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PROCESO DE GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

FORMATO GUÍA DE APRENDIZAJE 

 
 

 
IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE 

 

 

• Denominación del Programa de Formación:  

• Código del Programa de Formación: 

• Nombre del Proyecto:  

• Fase del Proyecto:  

• Actividad de Proyecto:  

 

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

de información 

 

• Resultados de Aprendizaje Alcanzar: 
 

1. SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE 
ACUERDO CON LAS NECESIDADES IDENTIFICADAS. 

2. USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE 
FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y ESTÁNDARES Duración de la Guía: 40 horas 

3. VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS 

4. IMPLEMENTAR BUENAS PRÁCTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGÍA EMPLEADA. 
 
 

 
De las cuales el 70% son de trabajo presencial (encuentro sincrónico) y el 30% restante de 

trabajo autónomo y colaborativo. 

 
 
 

 
2. PRESENTACIÓN 

Respetado aprendiz, el objetivo de la presente guía se enfoca en que usted comprenda la importancia 

la incorporación de herramientas tecnológicas en cuanto a la conceptualización y ejecución eficiente 

que le permitan gestionar la información desde diversos entornos y ser más competente en el mundo 

globalizado. También explicar la importancia de gestionar adecuadamente 
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la información en el ámbito de la informática y 

cómo las TIC pueden mejorar la eficiencia en 

esta tarea. Además, que, mediante estas, usted 

podrá aplicar esta competencia en los procesos 

tales como: Utilizar procesadores de texto y 

hojas de cálculo para la gestión administrativa, 

que le permitirán desempeñarse en empresas 

del sector comercial industrial y de servicios en 

empresas 

públicas y privadas en cargos acordes a su perfil como egresado del programa. Implementado los 

conocimientos adquiridos durante este curso, mediado en las TICS. 

 
3. FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

• Descripción de la(s) Actividad(es) 

 
3.1 Actividades de reflexión inicial: 

 

 
Descripción de la actividad: 

 
 
 
 
 
 
 

 
Ilustración 2. Informática básica. Imagen en formato JPG 

Como requisito para el desarrollo del 

presente programa de formación, es 

importante que usted conozca el espacio 

de trabajo y pueda utilizar las 

herramientas necesarias en el LMS 

desde su rol de aprendiz. Además,se le 

sugiere realizar las siguientes acciones: 

 
• Actualización de los datos personales. 

• Lea el documento “Información del programa”, le permitirá reconocer los 

objetivos, las actividades y la metodología que se llevarán a cabo en el curso. 
• Lea la presente “Guía de aprendizaje”, le orientará en el desarrollo de las 

actividades. 
 

 

3.1.1 Identificar la suite de aplicaciones que ofrece el correo institucional 

 
Descripción de la actividad: 
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Estimado aprendiz, para dar inicio al desarrollo de las competencias laborales requeridas 

en el programa de formación para la identificación y manejo de las herramientas ofimáticas, 

es necesario hacer una exploración por algunas de las aplicaciones que nos ofrece el 

correo institucional como apoyo al desarrollo de la formación. Donde se pretende iniciar la 

exploración de nuevos espacios útiles para el desarrollo de la estructura de la competencia 

en mención; de manera respetuosa, se recomienda seguir las siguientes instrucciones: 

 

Descripción de la actividad: 

 
A. De manera atenta preste atención a la socialización del video “herramientas digitales” y a la 

socialización de la utilidad de la suite de aplicaciones en línea que nos ofrece el correo 

institucional a través de Microsoft como herramientas de trabajo. 

 
B. Cada grupo conformado para la presente actividad, debe realizar una exploración desde su 

correo institucional e interactuar con los elementos centrales planteados en el ítem 

inmediatamente anterior. 

 
C. Una vez consolidados sus conclusiones en base a su propia experiencia en la interacción 

con las aplicaciones socializadas, un representante de cada grupo de trabajo socializa en 

plenaria mediante recurso gráfico elaborado como resumen de la apropiación en cuanto al 

manejo de las aplicaciones. 

 
D. En plenaria y bajo la orientación del docente a cargo se realizan algunas aproximaciones 

conceptuales. 

 
Ambiente Requerido: Ambiente presencial de aprendizaje Sede CUT Popayán. 

Estrategias o técnicas didácticas activas: aprendizaje colaborativo 

Materiales de formación: computador, internet, Biblioteca SENA 

Evidencia 1: Recurso gráfico concertado por cada equipo de trabajo (mapa mental, mapa conceptual, 

mente facto, cuadro comparativo; infografía, etc.), la presente evidencia requiere ser publicada en la 

plataforma de gestión educativa designada por la entidad. 

 
Material de apoyo: PDF conceptualización “mapa mental o conceptual” 

 
Duración de la actividad: 2 horas directas 

 
 

 

¡Éxitos en el desarrollo de la actividad propuestas! 
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La inteligencia consiste no sólo en el conocimiento, sino también en 

la destreza de aplicar los conocimientos en la práctica – Aristóteles 

 
3.1.2. Actividad inicial: Reconocimiento de programas y aplicaciones ofimáticas 

 

Actividad de Aprendizaje_1: Reconocimiento del entrono gráfico y la 

interfaz gráfica estándar de las herramientas ofimáticas. 

 
Los entornos gráficos son un conjunto de programas que ofrecen al usuario un 

reconocimiento amigable. En general se visibilizan y emplean usando iconos, barras de 

herramientas, interfaces gráficas y un uso intensivo del ratón, recordando que la interfaz 

gráfica de usuario o GUI me permiten la interacción visual con cada dispositivo, sitio web, 

programas para computadores,aplicaciones para teléfonos celulares, sistemas operativos, 

entre otros. 

Como herramientas ofimáticas, me centrare en 3 grupos Procesadores de 

texto,Hojas de Cálculo y Presentaciones (Microsoft Office, Documentos de 

Google, Libre Office) 

 

 

Procesador de Texto Hojas de Calculo Presentaciones 

Microsoft Word 

Google Docs 

Libreoffice writer 

Microsoft Excel 

Google Sheets 

Libreoffice Calc 

Microsoft Power Point 

Google Presentations 

Libreoffice Impress 

 

1.1. Ingresar a los enlaces de los hipervínculos y leer la información 

compartida, (de ser posible puede ampliar la conceptualización 

basándose en la bibliografía de la biblioteca del SENA). 

