « « « « x « « « «
La hoja de célculo cumple con los criterios de impresion y exportacion establecidos. V4 V4 V4 V4 V4 V4 V4 x V4 V4 V4 V4 V4 V4 V4 V4 x V4 V4 V4 V4
La hoja de célculo garantiza la proteccion y seguridad de los datos mediante configuracion
parata fn viv v v vivivIXIvvivvivivvivXivvivv
La hoja de célculo demuestra organizacion y claridad en la presentacion de los datos. v 4 v 4 V4 V4 V4 V4 V4 x V4 V4 V4 V4 V4 V4 V4 V4 x V4 V4 V4 V4
T3 base de datos en Excel €5 estructurada con tablas of Segun 105 requernimiento [V V2 VN VR VS R ) x IV BV VY VR VR PN N - x IV VRV Y
Los campos de la base de datos son definidos con formatos de texto, nimero, fecha segun
el tipo de informacion registrada. « « « « « « « x « « « « « « « « x « « « «
Las relaciones entre tablas son establecidas mediante referencias cruzadas para garantizar
I integridad de los datos v v iviv v iviv XIv|ivivivivivivivIXIviviv v
Las formulas y funciones aplicadas permiten la automatizacion de calculos y el
procesamiento eficiente de la informacion. « « « « « « « x « « « « « « « « x « « « «
Los filtros y son il para facilitar la y analisis de
Construye bases de datos |y o 1 poce e cotor viviv|iviviviv X v iviviviviviviviIXiviviviv
de acuerdo con Las validaciones de datos estan configuradas para minimizar errores en la entrada de
necesidades planteadas, [Mermasén viv v iv| v iv| v X iviviviviviviviviIXiviviviv
“ [Los informes generados en la base de datos presentan la informacion de manera clara y
acorde con los requerimientos del usuario. « « « « « « « x « « « « « « « « x « « « «
Las tablas dindmicas creadas permiten un analisis flexible de la informacion almacenada en
2 base de datos. viviv iv| v iv| v X v iviviviviviviv i Xiviviviv
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Las macros implementadas en la base de datos optimizan tareas repetitivas segtn las
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El archivo de la base de datos en Excel es guardado en su respectivo formato con la
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Ciudad y fecha de evaluacién de la evidencia: SANTIAGO DE CALI 25/06/2025
Evidencia a evaluar: Producto desarrollado con una herramienta colaborativa. No.| 6 de Instructor: Heberth de Jesus Martinez Sanchez

El producto digital colaborativo es desarrollado utilizando software de navegacion
adecuado a las necesidades del proyecto.

<
<

v

X
<
<
<
<

El producto digital colaborativo es estructurado con base en las funciones y herramientas
disponibles en la plataforma digital utilizada.

Utiliza software de

El producto digital colaborativo es protegido mediante configuraciones de seguridad y
privacidad establecidas en el software de navegacion.

navegacion de acuerdo
con las necesidades de

El producto digital colaborativo es disefiado con una distribucion organizada de la
informacion para facilitar su uso y comprension.

informaciony

El producto digital colaborativo es enriquecido con elementos multimedia integrados a
través del software de navegacion.

comunicacion.

El producto digital colaborativo es construido con respeto hacia las normas de
comunicacion y convivencia digital.

El producto digital colaborativo es desarrollado con responsabilidad y compromiso en el
trabajo colaborativo en linea.

El producto digital colaborativo es elaborado respetando los principios de ética digital y
derechos de autor.

El producto digital colaborativo es desarrollado utilizando herramientas en linea de
acuerdo con las necesidades plnateadas.

El producto digital colaborativo es estructurado segun los principios de organizacion y

de informacion segun las caracteristicas de la plataforma colaborativa.

El producto digital colaborativo es protegido a partir de configuraciones de privacidad y
seguridad establecidas en la plataforma colaborativa.

Maneja herramientas

El producto digital colaborativo es disefiado empleando las funciones de edicion y gestion
de segun las her i i

colaborativas en internet,
de acuerdo con las

El producto digital colaborativo es actualizado en tiempo real segun los cambios y aportes
realizados por los miembros del equipo.

necesidades del equipo
de trabajo.

El producto digital colaborativo es compartido mediante permisos configurados a partir de
los roles y responsabilidades de cada integrante del equipo.

El producto digital colaborativo es optimizado con recursos multimedia e interactividad
segun las funcionalidades de la herramienta colaborativa.

El producto digital colaborativo es construido respetando los principios de ética digital
segun las normativas de uso de herramientas en linea.

El producto digital colaborativo es desarrollado promoviendo la participacion activa y
equitativa de acuerdo con los principios de trabajo colaborativo.

DE CALIDAD

La evidencia es:

PERTINENTE

VIGENTE

AUTENTICA

Juicio evaluativo de la evidencia: A: Aprobado; D: Deficiente:
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Ciudad y fecha de evaluacion d

e la evidencia: SANTIAGO DE CALI 25/06/2025

4. RESULTADOS DE LA EVALUACION:

“ Juicio evaluativo del

(los) Resultado(s) de Aprendizaje: A: Aprobado; D: Deficiente
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Indicadores

Criterios de Evaluacién

Itado(s) de Aprendi

del (los)

Firma del aprendiz:

Loepsz) Mok e ™ )

Ciudad y fecha del cierre de la

Firma del(los) instructor(es):
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