 

1.2. Realizar un cuadro comparativo, entre herramientas ofimáticas teniendo 

en cuanta (ventajas; desventajas; herramientas; funciones; comandos; 

etc.) para el cuál pueden tomar como base el siguiente ejemplo: 
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Figura.1. Ejemplo de cuadro comparativo. 

Recuperado de: https://www.youtube.com/watch?v=I_lKPXJ05Wg 

 

 

• Ambiente Requerido: ambiente 6 sede de “La casona” SENA 

• Materiales: computador, lapiceros, hojas, colores, marcadores. 

• Tiempo: 4 horas 

• Evidencia: Cuadro comparativo en procesador de texto con portada. 

 
Instrumento de evaluación: Lista de chequeo 

 
 

Plazo máximo entrega:  
 
 

 

¡Éxitos en el desarrollo de las actividades propuestas! 

 

Lo maravilloso de aprender algo, es que nadie puede arrebatárnoslo 

(B. B. King) 

http://www.youtube.com/watch?v=I_lKPXJ05Wg
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3.2 Actividades de contextualización e identificación de conocimientos necesarios para el 

aprendizaje: 

Descripción de la actividad: 

Las siguientes actividades propuestas nos 

ayudar a entrar en materia en los temas a 

tratar como: uso de herramientas 

ofimáticas, uso de herramientas TICS en la 

gestión de la información. 

 
 
 
 
 

 
3.2.1. Taller apropiación de conocimientos básicos para el manejo de procesadores 

de texto: 

a. En los grupos de trabajo asignados los aprendices deben de realizar el desarrollo del taller 

sobre “herramientas básicas para el manejo de procesadores de texto”. 

b. Para el desarrollo del taller los aprendices deben de seguir cada paso indicado, hasta 

lograr el resultado final propuesto. 

 
Ilustración 4. Resultado final actividad propuesta. Formato JPG. Agosto 2024 
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• Ambiente Requerido: Trabajo autónomo individual 

• Materiales: computador, lapiceros, hojas, colores, marcadores. 

• Tiempo: 6 horas 

• Evidencia: Taller resulto en Word (ejercicios prácticos propuestos) 

 
Instrumento de evaluación: Lista de chequeo 

 

Plazo máximo entrega:  

Entorno: drive del curso 
 
 

 

¡Éxitos en el desarrollo de la actividad propuestas! 

 

La inteligencia consiste no sólo en el conocimiento, sino también en 

la destreza de aplicar los conocimientos en la práctica - Aristóteles 

 
3.2.2. Taller de aprendizaje. 

Conceptualización de funciones y operaciones básicas hojas de calculo 

Descripción de la actividad: 

A continuación, se exponen varios interrogantes, a los cuales de manera individual le debe dar 

respuesta, basándose en el material de apoyo compartido acerca de fórmulas y funciones. 

1. ¿Cuál es la funcionalidad de Excel en el desarrollo e implementación de su programa de 

formación? 

2. ¿De qué elementos se compone Excel como hoja de cálculo? 

3. ¿Cuántas hojas puede contener un libro de Excel? 

4. ¿Como está organizada la hoja de cálculo?, ¿cómo se representa esa organización? 

5. ¿Cuánta hojas puede insertar en un libro de Excel? 

6. ¿Qué elementos nos permiten trabajar con operaciones en la hoja de cálculo?, ¿cuáles 

son? 

7. ¿Cuáles son los signos que se emplea para poder empezar a realizar operación o a ejecutar 

funciones en Excel? 

8. Resolver el siguiente ejercicio desde hoja de cálculo, calcular: 

- El subtotal 

- Cantidad de productos vendidos 

- Ventas totales 

- Cantidad de productos 

- Aplicar al precio unitario un IVA del 22% (agregar una columna) 

- Sumar el total de la venta de los jeans para dama. 

- ¿Cuál es el producto con valor máximo de ventas? 
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- ¿Cuál es el producto con el valor mínimo de ventas? 

- ¿Cuál es el producto más vendido? 

- ¿Cuál es el producto menos vendido? 
 

 

Productos vendidos Cantidad Precio Unitario Subtotal 

Camiseta 56 35000  

Pantalón dama 13 25000  

Jeans dama 24 15000  

Chaqueta 79 156000  

Bufanda 23 27000  

Pantalón corto dama 54 30000  

Falda larga 12 32000  

Medias 26 12000  

Falda corta 10 25000  

Jeans dama 65 65000  

Jeans dama 78 23000  

 
9. Inserta una gráfica seleccionando la columna de los productos vendidos y la columna de la 

cantidad. 

10. Define lo que es una función, ¿cuál es la ventaja de contar con ellas en la hoja de cálculo? 
 

 
• Ambiente Requerido: Trabajo autónomo individual 

• Materiales: computador, lapiceros, hojas, colores, marcadores. 

• Tiempo: 6 horas 

• Evidencia: Taller Excel (ejercicios prácticos propuestos) 

 
Instrumento de evaluación: Lista de chequeo 

 
 

Plazo máximo entrega:  

Entorno: drive del curso 
 
 

 

¡Éxitos en el desarrollo de la actividad propuestas! 

 

La inteligencia consiste no sólo en el conocimiento, sino también en 

la destreza de aplicar los conocimientos en la práctica - Aristóteles 
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propiación en la 

asegurar 

rendan y 

mientos 

anera 

dades 

ación. 

 
 

 
3.3 Actividades de apropiación: 

Descripción de la actividad: Las actividades de a 

gestión de la información están diseñadas para 

que los individuos o grupos se familiaricen, comp 

adopten las prácticas, herramientas y procedi 

necesarios para gestionar la información de m 

eficiente. A continuación, se socializan las activi 

que vamos a desarrollar en esta etapa de la form 

 
 

 
Ilustración 5. Gestión de la información Min Map. Formato 

JFG. Agosto 2024 

 
3.3.1. Manejo de herramientas TICS. Para la elaboración adecuada de las evidencias, el aprendiz 

debe apropiar lo mostrado en el componente formativo: “Tecnologías de la información TIC”, en 

los temas de ofimática y evaluación. El objetivo de esta actividad es el dominio de herramientas 

ofimáticas y colaborativas, aplicando la estrategia de aprender haciendo mediante la resolución de 

un taller propuesto. 

Descripción de la actividad. 

Para la elaboración del taller, se debe tener en cuenta: 

a. Tomando como base el siguiente enlace sobre el uso de Trello: 

https://blog.trello.com/es/como-usar-trello, se debe elaborar un tablero de Trello y 

realizar las diferentes acciones descritas en el enlace (incluir múltiples tarjetas, elementos 

checklist, fondos personalizados y responsabilidades), se deben organizar equipos de 

máximo cinco (4) integrantes para compartir el tablero creado, el cual debe compartirse 

además con el instructor. 

 
b. El equipo de trabajo debe de elaborar un documento con portada que describa las 

acciones realizadas en el desarrollo de la actividad, es decir, la construcción del tablero en 
Trello, además de la dirección de acceso al mismo. El informe debe incluir las dificultades 
encontradas en el uso de esta herramienta. 

 
c. La estructura del documento debe ser: 

 
- Portada 
- Enlace del tablero 
- Conclusiones (debe incluir las dificultades encontradas en el uso de esta herramienta) 

 

• Ambiente Requerido: Trabajo autónomo individual 
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• Materiales: computador, lapiceros, hojas, colores, marcadores. 

• Tiempo: 6 horas 

• Evidencia: Taller Excel (ejercicios prácticos propuestos) 

Instrumento de evaluación: Lista de chequeo 

Entorno: drive del curso 
 
 

 

¡Éxitos en el desarrollo de la actividad propuestas! 

 

La inteligencia consiste no sólo en el conocimiento, sino también en 

la destreza de aplicar los conocimientos en la práctica - Aristóteles 

 
3.3  Actividades de Transferencia el Conocimiento: 

 

 

 
Ilustración 6. Imagen aporte de las TIC´S en el aprendizaje y formación. Formato JPG. 19 mayo 2024 

Descripción de la actividad: 

 
CREAR PROPUESTA DE FACTURA PARA UNA EMPRESA, COMO REQUERIMIENTO. 
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De acuerdo con las actividades desarrolladas hasta este punto de la guía, hemos identificado las 

herramientas propias para el desarrollo e implementación de la actividad propuesta. A través de 

exposición magistral y mediante el uso de técnicas y estrategias didácticas, el docente le orientará para 

la socialización del producto desarrollado. 

 

 
Ambiente Requerido: Ambiente presencial de aprendizaje Sede “CASONA” ambiente 5. 

Estrategias o técnicas didácticas activas: aprendizaje basado en problemas (ABP) 

Materiales de formación: computador, internet, Biblioteca SENA 

Evidencia 1: Documento en formato hoja de cálculo EXCEL modo impresión con el desarrollo de 

los puntos del taller propuesto. 

Material de apoyo: doc. en PDF “OPERCIONES Y FUNCIONES EN EXCEL” 
 

 
Duración de la actividad: 12 horas de formación directa, 2 horas de formación autónoma 

 
Instrumento de evaluación: Lista de chequeo 

 

 

Plazo máximo entrega:  
 

 
Entorno: drive 

¡Éxitos en el desarrollo de la actividad propuestas! 

 
La inteligencia consiste no sólo en el conocimiento, sino también en 

la destreza de aplicar los conocimientos en la práctica – Aristóteles 

 
 

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACIÓN EN EL 

PROCESO FORMATIVO. 

 

 

Fase del 
proyecto 
formativo 

Actividad del 
proyecto formativo 

Actividad de 
Aprendizaje 

Evidencias de 
Aprendizaje 

Criterios de 
Evaluación 

Técnicas e 
Instrumentos 
de Evaluación 

Análisis:  Implementar  Reconoce  

identificar el ejercicios Taller- características Lista de 

proceso de prácticos en la Utilización de de equipos chequeo y 
 hoja de cálculo las TIC, tipos de observación 
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estructuración 

de la empresa 

de 

acuerdo con 

normativa y 

el 

entorno 

empresarial 

 
 

 
AP1-IDENTIFICAR 

EL ENTORNO 

EMPRESARIAL Y 

SU ESTRUCTURA 

ADMINISTRATIVA 

SEGÚN 

NORMATIVA 

en cuanto a 

operaciones; 

funciones; 

filtrar, ordenar 

información; 

herramientas 

para el análisis 

de datos, que 

le permitan al 

aprendiz 

desarrollar las 

competencias 

requeridas en 

el ámbito 

empresarial. 

herramientas de 

ofimática (Hoja 

de cálculo). 

Realizar un 

taller práctico 

con las 

herramientas 

ofimáticas 

propias de la 

hoja de cálculo. 

Taller 

propuesto en 

Word. 

software    y 

servicios   de 

Internet, de 

acuerdo con la 

tecnología a 

utilizar. 

Elige 

herramientas 

TIC de 

acuerdo con las 

necesidades de 

información y 

comunicación. 

EV01 

Lista de 

chequeo y 

observación 

EV02 
 

 
Lista de 

chequeo y 

observación 

EV0 

   Taller con 

ejercicios 

propuestos 

acerca de 

operaciones y 

funciones en la 

hoja de cálculo. 

Aplica buenas 

prácticas de uso 

de las TIC, de 

acuerdo con los 

estándares y 

recomendaciones 

 

   
Implementación 

y desarrollo de 

ejercicios 

propuestos 

acerca de tablas 

dinámicas, las 

funciones y 

operaciones 

requeridas para 

tal fin. con la 

incorporación 
de TIC. 

  

 
5. GLOSARIO DE TÉRMINOS 

TICS: conjunto de recursos, herramientas, equipos, programas informáticos, aplicaciones, redes y 

medios, que permiten la compilación, procesamiento, almacenamiento, transmisión de información 

como voz, datos, texto, video e imágenes. 

Datos: Cifra, letra o palabra que se suministra a la computadora como entrada y la máquina almacena 

en un determinado formato 

Aplicaciones: es un programa informático diseñado como una herramienta para realizar operaciones 

o funciones específicas. 



GFPI-F-135 V04 

 

 

Encuentro sincrónico: es una herramienta tecnológica que permite a docentes, estudiantes y 

personas acercarse de manera virtual para construir conocimiento cuando la presencialidad no es 

posible. 

Encuentro asincrónico: comunicación que se establece entre personas de manera diferida en el 

tiempo, es decir, cuando no existe coincidencia temporal o no hay intervención de las dos partes. 

 

Sistematización: proceso por el cual se pretende ordenar una serie de elementos, pasos, 

etapas, etc., conel fin de otorgar jerarquías a los diferentes elementos. 

Segmentación de mercado: separación del mercado de un artículo en las categorías 

de localización, personalidad u otras características para cada división. 

Sistema operativo: es el conjunto de programas informáticos que permite la 

administración eficaz de los recursos de una computadora. Es conocido como sistema 

operativo o software de sistema. Estos programas comienzan a trabajar apenas se 

enciende el equipo, ya que gestionan el hardware desde los niveles más básicos y 

permiten además la interacción con el usuario. 

 

Software: conjunto de programas, instrucciones y reglas informáticas para ejecutar 

ciertas tareas en una computadora. 

 

TIC: son el conjunto de tecnologías desarrolladas en la actualidad para una información 

y una comunicaciónmás eficientes, las cuales han modificado tanto la forma de acceder 

al conocimiento como las relaciones humanas. 

Triángulo de la responsabilidad: esquema que vincula a la persona, el proyecto y la 

situación, mostrando el equilibrio que es necesario lograr en todo accionar emprendedor. 

Responsabilidad se entiende como la capacidad de la persona de responder ante las 

diferentes situaciones que se puedan presentar de una manera proactiva. 

 

WWW: son las iniciales que identifican a la expresión inglesa Word Wide Web, el 

sistema de documentos de hipertexto que se encuentran enlazados entre sí y a los que se 

accede por medio de Internet. A través de un software conocido como navegador, los 

usuarios pueden visualizar diversos sitios web (los cuales contienen texto, imágenes, 

videos y otros contenidos multimedia) y navegar a través de ellos mediante los 

hipervínculos. 

Versatilidad: capacidad de algo o alguien de adaptarse con rapidez y facilidad a 

distintas funciones o situaciones. 
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6. CONTROL DEL DOCUMENTO 
 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha 

Autor (es) Alejhandro Euscátegui 

Rivas 

Instructor CCyS 26 de marzo del 2025 

 
7. CONTROL DE CAMBIOS 

 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha Razón del 

Cambio 

Autor (es) Alejhandro Euscátegui 

Rivas 

Instructor CCyS 28/06/25 Actualización de 

formato y 

contenidos propios 

del área del área 

integral de 

Edumática. 

http://zaloamati.azc.uam.mx/bitstream/handle/11191/4648/La-creatividad-en-
http://www.sociedaddelainnovacion.es/5-aspectos-
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 PROCESO DE GESTIÓN DE FORMACIÓN 
PROFESIONAL INTEGRAL FORMATO GUÍA DE 
APRENDIZAJE 

 

IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE 

• Denominación del Programa de Formación: GESTIÓN EMPRESARIAL 

• Código del Programa de Formación: 621201 

• Nombre del Proyecto: DIAGNÓSTICO Y MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS 
ADMINISTRATIVOS EN PEQUEÑAS EMPRESAS 

• Fase del Proyecto: ANALISIS 

• Actividad de Proyecto: IDENTIFICAR LAS CONDICIONES ACTUALES DEL ÁREA DE 
TALENTO HUMANO, SERVICIO AL CLIENTE, INFORMACION, NEGOCIOS, SEGURIDAD, SALUD 
Y MEDIO AMBIENTE. 

• Competencia: PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA 
ORGANIZACIÓN 

• Resultados de Aprendizaje Alcanzar: 
1. DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN. 
2. TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN. 
3. IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN APLICADO A LAS METODOLOGÍAS 

DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN. 
4. APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN. 
5. EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN CODIFICADA Y TABULADA. 
6. PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN PROCESADA. 
7. ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACIÓN Y LA TABULACIÓN DE LA INFORMACIÓN, DE 

ACUERDO CON LA METODOLOGÍA UTILIZADA Y LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE. 
8. IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON 

LAS POLÍTICAS Y LA METODOLOGÍA ESTABLECIDA. 

• Duración de la Guía: 110 Horas 
 

 

2. PRESENTACIÓN 

Dentro de todas las habilidades y destrezas que aprenderá a lo largo de su formación, están las tecnologías de la 
información y las telecomunicaciones por ello a través del desarrollo de las actividades planteadas en esta guía, se 
busca identificar las fortalezas y debilidades de cada uno de los miembros que integran los equipos de trabajo, 
afianzando los conocimientos adquiridos durante el proceso de formación profesional integral desde una 
perspectiva de emprendimiento empleando el manejo de las TIC´S. 

Teniendo en cuenta que para esta competencia el proyecto de formación que abordaran durante el trimestre se 
centra en el Análisis aplicado en las competencias a utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las 
necesidades de manejo de información. Aplicadas a su proyecto de formación. 
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3. FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

Mediante la formación por proyectos que implementa el SENA se hace énfasis en su responsabilidad como actor 
principal de su proceso de formación integral, teniendo en cuenta sus habilidades y destrezas aplicadas en su 
desempeño en el ámbito laboral como miembro principal para la generación de soluciones apoyando los procesos 
administrativos en las MIPYMES. Para el logro de lo anterior, usted en su rol de aprendiz irá adquiriendo unas bases 
a través del desarrollo de las siguientes competencias: Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las 
necesidades del manejo de la información y Desarrollar procesos de comunicación eficaces y efectivos teniendo en 
cuenta situaciones de orden social, personal y productivo. 

 
Ambiente requerido: para formación presencial es ideal que el ambiente cuente con equipos de cómputo suficientes, 
si la formación es virtual deberá recibirse por medio de un computador. 

 
Materiales: equipo de cómputo que cuente con paquete de ofimática. Reflexión inicial: 

Mediante la formación por proyectos que implementa el SENA se hace énfasis en su responsabilidad como actor 
principal de su proceso de formación integral, teniendo en cuenta sus habilidades y destrezas aplicadas en su 
desempeño en el ámbito laboral como miembro principal para la generación de soluciones apoyando los procesos 
administrativos en las MIPYMES. 

 
Para el logro de lo anterior, usted en su rol de aprendiz irá adquiriendo unas bases a través del desarrollo de las 

siguientes competencias: Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las necesidades del manejo de la 
información y Desarrollar procesos de comunicación eficaces y efectivos teniendo en cuenta situaciones de orden 
social, personal y productivo. 

 
Todo ello aplicado al apoyo de los procedimientos administrativos de las MIPYMES. 

Ambiente Requerido: ambiente virtual y/o presencial según sea el caso Materiales: equipo de cómputo; programas 
ofimáticos; aplicaciones de Google. 

 
Actividad de Reflexión: Identificar la importancia de su programa de formación, respecto al sector productivo, 
frente a la formación de competencias, habilidades y destrezas mediante la apropiación de conceptos y el manejo 
de aplicaciones ofimáticas le permiten tener mayor rendimiento y productividad en el desarrollo de su labor. 

Nota: Dado que es importante complementar este proceso reflexivo desde su perspectiva, se hará un sondeo de 
los saberes previos de los aprendices en 



GFPI-F-135 V04 

 

 

cuanto a las habilidades digitales y el conocimiento de las diferentes herramientas y sus aplicaciones en su 
proceso formativo. 

Actividad de apropiación. (manejo de herramientas ofimáticas y 
conceptualización) Con el acompañamiento del instructor, construirá conocimiento sobre 
los siguientes componentes: 

▪ Identificación de las tecnologías de la información y la comunicación. 

▪ Presentación de las herramientas de Google. 

▪ Manejo de las herramientas ofimáticas. 

▪ Manejo de software para la conceptualización. (mapas mentales y mapas 
conceptuales). 

 
 

Herramientas ofimáticas 
 

▪ Identificación del entorno de las herramientas ofimáticas Word, Excel y 

▪ PowerPoint. 

▪ Realizar ejercicios en los diferentes programas que le permitan conocer las 

▪ herramientas y el uso de cada programa. 
 

 

MICROSOFT WORD 
 

Identificar y aplicar las herramientas del programa para la presentación de trabajos escritos según las normas APA, 
teniendo en cuenta la estructura del trabajo, las márgenes, los saltos de sección, las tablas de contenido 
automáticas, numeración de páginas, tablas, imágenes, gráficos Smart art. 

 

MICROSOFT EXCEL 

 

Reconocer la interfaz gráfica del programa e identificar las diferentes funciones y fórmulas para aplicar a 
diferentes ejercicios planteados. 

 

GOOGLE DRIVE: 

Google Drive permite almacenar, crear, modificar, compartir y acceder a documentos, archivos y carpetas de 
todo tipo en un único lugar: la Nube. Tendrás acceso a los archivos vía Web, desde tu dispositivo móvil o desde tu 
equipo de cómputo de escritorio o portátil. 

• Tu cuenta de Google te proporciona espacio para almacenar y organizar 
archivos Crear, añadir o subir un archivo con un solo botón. 

• Hacer un clic en un archivo para seleccionarlo. 

• Hacer doble clic en un archivo para abrirlo. 

• Arrastrar y soltar archivos y carpetas tal y como lo haces en tu 
computadora. 
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Es necesario tener un correo Gmail, y haber accedido a este correo. 

También se aplicará el manejo de las aplicaciones para el trabajo colaborativo de forma simultánea en la nube, 
usando los documentos de Google, hoja de cálculo y demás aplicaciones que nos permitan trabajar desde las 
wikis, facilitando el trabajo colaborativo, mediante roles. 

 

 

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE_1_APROPIACIÓN 

 

Para iniciar nuestra formación realizaremos nuestra primera actividad mediante un debate inicial sobre la 
conceptualización de la “Edumática” y la importancia de las tecnologías de la información y la comunicación en los 
diferentes entornos en los que nos desenvolvemos como el educativo, laboral, social y familiar. 

 

a. Mediante una lluvia de ideas realizaremos la apropiación del concepto de “Edumática”, 
como una introducción a nuestro trabajo. 

b. A través de un mapa conceptual o un mapa mental (el cual elaborará por medio del 
programa PowerPoint, o en las aplicaciones en línea explicadas en clase). Este trabajo 
colaborativo se desarrollará (Grupos de 3 Máximo 4) Donde se incluya: 

 

▪ Concepto de TIC´S. 
 

▪ Aplicaciones. 
 

▪ Programas de implementación. 
 

▪ Hardware Y Software para manejo de las TIC´S 
 

c. . Presentar desde un archivo de Word. 
 

d. Elaborar portada, la cuál de contener como mínimo: título del trabajo, nombre de 
integrantes, número de ficha, nombre del instructor, nombre de la institución y fecha de 
presentación. 

 

e. Realizar las referencias bibliográficas, empleando las normas APA, tal como se explicó 
en el ejemplo dado en clase. 

 

f. Presentar su exposición en la clase. 
 

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE_2_PRESEBER HERRAMIENTAS 

 

Descripción de la Actividad: 

SABERES PREVIOS EN LAS HERRAMIENTAS QUE NOS OFRECEN WORD Y EXCEL. 
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1. Escribir en el cuadro en blanco el nombre de cada uno: 

 

 

SÍMBOLO 

 

DENOMINACIÓN 
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Indique qué celda está seleccionada en el punto 

anterior. 
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2. Escribir con sus propias palabras qué es Excel y para qué nos sirve. 
 

3. Abrir un archivo de Excel, transcribir la tabla y calcular el promedio de los 
estudiantes en la columna de la nota definitiva. 

 
Nota: Tenga en cuenta que: para calcular el promedio, se debe sumar cada nota y dividirla entre el número de 
notas. 

 

 
Copiar la tabla desde Excel una vez realizada y pegar la tabla en este documento. (COPIAR LA TABLA DE EXCEL) 

4. Escribir la fórmula que utilizó para calcular el promedio. 
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QUÉ ES EXCEL: 

Excel es un programa del tipo Hoja de Cálculo que permite realizar operaciones con números organizados en una 
cuadrícula. Es útil para realizar desde simples sumas hasta cálculos de préstamos hipotecarios. Veremos cuáles 
son los elementos básicos de Excel, la pantalla, las barras, etc., para saber diferenciar entre cada uno de ellos. 
Aprenderás cómo se llaman, dónde están y para qué sirven. También cómo obtener ayuda, por si en algún 
momento no sabes cómo seguir trabajando. 

Ingreso al programa 

A. Hacemos clic en INICIO  PROGRAMAS MICROSOFT EXCEL o 

B. Podemos hacer doble clic si existiese el acceso directo en el Escritorio. 
 

 

 
Barra de título: muestra el nombre del programa y el nombre de la planilla con el que se está trabajando, si este 

todavía no tiene nombre se lo denomina “Libro1”. 

Barra de menú: contiene todas las funciones de Excel agrupadas en ventanas desplegables. Barra de 
herramientas: 

 

 
Formato: contiene los botones para acceder de manera más rápida a las funciones utilizadas con mayor frecuencia. 
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Barra de fórmulas: nos muestra el contenido de la celda activa, es decir, la casilla donde estamos situados. Cuando 
vayamos a modificar el contenido de la celda, dicha barra variará ligeramente, pero esto lo estudiaremos más 
adelante. 

 

Cursor: es el indicador que nos muestra en que celda nos hallamos ubicados. 

Planilla: formada por 256 columnas y 65535 filas. Cada intersección entre una columna y una fila se llama celda. 

 
 

 
Barra de etiquetas: conjunto de solapas Hoja1, Hoja2, la cual nos permite desplazarnos por las hojas que forman 
lo que se denomina un Libro de trabajo que es almacenado en un archivo. 

 

Barras de desplazamiento: permite moverse a distintas áreas de la planilla cuando esta ocupa más de una pantalla, 
se accede con la ayuda del mouse pulsando clic en las flechitas o arrastrando el rectángulo. También se llama 
“scrol”. 
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Barra de estado: situada en la parte inferior de la planilla, nos muestra diferente información acerca de un 
comando seleccionado o de una operación en curso. Sobre el lado derecho de la planilla nos informa si las teclas 
Bloq Num (teclado numérico), Bloq May (mayúsculas), Bloques (desplazamiento) se encuentran activadas. 

 

 
Hojas de Excel: los documentos creados con Microsoft Excel se denominan libros. Cada uno de ellos se compone 
de varias hojas de cálculo almacenadas en un mismo archivo. Las hojas contenidas en un libro son, por defecto, 
tres, aunque este número puede aumentarse sin límite alguno. El hecho de que un libro contenga varias hojas de 
cálculo, permite tener mejor relacionados documentos que contengan vínculos entre sí. 

 

 

 

ACTIVIDAD_2_MANEJO BÁSICO DE EXCEL Y ALGUNAS DE SUS 

FUNCIONES: 
 

 

1. Transcribir la siguiente tabla en Excel, dándole el respectivo formato tal 
como se explicó en clase. (Esta debe de ir en la hoja 1_del libro, la cual deberá llamar 
“Tabla _1”) 
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2. Tomar un recorte de las herramientas que empleó para realizar su tabla 
y darle formato. (Color, tamaño de columna y fila). 

3. Resuelve: 
Sume la cantidad de clientes que se exponen en la tabla, indicando las dos formasen que se puede hacer. 

=SUMA(C2;C15) 

a. Indique cual es el máximo y el mínimo de los valores de esta columna. 

=MAX(C2;C15) 

=MIN(C2;C15) 

b. A el total de los valores de febrero, réstele los valores de abril. 

4. De acuerdo a la información suministrada al inicio de la guía, saque un 
mínimo de 10 palabra elabore una sopa de letras. (debe ir en la hoja 2_nombre: sopa de 
letras_ 

a. Elabórela desde EXCEL de manera manual y dele formato. 

b. Realice la sopa de letras desde EXCEL empleando algunas fórmulas para ello, e 
indique que ventajas encontró al usar esta herramienta, esto a partir del ejemplo 
desarrollado en la clase. 

Implementando la siguiente formula, que le permitirá adentrarse en el manejo de una herramienta muy 
importante en el desarrollo de sus actividades, académicas ylaborales. 

Formula: =CATEGORIA (ALEATORIO.ENTRE(65;90)) 
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En esta fórmula veremos las primeras dos funciones como lo son: 

- CATEGORIA 
- ALEATORIO 

5. Investigue acercade las funciones más comunes usadas en Excel e inicie la 
recopilación de su banco de fórmulas. (Esto deberá desarrollarlo desde unarchivo de 
Word, con portada y referencias. 

 

 
Función “CARÁCTER” 
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PRESENTACIÓN 
 

 

COMBINAR CORRESPONDENCIA CON WORD Y EXCEL 

 
Se alpaca a: Word 2016 Word 2013 Word 2010 

 
La combinación de correspondencia se usa para crear varios documentos a la vez. Estos documentos tienen un 
diseño, formato, texto y gráficos idénticos. Solo varían secciones específicas del documento, que se personalizan. 
Entre los documentos que Word puede crear con la combinación de correspondencia se incluyen etiquetas, cartas, 
sobres y mensajes de correo. Existentes documentos relacionados con el proceso de combinación de 
correspondencia: 

 

• Su documento principal (Word) 
• Su origen de datos (Excel) 
• El documento combinado (Word) 

 
 

Paso 1: Preparar los datos en Excel para la combinación de correspondencia 

 
El paso más importante del proceso de combinación de correspondencia es configurar y prepararlos datos. 
Deberá usar su hoja de cálculo de Excel como origen de datos de la lista de destinatarios. 

 

 
Paso 2: Iniciar la combinación de correspondencia 

 

1. En Word, elija Archivo > Nuevo > Documento en blanco. 
2. En la pestaña Correspondencia del grupo Iniciar combinación de 

correspondencia, elija Iniciar combinación de correspondencia y el tipo 
de combinación que quiere ejecutar. 

3. Elija Seleccionar 

destinatarios > Usar una lista existente. 
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4. Busque su hoja de cálculo de Excel y luego elija Abrir. 

5. Si Word se lo solicita, elija Hoja1$ > Aceptar. 
 

NOTA: De esta forma, la hoja de cálculo de Excel queda conectada al documento de combinación de 
correspondencia que esté creando en Word. 

Editar la lista de distribución de correo Puede limitar quién 

recibe el correo. 

1. Elija Editar lista de destinatarios.  

2. En el cuadro de diálogo destinatarios de combinación de correspondencia, 
desactive la casilla junto al nombre de cualquier persona que no desee que reciba sus 
correos. 

 
 

NOTA: También puede ordenar o filtrar la lista para que sea más fácil encontrar los nombres y direcciones. 
Para obtener más información sobre cómo ordenar yfiltrar elementos. 
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Paso 3: Insertar un campo de combinación 

 
Puede insertar uno o más campos de combinación de correspondencia para que obtengan la información de su 
hoja de cálculo y la inserten en el documento 

Para insertar un bloque de direcciones para un sobre, una etiqueta, un mensaje de correo electrónico o una carta 

 

1. En la pestaña Correspondencia del grupo Escribir e insertar campos, elija 
Bloque de direcciones. 

 
 

 

2. En el cuadro de 
diálogo Insertar bloque 

 

de 

direcciones, elija un formato para el nombre del destinatario, tal como aparecerá en los sobres. 

 
3. Elija Aceptar. 
4. Elija Archivo > Guardar. 

 
Para insertar una línea de saludo en un mensaje de correo electrónico o una carta 

 

1. En la pestaña Correspondencia del grupo Escribir e insertar campos, elija 
Línea de saludo. 

2. En el cuadro de diálogo Insertar línea de saludo, haga lo siguiente: 
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o En el formato de la Línea de saludo, cambie el saludo si es necesario 
 

 
seleccionando el saludo (Estimado es el predeterminado), el formato del nombre del destinatario y la 
puntuación final (el valor predeterminado es una coma). y 

o En Línea de saludo para nombres de destinatarios no válidos, elija una opción 
en la lista de saludos. 

3. Elija Aceptar. 
4. Elija Archivo > Guardar. 

 
Para insertar datos de una hoja de cálculo en un mensaje de correo electrónico o una carta 

 

1. En la pestaña Correspondencia del grupo Escribir e insertar campos, elija 
Insertar campo de combinación. 

2. En el cuadro de diálogo Insertar campo de combinación, en Campos, elija un 
nombre decampo (nombre de columna en la hoja de cálculo) y elija Insertar. 

3. Repita el paso 2 según sea necesario y elija Cerrar cuando haya terminado. 
4. Elija Archivo > Guardar. 

Para obtener más información acerca de agregar campos de la hoja de cálculo en el documento de combinación, 
consulte Insertar campos de combinación de correspondencia. Además, si está interesado en obtener más 
información acerca de las opciones para configurar el mensaje de correo electrónico, consulte Combinación de 
correos electrónicos en Word. 

 

 
Paso 4: Obtener una vista previa y finalizar la combinación de correspondencia 

 
Después de insertar los campos de combinación de correspondencia que desee, obtenga una vista previa de los 
resultados para confirmar que el contenido sea correcto y ya estará listo para completar el proceso de 
combinación de correspondencia. 

 

1. En la pestaña Correspondencia, elija Obtener una vista previa de los 

resultados. 

https://support.office.com/es-es/article/Insertar-campos-de-combinaci%C3%B3n-de-correspondencia-9a1ab5e3-2d7a-420d-8d7e-7cc26f26acff
https://support.office.com/es-es/article/Insertar-campos-de-combinaci%C3%B3n-de-correspondencia-9a1ab5e3-2d7a-420d-8d7e-7cc26f26acff
https://support.office.com/es-es/article/Combinaci%C3%B3n-de-correos-electr%C3%B3nicos-en-Word-0f123521-20ce-4aa8-8b62-ac211dedefa4
https://support.office.com/es-es/article/Combinaci%C3%B3n-de-correos-electr%C3%B3nicos-en-Word-0f123521-20ce-4aa8-8b62-ac211dedefa4
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2. Elija los botones de registro Siguiente o Anterior para desplazarse a 
través de los registros en el origen de datos y ver cómo aparecerán los registros enel 
documento. 

3. En el grupo Finalizar, elija Finalizar y combinar e Imprimir documentos o 

Enviar 
 
 
 
 
 
 
 

 

mensajes de correo electrónico. 
 

 

Paso 5: Guardar la combinación de correspondencia 

 
Al guardar el documento de combinación de correspondencia, se mantendrá conectado al origen de datos. Puede 
volver a usar el documento de combinación de correspondencia para su próxima correspondencia en masa. 

• Abra el documento de combinación de correspondencia y elija Sí cuando Word le 
pregunte si desea mantener la conexión. 

 

 

ACTIVIDAD_3_IMPLEMENTACIÓN DE LA COMBINACIÓN DE CORRESPONDENCIA 
MEDIANTE UNA BASE DE DATOS DE EXCEL Y UN ARCHIVO DE WORD 

1. A partir del código ASCII, escribir su nombre completo y escribir los 5 caracteres que 
consideres que más se más usan: 

Ana María 

 

 

2. Realiza un mínimo de tres conclusiones acerca de “que utilidad puede tener este código 
Enel desempeño de mi labor” cuando trabajo con herramientas informáticas. 
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3. Crea en Excel una pequeña base de datos que contenga 10 ejemplos con las 
siguientes variables: 

- Nombre. 

- Apellido. 

- Cédula. 

- Teléfono. 

- Dirección. 
 

Ejemplo: 
 

Nota: estos datos son para un ejemplo. Por tanto, no se requiere que sean reales. 
 
 

4. Realiza desde WORD un formato de 
carta, con el fin de poder agregar en ella: distintos destinatarios. Nombre y apellido xxxxxxxx xxxxxxxxxxxx, número 
de cédula xxxxxxxxxx, número de celular xxxxxxxx, y dirección xxxxxxxx. 

 

5. A partir del archivo de Word (un formato de carta), y un archivo de Excel (la base de 
datos), vamos a implementar “la combinación de correspondencia”. 
Para este punto vamos a usar los productos de los puntos tres y cuatro. Esta implementación se desarrollará 
después de realizar una práctica en la clase siguiendo unos pasos básicos para ello. 
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PRESENTACIÓN 
 

Figura 1 
 

Excel es una aplicación desarrollada por Microsoft y distribuida en el paquete Office, de modo que, si ya conoces otro 
programa de Office como Word o PowerPoint, te resultará familiar utilizar Excel, puesto que muchos íconos y 
comandos funcionan de forma similar en todos los programas de Office. Una hoja de cálculo es un programaque es 
capaz de trabajar con datos de forma sencilla e intuitiva, para lo cual utiliza una cuadrícula compuesta por filas y 
columnas donde se pueden introducir números,letras y gráficos. 

 
 

FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

Mis primeros libros en Excel 

Material Requerido: Computador preferiblemente con acceso a internet, Microsoft Excel 2007, 2010, 2013, 2016 
y 2019 instalado, Internet, libros, material suministrado. 

 
Vamos a iniciar con lo básico y fundamental de esta temática y para ello nos vamos a apoyar en un tutorial interactivo 
suministrado por Microsoft llamado Office Excel 2007 

(https://www.youtube.com/watch?v=IbAfTCN2qwg). Debes estudiar a conciencia este material siguiendo 
los pasos allí explicados, con ello lograrás explorar de forma general las funcionalidades proporcionadas por esta 
aplicación. Repasa cada unidad estudiada en el punto anterior dado que se socializará junto con tus compañeros e 
instructor. 

 

 

ACTIVIDAD_4_ EJERCICIOS PRÁCTICOS DE EXCEL (CALENTAMIENTO) 
 

 

Realice los siguientes ejercicios básicos: 

https://www.youtube.com/watch?v=IbAfTCN2qwg
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Ejercicio 1: Completa la siguiente tabla hallando el crecimiento natural mediante la siguiente formula. 
Crecimiento Natural = Tasa de Natalidad – Tasa de Mortalidad Aplicarlos formatos 

correspondientes para que la tabla se vea tal como lo indica la figura.A la Hoja Nómbrela Crecimiento. 

 

ejercicio 2: Completa la siguiente tabla hallando las densidades de población de las ciudades de la república de 
Colombia, mediante la siguiente formula. 

Densidad = Habitantes / Superficie 

Aplicar los formatos correspondientes para que la tabla se vea tal como lo indica la figura. A la Hoja Nómbrela Densidades. 

 

Ejercicio 3. Completa la siguiente tabla hallando los siguientes puntos: 

a. Completar los códigos de artículos como serie, ingresando ART1 y luego 
arrastre desde el controlador de relleno 
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b. Calcular el SUBTOTAL multiplicando la cantidad vendida por el precio unitario 

c. Calcular el IVA multiplicando el subtotal por 19% 

d. Calcular el TOTAL sumando el subtotal + el IVA 

e. Aplicar los formatos correspondientes para que la tabla se vea tal como lo indica la figura. 

f. A la Hoja Nómbrela Librería. 
 

 
Ejercicio 4: Completa la siguiente tabla hallando los siguientes puntos: 

a. Completar la columna PERÍODO como serie cronológica con valor inicial 
ENERO y límite JUNIO. 

b. Calcular el SALDO restando INGRESOS – EGRESOS. 

c. El TOTAL DEL PRIMER SEMESTRE es la suma de los saldos. 

d. Calcular la comisión multiplicando el total del primer semestre por 6% 

e. Aplicar los formatos correspondientes para que la tabla se vea tal como lo indica la figura. 

f. A la Hoja Nómbrela Librería. 
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Ejercicio 5: Resolver las siguientes situaciones 

a.) Realice una sola fórmula que calcule la nota definitiva aplicando los siguientes 
porcentajes a cada nota: 
NOTA 1 → 35% 

NOTA 2 → 35% 

NOTA 3 → 30% 

Completar la columna # como serie, ingresando 1, abajo 2, seleccione y luego arrastre desde el controlador de 
relleno. 

 

b.) Plantear en una sola formula el gasto semanal de la Persona si esta todos los días 
gasta lo mismo. Aplicar los formatos correspondientes para que la tabla se vea tal como 
lo indica la figura. A la Hoja Nómbrela Situaciones. 

 
 
 
 

 

4. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN 

 

 
Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluación citados en la guía de Desarrollo Curricular: 
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Evidencias de 
Aprendizaje 

Criterios de Evaluación Técnicas e Instrumentos 

de Evaluación 

Evidencias de 
Conocimiento: 

 

Evaluación 

Talleres 

Reconocer conceptos 

básicos de ofimática, 

desarrollar ejercicios en 

Excel y demás programas 

ofimáticos aplicaciones de 

Google. 

Técnicas- Instrumentos 
 

 

Formulación de preguntas 

Cuestionario 

Observación de desempeño 

Exposiciones  Valoración del producto 

Evidencias de 
Desempeño 

Realizar ejercicios básicos en la 

hoja de cálculo 

 

 

Talleres prácticos 1-5 

  

Evidencias de Producto: 
  

Ejercicios resueltos ubicados 

en el drive 

  

 

INSTRUMENTO DE EVALUACIÓN 

La evaluación de la presente evidencia se hará teniendo en cuenta las variables y criterios de evaluación 
establecidos en el instrumento de evaluación específico para esta evidencia, es importante su lectura para mayor 
comprensión de lo requerido. 

Nombre instrumento de evaluación: Nombre_Apellido_N_FICHA_Ejemplo: Mariana_Tobar_N_F_2381416 
 

 
FORMA DE ENTREGA: Cargar archivo en el drive y posteriormente en la plataforma Territorium. 

 

5. GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 

 

Los términos desconocidos a los que haya lugar en esta guía de aprendizaje y GeFnPI-F-135 V01 

el material de apoyo suministrado, son objeto de investigación por parte del aprendiz y/o aclaración por parte del 
instructor. 
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